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Instructivo identificación fugas ocultas en las unidades operativas
INS-GA-010.

Formato reporte identificación fugas ocultas -FOR-GA-044.

ASISTENTES: responsable del servicio.

Objetivos:
Socializar con la responsable del servicio el Instructivo identificación
fugas ocultas en las unidades operativas -INS-GA-010 y el

Formato reporte identificación fugas ocultas -FOR-GA-044.

-Generar conciencia en cuanto al cuidado del medio ambiente y todas las

estrategias que se pueden implementar no solo en el jardín infantil si no
desde sus hogares.

Brindar información que contribuya al buen funcionamiento de los

procesos en el jardín infantil.

Garantizar que los conocimientos en cuanto a las políticas ambientales se

implementen con conciencia y responsabilidad.

ORDEN DEL DÍA:

Saludo de bienvenida.

Divulgación de los temas donde se utilizó como material de apoyo
presentación visual emitida por el área de GA de la SDIS y los

instructivos.

Espacio para despejar dudas y generar acuerdos.
Firma del acta.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD:

Para la divulgación de esta fecha nos reunimos con la responsable del
servicio en la primera hora de la mañana antes de iniciar la prestación del

servicio, por medio de presentación visual se explican cada uno de los

temas propuestos para esta fecha, luego de ia presentación visual se da
un espacio de preguntas y opiniones frente a los temas.
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Instructivo identificación fugas ocultas en las unidades operativas -
INS-GA-010.

Metodología para identificar pérdidas de agua por posibles fugas ocultas
que se presenten en las unidades operativas y administrativas, propias y
tercerizadas que aplique de la entidad, en las que se tenga acceso a la

lectura del medidor; lo anterior, propendiendo por el ahorro y uso eficiente

del agua en la secretaria Distrital de Integración Social.

Implementación Para el desarrollo de este instructivo el responsable

ambiental de la unidad operativa o administrativa en articulación con el

responsable de esta, deben garantizar lo siguiente:

Días de realización de la actividad:

Jueves, viernes y lunes en ese orden.

Primera toma del dato del día: antes de iniciar la prestación del servicio

jueves, viernes y lunes.

Se debe tomar el dato del contador o medidor de agua (primeros cuatro
(4) dígitos).
El consumo en metros cúbicos y la hora en la que se realizó la toma del
dato.

Segunda toma del dato del día: terminada la jornada laboral de la unidad

operativa los días jueves, viernes y lunes.

Se debe tomar el dato de los metros cúbicos de agua consumidos y

registrados en el contador o medidor de agua (primeros cuatro (4).
En ambos momentos se debe tomar la hora en que se toma el dato.

La persona encargada de realizar esta actividad es la responsable
ambiental de la institución.

Debe haber una coincidencia del dato tomada al finalizar la jornada y la

del inicio de jornada de prestación del servicio.

En caso de haber diferencia en los datos tomados se debe realizar

verificación de los sistemas de agua, solicitar revisión por parte de la

empresa prestadora del servicio.

Al identificar las fugas se debe realizar las acciones correctivas, arreglos
necesarios.

El responsable ambiental debe cargar el formato FOR-GA-044 totalmente
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diligenciado.

ASPECTOS ATÍPICOS A TENER EN CUENTA:

Las unidades operativas cuya prestación del servicio sea las veinticuatro
(24) horas, deben realizar la metodología dos (2) veces en el mes,
estableciendo una hora fija

Las unidades operativas o administrativas que no puedan realizar el

desarrollo de la actividad porque tienen inconvenientes con respecto a la

accesibilidad al contador o medidor de agua, deben remitir correo

electrónico con registro fotográfico la primera semana del mes de marzo

al gestor ambiental local o referente ambiental técnico, informando la

razón por la cual no es posible desarrollar la actividad mencionada;

igualmente, deben realizar el reporte en el enlace en ceros, de
conformidad con el numeral.

Las unidades operativas o administrativas que comparten medidor del

agua con otra(s) unidad(es) operativa(s) y/o administrativa(s), deben
articularse con el fin de realizar un único proceso de toma de datos y

reporte, garantizando que en el formato Identificación fugas ocultas (FOR-

GA-044) se incluyan los nombres de todas las unidades operativas y
administrativas, al igual que en el reporte.

Las unidades operativas que prestan servicio diurno y nocturno deben
articularse con el fin de realizar un único proceso de toma de datos y

reporte, estableciendo una hora fija para la primera toma del dato del día

en la mañana y una hora fija para la segunda toma del dato del día en la

tarde o noche.

Si una unidad operativa cuenta con más de un medidor del agua, debe
realizar la metodología por cada uno de los medidores.

Si la unidad operativa o administrativa comparte medidor con otra entidad

como alcaldía local, biblioteca, entre otros, pero cuenta con acceso al
medidor, debe desarrollar la identificación de fugas resaltando en las

observaciones que comparte el medidor con esa otra entidad y cuál es el
horario de funcionamiento de esa otra entidad.

Si no cuenta con acceso, debe remitir correo electrónico con registro

fotográfico la primera semana del mes de marzo al gestor ambiental local

o referente ambiental técnico, informando la razón por la cual no es

posible desarrollar la actividad y realizar el reporte en 0.

Luego de enviada la información consignada en el formato los referentes
técnicos ambientales realizaran la revisión, consolidación y análisis de la

calidad del dato, si encuentran algo inusual se comunicarán con el
responsable ambiental para subsanar el hallazgo








