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ACTA N 

FECHA: 07/07/2025, Bogotá.  

HORA: 16:30   

LUGAR: Jardín Infantil Emma y Antonio 

TEMA: Control de entrada y salida de elementos de aseo  

ASISTENTES:  Talento humano    

 

Orden del día:  

1. Bienvenida.  

2. Socialización del tema. 

3. Firma de asistencia. 

4. Evidencias fotográficas. 

 

Desarrollo: 

Se da inicio a la capacitación con el personal de aseo e higiene para realizar el registro 

del ingreso y salida de los elementos del área de almacenamiento utilizados en la unidad 

operativa, con el fin de mantener el inventario necesario para la operación del servicio. 

Para ello, se hace uso del respectivo formato en donde se informa una a una de las 

casillas a diligenciar:  

 Unidad operativa: nombre de la unidad operativa donde se presta el servicio. 

 Mes: mes (en letras) en el cual se está registrando la información. 

 Año: año (en números) en el cual se está registrando la información. 

 Responsable de servicio: nombres y apellidos del Responsable de servicio de la 

unidad operativa. 
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 Asociado: nombre del asociado al que se le adjudicó el convenio. 

 Presentación:  registre la presentación del elemento, por ejemplo: Paquete por 5 

unidades, rollo, mano,  unidad, metros, litros, gramos, etc. 

 Saldo mes anterior:  registre en número, la cantidad de elemento que quedo del 

mes anterior, teniendo en cuenta su presentación.  En caso de no existir saldo, 

coloque el número cero "0". 

 Fecha de Ingreso: Registre el número del día calendario del mes, en que ingreso 

el elemento, en caso de que no aplique ingreso del elemento escriba  cero "0" 

 Cantidad de elemento que ingresa:  registre en número, la cantidad de elemento 

recibido teniendo en cuenta su presentación (gramos, centímetros cúbicos, 

unidad).  En caso de no existir pedido, escribir el numero cero "0". 

 Cantidad de elemento que sale: coloque la cantidad de elemento que sale del área 

de almacenamiento, teniendo en cuenta la presentación.Ejemplo: Si el elemento 

entra en gramos, deben registrarse las salidas en gramos. En caso de que no 

salga elementos escribir el número cero "0" 

 Saldo semana anterior:  sume el SALDO MES ANTERIOR con la CANTIDAD DE 

elemento QUE INGRESA, esto le dará el total de elemento disponible, luego sume 

las cantidades de elementos que salieron del área de almacenamiento en la 

semana. Reste al total de elementos disponibles la cantidad de elementos que 

salieron del área de almacenamiento en la semana.  Registre este resultado en la 

casilla SALDO SEMANA ANTERIOR. 

 Saldo mes:  para calcular el saldo del mes, en la ultima semana del mes, sume el 

SALDO SEMANA ANTERIOR DE LA SEMANA 4 con la CANTIDAD DE elemento 

QUE INGRESA a ese resultado reste la cantidad de elemento que salió en la última 

semana del mes, ese resultado será el SALDO MES, el cual debe corresponder a 

la cantidad de elemento disponible en el área de almacenamiento de elementos. 

 Responsable del diligenciamiento: nombres y apellidos en letra legible, tipo de 

documento, ejemplo: CC/CE. Número de documento y cargo de la persona 

encargada de registrar la información. 

Observaciones:  notas aclaratorias sobre eventos relacionados en la verificación y 

registro de la información. 
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Nota:  los espacios que no requieran su diligenciamiento se debe llenar con el número 

cero "0". El diligenciamiento del formato debe realizarse en tiempo real, no podrán 

realizarse tachones o enmendaduras. 

Carmenza Ballen, realiza el respectivo diligenciamiento junto a sus compañeros Nicolás 

Beltran y Lidia Bejarano evidenciándose que la información brindada clara y teniendo el 

dominio del formato para así dar manejo adecuado de los elementos que ingresan y salen 

de la unidad operativa.  

Para finalizar, se socializó la importancia del adecuado rotulado de los productos de aseo 

utilizados en las instalaciones. Se enfatizó que todos los productos deben contar con 

etiquetas visibles que incluyan nombre del producto, fecha de vencimiento, instrucciones 

de uso, advertencias de seguridad y pictogramas según normativas vigentes. Esto con el 

fin de garantizar el uso seguro, evitar accidentes, facilitar la identificación de sustancias 

y cumplir con los estándares de bioseguridad institucionales. El personal mostró 

disposición para implementar estas recomendaciones y se acordó realizar seguimiento 

para verificar el cumplimiento. 

 

Realizado por: Engie Fagua – Profesional de atención en primera infancia.  
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS:  

 



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

