
 
 

 

 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

FORMATO AYUDA DE MEMORIA 

Código: FOR-GD-040 

Versión: 0 

Fecha: Memo I2024016440 – 
18/06/2024 

Página: 1 de 4 
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Fecha 30/04/2026   1:00 – 2:00 PM  

Tema Puntos ecológicos   

Desarrollo 

 

  ORDEN DEL DÍA: 

1) Saludos y presentación del tema  
2) Aplicación del Pre test 
3) Exposición de contenidos  
4) Respuesta a preguntas 
5) Aplicación del Pos-test 

 
 
La actividad se inicia saludando a los asistentes; se presenta el tema y se da a 
conocer los objetivos del mismo.  Seguidamente se realiza la aplicación del 
pretest por medio de un ejercicio práctico en el cual los asistentes se dividen en 
2 grupos; en un tablero se colocan las preguntas y en una mesa varias opciones 
de respuestas escritas en papel, la persona asignada por el grupo debe 
seleccionar una respuesta y pegarla con cinta bajo la pregunta. 
 
Las preguntas planteadas son: 
 

1. Que es un punto ecológico 
2. De cuantas canecas consta un punto ecológico y cuál es el código de 

colores 
3. Clasificar de acuerdo a los contenedores por código de colores los 

residuos indicados 
4. Mencionar 3 consideraciones que se deben tener en cuenta en la 

ubicación de puntos ecológicos.  
 

Posteriormente al ejercicio del pretest, se exponen los temas por medio de una 
charla participativa: 
Los contenidos son los siguientes: 
 
 Definición de punto ecológico: Es una zona demarcada y señalizada que sirve 
para manejar correctamente los desechos. Un punto fijo de recolección con 
contenedores o canecas, identificadas con colores para almacenar cada tipo de 
residuos. 
 
Uso y Funcionamiento (Código de colores): 
Blanco: Residuos aprovechables limpios y secos (plástico, botellas, vidrio, 
metales, papel, cartón). 
Negro: Residuos no aprovechables (papel higiénico, servilletas, papeles 
metalizados, residuos contaminados). 
Verde: Residuos orgánicos aprovechables (restos de comida, desechos 
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agrícolas) 
 
Cada contenedor posee una tapa que cuenta con un orificio en la parte superior 
con el fin de disponer los residuos sin generar contaminación entre la persona, 
el residuo y el contenedor. Por otro lado, el punto ecológico describe por medio 
de un tablero informativo en la parte superior y logos (diseños suministrados por 
la entidad), el tipo de residuos a disponer en cada contenedor. 
Estos contenedores se encuentran unidos por una estructura metálica o de otro 
material, que garantiza la no separación de los mismos. 
Consideraciones a tener en cuenta en la ubicación de puntos ecológicos 
• Ubicarse en zonas amplias como corredores (no en las salidas de 
emergencia), cerca de salones y otros espacios que se consideren de alto flujo 
de personas. 
• Deben estar ubicados en zonas que estén libres de potencial daño físico. 
• Sujetos por uniones plásticas o metálicas para evitar la separación de los 
contenedores. 
• Localizados en zonas visibles y su rotulo debe ser legible. 
• Conservados en el siguiente orden: de izquierda a derecha con vistas al frente 
Amarillo –Verde Azul. 
• Deben cubrir una distancia de acción de 15 metros en zonas abiertas y de 7.5 
metros en 
espacios cerrados. 
Los puntos ecológicos NO deben estar ubicados en: 
• Rutas de evacuación (no se debe obstaculizar el paso o salida de esta). 
• Junto a extintores. 
• Cocinas o baños. 
• Salas de juntas. 
• Salones “aulas educativas”. 
• Dormitorios. 
• Exteriores (donde estén expuestas al sol, viento y lluvia). 
• Cuartos de almacenamiento temporal de residuos sólidos. 
 
Finalizada la charla se abre espacio para responder las inquietudes de los 
participantes.  A continuación, se procede a la aplicación del Pos-test, este se 
realiza de forma escrita y por grupos con las mismas preguntas planteadas en 
el pre test.  
  
LOGROS  

- Se aclaran conceptos y se afianza el uso e importancia del punto 
ecológico dentro de la unidad operativa.  

 
 

DIFICULTADES 
 

- No se presentaron ninguna para el desarrollo de esta actividad.  
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MATERIAL DE APOYO UTILIZADO. 
 

- Equipos móviles 
- Tablero 
- Esferos 
- Sillas 
- Papel 

 
 
 
 

REGISTRO FOTOGRÁFICO 
. 
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Nota: se presentan firmas de 9 personas participantes. 
 
 

asistentes 
 
 
 

Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Anexo formato FOR -GD 023 
formato planilla de asistencia 

NA NA 

Compromisos  
Actividad Responsable Fecha límite 

No se dejan compromisos   

Próxima reunión Mensual según programación  

Elaboró  Rocío Campo Yániz – Nutricionista Centro de cuidado Transitorio Antonia Santos 

Anexo test de evaluación y FOR GD 023 formato planilla de asistencia 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 


