
 
 
 
 
 
 

 

 

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 Hogar Francisco y Clara. 

Fecha 
 
30/04/2025 – 09:00 A.M / 11:00 A.M 
 

Tema 
Entrega de elementos de aseo. 
 

Desarrollo 

OBJETIVO 

 

Proveer los implementos de aseo personal necesarios a las personas mayores de la 

institución, para promover su independencia y autoestima en rutinas de higiene. 

 

ORDEN DEL DÍA 

 

▪ 1.Convocatoria de las personas mayores. 

▪ 2. Entrega de elementos. 

▪ 3. Fin de la entrega. 

   

INTRODUCCIÓN 

 
Se realizó la convocatoria a las personas mayores el 05 de abril del año en curso para 
la entrega de elementos de aseo, en el comedor voz a voz y en la emisora institucional 
para que estuviesen en sus habitaciones con el fin de revisar mesas de noche; 
verificando orden, limpieza y hacer entrega de los elementos de aseo 
correspondientes al mes ya mencionado.  
 
Siendo las 9:00 am se inició con la entrega de elementos de aseo a las personas 
mayores de la comunidad de cuidado hogar francisco y clara en cada una de sus 
habitaciones, teniendo en cuenta los requerimientos del anexo técnico del convenio 
9661. El objetivo de la actividad es proporcionar a las personas mayores los elementos 
de cuidado e higiene personal requeridos para un adecuado autocuidado. 
 
RECURSOS 
 
Para el mes de abril   se entregaron los siguientes elementos de aseo: 
 
En dispensador:  
 
▪ Jabón líquido antibacterial x 20 LT. 

▪ Jabón líquido de baño para el cuerpo x 25LT. 

▪ Shampoo para uso general 20 LT. 

▪ Acondicionador 400 ML. 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

FORMATO AYUDA DE MEMORIA 

Código: FOR-GD-040 

Versión: 0 

Fecha: Memo I2024016440 – 
18/06/2024 

Página: 2 de 4 

Elementos de aseo:  
 
▪ Máquina de afeitar (2 x mes). 

▪ Cepillo de dientes con cerda suave uniforme y dura (protector). 

▪ Desodorante en roll-on. De 50ml. 

▪ Enjuague bucal sin alcohol de 1000 ml. 

▪ Crema dental 100gr. 

▪ Papel higiénico doble hoja, color blanco, acolchado, metraje 25 m, se entregan 4 

rollos por cada persona mayor. 

▪ Pastillas para lavado de prótesis. 

▪ Crema adhesiva para fijación de prótesis de 40gr. 

▪ Bloqueador solar, frasco de 480ml-SPF60.  

▪ Seda dental de 400 metros. 

▪ Crema corporal hidratante 200ML. 

▪ Espuma de afeitar por 300 Ml. 

METODOLOGIA  

A continuación, se relacionan las personas mayores que hacen uso de los siguientes 

elementos (crema de afeitar y acondicionador), se garantiza la entrega y disponibilidad 

de los elementos en cumplimiento a lo establecido en el anexo técnico. 

ACONDICIONADOR  ESPUMA DE AFEITAR  

Cecilia González. Ramon Murcia Rincón 

Águeda Pardo Rafael Prieto. 

Marleny Pérez Antonio Ramírez 

Magnolia Gomez Arcángel Ballen 

Clara Franco. Benjamín Otalora 

Beatriz Moreno Hugo Duran 

Teresa Echeverry  Miguel Antonio Álvarez 

Alicia Velasquez Pedro Garzón  

Gilmania Liberato José Perez. 

Susana García Hernando Peña 

Dolores Jiménez  Campo Sáenz. 

Ligia Mesa  Primitivo Lozano 
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Beatriz Bucuru  Jorge Arias  

 
DESARROLLO  

▪ ENTREGA DE IMPLEMENTOS DE ASEO A PERSONAS MAYORES DE INGRESO:  

Se hace entrega de los siguientes elementos de aseo el 04 de abril, a la siguiente 
persona mayor GUILLERMO BUITRAGO MARTINEZ con C.C 13.450.660 (Enjuague 
bucal sin alcohol de 250ml, crema dental 50gr, cepillo de dientes con cerda suave y 
con protector, vaso en material de acero, desodorante en roll-on para hombre, talcos 
para pies 150gr, corta uñas de 60mm y una lima, peinilla, papel higiénico, pastillas 
para lavado de prótesis, crema adhesiva para fijación de prótesis). 
 
Se hace entrega de los siguientes elementos de aseo el 04 de abril, a la siguiente 
persona mayor GABRIEL LEONARDO REY SOTO con C.C 19.151.978 (Enjuague 
bucal sin alcohol de 250ml, crema dental 50gr, cepillo de dientes con cerda suave y 
con protector, vaso en material de acero, desodorante en roll-on para hombre, talcos 
para pies 150gr, corta uñas de 60mm y una lima, peinilla, papel higiénico, pastillas 
para lavado de prótesis, crema adhesiva para fijación de prótesis). 
 
Se hace entrega de los siguientes elementos de aseo el 11 de abril, a la siguiente 
persona mayor GERARDO ALFREDO RUBIO DIEZ con C.C 074.806 (Enjuague bucal 
sin alcohol de 250ml, crema dental 50gr, cepillo de dientes con cerda suave y con 
protector, vaso en material de acero, desodorante en roll-on para hombre, talcos para 
pies 150gr, corta uñas de 60mm y una lima, peinilla, papel higiénico). 
 
Se hace entrega de los siguientes elementos de aseo el 11 de abril, a la siguiente 
persona mayor GILBERTO SUAREZ OSORIO con C.C 6.421.140 (Enjuague bucal sin 
alcohol de 250ml, crema dental 50gr, cepillo de dientes con cerda suave y con 
protector, vaso en material de acero, desodorante en roll-on para hombre, talcos para 
pies 150gr, corta uñas de 60mm y una lima, peinilla, papel higiénico, pastillas para 
lavado de prótesis, crema adhesiva para fijación de prótesis). 
 
Se hace entrega de los siguientes elementos de aseo el 11 de abril, a la siguiente 
persona mayor LEONOR CERON DE ROJAS con C.C 41.366.720 (Enjuague bucal 
sin alcohol de 250ml, crema dental 50gr, cepillo de dientes con cerda suave y con 
protector, vaso en material de acero, desodorante en roll-on para hombre, talcos para 
pies 150gr, corta uñas de 60mm y una lima, peinilla, papel higiénico). 
 
Se hace entrega de los siguientes elementos de aseo el 29 de abril, a la siguiente 
persona mayor FELIX ANTONIO PEREZ BECERRA con C.C 80.261.389 (Enjuague 
bucal sin alcohol de 250ml, crema dental 50gr, cepillo de dientes con cerda suave y 
con protector, vaso en material de acero, desodorante en roll-on para hombre, talcos 
para pies 150gr, corta uñas de 60mm y una lima, peinilla, papel higiénico). 
 

De igual manera se anexa los archivos adjuntos siendo los siguientes: 

1: Registro fotográfico  

2: planilla de asistencia FOR-GD-023 
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Siendo las 11:00 a.m  se da por terminada la entrega de elementos de aseo. 

Asistentes 

Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Se anexa planilla de asistencia   

   

   

   

   

Compromisos  

Actividad Responsable Fecha límite 

   

   

   

Próxima reunión 05/05/2025 

Elaboró  Leonar Steven Rodriguez Jaramillo  

 
 



 

INSTITUTO HERMANAS FRANCISCANAS DE SANTA CLARA 
                                                                              COMUNIDAD DE CUIDADO HOGAR FRANCISCO Y CLARA 

CONVENIO 9661-2024   

ABRIL-2025 

▪ ELEMENTOS DE ASEO 

 

 

 

 

  

  

 

 

▪ INGRESOS DURANTE EL MES  

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 



 

  

  

 

  

 

  

▪ ELEMENTOS DE ASEO 

                      Desodorante roll-on                                                                             Crema Dental 

 

 

 

  

 

 

 

 

Enjuague bucal                                                                         Maquinas de afeitar 

 

  

  

 

 

 

  

 

 



 

 

Cepillos de dientes                                                Crema corporal hidratante 

 

 

 

 

 

 

 

    Pastillas para lavado de prótesis.                                                Crema adhesiva para fijación de prótesis  

 

 

  

 

 

  

Espuma de afeitar                                                                                   Seda dental 

  

 

 

  

 

 

 

 



 

Shampoo                                                                             Jabón líquido antibacterial 

 

 

 

 

 

 

 

 Jabón líquido de baño para el cuerpo                                                            Acondicionador 

                                         

  

  

   

 

 

 

                   Acondicionador 

                       

 

 



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

