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ACTAN
FECHA: 05/03/2026 Bogota.
HORA: 16:30
LUGAR: Jardin Infantil Emma y Antonio
TEMA: Control de entrada , salida de elementos de aseo , limpieza y

desinfeccion.

ASISTENTES: Personal de Aseo

Orden del dia:

1. Bienvenida.

2. Socializacion del tema.
3. Firma de asistencia.

4. Evidencias fotograficas.

Desarrollo:

Se da inicio a la capacitacion con el personal de aseo e higiene para realizar el registro
del ingreso y salida de los elementos del area de almacenamiento utilizados en la unidad
operativa, con el fin de mantener el inventario necesario para la operacion del servicio.

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

e Unidad operativa: nombre de la unidad operativa donde se presta el servicio.
e Mes: mes (en letras) en el cual se esta registrando la informacién.
e Afo: afio (en numeros) en el cual se esta registrando la informacion.
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Responsable de servicio: nombres y apellidos del Responsable de servicio de la
unidad operativa.

Asociado: nombre del asociado al que se le adjudicé el convenio.

Presentacion: registre la presentacion del elemento, por ejemplo: Paquete por 5
unidades, rollo, mano, unidad, metros, litros, gramos, etc.

Saldo mes anterior: registre en numero, la cantidad de elemento que quedo del
mes anterior, teniendo en cuenta su presentacion. En caso de no existir saldo,
coloque el numero cero "0".

Fecha de Ingreso: Registre el numero del dia 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 numero, la cantidad de elemento
recibido teniendo en cuenta su presentacion (gramos, centimetros cubicos,
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 area
de almacenamiento, teniendo en cuenta la presentacion.Ejemplo: Si el elemento
entra en gramos, deben registrarse las salidas en gramos. En caso de que no
salga elementos escribir el numero cero "0"

Saldo semana anterior: sume el SALDO MES ANTERIOR con la CANTIDAD DE
elemento QUE INGRESA, esto le dara el total de elemento disponible, luego sume
las cantidades de elementos que salieron del area de almacenamiento en la
semana. Reste al total de elementos disponibles la cantidad de elementos que
salieron del area 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 salio en la ultima
semana del mes, ese resultado sera el SALDO MES, el cual debe corresponder a
la cantidad de elemento disponible en el area de almacenamiento de elementos.
Responsable del diligenciamiento: nombres y apellidos en letra legible, tipo de
documento, ejemplo: CC/CE. Numero de documento y cargo de la persona
encargada de registrar la informacion.
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Observaciones: notas aclaratorias sobre eventos relacionados en la verificacion vy
registro de la informacion.

Nota: los espacios que no requieran su diligenciamiento se debe llenar con el numero
cero "0". El diligenciamiento del formato debe realizarse en tiempo real, no podran
realizarse tachones o enmendaduras.

Nicolas Beltran, realiza el respectivo diligenciamiento junto a sus compafieros Lidia
Bejarano y Jenny Torres evidenciandose que la informacion brindada clara y teniendo el
dominio del formato para asi dar manejo adecuado de los elementos que ingresan y salen
de la unidad operativa.

También , se socializé la importancia del adecuado rotulado de los productos de aseo
utilizados en las instalaciones. Se enfatizé 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 segun normativas vigentes. Esto con el
fin de garantizar el uso seguro, evitar accidentes, facilitar la identificacion de sustancias
y cumplir con los estandares de bioseguridad institucionales. El personal mostré
disposicion para implementar estas recomendaciones y se acordd realizar seguimiento
para verificar el cumplimiento.

Seguidamente, se llevd a cabo una corta asamblea dirigida al personal de servicios
generales, con el fin de fortalecer las practicas de limpieza y desinfeccion dentro de la
unidad operativa, reconociendo su papel fundamental en Ila prevencién de
enfermedades y en la garantia de ambientes seguros para los nifios y nifias.

Durante el espacio, se reiter6 la importancia de realizar una limpieza adecuada y una
desinfeccion oportuna de todas las areas, especialmente aquellas de alto contacto
como salones, bafos, comedores, pasillos y zonas de juego. Asimismo, se hizo énfasis
en el uso correcto de los insumos, la dosificacion adecuada de los productos de
limpieza, el cumplimiento de los protocolos establecidos y el uso permanente de los
elementos de proteccion personal.

Se resalté el compromiso, la responsabilidad y el impacto que tiene su labor en el
bienestar de toda la comunidad educativa, invitando a continuar desarrollando sus
funciones con calidad, cuidado y sentido de pertenencia.

El Jardin Infantii Emma y Antonio agradece y reconoce la labor del personal de aseo
como un pilar esencial para mantener condiciones 6ptimas de higiene y salubridad.
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Realizado por: Luisa Blandon — Profesional de atencion en primera infancia.

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS:
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