
 
 
 
 
 
 

 

 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

FORMATO AYUDA DE MEMORIA 

Código: FOR-GD-040 

Versión: 0 

Fecha: Memo I2024016440 – 
18/06/2024 

Página: 1 de 4 

 

Lugar Comunidad de cuidado la Fortuna 

Fecha 04/12/2025 - 11:30 p.m. - 12:00 .m.  

Tema Segregación en la fuente  

Desarrollo 

 
OBJETIVO 
Fortalecer los conocimientos y prácticas de los participantes sobre la 
segregación en la fuente, promoviendo la correcta separación de los 
residuos sólidos con el fin de reducir la contaminación ambiental, 
prevenir riesgos a la salud y contribuir al aprovechamiento sostenible de 
los recursos. 
 
ORDEN DEL DIA 
Se realiza la capacitación el día 04 de Diciembre a las 11:30 a.m. en la 
sala de televisión, allí se realiza la convocatoria del talento humanos y 
se procede a realizar la explicación del tema correspondiente.  
 
INTRODUCCION 
La adecuada gestión de los residuos sólidos es una responsabilidad 
ambiental y social que inicia desde el lugar donde se generan. La 
segregación en la fuente consiste en separar correctamente los 
residuos desde el origen, permitiendo su aprovechamiento, reciclaje y 
disposición final adecuada. Esta práctica contribuye a la protección del 
medio ambiente, reduce los riesgos para la salud pública y fortalece la 
Cultura ambiental en la comunidad. 
Por ello, esta capacitación busca sensibilizar y capacitar a los 
participantes sobre la importancia de separar los residuos de manera 
correcta, fomentando hábitos responsables que impacten positivamente 
en el entorno y mejoren la calidad de vida. 
 
Metodología 
 
Que es la segregación en la fuente  

La segregación en la fuente es la base fundamental de la adecuada 
gestión de residuos sólidos, (orgánicos, reciclables, peligrosos) usando 
contenedores identificados por colores para facilitar su 
aprovechamiento, reciclaje y correcta disposición final, reduciendo así la 
contaminación y promoviendo la economía circular 

¿Cómo funciona? 
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En el origen: La separación se hace directamente por la persona o 

entidad que produce el residuo, no en la recolección.  

Categorías comunes: 

- Reciclables (Blanco): Papel, cartón, plástico, vidrio y metales 

limpios y secos.  

- No Aprovechables (Negro): Papel higiénico, servilletas sucias, 

papeles metalizados, etc.  

- Orgánicos (Verde): Restos de comida, cáscaras de frutas, podas 

de jardín.  

- Peligrosos: Residuos de hospitales (cortopunzantes, infecciosos), 

químicos, electrónicos (se depositan en puntos específicos).  

Recipientes: Se usan canecas o contenedores de colores específicos 

para cada tipo.  

Beneficios clave 

• Mejora la gestión: Facilita el reciclaje, la reutilización y reduce lo 

que va a los vertederos.  

• Impulsa la economía circular: Genera empleo y ahorra materias 

primas.  

• Protege el medio ambiente: Reduce la contaminación de suelos, 

ríos y playas.  

• Fomenta la salud: Mejora la salubridad al manejar mejor los 

residuos peligrosos.  

Ejemplo en Colombia (Código de Colores) 

• Blanco: Plásticos, vidrio, papel, cartón, metales. 

• Negro: Orgánicos (restos de comida) y no aprovechables (papel 

higiénico, servilletas contaminadas). 

• Verde: Orgánicos compostables (restos de frutas, verduras, 

cascaras).  

https://www.google.com/search?sca_esv=484d733798db9795&rlz=1C1CHBD_esCO974CO979&sxsrf=AE3TifNK3cpyfo9oueSwjHKP9oXLjnzn7g%3A1767114496933&q=Reciclables&sa=X&ved=2ahUKEwi9y_e-5uWRAxUBi7AFHdf1MSUQxccNegUI2wIQAQ&mstk=AUtExfBCKi3ZSLgX9o2IQe9ssFIIxzL9NZRg_cXmXbWudNt1dPD3aKTTUW2QrxD_MDEEe0fSZrOmL86sKQ_TQ7ft2CAPOsItqUQ41kNXopATpED_YIAorjwfRoYXqfBAs5Bw7_hAvplZXjg0SEDoJ2UT23JupC_78unmtPia9FUApmJ7snaXUC1NvsvAG6SqLXOvOBYai7_Uavb1MHm2TjWpzkabGpJnSyWDgCH2UCxVaT2wcXs2xgVQrEPbvpHLl1nZAx4VcPnEFWmtmFTBUvWQym8C&csui=3
https://www.google.com/search?sca_esv=484d733798db9795&rlz=1C1CHBD_esCO974CO979&sxsrf=AE3TifNK3cpyfo9oueSwjHKP9oXLjnzn7g%3A1767114496933&q=No+Aprovechables&sa=X&ved=2ahUKEwi9y_e-5uWRAxUBi7AFHdf1MSUQxccNegUI3AIQAQ&mstk=AUtExfBCKi3ZSLgX9o2IQe9ssFIIxzL9NZRg_cXmXbWudNt1dPD3aKTTUW2QrxD_MDEEe0fSZrOmL86sKQ_TQ7ft2CAPOsItqUQ41kNXopATpED_YIAorjwfRoYXqfBAs5Bw7_hAvplZXjg0SEDoJ2UT23JupC_78unmtPia9FUApmJ7snaXUC1NvsvAG6SqLXOvOBYai7_Uavb1MHm2TjWpzkabGpJnSyWDgCH2UCxVaT2wcXs2xgVQrEPbvpHLl1nZAx4VcPnEFWmtmFTBUvWQym8C&csui=3
https://www.google.com/search?sca_esv=484d733798db9795&rlz=1C1CHBD_esCO974CO979&sxsrf=AE3TifNK3cpyfo9oueSwjHKP9oXLjnzn7g%3A1767114496933&q=Org%C3%A1nicos&sa=X&ved=2ahUKEwi9y_e-5uWRAxUBi7AFHdf1MSUQxccNegUI3QIQAQ&mstk=AUtExfBCKi3ZSLgX9o2IQe9ssFIIxzL9NZRg_cXmXbWudNt1dPD3aKTTUW2QrxD_MDEEe0fSZrOmL86sKQ_TQ7ft2CAPOsItqUQ41kNXopATpED_YIAorjwfRoYXqfBAs5Bw7_hAvplZXjg0SEDoJ2UT23JupC_78unmtPia9FUApmJ7snaXUC1NvsvAG6SqLXOvOBYai7_Uavb1MHm2TjWpzkabGpJnSyWDgCH2UCxVaT2wcXs2xgVQrEPbvpHLl1nZAx4VcPnEFWmtmFTBUvWQym8C&csui=3
https://www.google.com/search?sca_esv=484d733798db9795&rlz=1C1CHBD_esCO974CO979&sxsrf=AE3TifNK3cpyfo9oueSwjHKP9oXLjnzn7g%3A1767114496933&q=Peligrosos&sa=X&ved=2ahUKEwi9y_e-5uWRAxUBi7AFHdf1MSUQxccNegUI2gIQAQ&mstk=AUtExfBCKi3ZSLgX9o2IQe9ssFIIxzL9NZRg_cXmXbWudNt1dPD3aKTTUW2QrxD_MDEEe0fSZrOmL86sKQ_TQ7ft2CAPOsItqUQ41kNXopATpED_YIAorjwfRoYXqfBAs5Bw7_hAvplZXjg0SEDoJ2UT23JupC_78unmtPia9FUApmJ7snaXUC1NvsvAG6SqLXOvOBYai7_Uavb1MHm2TjWpzkabGpJnSyWDgCH2UCxVaT2wcXs2xgVQrEPbvpHLl1nZAx4VcPnEFWmtmFTBUvWQym8C&csui=3
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En cuanto a los residuos peligrosos se muestra en la tabla 7, la 
clasificación de los residuos a disponer con su respectivo código de 
colores y rotulado. 
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Recursos:  

- Sillas  
- Computador 
- Planilla de asistencia  
- Esferos 

Se anexa registro fotográfico  

 Asistentes 
 Cargo/Rol Firma  

Se anexa listado de 
asistencia  

No aplica No aplica 

Compromisos  
Actividad Responsable Fecha límite 

No aplica No aplica No aplica 

Próxima 
reunión 

Cuando se requiera  

Elaboró  Maria Fernanda Suarez – Tecnóloga Ambiental  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 


