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II. ANTECEDENTES 
La Administración Pública del Distrito Federal (APDF) a través de la 

Secretaría del Medio Ambiente (SMA) y con el apoyo de la Agencia de los 
Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID), puso en marcha un 
Sistema de Administración Ambiental (SAA) desde el año 2001. 
 

Las actividades desarrolladas dentro del SAA de la APDF desde su inicio 
a la fecha, se enfocaron en principio a la realización de un taller de 
planeación estratégica con personal de la SMA para la definición del 
concepto, misión, visión y objetivos del sistema. Asimismo, se elaboraron los 
documentos que darían soporte al SAA como: el manual de operación de la 
Coordinación General del Sistema de Administración Ambiental (CGSAA), los 
manuales para el levantamiento de datos de los diferentes aspectos 
ambientales abordados, los formatos para la programación de acciones a 
implementar y para su seguimiento, los materiales de capacitación 
requeridos, la programación cíclica de actividades del sistema hasta el año 
2006 y el fundamento jurídico que establecía los lineamientos bajo los cuales 
las instituciones de la APDF implementarían el SAA. 
 

Durante esa primera etapa, las Dependencias, Órganos 
Desconcentrados, Entidades y Delegaciones que se incorporaron al SAA, 
trabajaron para disminuir los efectos ambientales de actividades 
administrativas. La disminución en el consumo de energía y agua, el 
consumo responsable y la adquisición de bienes de menor impacto 
ambiental, así como el manejo adecuado de residuos, fueron los aspectos 
que el SAA ha contemplado. Los logros y resultados obtenidos por el SAA a la 
fecha pueden consultarse en la página www.sma.df.gob.mx/saa/ 

 
A más de diez años del arranque del sistema, se hace necesaria su 

adecuación a las nuevas políticas que se relacionan con la administración de 
los bienes y servicios de la APDF, por lo que en esta etapa se actualizan los 
documentos, guías, y herramientas requeridas para la reactivación del SAA, 
entre ellos, el manual utilizado para abordar el tema de eficiencia energética 
que se simplifica en el presente documento para evaluar el desempeño de 
las instituciones en esta materia. El presente manual sustituye al Manual de 
Levantamiento de Datos para Realizar Diagnósticos sobre el uso eficiente de 
la energía, elaborado en el año 2001, el cual se usó para, como su nombre lo 
indica, diagnosticar a las diversas instituciones que se incorporaron desde 
entonces al SAA. 
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Esta manual va dirigido especialmente a las instituciones del GDF que 
han participado en el SAA y a aquellas que comienzan a implementarlo a 
partir de este momento, sin embargo puede ser utilizada por cualquier 
organización pública o privada que pague su energía eléctrica y que desee 
mejorar el uso eficiente de la energía, reduciendo sus costos de facturación y 
beneficiando al medio ambiente. 
 
 

III. INTRODUCCIÓN 
El Sistema de Administración Ambiental de la APDF se basa en los 

elementos de la Norma Mexicana voluntaria hoy vigente: NMX-SAA-14001-
IMNC-2004 o la norma internacional que le dio origen: ISO 14001 
Environmental Management Systems  (EMS por sus siglas en inglés) y ha sido 
definido en términos prácticos por la SMA como “Una forma de trabajo 
sistemática y documentada para disminuir los efectos negativos al medio 
ambiente, asociados a las actividades administrativas y operativas en la 
Administración Pública del Distrito Federal”. 
 

El SAA que se implementa en la APDF consta de una serie de etapas 
que se desarrollan de manera ordenada y de forma cíclica. La Ilustración 1 
esquematiza dichas etapas: 

 
Ilustración 1. Etapas del Sistema de Administración Ambiental 
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Las instituciones que participan en la implementación del SAA buscarán 

consumir eficientemente la energía en edificios públicos, reducir, los tramos 
de viaje de su personal, el agua y los materiales de oficina, los residuos 
sólidos que generan así como lograr un manejo adecuado de los mismos. De 
esta forma, se obtendrán beneficios ambientales principalmente en términos 
de ahorro de energía y agua, reducción de emisiones de CO2 a la atmosfera, 
árboles no talados y residuos sólidos con manejo adecuado, lo que redunda 
en un menor volumen en disposición final y las posibilidades de reutilización 
y reciclaje.  
 

Para lo anterior, cada Institución implementará las etapas del SAA 
esquematizadas en la Ilustración 1 en orden cronológico comenzando por: 1) 
la evaluación del desempeño en cada uno de los aspectos ambientales 
mencionados, 2) la determinación de indicadores ambientales que son la 
clave para monitorear el estado y el potencial de mejora de cada institución, 
3) el establecimiento de objetivos y metas, 4) la programación de actividades 
necesarias para alcanzarlos, 5) la asignación de responsabilidades y la 
impartición de la capacitación requerida para implementar las acciones, 6) la 
documentación de las acciones realizadas, registros y procedimientos 
necesarios y por último, 7) la supervisión y evaluación de resultados para 
verificar el cumplimiento de los objetivos y metas planteadas. 
 

El presente manual establece la información necesaria y el 
procedimiento a seguir para la primera etapa que es básica en cualquier SAA, 
la evaluación del desempeño, de la cual se deriva la determinación de 
indicadores ambientales. Posteriormente, las instituciones implementarán el 
resto de las etapas del SAA siguiendo el flujo de actividades que ilustra el 
diagrama de la Ilustración 2. 
 

Para evaluar el desempeño en materia de energía, es necesario contar 
con información que describa la situación actual sobre el uso de este recurso 
en una Institución. En este contexto, el levantamiento de datos es el proceso 
fundamental que garantizará la calidad de la información y permitirá 
construir la línea base para el seguimiento, monitoreo y evaluación de las 
acciones que formarán parte del Programa de Administración Ambiental, 
objeto del SAA. 
 

Este manual cuenta con indicaciones generales sobre el levantamiento 
de datos, además de dar una explicación para el llenado de los formatos 
necesarios para la obtención de la información. En caso de que algún dato no 
pueda obtenerse de manera directa, se presentan sugerencias alternas para 
la obtención de la mayor información posible. 
  



Manual para la evaluación del desempeño  
USO EFICIENTE DE LA ENERGÍA  

 

 5

Está dirigido a personal de las áreas relativas a Recursos Materiales y 
Servicios Generales, así como a personal de Mantenimiento de las 
instituciones del GDF, integrantes del Subgrupo de Trabajo de Energía del 
Sistema de Administración Ambiental (SAA), cuya participación es de suma 
relevancia, ya que es necesario que los datos que se recopilen provengan de 
fuentes confiables y cumplan con los elementos indicados en el manual, de 
manera que no falte ningún elemento que pudiera dificultar la 
instrumentación del SAA en la institución. 
 

El alcance de este documento no se limita a la Administración del 
Gobierno del Distrito Federal, sino que abarca también la totalidad de los 
niveles de las dependencias de todos los estados del país. Por ello, las 
instrucciones de llenado de los formatos estarán al alcance de todos. 
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IV. OBJETIVOS 
La evaluación del desempeño en el uso eficiente de la energía busca 

principalmente el uso racional, eficiente y la optimización de los equipos 
eléctricos de oficinas, motores eléctricos, unidades de aire acondicionado y 
de los sistemas de iluminación actuales. Esto a través de la instrumentación 
de acciones sencillas y la instalación de nuevas tecnologías que permitan 
obtener atractivos ahorros de energía sin alterar las condiciones de confort, 
ni el desempeño de los empleados de una institución, sino que por el 
contrario se pretende sensibilizar al personal en que el uso eficiente de la 
energía no significa limitarse o dejar de usar la electricidad y sobre todo los 
equipos que la consumen, sino que implica hacer un uso adecuado de los 
mismos. 
 

El manual tiene el objetivo de fungir como una herramienta de apoyo y 
consulta para el correcto llenado de los formatos requeridos en la 
recopilación de información que permitirá, identificar potenciales de ahorro 
de energía en equipos eléctricos y de oficina, así como de las medidas 
económicamente rentables que existen en los equipos consumidores de 
energía de los inmueble para oficinas. Con ello, posteriormente se estará en 
condiciones de elaborar e instrumentar un Programa de Ahorro de Energía 
Eléctrica que contendrá las oportunidades y recomendaciones de ahorro de 
energía identificadas y evaluadas. 
 
 

V. INDICACIONES PARA LA APLICACIÓN DEL MANUAL 
El manual abarca una serie de actividades encaminadas a la correcta 

recopilación de información para la evaluación del desempeño en el uso 
eficiente de la energía, así como una descripción de los parámetros que 
deberán analizarse, a partir de la información recopilada.  
 

Contiene, como herramientas de apoyo, un conjunto de formatos, 
recomendaciones de ahorro y ejemplos de evaluación de éstas, anexos e 
ilustraciones, así como un glosario de referencia e información; para recabar 
los datos de una manera rápida y eficaz. 
 

La metodología utilizada para el levantamiento de datos implica cuatro 
etapas, que son: 
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Levantamiento de Datos: 

- Selección de inmuebles 
- Capacitación al personal 
- Recopilación de información (llenado de formatos) 
- Envío de información a la CGSAA 

 

VI. ETAPAS QUE CONFORMAN LA APLICACIÓN DEL MANUAL 
De acuerdo a cada una de las etapas descritas en el capitulo anterior, se 
presenta a continuación la descripción de cada una de ellas. 
 
A. SELECCIÓN DE INMUEBLES 

La selección de inmuebles se debe realizar a partir de los siguientes 
criterios1: 
 

1) Que en los inmuebles se realicen actividades de oficina. 
2) Que cuenten con una superficie mínima construida de 500 m2. 
3) Que se disponga de la siguiente información: copias de los recibos de 

facturación de energía eléctrica (sería recomendable contar con los 
recibos del último año), superficie del terreno, superficie construida, 
número de empleados, etc.  

4) Que reúnan, preferentemente, todos los datos solicitados, y sean 
propiedad del GDF (es decir, que no sean rentados). 

5) Que por concepto de facturación eléctrica anual, estén pagando una 
cantidad superior a los $ 100,000. 

6) Que en su interior labore un número mayor de 40 empleados. 
7) Que, en caso de incorporar al SAA a inmuebles rentados por el GDF, 

éstos deberán cumplir los requerimientos mínimos de información 
solicitada (incisos 1, 2, 3, 5 y 6). 

8) Que la facturación eléctrica no esté incluida en la suma de la renta 
mensual del inmueble. Esto se debe verificar con la finalidad de 
obtener beneficios económicos.  

9) Que, en el caso de inmuebles pequeños a los que se quiera aplicar esta 
metodología, éstos cuenten con la misma información que los demás 
inmuebles elegibles y se le apliquen los mismos formatos. Con ello se 
puede lograr una mejora ambiental proporcional a su tamaño.  

 
 
 
 
1 Criterios recomendados por la Comisión Nacional para el Uso Eficiente de la Energía (CONUEE)
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Dependiendo de la dificultad para conseguir la información requerida, es 
recomendable dirigirse a las siguientes instancias: Para datos concernientes 
a energía eléctrica, acudir a la Dirección de Alumbrado Público, al 
departamento de administración y finanzas del inmueble o con el encargado 
del pago de la facturación eléctrica. 

 
Los datos sobre superficies construidas se consiguen en la Dirección de 

Patrimonio Inmobiliario de la Oficialía Mayor y el número de empleados, en el 
departamento de recursos humanos. 

 
 

B. CAPACITACIÓN AL PERSONAL 

La capacitación consiste en lograr que los responsables de servicios 
generales y mantenimiento de los inmuebles, conozcan la manera adecuada 
de llenar los formatos de recopilación de información; las fuentes donde 
recabar o conseguir la misma; la información técnica acerca de las 
características de los equipos eléctricos; las ventajas y desventajas de los 
diversos tipos de tecnologías; las características de los equipos estándar 
instalados y de los equipos de alta eficiencia; y las principales áreas de 
oportunidad de ahorro de energía eléctrica. 
 

Es obligatorio que el personal que reciba la capacitación, quien además 
será el encargado de recopilar la información, cuente con los siguientes 
atributos: 
 
a) Responsabilidad en la operación y mantenimiento de un inmueble o pleno 

apoyo de quienes realizan estas tareas. 
 
b) Acceso a la información propia del inmueble, como: facturación eléctrica, 

planos arquitectónicos, bitácoras, registros de inventarios, etc. 
 
c) Disponibilidad de tiempo para la realización del trabajo, ya que éste 

dependerá del tamaño del inmueble, la complejidad del sistema y la 
disponibilidad de la información, así como la habilidad y el conocimiento 
de los sistemas instalados. 

 
d) Acceso a todas las áreas del inmueble. 
 
e) Conocimientos básicos, elementales, en sistemas y equipos de 

alumbrado, aire acondicionado, sistemas electromecánicos e 
instalaciones eléctricas. 

 
f) Disponibilidad de ayuda, de por lo menos dos personas para llevar a cabo 

las actividades referentes al levantamiento de información.  
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C. RECOPILACIÓN Y ENVÍO DE INFORMACIÓN  

Esta etapa es de vital importancia para la identificación de 
oportunidades de ahorro de energía. Ya que las etapas subsecuentes se 
fundamentan tanto en el Levantamiento de Datos2 como en la Recopilación de 
Información3. 
 
El desarrollo de esta actividad se realizará conforme a lo siguiente: 
 

1. Se utilizarán los formatos contenidos en este manual, (para su 
consulta y uso de estos, se ubican en la sección de anexos), que se 
deberán utilizar según el número de copias requeridas. 

 
2. Los formatos llenos serán enviados a la Coordinación General del 

Sistema de Administración Ambiental (CGSAA), quien se encargará 
revisar y analizar o de generar las oportunidades y recomendaciones 
de ahorro de energía que requieran o no de inversión. 

 
3. La captura de los formatos debe realizarse en archivos electrónicos 

para su fácil y mejor manejo, con el objeto de generar una base de 
datos rápidamente actualizable y realizar con ella operaciones de 
cálculos numéricos, entre otros. 

 
Los formatos que deben de llenarse son los siguientes: 

 
• FFoorrmmaattoo  SSAAAA--EEnneerrggííaa--GGDDFF--0011:: Datos Generales. 

• FFoorrmmaattoo  SSAAAA--EEnneerrggííaa--GGDDFF--0022:: Características Generales del Inmueble y 
Registro de observaciones generales. 

• FFoorrmmaattoo  SSAAAA--EEnneerrggííaa--GGDDFF--0033:: Información de la facturación eléctrica. 

••  FFoorrmmaattoo  SSAAAA--EEnneerrggííaa--GGDDFF--0044::  Recopilación de información de equipos de 
oficina.  

••  FFoorrmmaattoo  SSAAAA--EEnneerrggííaa--GGDDFF--0055::  Recopilación de información de otros equipos 
eléctricos.  

••  FFoorrmmaattoo  SSAAAA--EEnneerrggííaa--GGDDFF--0066::  Recopilación de información de 
transformadores.  

 

2 El levantamiento de datos se refiere a la actividad de registrar la información contenida en la placa de 
datos de los diferentes equipos instalados en el (los) formato(s) correspondiente(s). También se refiere 
al conteo, ubicación, características y descripción física de los equipos. 
Por ejemplo, de una lámpara fluorescente se registra: la marca, la potencia en watts, la temperatura de 
color, su longitud y tipo de lámpara fluorescente (T12, T8 o T5). 
 
3 La recopilación de información se refiere a la actividad que tiene por objeto recabar la información 
que está disponible a través de documentos ya elaborados o sobre los cuales se lleva un control. 
Por ejemplo, se recopila la información de la facturación eléctrica contenida en los recibos, y se 
recopila información de fallas  en los equipos a través de la consulta de bitácoras.  
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••  FFoorrmmaattoo  SSAAAA--EEnneerrggííaa--GGDDFF--0077::  Recopilación de datos de placa de motores 
eléctricos.  

••  FFoorrmmaattoo  SSAAAA--EEnneerrggííaa--GGDDFF--0088::  Datos de placa de unidades de aire 
acondicionado.  

••  FFoorrmmaattoo  SSAAAA--EEnneerrggííaa--GGDDFF--0099::  Información y características de equipos de 
iluminación  

••  CCuueessttiioonnaarriioo..  Información general de la situación actual del inmueble  

 
 
 

VII. DESCRIPCIÓN DEL LLENADO DE FORMATOS 

VII.1 DESCRIPCIÓN DEL LLENADO DE FORMATOS 

La explicación detallada para el llenado de cada uno de los formatos, con 
las aclaraciones pertinentes y un ejemplo de llenado de los mismos, según 
sea el caso, se presenta a continuación. 
 

En la sección de anexos se encuentran cada uno de los formatos, para su 
llenado correspondiente. 
 

El formato SAA-ENERGIA-GDF-01, será llenado tantas veces sea necesario, 
en caso de que el inmueble este compuesto por varios edificios o secciones. 
 
 

FORMATO SAA-ENERGÍA-GDF-01: DATOS GENERALES 

Antes de comenzar a recabar la información correspondiente a los 
diferentes usos que se le da a la energía en las instalaciones, es necesario 
obtener una serie de datos generales sobre el inmueble o edificio bajo 
estudio, la cual se solicita a continuación y tiene que ser compilada en los 
formatos indicados.  
 
Proporcione la información solicitada en cada una de las secciones: 
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• Días laborales, personal y horarios de trabajo 

Indicar el número de personas que laboran en el inmueble, así como sus 
horarios de trabajo y de comida. También debe de especificarse si hay un 
solo turno de trabajo o no. 

 
 
Ejemplo de llenado: 

Sección 3: Datos de Electricidad 

3. Datos de Electricidad 
Se recomienda tener un recibo de energía eléctrica a la mano llenar los datos 
correspondientes a la tarifa contratada. 
Tarifa Contratada : OM Región : CENTRAL 
Capacidad de la(s) subestación(es) en kVA :  

250 kVA 
Capacidad de la(s) planta(s) de emergencia (kW) :

75 kW 

 
• Electricidad 

Anotar en que tarifa se encuentra contratado el servicio de suministro de 
energía eléctrica, así como también la región a la que pertenece. Estos 
datos se obtienen de los recibos de la facturación eléctrica (Ilustración 3). 
 
En el caso de inmuebles que se encuentren en tarifa OM y HM se deberá 
anotar la potencia de los transformadores que se encuentren en la 
subestación, en kVA (datos contenidos en la placa de datos – Ilustración 
4). Otro punto importante es conocer la capacidad de las plantas de 
emergencia, la cual se encuentra indicada en los datos de placa del 
generador de la planta, por lo que se deberá anotar la potencia de 
operación continua en kW; en caso de tener la capacidad en kVA, se 
anotará el factor de potencia (F.P) correspondiente. 

 
Ilustración 3. Recibo de facturación eléctrica para la tarifa OM 
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Ilustración 4. Descripción física de un trasformador 

 
 

Ejemplo de llenado: 

Sección 4: Datos del Aire Acondicionado 

4. Datos del Aire Acondicionado 
Vea los datos de placa de los sistemas de aire acondicionado y anote los datos que se piden. 
El inmueble tiene equipo de aire acondicionado 
                                                                                        Si  ( X  )                    No (     ) 
Capacidad instalada: 
                                                                   TR: 5 toneladas          kW: 

 
• Datos del aire acondicionado 

En el caso de que el inmueble cuente con sistema de aire acondicionado, 
será necesario anotar la capacidad instalada en refrigeración, en 
toneladas de refrigeración TR (ver placa de datos del equipo), y la 
potencia eléctrica de los equipos, en HP. 

 
Ilustración 5. Datos de placa de unidad de aire acondicionado 

 

Capacidad 

Marca 

Datos de 
Placa 

Marca 

Datos de Placa 
 

(Parte posterior o en 
manual de operación
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Ejemplo de llenado: 

Sección 5: Fechas y Horas Hombre 

5. Fechas y Horas Hombre: 
Indique la fecha en que se inició y terminó de realizar el levantamiento de información. 
Fecha de Inicio del Levantamiento de 
Datos: 
 

17 de Noviembre de 2009 

Número de horas hombre que tomó 
realizar el levantamiento (por favor, 
indique con la mayor precisión posible 
tal dato, agregando el número de horas 
que los distintos empleados que 
colaboraron en el levantamiento de 
datos destinaron al mismo): 

 
80 horas 

 
5 personas 
colaboraron 

en el 
levantamiento

Fecha de Terminación del 
Levantamiento de Datos: 

14 de Diciembre de 2009 
 

• Fecha 
Anotar el día/mes/año en que se inició y terminó el levantamiento, así 
como el número de horas hombre que tomo hacerlo. 

 
 
Ejemplo de llenado: 

Sección 6: Realizó 

6. Realizó  
Anote el nombre, puesto, teléfono y correo electrónico de quien levante los datos (en caso 
de que se realice por más de una persona, por favor incluya los datos de todos los 
responsables del levantamiento) 
Nombre completo: 
Edgardo Ocampo García 

Área de Adscripción: 
Dir. de Recursos Materiales 

Puesto: 
Jefe de Mantenimiento 

Teléfono y Extensión: 
2630-2623 Ext.: 329 

Correo electrónico: 
conminusculas@hotmail.es 

 

 
• Nombre y puesto de quien realizó el levantamiento 

Nombre completo de la persona que recopiló la información, puesto y 
área de adscripción a la cual pertenece. Es muy importante que se llene 
este recuadro, ya que se facilita el flujo de información. 

 
• Teléfono y correo electrónico 

Anotar el correo electrónico y número de teléfono en el cual sea más fácil 
localizar a la persona que llenó el formato. En caso de que el número 
lleve alguna extensión, es necesario anotarla también. 

 
 

FORMATO SAA-ENERGÍA-GDF-02: CARACTERÍSTICAS GENERALES DEL INMUEBLE 

Obtenga el área total del terreno donde se encuentra el inmueble y el área 
de construcción del inmueble posteriormente anote dicha información en la 
Tabla 1. Si el predio cuenta con uno o diversos edificios, es importante 
identificarlos con alguna clave o nombre.  
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Sección 1: Características Generales 

Ejemplo de llenado: 
Tabla 1. Área del predio y área construida 

Edificio Identificación4 Actividad Principal5 
Área del 
predio 
(m2) 

Área 
construida 

(m2) 

DGA-SMA Planta Baja 
Acceso y recepción, escaleras y elevador, 
cuarto de máquinas, baño de vigilancia, 
bodega y almacén de materiales 

 215 

DGA-SMA Primer Nivel 
Escaleras y elevador, sanitarios para 
mujeres, sanitarios para hombres, oficinas 
administrativas y áreas comunes. 

 370 

DGA-SMA Segundo Nivel 
Escaleras y elevador, sanitarios para 
mujeres, sanitarios para hombres, oficinas 
administrativas y áreas comunes. 

 370 

  Total 441 m2 955 m2 

 
Año de construcción: 1950 Año en que entró en operación: 1952 

 
Realice un conteo de personas que ocupan regularmente el inmueble, 
incluyendo personal de base, auxiliar y usuarios y anote la información en la 
siguiente tabla. 
 
Ejemplo de llenado: 

Tabla 2. Conteo de personas y actividades 

Actividad 
principal 

Número de 
personas Origen del dato Observaciones 

General6 100 Recursos Humanos Solo son empleados administrativos 
Mantenimiento 4 Recursos Humanos  
Aseo 6 Empresa de Limpieza  
Personal auxiliar7 15 Recursos Humanos  
Usuarios o visitantes8 35 Bitácora Personal de 

Vigilancia  
Otros    
Total 160 

 
 
4 Puede ser una clave 
5 Actividad principal que realizan las personas del edificio, como por ejemplo, administrativas, 
operativas, recreativas (en el caso de instalaciones deportivas), etc. 
6 Número total de empleados en el edificio sin considerar el personal de mantenimiento y de aseo. 
7 Número de personas que laboran en el edificio durante un periodo temporal que no son de planta y 
que trabajan en distintos periodos del día, como por ejemplo los prestadores de servicio social, los 
practicantes y los empleados interinos. 
8 Personas flotantes en el edificio como los visitantes o personas que requieren realizar un trámite 
administrativo en el edificio. El valor en este rubro suele ser un promedio estimado, debido a que varía 
durante la época del año. 
  



Manual para la evaluación del desempeño  
USO EFICIENTE DE LA ENERGÍA  

 

 17

 
 

FORMATO SAA-ENERGÍA-GDF-2B:  REGISTRO DE OBSERVACIONES GENERALES 

El objetivo de este formato es recopilar información que ayude a determinar 
las áreas del inmueble donde exista un potencial de ahorro de energía 
eléctrica; a partir de la modificación de las costumbres de trabajo del 
personal, la adecuación de la operación de los equipos de alumbrado, la 
disminución del número de lámparas en áreas que tienen una buena 
iluminación natural, etc.  
 
Complete la información de la Sección 2, a partir de la inspección técnica de 
las diferentes áreas del inmueble. 
 
Sección 2: Observaciones Generales 

Nombre 
del área Nivel 

¿Tiene 
ventanal

es? 

¿Es 
suficient
e la luz 
natural? 

¿Tiene 
circuitos 

independi
entes? 

¿Es un 
solo 

turno de 
trabajo? 

¿Se 
trabaja 
el fin de 
semana

? 

¿Se 
pueden 
quitar 

equipos? 

Observaciones

Servicio 
Médico PB Si Si Si Si Si No La luz natural 

es suficiente 

Almacén PB Si No Si No No No La luz siempre 
esta encendida

Recepción PB Si No No No Si No  
         

 
• Nombre del área 

Anote el nombre de las distintas áreas (pasillo, oficina, sala de juntas, 
etc.) del inmueble. 
 

• Nivel 
Se debe anotar el número de nivel al que corresponda el área que se está 
examinando. 
 

• ¿Tiene ventanas? 
Anotar sí o no. 
 

• ¿Es suficiente la luz natural? 
Anotar sí o no, según la situación actual de cada una de las áreas. 
 

• ¿Tiene circuitos independientes? 
Anotar sí o no. Si no se conoce con certeza esta situación, se recomienda 
preguntar a los usuarios de cada área, o verificar dicha situación en 
horarios en los que no se interfiera con las actividades del personal. 
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• ¿Se pueden quitar o desconectar equipos? 

Anotar sí o no. Esta pregunta se puede contestar a partir de las 
observaciones realizadas, y preguntando al usuario de cada área. Es 
importante considerar que no es recomendable realizar esta acción en 
aquellos lugares en los que se tenga más de un turno de trabajo. 

 
• Observaciones 

En este apartado se anotarán aquellas situaciones que presenten alguna 
anomalía, que se hayan detectado durante el levantamiento de 
información y que no se encuentren contempladas en alguno de los 
formatos presentados anteriormente. 
 
La situación puede referirse a vicios y costumbres de operación en los 
equipos, horarios de trabajo, equipos en mal estado, instalación de 
equipos auxiliares, y en general, a alguna situación que al corregirse 
conlleve al ahorro de energía eléctrica. 

 
 
Ejemplo de llenado: 

Sección 3: Realizó 

Realizó: Rafael Padilla Sánchez 
Cargo: Jefe de Mantenimiento Teléfono: 52099903 ext 6040
 
Anotar el nombre completo de quien recopiló la información, su cargo y el número 
telefónico en donde se le pueda localizar fácilmente. 
  



Manual para la evaluación del desempeño  
USO EFICIENTE DE LA ENERGÍA  

 

 19

 
FORMATO SAA-ENERGÍA-GDF-03: INFORMACIÓN DE LA FACTURACIÓN ELÉCTRICA 

Para la captura de este formato debe recopilar los datos de las últimas 12 
facturaciones eléctricas (recibos de CFE) como mínimo y llenar 
posteriormente la información solicitada en los formatos correspondientes. 
 
La selección adecuada del formato va en función de la tarifa del inmueble. 
 

Formato SAA-Energía-GDF-03a: (Tarifas 2, 3 y OM) 
Formato SAA-Energía-GDF-03b: (Tarifa HM) 
 

La información que se obtendrá de los recibos de energía eléctrica y que se 
vaciará en los formatos es: 
 
 
Ejemplo de llenado: 
 
Sección 1: Datos de Inmueble, Tarifa, Región y Fecha 

Inmueble:       Empresa S.A. de C.V. 
Tarifa:       OM 
Región:       Fecha: 20 de Octubre de 2001 
 
 
• Inmueble 

Anotar el nombre o razón social del inmueble 
 

• Tarifa 
Este dato viene contenido en el recibo de energía eléctrica (Tarifa OM, 
HM, 2, 3) 
 

• Región 
Este dato viene contenido en el recibo de energía eléctrica (central, sur, 
norte, noreste) 

 
• Fecha 

Anotar el día/mes/año en que se efectúo el levantamiento. 
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FORMATO SAA-ENERGÍA-GDF-04: RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN DE EQUIPOS 

DE OFICINA 

La información a recopilar en este formato permitirá conocer la 
demanda y el consumo de energía de los equipos de oficina que utilizan 
energía eléctrica para su funcionamiento. El objetivo es contar con un 
registro que esté lo más actualizado posible, que indique el número de 
equipos, sus características, tiempo de uso y algunas observaciones 
importantes que conduzcan a generar recomendaciones para el ahorro de 
energía eléctrica.  
 

Se recomienda realizar los recorridos que sean necesarios para 
recopilar la mayor información posible, así como para verificar la veracidad 
de la misma. 
 
Cuantifique cada uno de los equipos que aparecen en la lista; puede hacerlo 
por conteo físico o conseguir la información con el departamento de 
inventario. Para estimar el tiempo de uso se considerará el promedio del 
horario de trabajo del inmueble. 
 
Ejemplo de llenado: 
 
Sección 2: Contabilización de Equipos de Oficina 

Descripción de equipos No. de 
Equipos 

Operación 
h/d Observaciones Generales 

Computadoras de escritorio 
(monitor CRT y CPU) 50 12 10 están fuera de servicio 

Computadoras de escritorio 
(monitor LCD y CPU) 61 12  

Computadoras portátiles 3 12  
Reguladores de energía (no 
break) 30 12  

Reguladores de voltaje o 
reguladores 10 12  

Máquinas impresoras 32 12  
Máquinas fotocopiadoras 3 12  
Máquinas enfriadoras de 
agua 16 24 Se quedan conectadas todo el fin 

de semana 

Ventiladores de pedestal 57 12 No se apagan cuando el personal 
sale a comer 

Ventiladores de techo 0 12  
Cafeteras de oficina 13 12 Siempre están conectadas 
Frigobares 4 12  

Otros equipos (parrillas, 
hornos, etc.) 

4 2 Hornos de microondas 
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• Descripción de los equipos 

Aparece una lista con los equipos que típicamente se encuentran 
instalados en inmuebles, cuya actividad principal son labores de oficina. 
Se debe elegir a partir de dicha lista. 
 

• Número de equipos 
Anotar el número de equipos. La información puede obtenerse mediante 
el conteo físico de éstos o preguntando al departamento de inventario. 
 

• Operación (h/d) 
Esta columna se refiere al número de horas por día que opera cada uno 
de los equipos. Para estimar el tiempo de uso se considerará el promedio 
del horario de trabajo del inmueble. Para contabilizar las computadoras 
portátiles habrá que preguntar a los usuarios el tiempo promedio de uso. 

 
• Observaciones generales  

Anotar las observaciones relacionadas con el mal funcionamiento o el uso 
innecesario del equipo. Por ejemplo, dejar encendidas las computadoras 
cuando no hay personal trabajando, no desconectar las cafeteras, etc. 

 
• Computadoras de escritorio 

Se entiende por computadora de escritorio la que tradicionalmente se 
utiliza en las oficinas, que está conformada por los siguientes equipos o 
dispositivos: CPU, unidades de disco, monitor, teclado y ratón.  

 
Ilustración 8. Monitores para computadoras 

 
Monitor LCD 

 
Monitor CRT 

 
• Computadoras portátiles 

Es necesario contar y anotar el número de computadoras portátiles que 
regularmente se usan y se conectan a la red eléctrica del edificio. Una 
computadora portátil, como su nombre lo indica, generalmente no está 
en un sólo sitio y se puede conectar a cualquier contacto del inmueble o 
trabajar con su batería.  
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• Reguladores de energía (no break) 
Estos equipos proporcionan energía de respaldo cuando se presenta 
algún corte en el suministro de energía eléctrica, permitiendo el 
resguardo de información. Usualmente se encuentran conectados a 
computadoras, conmutadores, y sistemas de comunicación. Para 
identificarlos se recomienda preguntar a los usuarios de los mismos.  
 

• Regulador de voltaje o regulador:  
Los reguladores de voltaje permiten que los equipos eléctricos puedan 
trabajar con mayor protección ante variaciones constantes en el voltaje 
del suministro de energía eléctrica. A diferencia del no break no 
proporcionan energía de respaldo. 
 

• Máquinas impresoras 
Se debe indicar el número de impresoras que se encuentran funcionando 
en el inmueble. Éstas se localizan, por lo regular, cerca de las 
computadoras, aunque en ocasiones se encuentran en sitios diferentes y 
un tanto alejados. 
 

Ilustración 9. Reguladores de energía y voltaje para equipos eléctricos 

 
No Break 

 
Regulador de Voltaje 

 
• Máquinas fotocopiadoras 

Hay que indicar el número de fotocopiadoras en operación en el 
inmueble. Éstas suelen colocarse en áreas exclusivas. 

 
• Máquinas enfriadoras de agua 

Se recomienda realizar un conteo físico de los equipos, con objeto de 
verificar la situación actual de cada uno de ellos y hacer los comentarios 
pertinentes. Para estimar correctamente las horas de operación se tiene 
que preguntar al usuario o encargado del equipo. Es muy importante 
preguntar si estas máquinas se desconectan todos los días después del 
turno de trabajo, o si son desconectadas hasta el día viernes, o, tal vez, 
operen de manera permanente, inclusive los fines de semana. Verificar 
esto mediante diversos recorridos en las instalaciones del inmueble.
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• Ventiladores de pedestal 
Contabilizar el número de ventiladores de pedestal que se encuentran 
funcionando en el inmueble. Puede hacerse un conteo físico o preguntar 
al departamento de inventario. No se deben contabilizar los equipos que 
no funcionan. 
 

• Ventiladores de techo 
Contabilizar el número de ventiladores de techo que se encuentran 
instalados y que están en condiciones operativas. Puede hacerse un 
conteo físico o preguntar al departamento de inventario. 
 

• Cafeteras de oficina 
Las cafeteras se encuentran, por lo normal, en oficinas privadas o en 
áreas comunes. Se trata de cafeteras comunes de uso doméstico. Puede 
hacerse un conteo físico de ellas, o bien se le puede preguntar a los 
usuarios o al departamento de inventario cuál es el número total. Lo más 
recomendable en este caso es el conteo físico, ya que en algunas oficinas 
las cafeteras son llevadas por el personal mismo y no son parte del 
inventario de la institución. 
 

• Frigobares 
Indicar el número de frigobares que funcionan en el inmueble. Éstos 
suelen localizarse en áreas exclusivas. 

 
Ilustración 10. Equipos eléctricos de oficina 

 
Cafetera de Oficina 

 
Horno de Microondas 

 
• Otros equipos (parrillas, hornos, etc.). 

Contar y anotar el número de cualesquiera otros equipos eléctricos de 
uso continuo que no estén indicados en el listado anterior (por ejemplo, 
hornos, radio grabadoras, televisores, videograbadoras, etc.). El conteo 
de estos equipos puede realizarse a través del departamento de 
inventario; aunque se recomienda que el conteo se haga de modo físico, 
ya que muchos de estos equipos no están inventariados por ser 
propiedad de los trabajadores. 
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Cajero automático Televisores portátiles Máquina de refrescos
 

A continuación se dan las instrucciones de llenado para cada sección del 
formato: 
 
Complete la información de la Sección 2, haga una contabilización de los 
equipos eléctricos; puede hacerlo por conteo físico o preguntar al 
departamento de inventario. Para estimar el tiempo de uso pregunte al 
responsable o dueño del equipo. 
 
Ejemplo de llenado: 
 
Sección 2: Contabilización de otros Equipos Eléctricos 

Descripción de equipos Total por inmueble Operación h/d Días a la semana 

Máquina de refrescos  1 24 7 
Máquina de dulces No Aplica   
Calentadores eléctricos 
de agua 4 1 2 

Máquinas aspiradoras 1 2 2 
Máquinas pulidoras 
(aseo) 

1 4 1 

Televisores  1 12 5 
Radiograbadoras 10 10 5 
Otros (especifique)    
    
    
    

 
• Descripción de equipos 

Se contempla una lista de equipos que muy probablemente se 
encuentren operando en el inmueble. En caso de no corresponder a la 
situación real, este formato se debe adecuar a los requerimientos de cada 
edificio.  
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• Total por inmueble 

Anotar la suma total de cada uno de los equipos que se presentan en la 
columna Descripción de Equipos. 
 

• Operación (h/d) 
Anotar el número de horas que cada uno de los equipos permanece en 
funcionamiento. Para el caso de las máquinas de dulces o de refrescos, 
hay que asumir que éstas operan todo el tiempo. Para el resto de los 
equipos, el tiempo se debe estimar con base en el uso que reporte cada 
responsable o usuario. Es indispensable conseguir esta información. 
 

• Días a la semana 
Anotar cuantos días a la semana opera cada uno de los equipos. Algunos 
de estos datos dependen de los días de trabajo de los usuarios; y otros, 
como las máquinas de refrescos, trabajan los siete días de la semana, a 
menos que alguna persona se encargue de desconectarlos el fin de 
semana. 
 

• Otros (especifique) 
Especifique la descripción del equipo que se incorporará a la lista. En caso 
de que haya más equipos no descritos, es necesario incorporarlos a 
todos, anotándolos en el espacio en blanco de la hoja del formato. 

 
 
Ejemplo de llenado: 
 
Sección 3: Realizó 

Realizó: Rafael Padilla Sánchez 
Cargo: Jefe de Mantenimiento Teléfono: 52099903 ext 6040
 
Anotar el nombre completo de quien recopiló la información, su cargo y el 
número telefónico en donde se le pueda localizar fácilmente. 
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FORMATO SAA-ENERGÍA-GDF-06: RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN DE 
TRANSFORMADORES 

El objetivo de este formato es recopilar la información de cada uno de los 
transformadores instalados en el inmueble. A partir de los datos de placa de 
los transformadores y con base en el censo de equipos consumidores de 
energía eléctrica se podrá determinar el porcentaje de carga9 del 
transformador y generar recomendaciones de ahorro de energía. 
 
Al completar la información solicitada, hay que utilizar una columna por cada 
transformador. Las instrucciones de llenado se describen a continuación: 
 
Ejemplo de llenado: 
 
Complete la información solicitada en la Sección 2. Siga las instrucciones de 
llenado que aparecen en cada una de las celdas. Si hay más de un 
transformador, utilice las otras columnas que vienen en el formato. 
 
Sección 2: Datos de placa de Transformadores 

No. de Transformador Transformador 
No. 1 

Transformador 
No. 2 

Transformador 
No. 3 

Ubicación Subestación   
Capacidad (kVA) 500    
Nombre del fabricante (marca) Voltran   
Tipo de enfriamiento OA   
Relación de transformación 23000 – 220/127   
Tipo de conexión Delta - Estrella   
Porcentaje de impedancia (% Z) 4.25   
Corriente máxima en B.T. (Amp.) 1312.15   
Última falla registrada (tipo y 
fecha) No aplica (Nuevo)   

Aterrizamiento X NO SI NO SI NO 
¿Cuenta con banco de 
capacitores? SI X SI NO SI NO 

Capacidad del banco de 
capacitores (kVAr) No aplica   

Observaciones 
  

 
• Ubicación  

Indicar si el transformador se encuentra en el exterior o en el interior del 
inmueble. Si está en el interior, es necesario mencionar el lugar donde se 
encuentra instalado (por ejemplo: sótano, azotea, patio trasero, etc.). 
 

9 El Porcentaje de carga es el porcentaje de la capacidad del transformador que está siendo utilizada. 
Por ejemplo, si un transformador de 500 kVA de potencia tiene una carga conectada de 100 kVA; el 
porcentaje de carga al que se encuentra operando es del 20 por ciento (100 kVA/500 kVA). 
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Ilustración 12. Ubicación de transformadores 

 
Exterior – Poste 

 
Subestación 

 
• Capacidad (kVA) 

Este dato se encuentra impreso en alguno de los lados de la cubierta del 
transformador. Sus unidades están dadas en kVA. También se puede 
consultar en los datos de placa, los cuales están escritos en una pequeña 
lámina ubicada en alguno de los costados del equipo.  

 

Ilustración 13. Capacidad del trasformador (kVA) 

 
 
 
• Nombre del fabricante (marca) 

Este dato se encuentra en la placa de datos del equipo. También se 
puede hallar en la información que entrega el proveedor del equipo. Si 
este dato no se puede conseguir, habrá que dejar en blanco esta celda. 

  

Capacidad 

Placa de datos 
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• Tipo de enfriamiento 

Se obtiene en la placa de datos del equipo. Este dato se refiere a las 
características de fabricación que tiene el equipo, relacionadas con su 
capacidad.  
 
Por ejemplo puede ser un transformador de tipo seco, un transformador 
inmerso en aceite con circulación natural de aire (tipo OA) o un 
transformador inmerso en aceite y circulación forzada de aire (tipo FOA) a 
través de ventiladores montados en el mismo transformador. 

 
• Relación de transformación 

Es la relación que existe entre el voltaje de alimentación o de entrada, y 
el voltaje de salida o de alimentación a la red del edificio. Se obtiene de la 
placa de datos del equipo. Puede estar indicado de la siguiente forma: 
 
23 kV /0.220/0.127 kV ó  23,000V/220,127 V, 
Voltaje primario o de entrada = 23,000 Volts 
Voltaje secundario o de salida = 220/127 Volts 

 
Ilustración 14. Placa de datos de un trasformdor 

 
  

Marca 
Tipo de 

enfriamiento 
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• Tipo de conexión 

Es la conexión interna de los devanados o bobinas del transformador. Se 
consigue en la placa de datos del equipo. Los transformadores instalados 
en los inmuebles tienen, por lo común, cualquiera de las siguientes 
conexiones: 

 

Delta - Estrella (Δ-Y),  con neutro flotante o neutro aterrizado. 
Estrella - Estrella (Y- Y), con neutro flotante o neutro aterrizado. 

 
• Porcentaje de impedancia (%Z)  

Es un valor que proporciona el fabricante, y sirve para realizar diversos 
cálculos10; y depende del tamaño y la marca del equipo. Se designa con la 
letra “Z” y se expresa en porcentaje (%). Éste se encuentra en los datos 
de placa. 

 
• Corriente máxima en B.T.  

Es el valor máximo de la corriente, a plena carga, que soporta a la salida 
el transformador. Sus unidades se miden en Amperes (se abrevia “A” o 
“Amp.”). La información está disponible en datos de placa. Las siglas B.T. 
significan Baja Tensión. 

 
• Última falla registrada (tipo y fecha) 

Anotar, a partir de registros, de qué tipo fue la última falla del 
transformador y cuándo se presentó. Dado que estos equipos suelen ser 
muy eficientes por tener una adecuada protección eléctrica o por ser 
equipos nuevos,  es común que los, mismos no presenten fallas. Si tal es 
el caso, se debe anotar "sin falla". 
 

• Aterrizamiento 
Marcar con una “X” en el recuadro correspondiente si existe o no 
aterrizamiento del equipo. En ocasiones lo indica el fabricante en la placa 
de datos del equipo. Otras veces será necesario observar si existe un 
aterrizamiento hecho con un conductor desnudo atornillado en la cubierta 
del equipo y que va hacia una varilla enterrada. 
 

• ¿Cuenta con bancos de capacitores?11 
Indicar con una “X” en el recuadro correspondiente si se cuenta o no con 
un banco de capacitores. 

 
 
 
 
10 Por ejemplo, el valor del corto circuito en cualquier punto de la red eléctrica del inmueble. 
11 Un banco de capacitores es un equipo que sirve para corregir el factor de potencia, y su tamaño es 
pequeño comparado con el tamaño del transformador.  
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Figura 1. Banco de Capacitores12 

 

 
• Capacidad del banco de capacitores (kVAr) 

Anotar la capacidad del banco de capacitores, expresada en kVAr's13. Si 
existe más de un banco conectado al mismo transformador, se debe 
anotar la suma de las capacidades individuales o de cada banco de 
capacitores. 
 
Es importante verificar que se tengan contemplados todos los bancos o 
unidades de capacitores que estén conectados al secundario del 
transformador14. 
 

• Observaciones 
Indicar todo aspecto relevante en cuanto a la operación y desempeño de 
cada transformador. Por ejemplo, es conveniente registrar si hay 
calentamiento de los conductores, si se respeta algún programa de 
mantenimiento, si existe variación de voltaje, si hay propuestas de 
mejora cuya implantación pueda resultar viable, etc. 
 
 

Ejemplo de llenado: 

Sección 3: Realizó 

Realizó: Rafael Padilla Sánchez 
Cargo: Jefe de Mantenimiento Teléfono: 52099903 ext. 6040 
 
Anotar el nombre completo de quien recopiló la información, su cargo y el 
número telefónico en donde se le pueda localizar fácilmente. 

 
 
 

12 Fuente: Catálogo Inelap 
13 Unidad de potencia reactiva. Se expresa en kilovolts-amperes reactivos. 
14 El secundario del transformador se refiere al lado de baja tensión o el lado que se conecta a la red 
eléctrica del inmueble.  

Placa de 
datos 
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FORMATO SAA-ENERGÍA-GDF-07:  RECOPILACIÓN DE DATOS DE PLACA DE 
MOTORES ELÉCTRICOS 

Con la información que se recopila en este formato, se obtiene el número de 
motores que se encuentran operando en el inmueble. Además se estima la 
carga instalada, la potencia demandada por los equipos y ayuda a detectar 
posibles fallas de operación o falta de programas de mantenimiento. El 
objetivo es realizar evaluaciones para proponer el reemplazo de los equipos o 
generar recomendaciones de ahorro de energía. 
 
En la Ilustración 15, se muestra la ubicación de la placa de datos de un motor 
eléctrico. 

 

Ilustración 15. Datos de placa de un motor eléctrico 

 
 
 
Proporcione la información solicitada en cada una de las secciones: 
 
Ejemplo de llenado: 
 
A partir de la información que se encuentra en la placa de los equipos, llene 
los datos que se solicitan en la Sección 2 de este formato. Los tiempos de 
operación son estimados de acuerdo a las observaciones del operador. 
 
  

Placa de 
datos 

FlechaCaja para 
conexión 
eléctrica 
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Ejemplo de llenado: 
 
Sección 2: Datos de Placa 

No. de Transformador Transformador 
No. 1 

Transformador 
No. 2 

Transformador 
No. 3 

Ubicación Subestación   

Capacidad (kVA) 500    

Nombre del fabricante 
(marca) 

Voltran   

Tipo de enfriamiento OA   

Relación de transformación 23000 – 220/127   

Tipo de conexión Delta - Estrella   

Porcentaje de impedancia 
(% Z) 

4.25   

Corriente máxima en B.T. 
(Amp.) 

1312.15   

Última falla registrada (tipo 
y fecha) 

No aplica (Nuevo)   

Aterrizamiento X NO SI NO SI NO 
¿Cuenta con banco de 
capacitores? SI X SI NO SI NO 

Capacidad del banco de 
capacitores (kVAr) No aplica   

Observaciones 
  

 
El diseño de las placas de datos varía entre cada fabricante (Ilustración 16) 
 

Ilustración 16. Datos de placa de un motor eléctrico 
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• Potencia en hp o kW 

Este dato puede estar expresado como potencia mecánica en caballos de 
potencia (hp, por sus siglas en inglés) o como potencia eléctrica en 
kilowatts (kW). Se debe anotar la potencia de cada equipo aclarando las 
unidades en las que está dada, sea hp o kW. Por ejemplo: ¾ hp, 1 hp, 1.5 
hp  ó  0.746 kW, 7.46 kW, 10 kW. 
 

• Voltaje de placa (V) 
Sus unidades son volts y se utiliza la letra V como abreviatura. Por 
ejemplo, 127 V, 220 V, 440 V. 
 

• Corriente de placa (A) 
Sus unidades son Amperes y se abrevia con A o Amp. Por ejemplo, 1.0 A, 
3.6 A, 10.2 A. 
 

• Velocidad nominal (RPM) 
Es la velocidad a la cual gira el eje del motor. Se expresa en revoluciones 
por minuto o con la abreviatura RPM. En ocasiones se omite el dato de 
velocidad y esta se presenta en número de polos. Se deberá anotar 
cualquiera de los dos datos que se consiga. Por ejemplo, las velocidades 
típicas son: 3600, 1800, 1200 ó 900 RPM. El número de polos, el cual es 
equivalente a la velocidad,  puede ser: 2 polos, 4 polos, 6 polos u 8 polos. 
 

• Marca del motor 
Hay que indicar quién es el fabricante del motor. Este dato puede estar 
inscrito sobre la cubierta del motor o en la placa de datos. 
 

• Tiempo que lleva en operación (años) 
Esta información es más fácil de obtener con el responsable de la 
operación del motor o a través del inventario. 

 
• Operación (h/d) 

Hay que anotar las horas al día que trabaja el motor. Si su operación no 
es continua, anotar el promedio. Para obtener el dato se debe preguntar 
al responsable. Se recomienda observar en sitio los periodos de operación 
del equipo y cotejarla con la información que proporcione el personal 
encargado de la operación del mismo. 

 
• Operación (días / semana) 

Indicar el número de días a la semana que trabaja el motor; si éste es 
variable, anotar un valor promedio. Por ejemplo, si durante un mes se 
tiene el siguiente comportamiento: en la semana 1 opera 5 días, en la 
semana 2 opera 3 días, en la semana 3 opera 5 días y en la semana 4 
opera 3 días; entonces el promedio es de 4 días a la semana.  
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• Tipo de operación (manual / auto) 

Anotar si la operación del motor es manual o automática. Por ejemplo, es 
automática en el caso de las bombas que se accionan por medio de 
electro- niveles15. Es manual si el operador se encarga del encendido y 
apagado del equipo. 

 
• Falla más frecuente 

Anotar la falla más frecuente. Por ejemplo, se quema el motor, se 
queman los fusibles, falla del contactor o de algún relevador, falla en el 
dispositivo de acoplamiento, problemas con baleros, etc. 
 

• Lugar de reparación 
Indicar si el personal de mantenimiento repara el equipo en un taller 
propio, o si se lleva a un taller especializado. 
 

• Observaciones 
Anotar las observaciones relacionadas con el mal funcionamiento de los 
motores. Por ejemplo, fallas continuas de electro-niveles, falla continua 
de los fusibles, etc. 

 
 
Ejemplo de llenado: 
 
Sección 3: Realizó 

Realizó: Rafael Padilla Sánchez 
Cargo: Jefe de mantenimiento Teléfono: 52099903 ext 6040
 
Anotar el nombre completo de quien recopiló la información, su cargo y el 
número telefónico en donde se le pueda localizar fácilmente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 Un electro-nivel es un dispositivo electrónico que manipula la operación de algunos equipos 
eléctricos, principalmente motores acoplados a bombas. Por ejemplo, arranca el motor cuando hay 
poco líquido contenido en él recipiente (tanque, cisterna, tinaco) y se requiere llenar nuevamente, y 
para el motor una vez que se llena el recipiente. 
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FORMATO SAA-ENERGÍA-GDF-08:  RECOPILACIÓN DE DATOS DE PLACA DE 

UNIDADES DE AIRE ACONDICIONADO 

Con la información que se solicita en este formato se pretende determinar la 
carga total instalada en aire acondicionado, constituida por unidades de tipo 
paquete o de tipo ventana. Se recaba información sobre el estado actual de 
los equipos, sobre su uso y las características de las áreas acondicionadas, 
además de analizar el uso del aire acondicionado. El objetivo es estimar los 
potenciales de ahorro y generar recomendaciones de ahorro de energía 
eléctrica. 
 
Los tipos de unidades de aire acondicionado que existen en un inmueble son: 
 

Ilustración 19. Tipo de unidades de aire acondicionado 

 
Unidad Tipo Paquete 

 
Unidad Tipo Ventana 

 

 
Unidad Tipo Split 

 
 
Proporcione la información solicitada en cada una de las secciones: 
 
Ejemplo de llenado: 
 
Complete la información de la Sección 2, a partir de la información que se 
encuentra en los datos de placa de los equipos. Si el equipo en cuestión no 
cuenta con placa de datos, recurra al (los) operador (es) y/o encargado (s) de 
éste.  
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Ejemplo de llenado: 
 
Sección 2: Datos de Placa 

Datos solicitados Unidad de AA 
No. 1 

Unidad de AA 
No. 2 

Unidad de AA
No. 3 

Tipo de unidad  
(paquete, ventana o Split) Ventana   

Ubicación Informática piso 3   
Capacidad  
(Toneladas de Refrigeración) 5 Toneladas   

Nombre del fabricante (marca) Carrier   
Modelo 42LCAA60226CL   
Operación (hrs/semana) 168 Hrs.   
Tipo de operación (manual / auto.) Manual   
¿Las áreas con "AA" son de uso 
común? SI X SI NO SI NO 

¿Se mantienen cerradas puertas y 
ventanas? X NO SI NO SI NO 

¿Existe un control de temperatura 
para la operación del equipo? X NO SI NO SI NO 

¿Cuál es el valor de la temperatura 
a la cual está seleccionada la 
operación del equipo? 

   

Observaciones 
 

 

 
• Tipo de unidad (paquete o ventana) 

Se entiende por unidad un equipo integral compuesto por motor eléctrico, 
compresor, unidad evaporativa y condensador. Hay que especificar que 
tipo de unidad de aire acondicionado es (ventana, paquete o Split). Se 
debe utilizar una columna por cada unidad y emplear el número de 
formatos necesarios dependiendo del número de equipos existentes en el 
inmueble. 

 
• Ubicación 

Hay que indicar la ubicación de los equipos dentro del inmueble. Las 
unidades paquete se encuentran, generalmente, en áreas abiertas como 
son azoteas, patios traseros, desvanes, pero si la ubicación no 
corresponde a alguna de las mencionadas, habrá que anotar y describir el 
sitio donde están instalados. En el caso de las unidades ventana y Split 
generalmente se localizan en el mismo sitio que se desea acondicionar. 
Por ejemplo, oficinas, salas de capacitación y salas de juntas. 
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• Capacidad (Toneladas de Refrigeración) 

Indicar las toneladas de refrigeración, las cuales equivalen a la capacidad 
de enfriamiento que tiene cada uno de los equipos. Sus unidades se 
expresan en BTU y una tonelada de refrigeración equivale a 12,000 BTU. 
Anotar el valor en toneladas de refrigeración o en BTU. 

 
• Nombre del fabricante (marca) 

Anotar la marca del equipo. Esta información puede estar contenida en 
los datos de placa del equipo o en la cubierta del mismo. 

 
• Modelo 

Anotar el modelo del equipo que se encuentra en la placa de datos. En 
algunas ocasiones la placa de datos no contiene esta información. En 
esos casos; habrá que dejar este espacio en blanco. 

 
• Operación (hrs/semana) 

Con base en la operación diaria promedio de los equipos, anotar las horas 
de operación semanal para cada uno. Si no se tiene conocimiento de ello, 
hay que consultar la bitácora de actividades o preguntar al personal 
encargado. 
 

• Tipo de operación (manual/auto) 
Se entiende por operación manual cuando un operador se encarga de 
arrancar o parar los equipos, según se requiera; y se le llama automática 
cuando existe algún dispositivo que con base en el tiempo, la 
temperatura o cualquier otro parámetro, enciende o apaga el equipo, sin 
necesidad de contar con personal para su operación. 

 
• ¿Las áreas con AA16 son de uso común? 

Marcar con una "X" si se trata de áreas de uso común y abiertas a todo 
público o empleados, y no existe un límite de áreas; anotar el monosílabo 
"SI”. Cuando se trata de oficinas, cubículos o áreas diseñadas para 
colocar equipo que requiere enfriamiento, como equipo de cómputo y de 
telefonía, y que el acceso sea sólo para personal autorizado, marque 
"NO". 

 
• ¿Se mantienen cerradas puertas y ventanas? 

Marcar con una "X". Si por costumbre se dejan puertas y ventanas 
abiertas de las áreas, oficinas o cubículos acondicionados, marcar "NO". 
Si por costumbre éstas se cierran cuando entra o sale el personal, marcar 
"SÍ". 
 
 

16 Las siglas AA significan aire acondicionado 
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• ¿Existe un control de temperatura para la operación del equipo? 

Marcar con una "X". Se entiende por control de temperatura el dispositivo 
que ayuda a mantener dentro de los valores seleccionados la 
temperatura de las áreas acondicionadas, y/o que se encarga del 
arranque y paro de los equipos dependiendo de las necesidades del 
sistema o del usuario. 

 
• ¿Cuál es el valor de la temperatura a la cual está seleccionada la operación 

del equipo? 
De acuerdo al control de los equipos, es necesario anotar el valor de la 
temperatura a la cual se mantienen las áreas acondicionadas. En el caso 
de las unidades paquete, este valor se puede observar en el control 
central del equipo ubicado en el panel que se encuentra instalado junto 
con el equipo, o bien a partir de los indicadores de temperatura que se 
encuentran distribuidos en las diferentes áreas (para este caso se debe 
considerar la temperatura mínima dada en grados centígrados (°C)).  
 
En lo que respecta a las unidades tipo ventana, en la mayoría de los 
equipos no se observa un valor numérico y, sólo cuenta con una perilla o 
botones para seleccionar la temperatura de operación. En la perilla o con 
los botones se selecciona el nivel de la temperatura; puede ser muy frío, 
frío, medio, sólo ventilador, o caliente. Anotar el valor seleccionado con la 
perilla o con los botones. 

 
• Observaciones 

Indicar algún aspecto relevante en cuanto a la operación y desempeño 
del equipo; por ejemplo, si algunos están dañados, operan 
circunstancialmente, están desconectados de la red eléctrica, no funciona 
su control de temperatura, no contiene datos de placa, etc. 

 
 
Ejemplo de llenado: 
 
Sección 3: Realizó 

Realizó: Rafael Padilla Sánchez 
Cargo: Jefe de mantenimiento Teléfono: 52009903 ext 6040
 
Anotar el nombre completo de quien recopiló la información, su cargo y el 
número telefónico en donde se le pueda localizar fácilmente. 
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Ejemplo de llenado: 
 
Sección 2: Información y características de los equipos de iluminación 

Nombre del 
área 

Tipo de 
gabinete y 

difusor 

Altura de 
montaje
(metros) 

Tipo de 
lámpara y 

arreglo 

Número 
de 

luminarios

Horas de 
uso 

(hrs./día)

Tipo de 
balastro 

Tipo de 
control del 
luminario 
(manual-
autom) 

Observaciones 

Pasillo de la 
Subdirección 

30x122 cm 
Acrílico 2.3 m Fluorescente 

2x39 W T12 5 12 Electromagnétic
o Manual 

Gabinete de sobreponer y uno de 
los luminarios esta fuera de 
servicio 

Exterior 
Subdirección 

Luminario 
empotrado 2.05 m Incandescent

e 100 W 4 12 No Aplica Manual El apagado podría ser automático 

Oficina de 
Diseño 

30x122 cm 
sin difusor 2.3 m Fluorescente 

2x32 W T8 3 9 Electrónico Manual Los colores de las paredes son 
oscuros, bajo nivel de iluminación.

 
• Identificación o nombre del área 

Área donde se encuentra el luminario considerado (Biblioteca, Dirección General, Jefatura de personal, 
almacén, etc.) 

 
• Tipo de gabinete y difusor 

Se deberá indicar si es gabinete rectangular, cuadrado, cónico, etc. con sus dimensiones, además el 
tipo de montaje (empotrado, sobrepuesto ó suspendido), mencionando si el difusor que lleva es de 
acrílico u opaco, si cuenta con rejilla o louver parabólico. 

 
• Altura de montaje 

Distancia (en metros) con respecto al piso, a la cual se encuentra instalado el luminario o gabinete 
 
• Tipo de lámpara y arreglo 

Se refiere al tipo de lámparas que contiene el luminario (incandescente, fluorescente, de alta descarga, 
vapor de mercurio o sodio alta y baja presión, etc.) indicando cantidad de lámparas y potencia. 
Ejemplo: Fluorescente de 2x75W T12, incandescente de 75 W, luz mixta de 500 W, etc. 
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• Número de luminarios 

Se refiere al número de luminarios (gabinetes) total en el local de 
referencia. 
 

• Horas de uso 
Indicar el número de horas de uso diario de los equipos de iluminación 
que se esta analizando. 

 
• Tipo de Balastro 

Se refiere a la potencia del balastro y el tipo (arranque instantáneo, 
arranque rápido, baja energía, etc.). Ejemplo: Balastro de baja energía de 
2x39 W, balastro alto factor de potencia de 2x75 W, balastro 
autoregulado para vapor de mercurio de 400 W, etc. 

 
• Tipo de control de luminarios 

Se indicará como se operan los luminarios, es decir que tipo de 
interruptor las controla y dónde se localiza, si es a través de apagador 
individual o interruptor en tablero o bien apagado automático. 

 

• Observaciones 
En esta columna se anotarán las características relevantes que surjan 
como consecuencia del llenado de este formato. Ejemplo: Área con un 
excesivo nivel luminoso, área con suficiente luz natural, equipos fuera de 
servicio, etc. 

 
 

Ejemplo de llenado: 
 
Sección 3: Realizó 

Realizó: Rafael Padilla Ramírez 
 
Cargo y teléfono: 5209-0003 ext 6040 

 
Anotar el nombre completo de quien recopiló la información, su cargo y el 
número telefónico en donde se le pueda localizar fácilmente. 
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VII.2  CUESTIONARIO PARA CONOCER  LAS CONDICIONES DE LAS INSTALACIONES 

ELÉCTRICAS  

 
La siguiente encuesta está diseñada para ser aplicada al personal de 

mantenimiento. Tiene como objetivo el conocer la distribución o la forma en 
que están conectados los equipos eléctricos de las oficinas. Además, se 
pretende conocer el grado de sensibilización que existe hacia el ahorro de 
energía. 
 

Para la aplicación del cuestionario, usted deberá entregarle una copia 
al encuestado. Le dará un día para contestarlo y pasado ese lapso usted irá a 
recogerlo. 

 
En la sección de anexos se encuentran este cuestionario, para su llenado 

correspondiente. 
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VIII. RECOMENDACIONES PARA LA MEJORA DEL 
DESEMPEÑO 

A continuación se hacen unas recomendaciones que le permitirán ahorrar 
energía en sus diferentes equipos eléctricos. La mayoría de estas acciones no 
requieren de inversión alguna, solamente se necesita la participación activa 
de las diferentes personas que ocupan el inmueble (personal de oficinas, 
mantenimiento, vigilancia, etc.) 
 

Concientización. 
 

- Desarrollar y llevar a cabo una 
campaña de concientización en torno 
al uso eficiente de la energía 
eléctrica que involucre al personal 
que labora en el inmueble, para que 
apague la iluminación en su área de 
trabajo cada vez que no la necesite. 
 

- Coloque letreros y carteles junto a 
los apagadores de oficinas, baños y 
otros sitios estratégicos.  
 

- Reparta volantes y trípticos al 
personal que labora en el inmueble. 

 
 

 

 

Computadoras
 

- Active el modo ahorrador de 
energía, con ello se apagará 
automáticamente el monitor, cuando 
deje de utilizarla. 
 
- No encienda la computadora si no 
tiene una idea clara de la tarea que 
va a realizar, evite el uso del 
salvapantallas, gasta más energía. 

 

Impresoras 
 

- Identifique cuantas de las 
impresoras que existen en el 
inmueble son de uso local, es decir 
que solo un usuario tenga acceso a 
ella, de ser así deben de apagarse 
cuando no estén siendo utilizadas. 
Para el caso de impresoras 
compartidas hay que apagarlas al 
finalizar el turno. 
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Fotocopiadoras 
 

- Asegúrese de que las 
fotocopiadoras queden apagadas 
durante la noche y fines de semana, 
ya que son un elemento de gran 
consumo, alrededor de 1 kW de 
potencia. 
 

- Al imprimir o fotocopiar 
documentos, utilice las funciones de 
ahorro: además de papel, se 
ahorrará energía, agua y tóner. 

 

 

 
Consumo Fantasma 

Equipos eléctricos 
 

- Desconecte los equipos eléctricos 
cuando no se utilicen, como son: 
cafeteras, hornos de microondas, 
ventiladores, enfriadores de agua, 
etc., ya que siguen consumiendo 
energía aún y cuando estén 
apagados. 

 
Iluminación 
 

- En las áreas que lo ameriten usar 
colores claros en paredes, muros y 
techos, los colores oscuros 
absorben más luz y obligan a 
utilizar más lámparas. 
 

- Use lámparas fluorescentes 
compactas; duran 8 veces más, 
consumen 4 veces menos energía 
eléctrica e iluminan igual que las 
incandescentes.  

 

 

- Mantenga abiertas cortinas y persianas durante el día en aquellas áreas de 
trabajo, en donde la luz natural permita el trabajo administrativo adecuado y 
coloque el mobiliario de tal forma que la luz natural ilumine eficientemente el 
área sin causar molestias al personal 
 

- Reemplace paulatinamente aquellos difusores (acrílicos) que se encuentren 
rotos o quemados, evite usar difusores opacos ya que generan pérdidas de 
luz. 
 

- Seccione los circuitos de alumbrado y señalice su localización, de esta 
manera solo tendrá iluminadas las áreas que se necesiten 
  

Foco 
incandescente 

Lámpara fluorescente 
compacta 

Reemplazar 
por 
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- Es indispensable contar en cada 
área con un responsable de apagar 
la iluminación desde los tableros 
generales; con ello se garantizará 
que ningún equipo de iluminación, ni 
de oficina quede encendido durante 
la noche. 
 
- Apague la iluminación al salir a 
comer o al finalizar la jornada 
laboral. 

 
- Apague la iluminación al salir de oficinas, sanitarios y todas aquellas 
lámparas cuyo uso sea innecesario. 
 
- Limpie periódicamente focos y lámparas, el polvo bloquea la iluminación 
que emiten estos equipos y disminuye la calidad de la luz hasta en un 20%. 
 
- Use balastros electrónicos, éstos además de ahorrar energía aumentan la 
vida útil de las lámparas fluorescentes. 
 
- Evalúe la posibilidad de instalar sensores de movimiento en áreas de poco 
tránsito. 
 

Refrigeradores y Frigobares 
 

- Cambie los empaques de la puerta 
si están agrietados, ya que dejan 
escapar el frío y se consume más 
electricidad. 
 

- Analice la posibilidad de 
desconectar refrigeradores y 
frigobares durante el fin de semana. 
 

- Ábralo solo cuando sea necesario y 
durante el menor tiempo posible. 

 
Elevadores 
 

- Utilice el elevador solo cuando se 
tenga que subir o bajar más de 2 
pisos. Es más saludable hacer 
ejercicio. 
 

- Al llamar el elevador no oprimir al 
mismo tiempo los botones de subida 
y bajada.  
  

Si va a subir un 
Piso 

Apaga la 
Luz 



Manual para la evaluación del desempeño  
USO EFICIENTE DE LA ENERGÍA  

 

 50

Sistema de Bombeo
 

- Revise los filtros de la bomba, hay 
que limpiarlos con frecuencia para 
evitar que las obstrucciones 
ocasionen sobrecargas que 
aumenten innecesariamente su 
consumo de energía. También debe 
revisar toda la instalación de la 
tubería para verificar que no existan 
fugas, en especial en las uniones de 
los tramos de tubería. Los empaques 
viejos y gastados y las uniones flojas 
pueden ocasionar fugas de agua, que 
ocasionan un mayor consumo 
eléctrico. 

 
Aire Acondicionado 

- Mantenga cerradas puertas y 
ventanas para que el frío en zonas 
con aire acondicionado no escape. 
 
- Apague el aire acondicionado de 
oficinas y salas de juntas media hora 
antes de salir. 
 
- Evite pérdidas de energía 
verificando el estado del aislamiento 
de tuberías y accesorios del sistema 
de enfriamiento. 
 
- Regule la temperatura del aire acondicionado en el área de trabajo a un 
nivel óptimo, así se mantendrá el confort de los empleados y evitará 
consumir energía innecesariamente. 
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GLOSARIO 
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Acometida: Es el punto de conexión que existe 
entre la red de distribución eléctrica de la 
compañía suministradora y el inmueble o 
usuario (tradicionalmente se le conoce como 
bajada). 
 

Ilustración 1. Acometida eléctrica en media 
tensión 

 
 

Armazón: Así se identifica a la carcaza o cuerpo 
de un motor eléctrico. Normalmente se le 
asigna un código compuesto por números y 
letras. Es un código para identificar las 
características y dimensiones de los equipos. 
 
Atenuadores: Son dispositivos electrónicos que 
tienen la capacidad de regular la corriente en 
un circuito eléctrico; con el objetivo de poder 
controlar el flujo luminoso emitido por una 
lámpara. 
 

Ilustración 2. Atenuadores o dimmers 

 
 

Balastro: Es un dispositivo que, por medio de 
inductancias, capacitancias o resistencias, 
solas o en combinación, limitan la corriente de 
lámparas fluorescentes al valor requerido para 
su operación correcta y también, cuando es 
necesario, suministra la tensión y corriente de 
encendido y en el caso de balastros para 
lámparas de encendido rápido suministra la 
tensión para el calentamiento de los cátodos. 

 

Balastro de baja energía: Es un balastro que 
tiene una corriente nominal menor a la 
requerida por el conjunto de lámparas. Al tener 
una corriente menor que la de un balastro 
convencional, consume menos energía. Tiene 
el inconveniente de que las  lámparas que 
opera proporcionan un flujo luminoso menor al 
nominal (de diseño del fabricante). 
 
Balastro electromagnético de alta eficiencia: Es 
un balastro compuesto por inductancias 
(bobinas), que presenta un tamaño menor al 
de un balastro convencional, menos pérdidas 
eléctricas, mayor vida útil, no se “chorrea” 
cuando se quema y absorbe mejor las 
variaciones de voltaje. El dato de placa 
contiene una leyenda que lo identifica como un 
balastro de alta eficiencia. 
 

Ilustración 3. Balastros electromagnéticos de 
alta eficiencia 

 
 
Balastro electrónico: Es un balastro en el que 
se sustituyen las inductancias (bobinas), por 
circuitos electrónicos de estado sólido y su 
frecuencia de operación es de 25 a 35 kilo 
hertz (khz). Presenta menos pérdidas que 
cualquier otro balastro, es muy pequeño y 
ligero, y es menos sensible a las variaciones de 
voltaje. 
 

Ilustración 4. Balastro electrónico 
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Distorsión armónica total (THD).- Es la relación 
entre la amplitud de las corrientes armónicas 
totales y la amplitud de la onda de frecuencia 
fundamental. También es la relación entre la 
raíz cuadrática media de todas las armónicas y 
la raíz cuadrática media de la fundamental. 
 
Eficacia.- Es la relación entre la luz emitida por 
una fuente de luz y la potencia eléctrica 
demandada, dada en lúmenes por watt. Puede 
calcularse para la lámpara sola, para el 
conjunto lámpara(s)- balastro o para el 
conjunto lámpara(s)- balastro(s)- luminario. 
 
Eficiencia: Es el porcentaje de energía que es 
convertida en trabajo útil. Es la relación que 
existe de la energía de salida entre la energía 
de entrada. Ejemplo: Una bomba de agua con 
una eficiencia de 60% convierte 60% de la 
energía de entrada en trabajo -bombeo de 
agua. El 40% restante se pierde en forma de 
calor. 
 
Electro-nivel: Un electro-nivel es un dispositivo 
electrónico que manipula la operación de 
algunos equipos eléctricos, principalmente 
motores acoplados a bombas. Por ejemplo, 
arranca el motor cuando se tiene poco líquido 
contenido en el recipiente (tanque, cisterna, 
tinaco) y detiene el motor una vez que se llena 
el recipiente. 
 

Ilustración 7. Electronivel 

 

Evaporador: Es un accesorio que se utiliza en 
las unidades de aire acondicionado, y su 
función es ayudar a que se produzca un 
cambio de estado en el gas refrigerante que se 
usa. El gas refrigerante, al llegar al evaporador, 
cambia su estado de líquido a gas. 

 
Excitancia luminosa.- Es la densidad total de 
flujo luminoso que sale de una superficie en 
todas las direcciones desde un punto sobre 
dicha superficie. 
 
Factor de balastro (FB).- Es la relación entre la 
luz promedio de la(s) lámpara(s) 
fluorescente(s) de referencia de operada(s) con 
el balastro bajo prueba y la luz promedio de 
la(s) misma(s) lámpara(s) operadas con un 
balastro patrón bajo condiciones controladas 
de prueba. En todos los casos, es costumbre 
expresarlo en por ciento. 
 
F.C.: Porcentaje de factor de carga. Es la 
resultante de dividir el consumo de kWh entre 
la demanda máxima medida (kW) por el 
número de horas del período multiplicado por 
100 para expresarlo en porcentaje (%). 
 
Factor de cresta en la corriente de la lámpara 
(FC).- Es la relación entre la corriente pico y la 
raíz media cuadrática (rms) en la corriente de 
la lámpara. Mientras más alto sea, mayor 
reducción en la vida de la lámpara. 
 
Factor de eficiencia de un balastro (BEF).- Es 
una medida relativa de la eficacia de un 
sistema (conjunto lámpara-balastro) para un 
tipo y cantidad de lámparas específico. Está 
definido como la relación entre el factor de 
balastro expresado en por ciento y la potencia 
de línea del balastro expresado en watts. 
 
Factor de mantenimiento.- Es un factor que 
establece la relación entre la iluminancia en un 
área determinada después de un cierto periodo 
de tiempo y la iluminancia inicial sobre la 
misma área. (Ver factor de pérdida de luz). 
 
Factor de pérdida de luz.- Es un factor usado 
para calcular la iluminancia después de un 
cierto período de tiempo y bajo determinadas 
condiciones de operación. Tomando en cuenta 
las variaciones de voltaje y temperatura, la 
acumulación de suciedad sobre el luminario y 
paredes, la depreciación de la lámpara, la 
categoría de mantenimiento y las condiciones 
ambientales. (Ver factor de mantenimiento). 
 
F.P.: Porcentaje de factor de potencia. Es la 
relación que existe entre la potencia activa en 
kW o kWh y la potencia aparente kVA o kVArh 
multiplicado por 100 para expresarlo en 
porcentaje (%). 
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Familia de Alta Intensidad de Descarga (HID): 
Tienen una característica de resistencia 
negativa, es decir, que disminuye a medida 
que se incrementa la corriente que circula a 
través de ellas. Debido a ello, es necesario 
utilizar un dispositivo limitador de dicha 
corriente y así poderlas conectar a la red. 
 
Familia Fluorescente: Familia de lámparas cuyo 
principio de operación se fundamenta en la 
generación de radiación ultravioleta. La luz se 
genera, por el fenómeno de fluorescencia. 
  
Familia incandescente: Familia de las lámparas 
cuyo principio de operación se basa en la 
producción de luz a partir de la elevación de la 
temperatura de un cuerpo. Su característica 
principal es que se conectan a la red eléctrica 
sin necesidad de equipos auxiliares de 
conexión o de encendido. 
 

Ilustración 8. Familia de lámparas 
incandescentes 

 
 
Flicker (FI).- Es la medida relativa de la 
variación cíclica en la salida de potencia de las 
fuentes fluorescentes a determinada 
frecuencia o también la relación entre el área 
arriba de la línea de salida de luz promedio y el 
área total de la curva de un ciclo. Los valores 
varían entre 0 y 1.0, donde los valores a más 
altos se incrementa la posibilidad de efecto 
estroboscópico, así como también parpadeo 
perceptible de lámpara. 
 
Flujo luminoso: Es la cantidad de luz emitida 
por una fuente luminosa (lámpara). Su unidad 
de medida es el lumen. 

 
Fluorescencia: Conversión de radiación 
ultravioleta en luz visible. Es una propiedad de 
las sustancias fluorescentes al emitir 
radiaciones de mayor longitud de onda que las 
radiaciones recibidas. En este caso, las 
radiaciones recibidas son ultravioletas, no 
visibles, que excitan las sustancias 
fluorescentes y éstas emiten radiaciones 
visibles siempre de mayor longitud de onda 
que las ultravioletas. 
 
Foto celda: Es un dispositivo electrónico que se 
encarga de modificar las condiciones originales 
de un circuito eléctrico a partir del censo de la 
luz natural. 
 

Ilustración 9. Foto celda 

 
 
Fusible: Es un dispositivo cuya función principal 
es proteger a la red eléctrica en alguno de sus 
puntos contra valores elevados de corriente. El 
material, tamaño, rapidez de corte, y su costo 
dependen de la capacidad interruptiva en 
Amp., y la marca del fabricante. 
 
Hp: Unidad de medida utilizada para la 
potencia mecánica producida por un motor 
eléctrico o de combustión interna. Proviene de 
las siglas en inglés horse power (hp), que, 
literalmente, se interpretan como caballos de 
potencia. 1 hp, equivale a 0.746 kW. 
 
Haz: Partícula de luz emitida por un cuerpo. 
 
Iluminación general.- Es la iluminación 
diseñada para proveer un nivel 
considerablemente uniforme de iluminación a 
lo largo de un área, sin requerimientos 
especiales de tarea visual. 
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Iluminancia (E).- Es la densidad de flujo 
luminoso en una superficie determinada. En el 
sistema internacional se expresa en lux (lumen 
por metro cuadrado) y en el sistema inglés se 
expresa en footcandles (lumen por pie 
cuadrado) Un pie candela es 10.76 veces 
mayor que un lux, aunque para fines prácticos 
frecuentemente se considera una relación 10 a 
1. 
 
Incandescencia: Es la producción de luz a partir 
de la elevación de la temperatura de un 
cuerpo.  
 
Índice de rendimiento de color (CRI).- Es un 
método para describir el efecto de una lámpara 
en el color de los objetos que ilumina. Para 
fines prácticos sólo puede tomar valores entre 
0 y 100, siendo 100 el valor que corresponde a 
una lámpara que reproduce fielmente todos los 
colores. Las lámparas con CRI menor a 100 
sólo pueden compararse cuando tienen la 
misma TCC. 
 
Inmueble: Se le llama así al edificio o 
construcción que está identificado con un 
nombre, dirección, razón social o dependencia. 
Un inmueble puede estar formado por un 
conjunto de edificios. 
 
Interruptor termomagnético: Es un equipo que 
interrumpe el paso de la corriente en un 
circuito eléctrico, y que actúa por efecto de la 
temperatura. Se acciona al rebasar el límite de 
corriente para la cual está diseñado. Puede ser 
monofásico o trifásico. 
 

Ilustración 10. Interruptor termomagnético 
monofásico y trifásico (izquierda y derecha) 

 
 
kVA: Unidad de medida de la potencia eléctrica 
aparente, expresada en kilovolts- amperes. 
 
kVArh: Energía reactiva registrada durante el 
período de consumo. Se obtiene de multiplicar 
la diferencia de lecturas por el multiplicador. 

kVAr's: Unidad de medida de la potencia 
reactiva, expresada en kilovolts-amperes 
reactivos. 
 
kW: Unidad de medida de la potencia eléctrica 
activa, expresada en kilowatts. 
 
Lámpara de Aditivos metálicos: Son lámparas 
derivadas de las de vapor de mercurio de alta 
presión, en las que el tubo de descarga 
contiene aditivos metálicos, generalmente en 
forma de yoduros, con el objetivo de potenciar 
la eficacia luminosa, el rendimiento de color o 
ambas cosas simultáneamente. Esta lámpara 
proporciona entre 30 y 40 %, más de 
eficiencia, aunque esta eficacia trae como 
consecuencia un decremento de su vida útil en 
comparación con la lámpara de vapor de 
mercurio. El color del bulbo es transparente y 
la luz emitida es parecida a la luz de día. 
 
Ilustración 11. Lámparas de aditivos metálicos 

 
 
Lámpara dicroica: Es una lámpara que 
pertenece a la familia de lámparas 
incandescentes. Éstas presentan una mayor 
eficiencia luminosa debido a su menor tamaño 
y a que el filamento soporta una mayor 
intensidad de corriente; lo que supone menos 
pérdidas de calor. La conexión a la red 
requiere de un transformador. La tensión 
nominal más extendida es de 12 volts. 
 
Lámpara iodo cuarzo: (yodo-cuarzo) Así se le 
llamó originalmente a la lámpara de tungsteno 
halógeno, al considerar los fabricantes que tal 
nombre describía mejor una lámpara que 
contiene yodo en un tubo de cuarzo. 
 
Lámpara incandescente: Es un elemento 
radiador cuyo cuerpo luminoso está constituido 
por un hilo conductor a través del cual se hace 
pasar una corriente eléctrica, bajo cuya acción 
dicho hilo eleva su temperatura hasta el rojo 
blanco emitiendo radiaciones comprendidas 
dentro del espectro visible al ojo humano. 
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Ilustración 12. Lámpara incandescente 

  
 

Lámpara fluorescente: Funciona a partir de la 
descarga de vapor de mercurio en baja 
presión, la cual genera radiación ultravioleta 
que es convertida en luz visible por sustancias 
fluorescentes situadas en la pared interior del 
tubo de descarga. 
 

Ilustración 13. Lámparas fluorescentes 

 
 
Lámpara fluorescente alta emisión: Su principio 
de funcionamiento es el mismo que el de una 
lámpara fluorescente; con la ventaja de que 
proporciona una mayor cantidad de flujo 
luminoso a partir de una demanda de potencia 
y un mayor consumo de energía. 
 
Lámpara fluorescente de alta eficiencia: Es una 
lámpara que proporciona un flujo luminoso 
(lúmenes) casi igual que las fluorescentes, 
pero con un consumo de energía menor. 
Mantiene la longitud estándar de los tubos 
convencionales, pero disminuye el diámetro 
del tubo de descarga. 
 
Lámpara fluorescente de arranque instantáneo: 
Es aquella que trabaja sin necesidad de 
arrancadores, ya que el balastro suministra un 
voltaje lo suficientemente alto como para 
producir el arco en forma instantánea. Se 
conoce como Slim line y es aquella  que tiene 
una sola terminal (pin) en cada uno de sus 
extremos. Las lámparas de arranque rápido 
tienen dos terminales (patas o pines) en cada 
extremo. 

Ilustración 14. Lámparas fluorescentes de  
arranque rápido y arranque instantáneo 

 
 
Lámpara fluorescente muy alta emisión: Se le 
conoce también como VHO. Es una lámpara de 
alta potencia (115-215 W), en la que se 
consigue mayor emisión de flujo luminoso 
incrementando la corriente de la lámpara, 
aunque su eficacia luminosa se reduce 
respecto a las convencionales. Su aplicación 
característica está en el alumbrado industrial 
con alturas relativamente importantes. 
 
Lámpara fluorescente compacta: Es una 
lámpara fluorescente de tubo estrecho (10-
15mm) que basa su funcionamiento en la 
utilización de sustancias fluorescentes de 
banda estrecha (trifósforos), que se adapta 
convenientemente a las condiciones de 
funcionamiento impuestas por las dimensiones 
de la lámpara. 
 

Ilustración 15. Lámparas fluorescentes 
compactas 

 
 
Lámpara de luz mixta: Puede definirse como 
una lámpara de vapor de mercurio de color 
corregido, con balastro incorporado. El balastro 
es un resistencia (filamento de tungsteno) 
situada alrededor del tubo de descarga. Su 
ámbito de utilización  queda restringido a los 
pequeños locales comerciales e industriales, en 
sustitución de la incandescencia, sin costos 
suplementarios en luminarios y balastros. 
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Sistemas de encendido rápido.- Se designan 
con este nombre a aquellos sistemas en los 
que las lámparas de cátodo caliente se operan 
bajo las siguientes condiciones: 
 
(1) Las lámparas se encienden previo 
calentamiento de los cátodos hasta una 
temperatura suficiente y adecuada para la 
emisión de electrones y sin que se establezca 
la ionización en la región entre los cátodos 
 
(2) El calentamiento se efectúa, ya sea 
mediante devanados calentadores de baja 
tensión del balastro o bien mediante 
transformadores de baja tensión que se 
instalan por separado 
 
(3) La aplicación de suficiente tensión a través 
de la lámpara y entre la lámpara y un auxiliar 
de encendido (usualmente el mismo luminario) 
para iniciar la descarga cuando los cátodos 
llegan a una temperatura lo suficientemente 
alta para una emisión adecuada 
 
(4) La tensión de calentamiento de los cátodos 
se mantiene durante todo el ciclo de operación 
de la lámpara. Hay dos tipos de lámparas para 
sistemas de encendido rápido: lámparas con 
cátodos de baja resistencia y lámparas con 
cátodos de alta resistencia. 
 
Sistema de precalentado.- Son los sistemas en 
los que se encienden las lámparas de cátodo 
caliente, cuando los cátodos se han 
precalentado mediante el uso de un dispositivo 
de encendido, que puede ser de operación 
manual o automática. El dispositivo de 
encendido, cuando está cerrado, conecta los 
dos cátodos en serie con el circuito del 
balastro, de tal manera que la corriente fluye 
para calentar los cátodos hasta la temperatura 
de emisión, cuando el dispositivo se abre, se 
produce un pico transitorio de tensión que 
inicia la descarga, cuando la lámpara está en 
operación, circula por los cátodos únicamente 
la corriente del arco. 

 
Tarifa de energía eléctrica: Es una disposición 
específica que contiene las cuotas y 
condiciones que rigen para los suministros de 
energía eléctrica agrupados en cada clase de 
servicio. 
 
Temporizador: Es un dispositivo electrónico que 
tiene la capacidad de manipular o controlar la 
operación de equipos sobre la base de una 
programación de tiempos. Se utiliza 
principalmente en sistemas de alumbrado. 

Temperatura de color correlacionada (TCC).- La 
TCC es un parámetro que se expresa en kelvin, 
usado para clasificar a las lámparas de acuerdo 
con su aspecto cromático; es decir, para 
evaluar su “calidez” o “frescura”. Las lámparas 
con TCC de 3,000 K o menos se consideran 
cálidas, las de 3,500 K neutrales o tibias y las 
de 4,000 K en adelante frías. La selección de 
una lámpara por su TCC depende de la 
aplicación. 
 
Tonelada de Refrigeración (TR): Es una unidad 
de medida de la capacidad de enfriamiento 
que tiene un equipo de aire acondicionado. 
Una tonelada de refrigeración equivale a 
12,000 BTU. 
  
Transformador: Es un dispositivo eléctrico que 
aumenta el voltaje y disminuye la corriente 
proporcionalmente (o viceversa); 
proporcionando la misma potencia eléctrica a 
la entrada y la salida. Los transformadores 
trabajan solamente con corriente alterna (CA). 
 

Ilustración 25. Transformador eléctrico de 
potencia 

 
 
Transmitancia.- Es la relación entre la luz 
visible transmitida por un material y la luz 
incidente sobre él. Depende de la dirección y 
calidad de la luz incidente. 
 
Unidad de aire acondicionado tipo ventana: Es 
un equipo cuya función es proporcionar una 
temperatura agradable en un área específica. 
Generalmente se localiza en el mismo sitio al 
cual se desea acondicionar. Su tamaño es 
pequeño y su capacidad típica oscila entre 0.5 
y 2 toneladas de refrigeración. 
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Ilustración 26. Unidad de aire acondicionado 

tipo ventana (composición interior)  

 
 

Ilustración 27. Unidad de aire acondicionado 
tipo ventana (apariencia exterior)   

 
 
Unidad de aire acondicionado tipo paquete: Es 
un equipo cuya función es proporcionar 
temperaturas agradables en áreas 
seleccionadas. Dichas áreas pueden estar 
localizadas en diferentes puntos de un edificio, 
pero estár comunicadas a un mismo equipo a 
través de tuberías que se encargan de 
distribuir el aire con la temperatura  
seleccionada. 
 

Ilustración 28. Unidad de aire acondicionado 
tipo paquete 

 
 

 
Ilustración 29. Distribución de tuberías para una 

Unidad de aire acondicionado tipo paquete 

 
 
Variación de voltaje: Es la presencia de valores 
de voltaje no continuos en la red eléctrica.  
 
Voltaje: Es la diferencia de potencial que existe 
entre un punto y otro. Capacidad que se tiene 
para realizar un trabajo. Se puede comparar 
con la presión en una tubería de agua.  
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FORMATO SAA-ENERGÍA-GDF-02a:  

CARACTERÍSTICAS GENERALES DEL INMUEBLE 

Obtenga el área total del terreno donde se encuentra el inmueble y el área 
de construcción del inmueble posteriormente anote dicha información en la 
Tabla 1. Si el predio cuenta con uno o diversos edificios, es importante 
identificarlos con alguna clave o nombre. 

Tabla 1. Área del predio y área construida 

Edificio Identificación1 Actividad Principal2 
Área del 
predio 
(m2) 

Área 
construida 

(m2) 

     

     

     

 
Año de construcción:  Año en que entró en operación:  

 
Realice un conteo de personas que ocupan regularmente el inmueble, 
incluyendo personal de base, auxiliar y usuarios y anote la información en la 
siguiente tabla. 
 

Tabla 2. Conteo de personas y actividades 

Actividad principal Número de 
personas Origen del dato Observaciones 

General3    
Mantenimiento    
Aseo    
Personal auxiliar4    
Usuarios o visitantes5    
Otros    
Total    

 
 
 
 
1 Puede ser una clave 
2 Actividad principal que realizan las personas del edificio, como por ejemplo, administrativas, 
operativas, recreativas (en el caso de instalaciones deportivas), etc. 
3 Número total de empleados en el edificio sin considerar el personal de mantenimiento y de aseo. 
4 Número de personas que laboran en el edificio durante un periodo temporal que no son de planta y 
que trabajan en distintos periodos del día, como por ejemplo los prestadores de servicio social, los 
practicantes y los empleados interinos. 
5 Personas flotantes en el edificio como los visitantes o personas que requieren realizar un trámite 
administrativo en el edificio. El valor en este rubro suele ser un promedio estimado, debido a que varía 
durante la época del año. 
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FORMATO SAA-ENERGÍA-GDF-03a: DATOS DE LA FACTURACIÓN ELÉCTRICA  

(TARIFAS 2, 3 y OM) 
 

INDICACIONES: Complete la información solicitada. Para ello necesita tener a la mano los últimos 12 
recibos de la facturación eléctrica. En estos viene toda la información requerida. 
 
Inmueble: 
Tarifa: 
Región:           Fecha: 
 

Mes Demanda máxima 
[kW] 

Consumo de 
energía  
[kWh] 

Factor de Potencia 
[%] 

Factor de Carga 
[%] 

Precio Medio  
[$/kWh] 

Enero      
Febrero      
Marzo      
Abril      
Mayo      
Junio      
Julio      
Agosto      
Septiembre      
Octubre      
Noviembre      
Diciembre      

 
Realizó:         Cargo y teléfono: 
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FORMATO SAA-ENERGÍA-GDF-03b: DATOS DE LA FACTURACIÓN ELÉCTRICA  

(TARIFAS HM y HS) 
 

INDICACIONES: Complete la información solicitada. Para ello necesita tener a la mano los últimos 12 
recibos de la facturación eléctrica. En estos viene toda la información requerida. 
 
Inmueble: 
Tarifa: 
Región:           Fecha: 
 

Mes 

Demanda máxima 
[kW] 

Consumo de energía 
[kWh] Factor de 

Potencia 
[%] 

Factor de 
Carga  
[%] 

Precio 
Medio 

[$/kWh] Base Interm Punta Facturable Base Interm Punta Total 

Enero            

Febrero            

Marzo            

Abril            

Mayo            

Junio            
Julio            
Agosto            

Septiembre            

Octubre            

Noviembre            

Diciembre            

 
Realizó:         Cargo y teléfono: 
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FORMATO SAA-ENERGÍA-GDF-09: INFORMACIÓN Y CARACTERÍSTICAS DE LOS EQUIPOS DE ILUMINACIÓN 

 
INDICACIONES: Complete la información solicitada. Cuantifique cada uno de los equipos que existen en el inmueble; 
apóyese en la información que se encuentra en la placa de datos de los equipos. Para estimar el tiempo de uso se 
considerará el promedio del horario de trabajo del inmueble. Use el número de formatos que requiera. 
 
Nombre del Inmueble:        Fecha: 
 

Nombre del 
área  

Tipo de 
lámpara y 

arreglo 

Número de 
sistemas 

(luminarios)

Altura de 
montaje 
(metros) 

Horas de 
uso 

(hrs./día) 

Tipo de 
balastro 

Tipo de 
control de 
luminarios 
(manual-
autom) 

Tipo de 
gabinete 
y difusor

Observaciones 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
Realizo:         Cargo y teléfono: 
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Cuestionario: Información general de la situación actual del inmueble 

INSTRUCCIONES: Este cuestionario esta diseñado para ser aplicado a 
personal de servicios generales encargados del mantenimiento de las 
instalaciones eléctricas del inmueble. Con base en las observaciones 
realizadas en las instalaciones eléctricas, distribución de lámparas, horarios 
de operación, equipos actualmente instalados, fallas más frecuentes; 
conteste las siguientes preguntas.  
 
1.-¿Sabe usted cuál es el objetivo principal del Proyecto del SAA? 
  Sí  �  No  � 
 
2.- ¿Ha sido bien informado de las actividades en las que tiene usted que 
brindar su apoyo para la realización plena de este proyecto. 
  Sí  �  No  � 
 
3.- ¿Le parece interesante el tema del ahorro de energía? 
  Sí  �  No  � 
 
4.- ¿Sabe en qué tarifa se encuentra contratado el servicio de energía 
eléctrica del inmueble? 
  Sí  �  No  � 
 
 
5.- ¿Se está realizando actualmente alguna acción encaminada al ahorro de 
energía eléctrica, en las instalaciones del inmueble?   Sí  � 
 No  � 
 
6.- ¿Cuál(es)? 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 
 
7.- Marque con una “X” cuál de las acciones siguientes es factible de ser 
realizada en las instalaciones del inmueble, con el objetivo de ahorrar 
energía eléctrica: 
 
(a) Capacitar al personal responsable de las instalaciones eléctricas del 
inmueble para mantener las mismas en óptimas condiciones 
(b) Sensibilizar a los usuarios acerca del ahorro de energía eléctrica 
(c) Seccionamiento de circuitos eléctricos 
(d) Instalar apagadores en oficinas y cubículos 
(e) Instalar sensores de presencia en baños y oficinas 
(f) Instalar foto celdas en áreas de pasillos  
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(g) Disminuir la cantidad de lámparas en áreas generales de poco uso (por 
ejemplo, pasillos excesivamente iluminados)  
(h)  Establecer horarios de trabajo bien definidos 
(I) Sustituir equipos de iluminación 
(j) Otros (especifique) ______________________________________________________ 
 
8.- ¿Existen centros de carga como los de la ilustración 1? 
  Sí  �   No  � 
 
9.- ¿Todos los tableros cuentan con su gabinete completo, incluyendo tapa? 
  Sí  �   No  � 
 
10.- ¿En la instalación eléctrica existen cables con el aislamiento dañado o 
con terminales sulfatadas (las terminales sulfatadas se identifican porque 
presentan un color verdoso en su superficie, ocasionado por las condiciones 
ambientales)? 
  Sí  �   No  � 
 
11.- ¿Existen cables expuestos, cortados, con aislamiento dañado o mal 
instalados, como los mostrados en la ilustración 2? 
  Sí  �   No  � 
 
12.- ¿Existe variación de voltaje en el sistema eléctrico del inmueble? 
  Sí  �   No  � 
 
13.- ¿Cuántas veces al año se cambian las lámparas fluorescentes que están 
instaladas actualmente? 
Menos de una vez  �                              Una vez  �                  Más de una 
vez   �    
 
14.- ¿Existe algún equipo que ya no funcione y siga conectado a la red 
eléctrica? Por ejemplo: unidades de aire acondicionado, equipos de 
iluminación, motores eléctricos.  
  Si  �   No  � 
 
15.- ¿Qué equipo(s) y donde se localiza(n)? 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 
 
16.- ¿Existe algún tablero del cual se desconozca qué equipos están 
conectados, y aún así persista su conexión a la red eléctrica?  
  Sí  �   No  �  



Manual para la evaluación del desempeño  
USO EFICIENTE DE LA ENERGÍA  

 

 79

 
17.- En una escala del 1 al 10, ¿qué cantidad de tableros presenta esta 
situación? Considere que 10 significa la totalidad de los tableros del edificio. 
 
______________________________________________________________________ 
 
18.- ¿Aproximadamente cuántos? Indique, además, su localización. 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 
 
19.- ¿Existen empalmes o uniones de cables localizados fuera de los 
tableros? 
   Sí  �   No  � 
 
20.- Además del ahorro económico, ¿conoce usted los beneficios que se 
pueden obtener al ahorrar energía eléctrica? 
  Sí  �   No  � 
 
21.- ¿Cuál(es)? 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 
 
Fig. 1. Centros de carga en mal estado 

y/o que no cumplen con las 
condiciones mínimas de seguridad 

Fig. 2 Cables expuestos, cortados, con 
aislamiento dañado o mal instalados. 
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ANEXO C. IDENTIFICACIÓN DE LOS PRINCIPALES EQUIPOS 
CONSUMIDORES DE ENERGÍA ELECTRICA EN INMUEBLES 

DE OFICINAS 
 

IDENTIFICACIÓN DE LOS EQUIPOS DE ALUMBRADO 

Para poder emitir recomendaciones de ahorro de energía adecuadas en los 
sistemas de iluminación de los inmuebles, es muy importante el identificar 
correctamente cual es el conjunto lámpara y balastro que se encuentra actualmente 
instalado. 
 
1. ELEMENTOS DEL SISTEMA DE ILUMINACIÓN 

Los elementos con los que cuenta un sistema de iluminación son: 
 

a. Luminario 
b. Lámparas 
c. Balastros 
d. Dispositivo de control 

 
En la Figura B.1 se muestra un luminario para lámparas fluorescentes, los 

elementos que lo constituyen (lámparas, balastro, luminario) se describen a 
continuación. 
 

Figura B.1. Luminario con lámparas fluorescentes1 

 
 

Luminario.- Es un equipo que consiste de una o más lámparas, tiene componentes 
diseñados especialmente para distribuir la luz, sostener y proteger la (las) lámparas. 
Además de cumplir con funciones fotométricas, eléctricas, estéticas y de seguridad.  
 
Ejemplo: El luminario de la figura B.1, es conocido como del tipo Classic para empotrar 
en falsos plafones, puede encontrarse en dimensiones de 30x122 cm y 30x244 cm, su 
uso es muy común en áreas de oficinas y es capaz de alojar lámparas fluorescentes en 
potencias de 39 y 75 W T12. Así como de 32 W en T8. 
 

1 Fuente: Catálogo Empresa OMS  

Luminario 

Difusor 

Lámparas y 
balastros 

(en el interior) 
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Lámparas fluorescentes.- Es una fuente que produce luz bajo el principio general de 
luminiscencia; es decir, con baja elevación de temperatura, usando también el 
fenómeno de fluorescencia. Se pueden clasificar por su encendido en tres grupos: 
encendido precalentado (con calentamiento de cátodo sólo durante el encendido), 
encendido instantáneo (donde el encendido se produce por un alto voltaje sin 
calentamiento de cátodos) y encendido rápido (donde el arranque se produce por medio 
de un voltaje de encendido de valor medio de calentamiento de cátodos permanente). 
 

Existen una gran gama de lámparas fluorescentes en el mercado nacional, y sería 
casi imposible mencionar cada una de ellas. Las lámparas cuyo uso es muy común en 
un inmueble son: 
 

• Lámparas fluorescentes tipo “U” (Curvalum) tipo T12 y T8 

• Lámparas fluorescentes compactas 

• Lámparas fluorescentes tubulares (rectas) tipo T12, T8 y T5 

• Tubo T5 y T8 con LEDS 

 
En la Figura B.2, se presentan estas lámparas de forma esquemática. 
 

Figura B.2. Lámparas fluorescentes de uso común en oficinas2 

Lámpara fluorescente T8 – 17 y 32 W 
 

Lámpara fluorescente T12 – 39 y 75 W
 

 
Lámpara fluorescente T8 – 32 W U Lámpara fluorescente T12 – 40 W U 

 
Figura B.2. Lámparas fluorescentes de uso común en oficinas (continuación) 

 
Tubo T8 con LEDS – 12, 18 y 22 W U

 
Lámparas Fluorescentes Compactas 

 
2 Fuente: Catálogos Philips y Osram  
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Balastro fluorescente.- Es un dispositivo que, por medio de inductancias, capacitancias o 
resistencias, solas o en combinación, limitan la corriente de lámparas fluorescentes al 
valor requerido para su operación correcta y también, cuando es necesario suministra la 
tensión y corriente de encendido y en el caso de balastros para lámparas de encendido 
rápido suministra la tensión para el calentamiento de los cátodos (ver Figura B.3). 
 

Figura B.3. Balastros electromagnéticos y electrónicos3 

 
Balastro electromagnético para operación de 

lámparas T12 – 21, 39 y 75 W U 
 

Balastro electrónico para operación de 
lámparas T8 – 17 y 32 W 

 
Dispositivos de Control.- Se entiende por ello, a aquellos elementos cuya función es la de 
desconectar o apagar los sistemas de iluminación, para evitar un uso innecesario de los 
mismos. Algunos dispositivos pueden ser los apagadores o pastillas, fotoceldas, 
sensores de presencia, etc. 
 
Un dispositivo que se encarga de apagar la iluminación de áreas desocupadas es el 
sensor de presencia, el cual enciende las luces al detectar la presencia de personas y la 
apaga cuando no hay nadie en ella (ver Figura B.4). 
 

Figura B.4. Sensor de Presencia4 

 

 
 
3 Fuente: Catálogo Phillips y Sola Basic 
4 Fuente: Catálogo Bticino   
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2. SISTEMAS DE ALUMBRADO MÁS COMUNES 

En los edificios de oficinas los sistemas de alumbrado interior más comunes que se 
encuentran instalados son: 
 
Arreglos con Lámparas Fluorescentes 
 

• 2x39 arranque instantáneo (AI) 
• 2x75 arranque instantáneo (AI) 
• 2x21 arranque instantáneo (AI) 
• 2x40 “U” arranque rápido (AR) 
• 2x40 arranque rápido (AR) 

 

Incandescente 
 

• Base A19 (75 y 100W) 
• Reflector Tipo PAR (75 y 150W) 
• Halógenas (35 y 50W) 
• Reflector de cuarzo (300 y 500W) 

 

 
3. IDENTIFICACIÓN DE LAS LÁMPARAS FLUORESCENTES 

Algunas condiciones que nos permitirán identificar el tipo de lámpara que se tiene 
instalado en el sistema de iluminación de un inmueble, son: 
 
Código de la lámpara: Mediante el código se obtienen las características técnicas de la 
lámpara consultando el catálogo del fabricante. La forma de interpretar el código que 
aparece en las lámparas es la siguiente: 
 
Código FO96T8/841 
 

F  Fluorescente 
O Octic (ahorradora) 
96 Longitud en pulgadas (244 cm), se especifica en lámparas de arranque 

instantáneo 
T8 Tubular y diámetro del tubo de la lámpara (1 pulgada de diámetro) 
8  Indice de rendimiento de color 
41 Temperatura de color de la lámpara en °K (4100 °K) 

 
Código FBO31T8/835 
 

F  Fluorescente 
B Tipo “U” 
O Octic (ahorradora) 
31 Potencia en Watts, se especifica en lámparas de arranque rápido 
T8 Tubular y diámetro del tubo de la lámpara (1 pulgada de diámetro) 
8  Indice de rendimiento de color 
35 Temperatura de color de la lámpara en °K (3500 °K) 

 
Código F28T5/841 
 

F  Fluorescente 
28 Potencia en Watts, se especifica en lámparas de arranque rápido 
T5 Tubular y diámetro del tubo de la lámpara (5/8 de pulgada de diámetro) 
8  Indice de rendimiento de color 
41 Temperatura de color de la lámpara en °K (4100 °K) 
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En la Figura B.5, se muestra la manera en que viene impreso el código en una lámpara 
fluorescente. 
 

Figura B.5. Código impreso en una lámpara fluorescente5 

 
 

Dimensión del Luminario: Las dimensiones del luminario o gabinete nos permitirán 
identificar que sistema se tiene instalado. Algunos sistemas de uso común en oficinas 
son: 
 
a) Luminarios de 60x244 cm. Estos luminarios pueden contener 2, 3 o 4 lámparas, en 

potencias de 59 W T8, 60 y 75 W T12. 
b) Luminarios de 60x122 cm. Estos luminarios pueden contener 2, 3 o 4 lámparas, en 

potencias de 32 W T8, 39 y 40 W T12. 
c) Luminarios de 30x244 cm. Estos luminarios pueden contener 1 o 2 lámparas, en 

potencias de 59 W T8, 60 y 75 W T12, o bien 4 lámparas de 32 W T8, o 4 lámparas 
de 39 y 40 W T12. 

d) Luminarios de 30x122 cm. Estos luminarios pueden contener 1 o 2 lámparas, en 
potencias de 32 W T8, 39 y 40 W T12. 

e) Luminarios de 60x60 cm. Estos luminarios pueden contener 2, 3 o 4 lámparas, en 
potencias de 17 W T8, 20 y 21 W T12. También pueden alojar 1 o 2 lámparas tipo 
“U” en potencias de 32 W T8 y 40 W T12. 

 
Figura B.6. Luminarios comúnmente usados en los edificios de oficinas 

Luminarios de 60x244 cm
 

Luminarios de 30x244 cm 

 
Luminarios de 60x60 cm 

 
Luminarios de 60x60 cm 

 
Tipo de lámpara: El tipo de lámpara determina el sistema que se tiene instalado. 
Ejemplo: arreglo fluorescente con 2 lámparas de 39 W del tipo T12 (2x39 W T12). 
 
5 Fuente: Tunze-Osram Lumilux 
6Fuente: Catálogo de Futuralux  
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Tipo de Bases: El tipo de base indica el tipo de encendido de la lámpara, ya sea arranque 
rápido o instantáneo. 
 
4. LÁMPARAS FLUORESCENTES COMPACTAS 

Las lámparas fluorescentes compactas se clasifican en los siguientes tipos: 
 
Sistemas integrales.- En estos sistemas la lámpara y el balastro forman en conjunto una 
pieza, de manera que si falla alguno de ellos se reemplaza todo. 
 
Sistemas modulares.- En este tipo de sistemas la lámpara y el balastro son 
independientes; por lo que, al momento en que falle alguno de ellos, esté puede ser 
reemplazado. 
 
Sistemas compuestos.- Este es un sistema integral el cual se compone de lámpara, 
balastro y reflector o luminario. 
 
En la Figura B.7 se presentan de manera esquemática este tipo de lámparas. 
 

Figura B.7. Lámparas fluorescentes compactas de uso común7 

 
 

a. Ventajas y limitaciones 
 

Las ventajas de las lámparas compactas son mayores que sus limitaciones, entre 
ellas podemos nombrar su menor consumo, larga vida (hasta 10,000 horas), mayor 
confort y menor costo de mantenimiento. En tanto que su principal desventaja es su 
costo inicial en comparación con una lámpara incandescente común. 

 
b. Descripción del código de las lámparas compactas fluorescentes 

Las lámparas fluorescentes compactas tienen su propio código, el cual se muestra a 
continuación: 
 
Código CF + (Forma) + (Designación de la base) 
 

CF  Compacta Fluorescente 
Formas T (tubo gemelo sencillo), Q (tubo gemelo doble), S (forma cuadrada) 

y M para cualquier otra forma 
Bases  de catálogo de fabricantes 

 
7 Fuente: GE Lighting  
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Ejemplos de código: 
 
Código CFT13W/GX23

CF              Compacta Fluorescente 
Formas        Tubo gemelo sencillo 13 W 
Bases          GX23 (catálogo fabricantes) 
 

Código CFQ26W/G24d 

CF                 Compacta Fluorescente 
Formas         Tubo gemelo doble de 26 W 
Bases           G24d (catálogo fabricantes) 
 

 
5. EL BALASTRO 

Como ya se había dicho anteriormente el balastro es un dispositivo 
electromagnético, electrónico o híbrido que, por medio de inductancias, capacitancias, 
resistencias y/o elementos electrónicos (transistores, tiristores, etc.), solas o en 
combinación limitan la corriente de las lámparas y,  cuando es necesario, la tensión y 
corriente de encendido, la frecuencia de salida en balastros electromagnéticos es de 60 
Hz y en los electrónicos es del orden de 20 a 60 kHz. En el caso de que el balastro sea 
para lámparas de encendido rápido, suministra, además la tensión para el 
calentamiento de cátodos. 
 
Funciones principales: 
 
Las principales funciones que realizan los balastros son:  
 

• Proporciona la tensión de encendido y operación de las lámparas 
• Limita la corriente de operación de las lámparas 
• Corrige el factor de potencia 
• Amortigua las variaciones de la tensión de la línea 
• En circuitos de encendido rápido provee un calentamiento continuo a los 

filamentos de la lámpara 
 

Clasificación de acuerdo con su operación: 
De acuerdo con su tipo de operación los 
balastros se clasifican en: 
 

• Electromagnéticos 
• Convencionales 
• Baja energía (no recomendable) 
• Ahorradores o de alta eficiencia 
• Híbridos 
• Electrónicos 

Clasificación de acuerdo con el tipo de 
lámpara: 
De acuerdo con el tipo de lámpara los 
balastros se clasifican en: 
 
• Para lámparas fluorescentes y 

fluorescentes compactas 
• Para lámparas de alta intensidad de 

descarga (HID) 
 

 
Clasificación de los balastros por el tipo de encendido: 
Por su tipo de encendido los balastros se clasifican en: 
 

• Encendido por precalentado 
• Encendido instantáneo 
• Encendido rápido 

 
Identificación del balastro: Mediante el código del balastro se obtienen todas las 
características técnicas del balastro y del sistema.  
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Identificación del balastro por el número 
de cables: 
Los sistemas de encendido instantáneo 
se caracterizan por tener 3 cables por 
lámpara, en tanto que los de encendido 
rápido por tener 4 cables por lámpara. 
 
En la Figura B.8, se muestran unos 
diagramas de conexión para balastros 
electrónicos. 
 

Figura B.8. Diagramas de conexión 
(balastros electrónicos)8 

 
6. IDENTIFICACIÓN DE LÁMPARAS INCANDESCENTES 

 
Mediante el código de la lámpara se 
obtienen las características técnicas de la 
lámpara y mediante la forma del bulbo se 
puede determinar el tipo de lámpara.  
 
Ejemplos:  
 

A19 (foco) 
R (reflector) 
PAR (reflector parabólico) 
MR (dicroica) 

 

Figura B.9. Lámparas incandescentes9

 

 
7. IDENTIFICACIÓN DE LAS LÁMPARAS DE HID 

Algunas condiciones a considerar para identificar las lámparas de Alta Intensidad de 
Descarga (HID), son las siguientes: 
 
 

- Mediante el código de la lámpara se 
obtienen sus características técnicas 

- Mediante la forma del bulbo se puede 
determinar el tipo de lámpara 

- Mediante la forma del tubo de arco se 
puede determinar el tipo de lámpara 

- Mediante el color de la luz se puede 
determinar el tipo de lámpara 

- Mediante el fosforado del bulbo se 
puede determinar el tipo de lámpara 

Figura B.10. Lámparas de alta intensidad 
de descarga HID 

8 Fuente: Catálogo de Philips 
9 Fuente: Catálogo de Osram 
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IDENTIFICACIÓN DE LOS EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO 

Para poder emitir recomendaciones de ahorro de energía en los equipos de aire 
acondicionado, es muy importante identificar qué tipo de sistemas existen en el 
mercado y de ellos conocer cuales se encuentran instalados en los inmuebles. 

 
Una descripción de los sistemas más comunes explicando su forma y 

funcionamiento, se presenta a continuación. 
 

1. TIPOS DE AIRE ACONDICIONADO 

a. De Ventana 
b. Split o tipo dividido (pared, consola de techo) 
c. Portátil 
d. Centrales o tipo paquete 

 
En la Figura B.11 se muestra una Unidad de Ventana: El sistema consiste de una 

caja cuadrada que contiene todas las partes funcionales del sistema, se coloca en un 
boquete que se practica a la pared, quedando la mitad del aparato en el exterior y la 
otra en el interior o espacio que se acondicionará. 

 
 
Ventajas:  
Tienen un bajo costo de instalación y el 
mantenimiento es sencillo. 
 
Desventajas: 
Consumen un poco más de electricidad y 
son ruidosos. 

Figura B.11. AA Tipo Ventana 

 
Unidad Tipo Split de pared. Son equipos más económicos, presentan muchas 

ventajas con respecto a los de ventana y son los que más se instalan actualmente. 
 

Figura B.12. AA Tipo Split - Pared  
 
 
Ventajas:  
Son muy estéticos y tienen un nivel de 
ruido muy bajo. 
 
Desventajas: 
Tienen un mayor costo de instalación y de 
complejidad respecto a los de ventana. 
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Unidad Tipo Split consola de techo. Son equipos de mayor capacidad, funcionan 

de manera similar a los Split de pared, son más costosos y su instalación es más 
compleja. 

 
Ventajas:  
Es el sistema indicado para 
grandes espacios, al tener en 
un solo equipo una 
capacidad de 36000 a 60000 
BTU. 
 
Desventajas: 
Suelen ser muy ruidosos y 
tienen un elevado costo de 
instalación. 

 
Figura B.13. AA Tipo Split – Consola Techo 

 
Unidad Portátil. Consiste de una caja acoplada con ruedas, la cual incorpora todos 

los elementos del sistema. Puede trasladarse fácilmente de un lugar a otro, a través de 
una manguera flexible expulsa el aire hacia el exterior. 

 
Figura B.14. AA Portátil  

Ventajas:  
No requieren de instalación, fácil 
transportación y tienen un bajo nivel de 
ruido. 
 
Desventajas: 
No son muy potentes y tienen un costo 
muy elevado. 

 
Unidad Central. Conocidos también como unidades tipo paquete, al tener todos 

sus componentes acoplados en un solo gabinete, se utilizan para el acondicionamiento 
completo de edificios, ofrecen un alto nivel de confort, su funcionamiento es similar a los 
Splits pero requieren de una instalación mayor y tienen un alto costo. 

 
Ventajas:  
Proporcionan un alto nivel de confort, 
requieren de un mantenimiento sencillo y 
espaciado en el tiempo. 
 
Desventajas: 
Alto costo de instalación debido a la 
utilización de conductos, techos, plafones 
y techos rasos. 

Figura B.15. AA Tipo Central 
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IDENTIFICACIÓN DE MOTORES ELÉCTRICOS 

Los motores eléctricos son dispositivos que convierten la energía eléctrica en 
energía mecánica. Tienen su mayor aplicación en la industria y se clasifican en: 

 
1. CLASIFICACIÓN DE MOTORES ELÉCTRICOS 

a. Motores de Corriente Continua 
b. Motores de Corriente Alterna 
c. Motores Universales 

 
Motores de Corriente Continua. Son de los más versátiles en la industria. Su fácil 

control de posición, par y velocidad los ha convertido en una de las mejores opciones en 
aplicaciones de control y automatización de procesos. Su uso ha disminuido con la 
llegada de la electrónica en beneficio de los motores de corriente alterna asíncronos o 
de inducción, quienes tienen precios más accesibles. Ejemplos de su uso está en los 
trenes y tranvías. 

 
Figura B.16. Motor de Corriente Continua 

 
 
Motores de Corriente Alterna. Por la naturaleza de su corriente se clasifican en 

asincrónicos (de Inducción) y sincrónicos (no inductivos). Los motores de inducción a su 
vez se clasifican en trifásicos, bifásicos y monofásicos. Los más utilizados en los edificios 
públicos son los Trifásicos. 

 
Motores Universales. Son motores que pueden ser alimentados con corriente 

alterna o corriente continua. Sus características no varían significativamente si son 
alimentados de una forma u otra. Generalmente son utilizados con corriente alterna. 
 

Figura B.17. Motor de Corriente Alterna Figura B.18. Motor Universal 
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Dada su aplicación en edificios, los motores que estaremos describiendo en el 

presente manual serán los motores de inducción. 
 
2. CLASIFICACIÓN DE LOS MOTORES DE INDUCCIÓN 

A su vez los motores de inducción se clasifican en:  
 

Por su montaje en: 
 

Horizontales:   
A prueba de goteo (APG, WPI, WPII) 
Cerrados con ventilación exterior: TCCVE 
y APE. 
Cerrados sin ventilación. 

Verticales:
A prueba de goteo (APG, WPI, WPII) 
Cerrados con ventilación exterior: TCCVE 
y APE. 
 

 
Figura B.19. Motores de Inducción – Montaje Horizontal y Vertical 

 

 
 
Por su diseño eléctrico en: NEMA A, NEMA B, NEMA C, NEMA D y NEMA E 
 
Por su clase de aislamiento:  
Aislamiento clase térmica “B”, Aislamiento clase térmica “F”, Aislamiento clase térmica 
“H”. 
 

Una manera de identificar un motor trifásico de uno monofásico es su voltaje de 
alimentación, a diferencia de los motores monofásicos que operan al voltaje normal (127 
V), éstos operan a 220/440. Además de que los motores monofásicos generalmente 
tienen un uso doméstico. 

 
Figura B.20. Motores de Inducción – Monofásicos y Trifásicos 

 
Motor monofásico 

 
Motor trifásico – uso general 
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Motor trifásico – uso severo 

 
Motor trifásico – uso general 

 

 
Motor monofásico abierto – para 
bomba 

 
Motor monofásico abierto – uso general 

 
Figura B.20. Motores de Inducción – Monofásicos y Trifásicos (continuación) 

 
Motor monofásico abierto – uso 
general 

 
Motor monofásico cerrado – uso general 

 
Ventajas 

Los motores de alta eficiencia tienen las ventajas siguientes: 
 

• Menores pérdidas, 
• Menor temperatura de operación, 
• Mayor capacidad de sobrecarga, 
• Mejor operación que un motor estándar ante condiciones ambientales críticas, 
• Mejor respuesta ante variaciones de tensión, y 
• Mayor vida útil. 



 

30 
 

 




