!
ALCADANATR FORMATO AYUDA DE MEMORIA 07/07/2026

Cdédigo: FOR-GD-040

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 1

Fecha: 12026022259 —

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Pagina: 1 de 16

Lugar

Jardin Infantil Cofinanciado Emanuel

Fecha

04/09/2026

Tema

LINEAMIENTO DE FUGAS Y APARATOS ELECTRICOS, AHORRO DEL
AGUA Y FUGAS

Desarrollo

Siendo las 8:00 a. m. del dia 04 de septiembre de 2026, la responsable
ambiental, Sandra Urquijo, realizé la socializacion dirigida al talento humano
del Jardin Infantil Cofinanciado Emanuel, utilizando los grupos internos de
WhatsApp de la unidad operativa. Como apoyo a esta actividad de
sensibilizacién ambiental, se compartié una infografia relacionada con el
Lineamiento de Fugas y Aparatos Eléctricos, Ahorro del Agua y Reporte de
Fugas, con el propdsito de fortalecer los conocimientos y promover acciones
preventivas frente al uso adecuado de los recursos y de las instalaciones
del jardin infantil.

La informacidon socializada permitié orientar al talento humano sobre la
importancia de hacer un uso responsable y eficiente del agua y la energia
eléctrica, promoviendo practicas cotidianas que contribuyan a prevenir el
desperdicio de estos recursos. Se brindaron recomendaciones relacionadas
con el cierre adecuado de las llaves de agua cuando no se encuentren en
uso, la identificacion oportuna de posibles fugas en grifos, sanitarios,
tuberias y demas instalaciones hidraulicas, asi como la necesidad de
informar inmediatamente cualquier dafio o anomalia que pueda generar
pérdida de agua.

De igual manera, se socializaron medidas preventivas relacionadas con el
uso seguro de los aparatos eléctricos, resaltando la importancia de verificar
previamente el estado de cables, enchufes, tomacorrientes y extensiones,
evitar sobrecargar los puntos eléctricos y desconectar los equipos cuando
no estén siendo utilizados. También se recordd al talento humano que
cualquier fuga, dafio o situacion que pueda representar un riesgo debe ser
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reportada oportunamente al personal responsable, evitando realizar
reparaciones o manipulaciones sin la debida autorizacién.

La actividad permitié fortalecer la conciencia ambiental y Ia
corresponsabilidad institucional, reconociendo que las acciones realizadas
diariamente por cada integrante del talento humano contribuyen al ahorro y
uso eficiente del agua y la energia. Se promovio la adopcién de habitos
preventivos que permitan detectar oportunamente fugas, reducir pérdidas
innecesarias y contribuir al adecuado funcionamiento de las instalaciones
del Jardin Infantil Cofinanciado Emanuel.

Como estrategia para verificar la comprension de los contenidos abordados,
se realizd un test mediante la herramienta Google Forms,
https://forms.gle/f7iLBjiwdmmLgbtqi7 en el cual se formularon preguntas
relacionadas con el ahorro del agua, la identificacién y reporte de fugas, el
uso adecuado de aparatos eléctricos y las medidas de prevencion frente a
posibles riesgos. Esta actividad permitié reforzar los conceptos socializados
y reconocer el nivel de apropiacion de las recomendaciones por parte del
talento humano.

Durante el desarrollo del test se evidencié una participacién activa y
responsable por parte de los participantes. Un porcentaje significativo
respondi® adecuadamente las preguntas planteadas, demostrando
comprension de las practicas relacionadas con el ahorro del agua, el uso
seguro de los aparatos eléctricos y la importancia de reportar
oportunamente cualquier fuga o dafo identificado. Las inquietudes
presentadas fueron atendidas y aclaradas durante el proceso, fortaleciendo
los conocimientos y promoviendo una mayor apropiacion de las medidas
preventivas.

Como evidencias de la actividad, se anexan la infografia socializada, los
pantallazos enviados por el talento humano como soporte de la realizacion
del test y las graficas correspondientes al andlisis de los resultados
obtenidos. Estos soportes permiten dar cuenta del desarrollo de la estrategia
de sensibilizacién y de la participacién del talento humano en las acciones
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orientadas al uso eficiente de los recursos y a la prevencion de fugas y
riesgos asociados a las instalaciones hidraulicas y eléctricas.
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predeterminada para los mensajes
temporales en chats nuevos, Los mensajes
nuevos desapareceran de este chat después
de 7 dias de haber sido enviados, a menos
que se use |a opcion para conservarlos.
Establece la duracion predeterminada que
desees.

Jueves

La informacion de la pieza
comunicativa nos presenta

la importancia de manejar
correctamente el aceite vegetal
usado (A.V.U) en la unidad
operativa nos brindan pequefas
recomendaciones para evitar la
contaminacion. 15:47

Hoy

Esta pieza comunicativa nos

invita a crear conciencia sobre

la importancia de ahorrar agua y
energia, evitar fugas de aguay
utilizar adecuadamente los apararos

electricos. e

Carito aseo

La informacion de la pieza comunicativa
nos presenta la importancia de manejar
correctamente el aceite vegetal usado (.
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motuvaciones ae 10s mnos y 1as
ninas.

por otro lado recodar que tapizar
paredes con papel kcraff no es
ambientar, ni tampoco impresiones
son ambientaciones, gracias.
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en las aulas. 17:38
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La informacion presentada brinda
orientaciones claras para fortalecer
el uso responsable y seguro del agua
y la energia, promoviendo habitos

de ahorro, prevencion y cuidado

de las instalaciones. Se destaca la
importancia de la corresponsabilidad
de toda la comunidad educativa

para prevenir accidentes, reportar
oportunamente situaciones de riesgo
y contribuir al cuidado del medio v

ambiente. §i4o
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Gracias compaiiera por tan valiosa
informacion considero importante la
socializacion del lineamiento sobre

fugas, aparatos eléctricos y ahorro

de agua y energia, ya que permite

fortalecer a el equipo en practicas

de prevencion, cuidado y uso

responsable de los recursos dentro

del Jardin

La informacion brindada fue

clara y pertinente y nos permitio

reconocer |as acciones que

debemos implementar frente al

uso adecuado de los sistemas

eléctricos e hidrosanitarios, asi

como la importancia de reportar
oportunamente cualquier fuga, dafio

o situacion que pueda representar un ¥
riesgo.
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Es muy importante promover
practicas adecuadas para el uso
eficiente y la reutilizacién del agua,
con el proposito de contribuir a

su ahorro, evitar el desperdicio

y fortalecer el cuidado de este
recurso natural, para ello, se pueden
implementar acciones sencillas
tanto en el hogar como en el jardin,
como recoger y reutilizar el agua
utilizada en diferentes actividades,
por ejemplo, el agua del lavado

de frutas y verduras, déndole un
segundo uso en actividades de
limpieza o riego de plantas, de

igual manera, es fundamental

cerrar las llaves de agua cuando

no se estén utilizando y fomentar
habitos responsables que permitan
disminuir su consumo, asimismo,

es importante fortalecer el uso
eficiente de la energia mediante
acciones cotidianas como apagar
las luces cuando no sean necesarias,
desconectar los aparatos eléctricos
que no estén en uso y evitar el
consumo innecesario de electricidad,
también se puede promover la Y
participacion en campafias como
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Ahorro y reutilizacion de agua
Se evidencias las formas de uso
de diferentes tipos de agua que se
pueden reciclar
De la misma manera apoya los
sistemas de ahorro de agua utilizar
diferentes tipos de ahorro casero
como las botellas dentro del tanque
del inodoro.
De la misma manera da
recomendaciones de como rotar el
agua.
En cuanto las fugas dan tips para
detectar situaciones atipicas en el
aumento del consumo. También es
importante que se cuide de las fugas
eléctricas y buen uso de la energia.
el ahorro y uso responsable Ahorrando y cuidando de no dejar
del agua y la energia, asi aparatos eléctricos conectados sin
como el manejo adecuado de uso y luces innecesarias cuando hay
fugas y aparatos eléctricos. luz natural.
Promueve habitos de Nos hace un llamado a tener
prevencion, reporte oportuno precaucion en el uso de
de situaciones de riesgo y electrodomésticos con nifios. . .,
el cuidado de los recursos s
naturales, fortaleciendo Hoy
una cultura ambiental,
Lﬁ;fjoar:z;ble y segura dentr:m v Gracias ,, s I
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correctamente el aceite vegetal
N 3 : usado no debemos botarlo por
entré mas ewte:ngs el ruido mejor el lavaplatos ni por los desagiies
para nuestra salu 13:52 porque puede contaminar el agua y
. causar obstrucciones
Gracias 1555 debemos dejarlo enfriar recogerlo en
un recipiente adecuado y entregarlo
Martes en los puntos autorizados es cuidar
nuestro planeta es importante
, Llamada recoger correctamente el aceite con
Y s respuesta hacerlo evitamos la contaminacion
del agua y del suelo y ayudamos a
prevenir problemas en las tuberias y

b e ’ alcantarillados nuestro compromiso
13:36 \”

e de hoy ayuda a proteger el medio
ambiente para el futuro. @

see
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Buenos dias se la havia compartido

Jueves a la profe Daza wiss
lo importante de sader darle una En este tema tenemos una
disposicion final al aceite — conclusién, ahorrar agua y energia
es responsabilidad de todos. Si
Hoy hacemos pequefios cambios en
nuestra vida diaria podemos cuidar el
la importancia del ahorro del agua medio ambiente 721
tanto en el jardin como en muestras
Casa 7:23 Tatiana Emanuel
ensenarles a nuestros ninos el ERES1E teima ceusion fansar
illad del : I correctamente el aceite vegetal usado no
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|_|:| Copiar grafico

1. ¢Qué informacion debe registrar el Responsable Ambiental para detectar
posibles fugas ocultas de agua?

15 de 15 respuestas correctas

A. Unicamente el nombre del
funcionario.

+ B. Los digitos del medidor, la
hora de las lecturas y las
ohservaciones sobre consumo...

C. El nimero de nifios que
asistieron al jardin.

D. La canfidad de aparatos
eléctricos utilizados.

-0 (0 %)

-0 (0 %)

10 (0 %)

0 5 10 15
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3. (Qué se realiza el dia 8 de cada mes en las unidades operativas?

14 de 15 respuestas correctas

A Una inspeccion de las
tuberias.

' B. El apagon ambiental.

C. El cambio de todos los
bombilles.

D. La limpieza de los aparatos
elactricos.

1]

|_|:| Copiar grafico

0 (0 %)

0 (0 %)

1 (6,7 %)

10 15

|_D Copiar grafico

2. ;Después de cuanto tiempo de inactividad deben configurarse las
pantallas de los computadores para entrar en suspension?

11 de 15 respuestas correctas

A. 5 minutos.

¥ B. 10 minutos.

C. 20 minutos.

D. 30 minutos.

—3 (20 %)

—0 (0 %)

—1 (6,7 %)

0,0 25 50 7.5
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|_|:| Copiar grafico

4, ;Cudl de los siquientes aparatos esta restringido en las unidades

operativas?

14 de 15 respuestas comectas

A. Computador insfitucional.

J B. Secador de cabelo,

C. Impresora.

0. Pantalia configurada para
sUspension.

=0(0%)

—0(0%)

—1(6,7%)

0 3 10 1
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|_|:| Copiar grafico
5. ;Qué se debe hacer cuando se detectan chispas, olores inusuales,
calentamiento excesivo o sonidos extrafios en un equipo eléctrico?

14 de 15 respuestas correctas

A Continuar utiizandolo hasta
que deje de funcionar.

@
=
£

E. Intentar reparario |4 (6.7 %)
personalmente.

« C. Reportarlo inmediatamente 14933 %)
al personal responsable.

D. Desconectarlo y guardarlo sin
informar a nadie.

=
=]
e

10 15

|_|:| Copiar grafico
6. ;Cual de las siguientes acciones ayuda a prevenir riesgos eléctricos?

15 de 15 respuestas correctas

A Conectar varios aparatos en 010 %)
. . —uwiv o
un mismo tomacorriente. o

B. Utilizar conexiones| o,

improvisadas.
+ C. Revizar cables, enchufes y
equipos.

D. Manipular aparatos eléctricos 010 %)
. —wiv o
con las manos maojadas. o

] 5 10 15
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7. ¢Qué se debe hacer con las llaves de agua y gas cuando no se encuentran

en uso?

15 de 15 respuestas correctas

A Dejarlas abierias para facilitar
su ufilizacion posterior.

+' B. Mantenerlas cerradas.

C. Cubririas con objetos.

D. Desconectarias unicamente al

e

LOpiEn granco

finalizar el mes.

10 15
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AHORRO DE AGUA
Y FUGAS

Thank you fof yout response

Lilu....Andrea Pr..

Hoy, 8:47

Herramienta_Inspeccion_
AER 2026.xIsx
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LINEAMIENTOS DE FUGAS Y APARATOS
ELECTRICOS AHORRO DE AGUA Y

PLA GA-005

e g o ELECTRICOS
AHORRO DE AGUA
' Y FUGAS

Thank you for your response.

Ver la puntuacion




13:52 ® & Tl ¥

p &F@ Emanuelistas 2026 [k ~
=57 Athenea ¥ Auxiliar Peda...

AyeE[

LINEAMIENTOS DE FUGAS Y
APARATOS ELECTRICOS AHORRO DE
AGUA Y FUGAS i ol

forms.gle
https://forms.gle/f7jLBjwdmmLgbtqi7

SN e forms.gle

https://forms.gle/f7jLBjwdmmLgbtqi7
7.01

Buenos dias compaiieras por favor
solucionar el test....Muchas gracias
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Dirigido a Talento Humano J.I.C. Emanuel
Elaborado por: Sandra Urquijo
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i & Ahorro y reutilizacion del agua i
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- Recoleccion de agua lluvia Sistema SCALL Reutilizar agua de lavado Agua de frutas y verduras :

] |

: Mediante el método Sistema Instalacion de Sistema de Reutilizar el agua del ultimo Reutilizar el agua de lavado de :

1 Casero. Captacion de Agua Lluvia. ciclo de lavado. frutas y verduras. 1

|

; .

1 |

1 |
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: Y Sistemas hidrosanitarios y buenos habitos .
1 |
1 |
1 |
1 v v v v 1
: e N—t N— N—t N—t :
: ) 7 N '
1 |
1 a |
] L}
: Asegurar la sustitucién de los Fomentar y usar vaso propio Utilizar métodos caseros de Reportar de manera oportuna :
: sistemas hidrosanitarios para el cepillado de dientes. ahorro en los sistemas cualquier fuga, goteo o dafio :
1 convencionales (no sanitarios convencionales (no en sistemas hidrosanitarios. 1
: ahorradores) por sistemas ahorradores). Una atencioén rapida evita -
- ahorradores, con el fin de pérdidas de agua. -
- reducir el consumo de agua. -
1 |
1 L}
1 L}
A Y

‘h------------------------------------------------------------------------------------------------------—’

P e e N N A A eSS S S A A S A S S S S S SS S ESEsEs——————
’ A
1 [ ]
1 |
: Recomendaciones para la reutilizacion casera de agua '
1 |
1 |
1 |
] |
1 . . e, . . 1
I v Para implementar sistemas caseros de reutilizacion de agua, asegtrate de contar con condiciones seguras y responsables !
! para todos los participantes. I
1 |
] |
1 |
1 |
: v Rotula claramente los recipientes que utilices para recolectar agua y evita su confusiéon con otros elementos. :

|

: .
] |
1 |
1 |
1 L . . . . . . . 1
: v  Aprovecha el agua almacenada en actividades como limpieza de pisos, fachadas, riego de jardines o descarga sanitaria. I
|

' 1
1 |
1 |
1 |
- No uses el agua reutilizada en la preparaciéon o manipulacién de alimentos. :
|

' :
1 |
1 |
) L
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: B Reportes que debe realizar el Responsable Ambiental '
L}

' 1
1 |
1 |
1 . . . . _— . 1
1 1. Fugas Ocultas — Detectar a tiempo posibles fugas de agua que no son visibles, garantizando el uso eficiente del recurso y evitando !
- desperdicios en las unidades operativas. 1
|

' 1
1 |
1 |
1 |
- ¢ Qué debes registrar? ¢Cuando hacerlo? -
1 |
: o Los digitos del medidor de agua. o Antes de iniciar y al finalizar la jornada de servicio. :
: e La hora en que se toma la lectura inicial y final. e Los dias jueves, viernes y lunes, segun el calendario ambiental. :
: o Observaciones sobre consumo inusual. :
L}

' 1
] |
A} U
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) 3
[ | ]
1 |

. . P |
! 4 Programa Uso Eficiente de la Energia i
|}
' :
] |
- Busca desarrollar estrategias que promuevan el ahorro y el uso responsable del recurso energético, asi como la adopcién de buenas practicas :
- ambientales orientadas al incremento de la eficiencia energética. :
- Nota: el componente de gestion ambiental realizara la actualizacion de los lineamientos ambientales cuando sea requerido. :
1 |
|
' 4 v 1
1 |
1 % . 1
] L}
1 = 1
] |
: Los muros internos y techos de colores Los equipos eléctricos y electrénicos Sustituciéon de bombillas incandescentes y :
: claros para el aprovechamiento de la luz adquiridos deben tener certificado ENERGY tubos fluorescentes T12 por sistemas de :
: natural. STAR, que ayuda a minimizar gases de mayor eficiencia energética y de ahorro. :
- efecto invernadero. :
1 |
1 |
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' ® Asi puedes usar eficientemente la energia en tu lugar de trabajo y también en tu hogar '
' 1
1 |
1 |
1 |
] Las pantallas de computador de tu unidad operativa deben estar configuradas para la suspensidn tras diez (10) minutos de :
' inactividad. :
1 |
1 |
1 |
1 |
1 |
] |
- El dia 8 de cada mes se realiza el apagén ambiental en las unidades operativas y siempre se deben mantener las luces :
: apagadas durante toda la noche. -

|

' 1
1 |
1 |
1 |
1 |
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- Y Cuando se cambie un sistema luminico se debe asegurar que sea por uno ahorrador. :
- | L}

: < 1
1 |
1 |
1 |
., . . L, . . L, |

- Recuerda hacer la desconexion de elementos eléctricos o electrénicos en horarios no laborales o cuando no los estés 1
oy L}

: 4 utilizando. I
' 1
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1 |
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] © Reportes que debe realizar el Responsable Ambiental :
1 |
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I 1. Inspeccidén de Aparatos Eléctricos ylo Electréonicos Restringidos — IAER [
1 |
1 |
1 |
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] L}
1
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: Evita el uso de aparatos restringidos en las unidades operativas: Estos equipos pueden generar riesgos eléctricos, incendios o :
: secadores, cafeteras, calentadores, planchas de cabello y sobrecarga de energia. :
: ventiladores personales. :
1 |
1 |
1 |
] |
1 |
] Nota: el Responsable Ambiental realiza la Inspecciéon de Aparatos Eléctricos y/o Electronicos Restringidos (IAER) dos (2) veces al afio (cada -
' semestre), para verificar la no conexién de estos elementos en tu unidad operativa. -
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] v, Seguridad en instalaciones eléctricas, hidricas y de gas :

|
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: Reportar de manera inmediata cualquier Mantener cerradas las llaves de agua y gas Revisar que los aparatos eléctricos, cables, :
: fuga o dafio en las instalaciones cuando no se encuentren en uso. enchufes y extensiones se encuentren en :
1 hidraulicas, eléctricas o de gas al personal buen estado antes de utilizarlos. :
: responsable. ]
L}
' :
1 |
] v D
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1 Evitar conectar varios aparatos eléctricos Desconectar los aparatos eléctricos al Mantener los aparatos eléctricos alejados :
1 en un mismo tomacorriente o utilizar finalizar la jornada: cargadores, de fuentes de agua y evitar manipularlos 1
: conexiones improvisadas. computadores, televisores, ventiladores y con las manos mojadas. :
: electrodomeésticos. :
|
' 1
1 |
1 |
1 |
1 |
] ° No permitir que los nifios y nifias manipulen enchufes, cables, tomacorrientes o aparatos eléctricos sin supervisién adulta. -
|
' 1
1 |
1 |
1 |
- 4 Evitar cubrir o bloquear las salidas de ventilacion de los equipos eléctricos para prevenir sobrecalentamientos. -
|
' 1
1 |
1 |
1 |
. . . . . . . ~ ~ .. . |
: v  Reportar inmediatamente chispas, olores inusuales, calentamiento excesivo, sonidos extrafios o dafos visibles en los equipos. 1
|
' 1
1 |
] |
] |
\~ ’l
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V2 La seguridad y el cuidado del agua, la energia y las instalaciones empiezan con pequeiias acciones diarias — jCuidemos juntos nuestro

Jardin! V%
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FECHA: 04 DE SEPTIEMBRE DE 2026

TEMA: LINEAMIENTO DE FUGAS Y APARATOS ELECTRICOS,

AHORRO DEL AGUA Y FUGAS

Nombre Cargo/Rol Dependencia | ,_Fima
Maria Del Pilar Suarez | Responsable del Al
Palacios servicio SLC-EMANUEL | ¥

Jenny Mireya Urrego
Peifla

Profesional De
Atencién A La Primera
Infancia

JIC.EMANVEL [T,/ irec,2

Profesional De

Aejanvdvu

Asistentes

‘E’;;‘f;.:;e’a“dm Chacdn | atencion A La Primera | J.1.C. EMANUEL
) Infancia alOn
Profesional De
LuzAndreaMonioy | AtenciénALaPrimera | J.1.C. EMANUEL pb\p/
i Infancia N
p Profesional De
Martha Paola Buitrago | yoncién ALa Primera | J.1.C. EMANUEL a
Contreras Infancia
Ay LAt 266 Profesional De !
Y SUE RERE Atencién A La Primera | J.1.C. EMANUEL . Q
Sandra Maverl Profesional De
R Snayeiny Atencién A La Primera | J.1.C. EMANUEL
Moque Diaz Infancia i
SandraMireyaDaza | Frofesional De
e Atencién ALa Primera | J.1.C. EMANUEL +=<. ~de, Qral.
Infancia
. N Profesional De
f"‘;" Lizeth Millan Atencién A La Primera | J.1.C. EMANUEL 7\/GUEQQ~J
achon Infancia C
Profesional De Atencion
Yency Paola Castafieda . :
0 m:y A La Primera Infancia J.I.C. EMANUEL ‘{mq Gi\'dﬁccll;
Sandra J in Urauii Profesional De "
andra Jazmin Urquijo | atencion A La Primera | J.1.C. EMANUEL /
Roncancio infencie i

Elianis Tatiana

Auxiliar Pedagdgica

Garizabalo Rodriguez J..C. EMANUEL W
E‘Sﬁ:@“ﬁﬂ,‘,‘iﬁn Audiar Pedsgégica _ | J.1.C. EMANUEL ' m
i Auxiiar Pedagégica | JL.C.EMANUEL | NEDY.
Sz:ggianneth Gémez :gi:li:;rs — 1L EMANUEL W

E #

Powered by @ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Cédigo: FOR-GD-040
k4 PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 1
i,
Fecha: 12026022259 -
mm FORMATO AYUDA DE MEMORIA 07/07/2026
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Pagina; 5 de 5
Gloria Cecilia Nieto Garzon Personal aseo
e Higiene J.I.C. EMANUEL ) g clj@
Maria Carolina Personal aseo
Huertas Beltran e Higiene J:1.C. EMANUEL Omm_\&_
Lizeth Tatiana Rincdn Bojaca | Personal aseo
Jessica Yulieth Bernal Manipuladora i
Quiroga de alimentos )5 EMANLIEL j 35.{;1(,4\9@( P‘\
Sandra Aponza Manipuladora RS S -
Caicedo de alimentos J5:6. EMANUEL m
Zoraida Campo Manipuladora +
Ramirez de alimentos J.1.C. EMANUEL {O'ﬂ“gg @O"f”’
Actividad Responsable Fecha limite
Hacer uso responsable
eficiente del agua y la energia,
cerrando las llaves cuando no 7T ST
estén en uso, evitando N/A
desperdicios y desconectando
los aparatos eléctricos al
finalizar la jornada o cuando
; no sean necesarios,
Compromisos Reportar oportunamente
cualquier fuga, dafo o
situacion de riesgo en las Talento humano NA
instalaciones hidraulicas,
eléctricas o de gas, asi
como revisar el estado de
cables, enchufes y aparatos
eléctricos, contribuyendo a
mantener espacios seguros
y a prevenir impactos
ambientales.
Préxima reunién
Elaboré SANDRA JAZMIN URQUIJO RONCANCIO - LINEA DE DESARROLLO DE GESTION

AMBIENTAL
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