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INSTRUCTIVO DE APARATOS ELECTRICOS
LUGAR: JARDIN MANANTIAL
SEDE: JARDIN MANANTIAL

RESPONSABLES: | RESPONSABLE DEL SERVICIO — EQUIPO DE TALENTO HUMANO

POBLACION: TALENTO HUMANO

HORA INICIO: 4:30 pm HORA FIN: 05:00 pm

OBJETIVO

Fomentar espacios de participacion y reflexion en el jardin con el talento humano
el cual se dé a conocer Instructivo de aparatos eléctricos, con el fin de identificar la
cantidad de elementos eléctricos y electronicos, que se dejan encendidos o
conectados fuera de los horarios de la prestacion del servicio, con el propésito de

promover el ahorro y uso eficiente de la energia.
METODOLOGIA

Se realiza una socializacion con el talento humano del jardin sobre Instructivo de

aparatos eléctricos, aclarando dudas que se generen sobre el tema.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

Siendo las 4:30 pm del dia de hoy, la responsable del servicio realiza un saludo
cordial hacia el talento humano del jardin, en el cual empieza a socializar sobre el

Instructivo de aparatos eléctricos, en el cual nos explica.

Del mismo modo la responsable del servicio informa que se debe realizar un
recorrido en el jardin, verificando la cantidad de elementos eléctricos y electronicos

gue hayan quedado encendidos o conectados y apagados o desconectados, una
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vez finalizada la jornada del dia anterior, una vez finalizada la verificacion se debe
registrar en el formato Identificacion cantidad de elementos eléctricos y/o
electronicos la cantidad de los elementos que se encontraron encendidos y
conectados, asi mismo se explica que si se encuentran muchos aparatos
conectados se debera realizar compromiso con el fin de reducir el consumo de

energia.

Para llevar a cabo este proceso, el responsable ambiental, en conjunto con el
responsable de la unidad operativa o administrativa, deberd garantizar que se
realicen todas las acciones necesarias para identificar y registrar la cantidad de
aparatos eléctricos o electrénicos que quedan encendidos o conectados, asi como
los que se dejan apagados o desconectados al finalizar la jornada laboral.

Pasos a seguir:

¢ Antes de iniciar la jornada y antes de que se empiecen a usar los equipos,
se debe hacer un recorrido por las instalaciones de la unidad operativa o
administrativa. En este recorrido, se debe revisar cuantos elementos
eléctricos o electrénicos permanecieron encendidos o conectados, y cuantos
fueron apagados o desconectados, desde el cierre del dia anterior.

e Una vez finalizado el recorrido, se deben registrar los datos recolectados en
el formato FOR-GA-050, especificamente en las casillas correspondientes
segun los elementos identificados. Este formato debe diligenciarse de
manera digital, segun lo establecido.

e Con base en los resultados obtenidos, el responsable ambiental o quien
tenga a cargo esta labor, debe realizar una jornada de socializacion y
reflexion con el personal (funcionarios y contratistas). En este espacio se
deben reforzar las buenas practicas ambientales y el compromiso con el uso

consciente de la energia.
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e Sise detecta una cantidad elevada de equipos que quedaron encendidos 0

conectados innecesariamente, se deben definir acciones correctivas y

establecer compromisos por parte del equipo para mejorar esta situacion,

con el fin de reducir el consumo energético.

e Finalmente, el formato FOR-GA-050 debidamente diligenciado en formato

Excel, debe ser cargado en las carpetas de gestion ambiental

correspondientes, tanto en la version virtual como en la fisica (magnética),

de la unidad operativa 0 administrativa.

Siendo las 5:00 pm, se da por finalizada la socializacidén sobre el instructivo de

aparatos eléctricos.
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