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FECHA: 30-09-2026 

ACTIVIDAD: INFORME – DIAGNOSTICO DEL CONTROL DE TEMPERATURA Y 

HUMEDAD AMBIENTAL PARA LA CONSERVACION DE LOS 

DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL DE LA INSTITUCION 
PROCESO VINCULADO: Gestión Documental – Archivo 

RESPONSABLE: Wilfrido Cárdenas López – Líder Gestión Documental 

OBJETIVO: Presentación de los avances desarrollados en el área de 

gestión documental, de Ese Hospital San Antonio de Padua 

referente al control de temperatura y humedad ambiental 

para la conservación de los documentos del archivo central 

de la institución. 
CONTENIDO DEL INFORME: 

1. JUSTIFICACIÓN  

Se desarrolla este informe de Gestión Documental, para dar a conocer el 

cumplimiento y avances logrados en el área, actualización de política de 

gestión documental, plan institucional de archivo, (PINAR), procedimiento de 

gestión documental – organización y procedimiento de gestión documental – 

transferencia documental y cronograma de transferencia documental, entre 

otras actividades y funciones realizadas, garantizando la conservación, 

clasificación, preservación, organización, descripción, rotulación custodia y 

confidencialidad de la información del patrimonio documental de la 

institución.  

2. OBJETIVO  

Coordinar y controlar las actividades específicas que afecten a la creación, 

la recepción, la ubicación, el acceso, la preservación de los documentos 

custodiar y recuperar la documentación que se genera de un modo eficaz, 

implementando, estrategias que permitan gestionar el ciclo de vida de los 

documentos. 

Garantizar los lineamientos requeridos por la entidad relacionados con los 

procesos archivísticos de producción, distribución, tramites, organización 

documental, consulta, conservación y disposición final de los documentos de 

la entidad, implementando una política institucional que sirva de guía para 

direccionar, los procesos, procedimientos y metodologías e instrumentos 

técnicos y administrativos diseñados para garantizar la clasificación, 

organización y disponibilidad de la 
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documentación e información que sirve como soporte al cumplimiento de los 

objetivos establecidos en la entidad, facilitando el acceso y consulta por parte 

de los usuarios, apoyando la toma de decisiones y brindado un servicio con 

calidez y calidad. 

 

3. MARCO NORMATIVO 

4. De acuerdo con lo establecido por el ACUERDO N° 001 de 29 de febrero de 

2024, por el cual se desarrolla el CAPÍTULO 1, Requisitos para la administración 

de archivos, Artículo 3.1.1. Condiciones generales de las instalaciones que 

contengan documentos y Archivos. Artículo 3.1.2. Instalaciones para servicios 

de depósito, custodia y administración integral de documentos de archivo los 

edificios y locales destinados a albergar material de archivo deben cumplir 

con las condiciones ambientales que incluyen manejo de temperatura, 

humedad relativa, ventilación, contaminantes atmosféricos e iluminación así: 

 

5. CONDICIONES AMBIENTALES – MATERIAL DOCUMENTAL: SOPORTE PAPEL  

 

❖ Temperatura de 15 a 20° C con una fluctuación diaria de 4°C 

 

❖ Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuación diaria del 5% 

 

Teniendo en cuenta lo establecido por las leyes y normas del archivo general 

de la nación, en el archivo central de la ESE HOSPITAL SAN ANTONIO DE PADUA, 

se lleva un control de temperatura y humedad de acuerdo con un formato 

establecido con código MA-GDA-F-015 y se realizan las tomas en horas de la 

mañana a las 8:00 am y en horas de la tarde 04:00 pm evidenciado el 

comportamiento de la temperatura en el trascurso de ese tiempo.  

 

 

6. CONTROL DIARIO DE TEMPERATURA EN EL ÁREA DE GESTIÓN DOCUMENTAL
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7. ADJUNTO EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS DEL CONTROL QUE SE LLEVA EN EL ÁREA DE GESTIÓN DOCUMENTAL  
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El formato control de temperatura y humedad relativa: es un Instrumento 

que permite llevar el registro diario y mensual de la temperatura y la humedad 

relativa en los depósitos de archivo, con este control podemos evidenciar los 

registros que se han llevado a cabo durante ese periodo. 

De acuerdo con estos registros y controles también podemos evidenciar que los 

porcentajes de temperatura tienen una variación mensual y un comportamiento 

de la siguiente manera: 

ENERO:  

HR= HUMEDAD RELATIVA, T= TEMPERTURA, FDHR= FLUCTUACION DIARIA DE 

HUMEDAD Y FDT= FLUCTUACION DIARIA DE TEMPERATURA  

Valor máximo de Hr = 67 % 

Valor mínimo de Hr = 55 % 

Fluctuación diaria de Hr = 67% – 55% = 12% 

Valor máximo de T = 26.2°C 

Valor mínimo de T = 21.9°C 

Fluctuación diaria de T = 4.3°C 

FEBRERO  

Valor máximo de Hr = 71 % 

Valor mínimo de Hr = 52 % 

Fluctuación diaria de Hr = 71% – 52% = 19% 

Valor máximo de T = 27.2°C 

Valor mínimo de T = 21.2°C 

Fluctuación diaria de T = 6 °C 
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MARZO  

Valor máximo de Hr = 69% 

Valor mínimo de Hr = 53% 

Fluctuación diaria de Hr = 69% – 53% = 16% 

Valor máximo de T = 26.8°C 

Valor mínimo de T = 21.4°C 

Fluctuación diaria de T = 5.4°C 

ABRIL  

Valor máximo de Hr = 69% 

Valor mínimo de Hr = 53% 

Fluctuación diaria de Hr = 69% – 53% = 16% 

Valor máximo de T = 26.2°C 

Valor mínimo de T = 21.2°C 

Fluctuación diaria de T = 5°C 

MAYO 

Valor máximo de Hr = 71% 

Valor mínimo de Hr = 52% 

Fluctuación diaria de Hr = 71% – 52% = 19% 

Valor máximo de T = 27.2°C 

Valor mínimo de T = 21.2°C 

Fluctuación diaria de T = 6°C 
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JUNIO 

Valor máximo de Hr = 67% 

Valor mínimo de Hr = 55% 

Fluctuación diaria de Hr = 67% – 55% = 12% 

Valor máximo de T = 25.8°C 

Valor mínimo de T = 21.2°C 

Fluctuación diaria de T = 4.6°C 

JULIO   

Valor máximo de Hr = 71% 

Valor mínimo de Hr = 54 % 

Fluctuación diaria de Hr = 71% – 54% = 17% 

Valor máximo de T = 26.2°C 

Valor mínimo de T = 21.2°C 

Fluctuación diaria de T = 5°C 

AGOSTO   

Valor máximo de Hr = 68% 

Valor mínimo de Hr = 52% 

Fluctuación diaria de Hr = 68%-52%= 16% 

Valor máximo de T = 25.8°C 

Valor mínimo de T = 21.2°C 

Fluctuación diaria de T = 4.6°C 
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SEPTIEMBRE    

Valor máximo de Hr = 67% 

Valor mínimo de Hr = 50 

Fluctuación diaria de Hr = 67% - 50 =17% 

Valor máximo de T = 27.2  

Valor mínimo de T = – 21.2 

Fluctuación diaria de T = 27.2 – 21.2 = 6°C 

8. RESULTADOS DEL MONITOREO MENSUAL (ENERO – SEPTIEMBRE 2026) 

Para facilitar el análisis, los datos consignados en los formatos de registro de cada 

mes se consolidaron en las tablas y gráficas que se presentan a continuación. Para 

cada mes se calcularon los valores mínimo, máximo y promedio de temperatura (T) 

y de humedad relativa (HR), y se compararon con los rangos técnicos de referencia: 

temperatura de 15 a 20 °C y humedad relativa de 45% a 60%. 

Nota metodológica: la variación diaria corresponde a la diferencia entre la lectura 

de las 8:00 a.m. y la de las 4:00 p.m. de un mismo día; en las tablas se muestra la 

mayor diferencia observada en cada mes. Los días marcados con “X” en los 

formatos (sin lectura) no se incluyen en los cálculos ya que esos días son sábados, 

domingos y festivos. 
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Tabla 1. Temperatura por mes (rango de referencia: 15 a 20 °C; variación diaria máxima: 4 °C) 

Mes 
Días con 

registro 
T mín. (°C) T prom. (°C) T máx. (°C) 

Enero 20 21.9 24.1 26.2 

Febrero 20 21.2 23.7 27.2 

Marzo 21 21.2 23.8 26.8 

Abril 20 21.2 23.7 26.2 

Mayo 19 21.0 23.8 27.2 

Junio 19 21.2 23.6 25.8 

Julio 22 21.2 23.6 26.6 

Agosto 19 21.2 23.4 25.8 

Septiembre 23 21.2 23.6 27.2 

TOTAL 183 21.0 23.7 27.2 

La franja verde es la zona que establece la norma (15 a 20 °C) 

Todas las barras están por encima de la franja verde: en ningún mes la temperatura 

estuvo dentro del rango de referencia. 
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Tabla 2. Humedad relativa por mes (rango de referencia: 45% a 60%; variación diaria máxima: 5 

puntos) 

Mes HR mín. (%) 
HR prom. 

(%) 
HR máx. 

(%) 

Enero 55 62.6 68 

Febrero 52 59.5 71 

Marzo 53 60.0 69 

Abril 53 61.6 69 

Mayo 52 59.5 71 

Junio 55 59.4 67 

Julio 54 61.7 71 

Agosto 52 58.0 68 

Septiembre 49 57.7 67 

TOTAL 49 60.0 71 

Las barras se extienden por encima del 60% en todos los meses, con picos de 71% 

en febrero, mayo y julio; aun así, el promedio mensual se mantuvo entre 57.7% y 

62.6%, y superó el límite de 60%. 
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9. HALLAZGOS GENERALES Y RECOMENDACIONES 

Los registros de enero a septiembre de 2026 evidencian que las condiciones de 

temperatura y humedad del Archivo Central presentan valores por encima de los 

rangos de referencia, por lo que se recomienda implementar acciones de control 

que contribuyan a la conservación de los documentos." la temperatura se mantuvo 

por encima de 20 °C durante todo el periodo, y la humedad relativa superó el 60 % 

en cerca de la mitad de las lecturas, con cambios frecuentes entre la mañana y la 

tarde. 

Por esta razón, se recomienda: 

• Controlar la temperatura y la humedad del depósito, mediante sistemas de 

ventilación, climatización y deshumidificación, dando prioridad a la humedad 

por su relación con la aparición de hongos y el deterioro del papel. 

• Mejorar el monitoreo ambiental, instalando y adquiriendo un nuevo aire para 

que se pueda estabilizar la humedad y la temperatura. 

• Realizar revisiones periódicas de los documentos y las estanterías para 

detectar a tiempo moho, humedad o plagas, junto con jornadas de limpieza 

del depósito. 

• Presentar este diagnóstico como soporte técnico para solicitar los equipos y 

recursos necesarios para la adquisicion de un aire acondicionado para una 

mejor conservación de los documentos  

• Mantener el diligenciamiento del formato de control 

 

10. CONCLUSIONES 

Al finalizar el presente informe, se evidencia que la institución mantiene 

implementado un proceso de monitoreo y seguimiento permanente de las 

condiciones ambientales del Archivo Central, mediante la toma y registro periódico 

de los niveles de temperatura y humedad relativa, como mecanismo de control 

preventivo para contribuir a la adecuada conservación del material documental. 

Los registros de enero a septiembre de 2026 evidencian que las condiciones 

ambientales del Archivo Central no se ajustan a los rangos técnicos de referencia. 
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La temperatura superó el límite de 20 °C en la totalidad de la lectura y la humedad 

relativa superó el 60%.  

Es importante señalar que actualmente la institución presenta limitaciones en 

materia de infraestructura y disponibilidad de equipos de climatización, situación 

que incide en la posibilidad de mantener de manera permanente los parámetros 

ambientales recomendados. No obstante, se destaca como avance institucional la 

continuidad del monitoreo, la generación de registros y el seguimiento de las 

variables ambientales, constituyéndose en una herramienta fundamental para la 

toma de decisiones y la implementación progresiva de acciones de mejora. 

En este sentido, el informe permite establecer una línea base del comportamiento 

ambiental del Archivo Central, fortaleciendo las acciones de conservación 

preventiva y proporcionando elementos técnicos para sustentar futuras 

necesidades de inversión en equipos de climatización, adecuación de espacios y 

demás medidas requeridas para optimizar las condiciones de conservación 

documental. 
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