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Fecha de Elaboración: 13 DE MAYO 2025 

Informe parcial Informe Final: 

 

1. INFORMACIÓN DEL CONTRATO 

NOMBRE Y APELLIDOS DEL 
CONTRATISTA 

Claudia Martínez Cáceres 

N° DE CONTRATO: 3559 

FECHA DEL CONTRATO: 10 de abril del 2025 

 

 
OBJETO DEL CONTRATO: 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS APOYO A LA 
GESTION EN LA SECRETARÍA DE 
PARTICIPACIÓN Y DESARROLLO SOCIAL 
DENTRO DEL PROYECTO DE INVERSIÓN 
DENOMINADO  "SERVICIO  DE  ATENCIÓN 
INTEGRAL A LOS ADULTOS MAYORES DEL 
DISTRITO DE CARTAGENA DE INDIAS. 

NO. RUT/ CÉDULA: 45693071 

FECHA DE INICIO: 10 de abril del 2025 

FECHA DE TERMINACIÓN: 9 de septiembre del 2025 

DEPENDENCIA DONDE PRESTA EL 
SERVICIO: 

Secretaria de participación y desarrollo social  
Unidad de adulto mayor. 

NOMBRE Y CARGO DEL SUPERVISOR: Julio Cesar Meza Batista. 

 Auxiliar Administrativo  código 407 grado 13. 

 
En cumplimiento del objeto del Contrato referenciado he desarrollado durante el periodo 

comprendido entre el día 10 del mes de Abril al día 09 del mes de Mayo del año 2025, las siguientes 

actividades relacionadas con el objeto contractual: 
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2. EJECUCIÓN DEL CONTRATO 

ITEM OBLIGACIONES 
CONTRACTUALES 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS 
 

 
 
 

1. 

 
 
APOYAR EN UNA (1) 
ESTRATEGIA DE 
INTERVENCION PARA EL 
DESARROLLO PRODUCTIVO Y 
DE GENERACION DE INGRESO 
DE LOS USUARIOS DE 
CENTROS  VIDA Y GRUPOS 
ORGANIZADOS, CONFORME AL 
PROYECTO DE INVERSIÓN 
“SERVICIO DE ATENCIÓN 
INTEGRAL A LOS ADULTOS 
MAYORES DISTRITO DE 
CARTAGENA DE INDIAS.  

 
Descripción: Brinde mi apoyo realizado una  charla 
motivacional con el objetivo de que puedan reactivar la 
unidad productiva de panadería que venían trabajando 
en años anteriores. Todo esto se realizó en el centro de 
vida de Bayunca. 
Fecha: 21-04-2025  
Ver Anexo: N° 1 
 
 
Descripción: Brinde mi apoyo realizado una  charla 
motivacional con el objetivo de que puedan reactivar la 
unidad productiva de panadería que venían trabajando 
en años anteriores. Actividad que se realizó en el Cetro 
de vida de la Esperanza.  
Fecha: 23-Abril-2025. 
Ver Anexo: N° 2 
 
 
Descripción: Brinde mi apoyo realizado una  charla 
motivacional con el objetivo de que puedan reactivar la 
unidad productiva de panadería que venían trabajando 
en años anteriores. Actividad que se realizó en el Cetro 
de vida de la Nuevo Paraíso.  
Fecha: 24-Abril-2025. 
Ver Anexo: N° 3 
 
Descripción: Brinde mi apoyo realizado una  charla 
motivacional con el objetivo de que puedan reactivar la 
unidad productiva de panadería que venían trabajando 
en años anteriores. Actividad que se realizó en el Cetro 
de vida de los calamares.  
Fecha: 28-Abril-2025. 
Ver Anexo: N° 4 
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 2 APOYAR EN LA ASESORIA, 
ACOMPAÑAMIENTO DE LOS 
PROCESOS DE PROYECTOS 
PRODUCTIVO EN LOS CENTROS 
DE VIDAS Y GRUPOS 
ORGANIZADOS, DE ACUERDO 
CON EL PROYECTO DE 
INVERSION “SERVICIO DE 
ATENCION INTEGRAL A LOS 
ADULTOS MAYORES DEL 
DISTRITO DE CARTAGENA DE 
INDIAS”. 

 
Brinde mi apoyo en socializarle a los adultos mayores 
sobre el tema de emprendimiento e innovación 
económica, además se les hablo acerca de la 
importancia de crear microempresa con el fin de que 
puedan ser productivos y generen sus propios ingresos. 
Todo esto se realizó en el centro de vida san isidro.  

Fecha: 02-Mayo-2025. 
Ver Anexo: N° 5 
 
 
 
Brinde mi apoyo en socializarle a los adultos mayores 
sobre el tema de emprendimiento e innovación 
económica, además se les hablo acerca de la 
importancia de crear microempresa con el fin de que 
puedan ser productivos y generen sus propios ingresos. 
Todo esto se realizó en el centro de vida de bayunca.  

Fecha: 05-Mayo-2025. 
Ver Anexo: N° 6 
 

 
Descripción: Brinde mi apoyo en la realización de una 
socialización en el tema de unidades productivas, con 
las personas mayores. Del centro de vida la esperanza. 
Donde ellos manifestaron que tiene una pequeña 
dificulta en la estructura donde se encuentra la 
panadería y el horno. También especiero que quieren 
trabajar en otro emprendimiento como son los 
congelados. 
Fecha: 07- Mayo-2025. 
Ver Anexo: N° 7 
 
 
Brinde mi apoyo en socializarle a los adultos mayores 
sobre el tema de emprendimiento e innovación 
económica, además se les hablo acerca de la 
importancia de crear microempresa con el fin de que 
puedan ser productivos y generen sus propios ingresos 
ellos manifestaron que el emprendimiento era trapero. 
Todo esto se realizó en el centro de vida Nuevo Paraíso.  

Fecha: 08-Mayo-2025. 
Ver Anexo: N° 8 

 
 
Se realizó la primera elaboración de trapero en compañía 
de los adultos mayores del centro de vida de san isidro. 
Actividad que fue muy acogedora participaron varios 
adultos mayores de este centro de vida. 
Fecha: 9-Mayo-2025. 
Ver Anexo: N° 9 
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3. APOYAR EN LA OFERTA 
FORMATIVA SOBRE 
EMPRENDIMIENTO E 
INNOVACION ECONOMICA Y 
LIDERAZGO EN LAS JORNADAS 
DE ATENCION INTEGRAL 
DIRIGIDAD A LAS PERSONAS 
MAYORES DE CENTROS DE 
VIDAS Y GRUPOS 
ORGANIZADOS, CONFORME AL 
PROYECTO DE INVERSION 
“SERVICIO DE ATENCION 
INTEGRAL A LOS ADULTOS 
MAYORES DEL DISTRITO DE 
CARTAGENA DE INDIAS” DE LA 
SECRETARÍA DE 
PARTICIPACIÓN Y 
DESARROLLO SOCIAL. 

 

En esta obligación no se ejecutó en este mes, se 

cumplirá en el próximo mes, comprendido entre el 

10 de Mayo al 9 de Junio del presente año. 

 

  4. APOYAR EN REALIZACION DE 
REPORTES, CONSOLIDACION Y 
SISTEMATIZACION DE LAS 
ACTIVIDADES DE SERVICIO 
PARA EL FORTALECIMIENTO DE 
UNIDADES PRODUCTIVAS 
DIRIGIDAS A PERSONAS 
MAYORES PERTENECIENTES A  
CENTROS DE VIDA Y GRUPOS 
ORGANIZADOS, DE ACUERDO 
CON EL PROYECTOS DE 
INVERSION “SERVICIO DE 
ATENCION INTEGRAL A LOS 
ADULTOS MAYORES DEL 
DISTRITO DE CARTAGENA DE 
INDIA” DE LA SECRETARIA DE 
PARTICIPACION Y DESARROLLO 
SOCIAL. 

Descripción: Se realizo digitalización en el sistema de 
las matrículas de los adultos mayores de los grupos 
organizados Huellas de Alberto Uribe, villa estrella, 
Olaya sector Stella, republica del caribe, santa Rita 2 y 
bicentenario 1. 
Fecha: 13-Abril-2025. 
Ver Anexo: N° 10  
 

Descripción: Se realizo reporte de cada una de las 
actividades de las unidades productivas en link de 
reporte, de servicios para el fortalecimiento de 
unidades productivas de los centros de vida Bayunca, 
Nuevo Paraíso. De los cuales se elaboró diagnóstico, 
charla motivacional e inventario de equipos. 
Fecha:14-Abril-2025. 
Ver Anexo: N° 11 
 

 

 

 

 

  5. 

 

 

 

ASISTIR CUANDO SEA 
PROCEDENTE Y POR EXPRESA 
AUTORIZACION DE LA 
DIRECCION DE LA UNIDAD 
ADULTO MAYOR, A LAS 
REUNIONES A LAS QUE SEA 
CONVOCADO EN EL EJERCICIO 
DE SUS FUNCIONES 

 

 
 

Descripción:  Se realizo reunión de equipo donde 

se realizó socialización del cronograma y 

actividades que se desarrollaran durante el mes de 

abril como el diagnóstico inicial de la unidad 

productiva, inventario, creación del comité 

productivo y balance inicial, para saber el estado 

inicial y financiero de la unidad productiva. Reunión, 

que fue convocada por la líder del proceso de 
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 unidades productiva por  la técnica operativa 

Maireth Barbosa Lobo. Donde se presentó todo el 

grupo de las unidades productivas actividad que se 

realizó en la secretaria de participación y desarrollo 

social  

Fecha: 16- Abril-2025. 

Ver Anexo: N°12. 

 

Descripción:  En este espacio de sana convivencia 

y Diversión se llevó a cabo una reunión, que fue 

convocada por la líder del proceso de unidades 

productiva por  la técnica operativa Maireth 

Barbosa Lobo, para darnos instrucciones como 

estaría repartidas las tareas con  los contratistas de 

prestaciones de servicios profesionales y 

contratista de apoyo a la gestión  del programa del 

adulto mayor. Donde se habló sobre el lineamiento  

cargue de metas y socialización del cronograma de 

actividades del mes de mayo 2025. Actividad que 

se realizó en la oficina del adulto mayor. 

Fecha: 30- Abril-2025. 
  Ver Anexo: N°13 
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6 ELABORAR UN PLAN DE 
TRABAJO DE ACUERDO CON 
LAS NECESIDADES DE LAS 
PERSONAS MAYORES EN 
CUANTO A PROYECTOS DE 
INNOVACION Y DESARROLLO 
PRODUCTIVO. 
 
 

Se realizo un plan de trabajo donde se especifica 
los temas que se realizara en estos 5 meses en la 
ejecución del contrato N°3559. En la Unidad del 
Adulto Mayor. Se entrego en el mes anterior se 
Anexa Cronograma del mes de Abril. 
Ver Anexo: N° 14 

7 APOYAR EN ASESORIA Y 
SEGUIMIENTOS A LOS 
PROCESOS DE 
CONVOCATORIA QUE SE 
REQUIERAN PARA 
PROMOCION Y SELECCIÓN DE 
PROYECTOS PRODUCTIVO 
PARA LAS PERSONAS 
MAYORES CONFORME AL 
PROYECTO DE INVERSION “ 
SERVICIO DE ATENCION 
INTEGRAL A LOS ADULTOS 
MAYORES DEL DISTRITO DE 
CARTAGENA DE INDIAS” 

En esta obligación no se ejecutó en este mes, se 

cumplirá en el próximo mes, comprendido entre el 

10 de Mayo al 9 de Junio del presente año. 

 

8. PRESTAR APOYO PARA LOS 
EVENTOS, JORNADA DE 
ATENCION INTEGRAL Y DEMAS 
ACTIVIDADES LUDICO 
RECREATIVAS DIRIGIDAS A 
LOS USUARIOS DE CENTROS 
DE VIDAS Y GRUPOS 
ORGANIZADOS.  

 

En esta obligación no se ejecutó en este mes, se 

cumplirá en el próximo mes, comprendido entre el 

10 de Mayo al 9 de Junio del presente año. 
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 9 ACOMPAÑAR EN LA 
ORGANIZACIÓN Y LOGISTICA 
DE LOS EVENTOS Y 
ACTIVIDADES 
DESARROLLADAS POR LA 
UNIDAD ADULTO MAYOR 
DENTRO DEL PROYECTO DE 
INVERSION “ SERVICIO DE 
ATENCION INTEDRAL A LOS 
ADULTOS MAYORES DEL 
DISTRITO DE CARTAGENA DE 
INDIAS” 

Descripción: Brinde mi apoyo en la realización de 
la entrega de mercados a los seis (6). Grupos 
organizados de la localidad 3 de la virgen 
turística de Cartagena de india.  Actividad que se 
realizó en el centro de vida de ciudadela 2000.  

Fecha: 22-Abril-2025. 

Ver Anexo: N°15. Acta. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
Firmas: 

 
 

                                                                                                          

             Julio Cesar Meza Batista.                                    CLAUDIA MARTINEZ CACERES  
        Auxiliar Administrativo  código 407 Grado 13. 
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ACTA No. 01 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADULTO MAYOR 

NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

JARIS JAVIER ALCAZAR MARRUGO 

TÍTULO O 
CARÁCTER DE LA 
REUNIÓN 

BALANCE INICIAL UNIDAD PRODUCTIVA 

FECHA: 21 ABRIL 2025 HORA 9:00 AM_ A _12:00 M 

LUGAR: CENTRO DE VIDA BAYUNCA 

OBJETIVO: REALIZAR BALANCE INICIAL UNIDAD PRODUCTIVA, CONFORMAR COMITÉ 

 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: 

CONVOCADOS AUSENTES: 

ORDEN DEL DÍA: 
1. SALUDOS CORDIALES 
2. PRESENTACION ASESORES Y UNIDAD PRODUCTIVA 
3. CONTEXTO DE LA REUNION 
4. REALIZA BALANCE Y ESTADO DE RESULTADO INICIAL DE LA UNIDAD 

PRODUCTIVA 
5. INVENTARIO DE LOS ACTIVOS FIJOS 
6. ANALISIS INTEGRAL DE LA UNIDAD PRODUCTIVA 

7. CIERRE DE LA REUNION 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 
SE INICIA REUNION DE MANERA CORDIAL POR MEDIO DE ASESOR JARIS ALCAZAR, 
CLAUDIA MARTINEZY LA DIRECTORA JESSICA……… DONDE DESPUES DE SALUDAR 
E INDAGAR POR EL BIENESTAR DE LOS USUARIOS NOS REUNIMOS CON LOS 
MIEBROS DEL COMITÉ PRODUCTIVO, EN ESTA REUNION; SE RATIFICO LA 
COMPOSICION DE FUNCIONES DEL COMITÉ PRODUCTIVO, LOS USUARIOS QUE 
HACEN PARTE DE LA UNIDAD PRODUCTIVA SON 6 Y SE OBSERVAN ROLES 
TOTALMENTE DEFINIDOS. SE REALIZA EL BALANCE INICIAL DE LA UNIDAD Y SE 
HACE ENTREGA DE LAS LLAVES QUE REPOSABAN EN LA OFICINA POR EL CIERRE 
DEL AÑO 2024, SE VALIDA DE MANERA VISUAL EN LA ANTUGUA SEDE DE CDV LOS 
ACTIVOS FIJOS Y SE OBSERVA QUE ESTAN EN MUY MAL ETADOS NO APTOS PARA 
SEGUIR OPERANDO,  EN LA NUEVA SEDE EXISTE UN ESPACIO SEÑALADO CON 
TODAS LAS COMIDADES PARA LA OPERACIÓN NORMAL DE LA UNIDAD PRODUCTIVA 
PERO SE SUGUIERE EL CAMBIO TOTAL DE LOS EQUIPOS PARA LA PERFECTA 
OPERACIÓN PRODUCTIVA DE LA UNIDAD, ACTUALMENTE NO TIENEN INSUMOS. 
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RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 
 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 

CAMBIAR ACTIVOS FIJOS PARA LA 
OPERACIÓN D ELA UNIDAD PRODUCTIVA 

 

DIRECTOR 
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ACTIVOS FIJOS 
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CDV BAYUNCA 

MES DE ABRIL 

UNIDAD DE PANADERIA 

BALANCE INICIAL 

2025 

ACTIVO CORRIENTE Valor 

Efectivo en caja 750.000 

Dinero en banco 0 

Insumos (harina, azúcar, etc.) 0 

Productos terminados 0 

Cuentas por cobrar (clientes) 0 

Total, Activo Corriente 750.000 

 

ACTIVO NO CORRIENTE (FIJO) Valor 

Horno 50.000 

Batidora industrial  

Refrigerador o congelador  

Mobiliario  

Utensilios de cocina  

Mejoras al local  

CILINDRADORA , PESO , LATAS , MESAS 200.000 
  

  

Total Activo No Corriente 250.000 
 

PASIVO Valor 

Deuda con proveedores  

Préstamos  

Servicios por pagar  

Otros pasivos  

TOTAL PASIVO 0 
 

PATRIMONIO Valor 

Aportes iniciales 1.000.000 

Ganancias retenidas  

TOTAL PATRIMONIO 1.000.000 

 
ACTIVO TOTAL=PASIVO + PATRIMONIO 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

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


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

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


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

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


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

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


 

ALCALDÍA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS 
Código: GDOGC01- 

F001 

MACROPROCESO: GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

PROCESO/SUBPROCESO: GESTIÓN DE LAS COMUNICACIONES 
OFICIALES / CREACIÓN Y DISEÑO DE LAS COMUNICACIONES 

OFICIALES 

Fecha: 04/03/2024 

ACTA DE REUNIÓN 
Página 1 de 7 

 

ANEXO: N° 2 

ACTA No. 02 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADULTO MAYOR 

NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

CLAUDIA MARTINEZ CACERES 

TÍTULO O 
CARÁCTER DE LA 
REUNIÓN 

BALANCE INICIAL UNIDAD PRODUCTIVA 

FECHA: 23 ABRIL 2025 HORA 9:00 AM_ A _12:00 M 

LUGAR: CENTRO DE VIDA LA ESPERANZA 

OBJETIVO: REALIZAR BALANCE INICIAL UNIDAD PRODUCTIVA, CONFORMAR COMITÉ 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: 

CONVOCADOS AUSENTES: 

ORDEN DEL DÍA: 
1. SALUDOS CORDIALES 
2. PRESENTACION ASESORES Y UNIDAD PRODUCTIVA 
3. CONTEXTO DE LA REUNION 

4. REALIZA BALANCE Y ESTADO DE RESULTADO INICIAL DE LA UNIDAD 
PRODUCTIVA 

5. INVENTARIO DE LOS ACTIVOS FIJOS 
6. ANALISIS INTEGRAL DE LA UNIDAD PRODUCTIVA 

7. CIERRE DE LA REUNION 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 
SE INICIA REUNION DE MANERA CORDIAL POR MEDIO DEL APOYO DE UAM CLAUDIA 
MARTINEZ CACERES Y LA DIRECTORA DIANA PEÑATE ARROYO……… DONDE DESPUES DE 
SALUDAR E INDAGAR POR EL BIENESTAR DE LOS USUARIOS NOS REUNIMOS CON LOS 
MIEBROS DEL COMITÉ PRODUCTIVO, EN ESTA 
REUNION; SE RATIFICO LA COMPOSICION DE FUNCIONES DEL COMITÉ PRODUCTIVO, 
LOS USUARIOS QUE HACEN PARTE DE LA UNIDAD PRODUCTIVA SON 4 Y SE 
OBSERVAN ROLES TOTALMENTE DEFINIDOS. SE REALIZA EL BALANCE INICIAL DE LA 
UNIDAD, SE VALIDA DE MANERA VISUAL LOS IMPLEMENTOS DE TRABAJO, TIENEN UN HORNO 
NUEVO QUE LES FUE DONADO, LA INFRAESTRUCTURA DE LA ZONA DONDE VA A OPERAR LA 
UNIDAD PRODUCTIVA EN SE ENCUENTRA EN MAL ESTADO, EN EL TECHO Y NO TIENE LA 
VENTILACION SUFICIENTE PARA EL HORNO Y PARA ELLOS, EL RODILLO ELECTRICO 
NECESITA MANTENIMIENTO YA QUE ESTA MUY OXIDADO, LAS COMODIDADES NO ESTA 
APTAS PARA SEGUIR OPERANDO LA UNIDAD PRODUCTIVA. 
NOTA: EL AÑO PASADO NO FUNCIONO LA UNIDAD PRODUCTIVA, POR LO CUAL NO TIENEN 
CAJA MENOR 

ACTUALMENTE NESECITAN LOS INSUMOS. 

- BANDEJA DE ALUMINIO 

- BANDEJA PLASTICA 

- GRAMERA 

RODILLOS DE MADERA (YA QUE TIENE UNOS PLASTICO DE TUBOS DE PVC) 

 

 

 

 



 

 

RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 

 

 

 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 

CAMBIAR ACTIVOS FIJOS PARA LA 
OPERACIÓN D ELA UNIDAD PRODUCTIVA 

 

DIRECTOR 
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CDV LA ESPERANZA 

MES DE ABRIL 

UNIDAD DE PANADERIA 

BALANCE INICIAL 

2025 

ACTIVO CORRIENTE Valor 

Efectivo en caja NA 

Dinero en banco 0 

Insumos (harina, azúcar, etc.) 0 

Productos terminados 0 

Cuentas por cobrar (clientes) 0 

Total, Activo Corriente NA 

 

ACTIVO NO CORRIENTE (FIJO) Valor 

Horno NA 

Batidora industrial  

Refrigerador o congelador  

Mobiliario  

Utensilios de cocina  

Mejoras al local  

CILINDRADORA , PESO , LATAS , MESAS NA 
  

  

Total Activo No Corriente NA 

 

PASIVO Valor 

Deuda con proveedores  

Préstamos  

Servicios por pagar  

Otros pasivos  

TOTAL PASIVO 0 

 

PATRIMONIO Valor 

Aportes iniciales NA 

Ganancias retenidas  

TOTAL PATRIMONIO NA 

 
ACTIVO TOTAL=PASIVO + PATRIMONIO 
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ANEXO: N° 3 

ACTA No. 03 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADULTO MAYOR 

NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

CLAUDIA MARTINEZ CACERES 

TÍTULO O 
CARÁCTER DE LA 
REUNIÓN 

BALANCE INICIAL UNIDAD PRODUCTIVA 

FECHA: 24 ABRIL 2025 HORA 9:00 AM_ A _12:00 M 

LUGAR: CENTRO DE VIDA NUEVO PARAISO 

OBJETIVO: REALIZAR BALANCE INICIAL UNIDAD PRODUCTIVA, CONFORMAR COMITÉ 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: 

CONVOCADOS AUSENTES: 

ORDEN DEL DÍA: 
1. SALUDOS CORDIALES 
2. PRESENTACION ASESORES Y UNIDAD PRODUCTIVA 
3. CONTEXTO DE LA REUNION 

4. REALIZA BALANCE Y ESTADO DE RESULTADO INICIAL DE LA UNIDAD 
PRODUCTIVA 

5. INVENTARIO DE LOS ACTIVOS FIJOS 
6. ANALISIS INTEGRAL DE LA UNIDAD PRODUCTIVA 

7. CIERRE DE LA REUNION 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: SE INICIA REUNION DE MANERA CORDIAL POR MEDIO DEL 

APOYO DE UAM CLAUDIA MARTINEZ CACERES Y LA DIRECTORA MACLEY……… DONDE 

DESPUES DE SALUDAR E INDAGAR POR EL BIENESTAR DE LOS USUARIOS NOS 

REUNIMOS CON LOS MIEBROS DEL COMITÉ PRODUCTIVO, EN ESTA REUNION; SE 

RATIFICO LA COMPOSICION DE FUNCIONES DEL COMITÉ PRODUCTIVO, LOS USUARIOS 

QUE HACEN PARTE DE LA UNIDAD PRODUCTIVA Q U E EN E S E M O M E N T O S O L 

O S E ENCONTRABAN 3, SE VALIDA DE MANERA VISUAL LOS IMPLEMENTOS DE 

TRABAJO, QUE CONSTAN DE 6 ROLLOS DE PITA DE TRAPERO Y 20 PALOS, PARA SEGUIR 

OPERANDO LA UNIDAD PRODUCTIVA. 

NOTA: 

QUE LOS IMPLEMENTOS DE TRABAJO AQUÍ REFERENCIADOS ESTAN DESDE EL AÑO PASADO 
EN LA UNIDAD PRODUCTIVA, LA TESORERA NO SE ENCONTRABA EN EL MOMENTO Y NO 
DIERON INFORMACION SI HAY DINERO GUARDADO EN LA CAJA MENOR 

ACTUALMENTE CUENTAN CON LOS INSUMOS DEL AÑO PASADO. 

6 ROLLOS DE PITA DE TRAPERO 

20 PALOS DE TRAPERO 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 

CAMBIAR ACTIVOS FIJOS PARA LA 
OPERACIÓN D ELA UNIDAD PRODUCTIVA 

 

DIRECTOR 
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ACTIVOS FIJOS 
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CDV NUEVA PARAISO 

MES DE ABRIL 

UNIDAD DE PANADERIA 

BALANCE INICIAL 

2025 

ACTIVO CORRIENTE Valor 

Efectivo en caja NA 

Dinero en banco 0 

Insumos (harina, azúcar, etc.) 0 

Productos terminados 0 

Cuentas por cobrar (clientes) 0 

Total, Activo Corriente NA 

 

ACTIVO NO CORRIENTE (FIJO) Valor 

Horno NA 

Batidora industrial  

Refrigerador o congelador  

Mobiliario  

Utensilios de cocina  

Mejoras al local  

CILINDRADORA , PESO, LATAS , MESAS NA 
  

Total Activo No Corriente NA 

 

PASIVO Valor 

Deuda con proveedores  

Préstamos  

Servicios por pagar  

Otros pasivos  

TOTAL PASIVO 0 

 

PATRIMONIO Valor 

Aportes iniciales NA 

Ganancias retenidas  

TOTAL PATRIMONIO NA 



 
ACTIVO TOTAL=PASIVO + PATRIMONIO 
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ANEXO: N° 4 

ACTA No. 04 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADULTO MAYOR 

NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

CLAUDIA MARTINEZ CACERES 

TÍTULO O 
CARÁCTER DE LA 
REUNIÓN 

BALANCE INICIAL UNIDAD PRODUCTIVA 

FECHA: 28 ABRIL 2025 HORA 9:00 AM_ A _12:00 M 

LUGAR: CENTRO DE VIDA LOS CALAMARES 

OBJETIVO: REALIZAR BALANCE INICIAL UNIDAD PRODUCTIVA, CONFORMAR COMITÉ 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: 

CONVOCADOS AUSENTES: 

ORDEN DEL DÍA: 
1. SALUDOS CORDIALES 
2. PRESENTACION ASESORES Y UNIDAD PRODUCTIVA 
3. CONTEXTO DE LA REUNION 

4. REALIZA BALANCE Y ESTADO DE RESULTADO INICIAL DE LA UNIDAD 
PRODUCTIVA 

5. INVENTARIO DE LOS ACTIVOS FIJOS 
6. ANALISIS INTEGRAL DE LA UNIDAD PRODUCTIVA 
7. CIERRE DE LA REUNION 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 

SE INICIA REUNION DE MANERA CORDIAL POR MEDIO DEL APOYO DE UAM CLAUDIA 
MARTINEZ CACERES Y LA DIRECTORA NELLY REBOLLEDO MONTES……… DONDE 
DESPUES DE SALUDAR E INDAGAR POR EL BIENESTAR DE LOS USUARIOS NOS 
REUNIMOS CON LOS MIEBROS DEL COMITÉ PRODUCTIVO, EN ESTA REUNION; 
SE RATIFICO LA COMPOSICION DE FUNCIONES DEL COMITÉ PRODUCTIVO, LOS 
USUARIOS QUE HACEN PARTE DE LA UNIDAD PRODUCTIVA QUE EN ESE 
MOMENTO SOLO SE ENCONTRABAN 4, SE VALIDA DE MANERA VISUAL LOS 
IMPLEMENTOS DE TRABAJO, PARA SEGUIR OPERANDO LA UNIDAD PRODUCTIVA. 

ACTUALMENTE CUENTAN CON LOS INSUMOS: 
 

- HARINA 
- GRASA 
- BOCADILLO 
- AZUCAR 

ESENCIAS 
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RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 
 

 

 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 

CAMBIAR ACTIVOS FIJOS PARA LA 
OPERACIÓN D ELA UNIDAD PRODUCTIVA 

 

DIRECTOR 
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ACTIVOS FIJOS 
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CDV LOS CALAMARES 

MES DE ABRIL 

UNIDAD DE PANADERIA 

BALANCE INICIAL 

2025 

ACTIVO CORRIENTE Valor 

Efectivo en caja 350.000 

Dinero en banco 0 

Insumos (harina, azúcar, etc.) 0 

Productos terminados 0 

Cuentas por cobrar (clientes) 0 

Total, Activo Corriente 350.000 

 

ACTIVO NO CORRIENTE (FIJO) Valor 

Horno NA 

Batidora industrial  

Refrigerador o congelador  

Mobiliario  

Utensilios de cocina  

Mejoras al local  

CILINDRADORA , PESO , LATAS , MESAS NA 
  

  

Total Activo No Corriente NA 

 

PASIVO Valor 

Deuda con proveedores  

Préstamos  

Servicios por pagar  

Otros pasivos  

TOTAL PASIVO 0 

 

PATRIMONIO Valor 

Aportes iniciales 350.000 

Ganancias retenidas  

TOTAL PATRIMONIO 350.000 

 
ACTIVO TOTAL=PASIVO + PATRIMONIO 
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ANEXO: N° 5 

ACTA No. 07 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADULTO MAYOR 

NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

CLAUDIA MARTINEZ CACERES 

TÍTULO O 
CARÁCTER DE LA 
REUNIÓN 

BALANCE INICIAL UNIDAD PRODUCTIVA 

FECHA: 2 MAYO 2025 HORA 9:00 AM_ A _12:00 M 

LUGAR: CENTRO DE VIDA SAN ISIDRO 

OBJETIVO: REALIZAR BALANCE DE LA UNIDAD PRODUCTIVA, CONFORMAR COMITÉ 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: 

CONVOCADOS AUSENTES: 

ORDEN DEL DÍA: 
1. SALUDOS CORDIALES 
2. CONTEXTO DE LA REUNION 
3. REALIZA BALANCE DE LA UNIDAD PRODUCTIVA 
4. INVENTARIO DE LOS ACTIVOS FIJOS 
5. ANALISIS INTEGRAL DE LA UNIDAD PRODUCTIVA 

6. CIERRE DE LA REUNION 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 

SE INICIA REUNION DE MANERA CORDIAL POR MEDIO DE LOS APOYO DE UAM 
CLAUDIA MARTINEZ CACERES, MARIA CAMILA MERCADO Y LA DIRECTORA NUBYS 
MEJIAS……… DONDE DESPUES DE SALUDAR E INDAGAR POR EL BIENESTAR DE LOS 
USUARIOS NOS REUNIMOS CON LOS MIEBROS DEL COMITÉ PRODUCTIVO, EN 
ESTA REUNION; SE RATIFICO LA COMPOSICION DE FUNCIONES DEL COMITÉ 
PRODUCTIVO, LOS USUARIOS QUE HACEN PARTE DE LA UNIDAD PRODUCTIVA SE 
VALIDA DE MANERA VISUAL LOS IMPLEMENTOS DE TRABAJO, QUE CONSTAN DE M E 
D I O R O L L O D E M O T A DE TRAPERO, 9 PALOS, 2 ACOPLES COMPLETO Y 6 
COLGANTES, PARA EMPEZAR LA PRODUCCION DE LA UNIDAD PRODUCTIVA. 
ACTUALMENTE CUENTAN CON LOS INSUMOS. 

- MEDIO ROLLO DE MOTA DE TRAPERO 
- 6 PALOS 
- 2 ACOPLES COMPLETO 

6 COLGANTE. 
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RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 
 

 

 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 

PARA LA PROXIMA SEMANA EMPEZAR A 
ELABORAR LOS TRAPEROS 

9 DE MAYO 

MARIA CAMILA 
MEDRANO Y CLAUDIA 
MARTINEZ 
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ANEXO: N° 6 

 

ACTA No. 09 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADULTO MAYOR 

NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

CLAUDIA MARTINEZ CACERES 

TÍTULO O 
CARÁCTER DE LA 
REUNIÓN 

BALANCE INICIAL UNIDAD PRODUCTIVA 

FECHA: 5 MAYO 2025 HORA 9:00 AM_ A _12:00 M 

LUGAR: CENTRO DE VIDA BAYUNCA 

OBJETIVO: SOCIALIZAR EL BALANCE INICIAL UNIDAD PRODUCTIVA, 

 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: 

CONVOCADOS AUSENTES: 

ORDEN DEL DÍA: 
1. SALUDOS CORDIALES 
2. PRESENTACION ASESORES Y UNIDAD PRODUCTIVA 
3. ANALISIS INTEGRAL DE LA UNIDAD PRODUCTIVA 

4. CIERRE DE LA REUNION 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 

SE INICIA REUNION DE MANERA CORDIAL POR MEDIO DE LA DRA. MARISOL JIMENEZ 
Y DE LOS ASESOR JARIS ALCAZAR, CLAUDIA MARTINEZ Y LA DIRECTORA 
JESSICA……… DONDE DESPUES DE SALUDAR E INDAGAR POR EL BIENESTAR 
DE LOS USUARIOS, LA DRA MARISOL, LES SOCIALIZO TODO LO REFERENTE A LA 
UAM SOLUCIONO LA PROBLEMÁTICA QUE TENIAN PORQUE LES TOCABA COCINAR 
EN LA ANTIGUA SEDE Y TRASLADAR LAS COMIDAS A LA NUEVA SEDE, LOS MISMOS 
SEÑORES, ELLOS TRASLADARON TODA LA COCINA DE LA SEDE ANTIGUA A LA 
NUEVA Y LA DRA LES COMPRO UNA CILINDRO DE GAS DE LOS PEQUEÑOS Y TODA 
LA INSTALACION PARA CONECTARLO (MANGUERA)TAMBIEN LA DRA, RECORRIO 
TODA LA SEDE EN COMPAÑÍA DE LA COORDINADORA, QUIEN LE SOCIALIZO TODOS 
LOS DETALLES QUE LE HACEN FALTA A LA NUEVA SEDE NOS REUNIMOS CON 
LOS MIEBROS  DEL  COMITÉ  PRODUCTIVO,  EN  ESTA  REUNION;  SE  RATIFICO 
LA COMPOSICION DE FUNCIONES DEL COMITÉ PRODUCTIVO, 
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RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 
 

 

 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 

CAMBIAR ACTIVOS FIJOS PARA LA 
OPERACIÓN D ELA UNIDAD PRODUCTIVA 

  
 05-05-2025 DIRECTOR 
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ACTA No. 05 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADULTO MAYOR 

NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

CLAUDIA MARTINEZ CACERES 

TÍTULO O 
CARÁCTER DE LA 
REUNIÓN 

BALANCE INICIAL UNIDAD PRODUCTIVA 

FECHA: 7 MAYO 2025 HORA 9:30 AM_ A _12:00 M 

LUGAR: CENTRO DE VIDA LA ESPERANZA 

OBJETIVO: REALIZAR BALANCE INICIAL UNIDAD PRODUCTIVA, CONFORMAR 
COMITÉ 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: 

CONVOCADOS AUSENTES: 

ORDEN DEL DÍA: 

1. SALUDOS CORDIALES 

2. PRESENTACION ASESORES Y UNIDAD PRODUCTIVA 

3. CONTEXTO DE LA REUNION 

4. ANALISIS INTEGRAL DE LA UNIDAD PRODUCTIVA 

5. CIERRE DE LA REUNION 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 

SE INICIA REUNION DE MANERA CORDIAL POR MEDIO DEL APOYO DE UAM CLAUDIA 
MARTINEZ CACERES Y LA COORDINADORA DIANA PEÑATE ARROYO………QUIEN ME 
MANIFIESTA QUE NO SE A PODIDO EMPEZAR CON LA FABRICACION DE LOS PANES, YA QUE 
LA INFRAESCTRUCTURA DE LA ZONA EN DONDE SE VA A REALIZAR LA FABRICACION, NO 
ESTA EN OPTIMAS CONDICIONES, YA QUE EL TECHO ESTA EN MAL ESTADO, NO TIENEN 
SUFICIENTES VENTILACION, DONDE SE VAN A GUARDAR LOS INSUMOS TAMPOCO ESTA BIEN 
CONDICIONAD, EL HORNO Y EL RODILLO ELECTRICO NECESITAN MANTENIMIENTO 

 

APARTE DE ESO ME COMENTO LA COORDINADORA QUE HAY UNOS SEÑORES QUE SABEN 

HACER CONGELADOS (DEDITOS, EMPANADAS), ELLA PREGUNTA QUE SI SE PUEDE CREAR 

OTRO COMITÉ DE CONGELADOS MIENTRA SE ADECUA LA ZONA DONDE SE REALIZA LA 

FABRICACION DE LOS PANES. ME MOSTRO UNA ZONA DONDE SE PUEDE PROCESAR O 

MANIPULAR LA FABRICACION DE LOS CONGELADOS; DE LO CUAL LE RESPONDI QUE SE LO 

IBA A SOCIALIZAR A LA DRA. MAIRETH. TAMBIEN ME SOCIALIZO QUE TODA LA ZONA DE 
FABRICACION DE LOS PANES ESTA LLENA DE RATAS, POR LO CUAL SE NECESITA UN 
FUGMIGACION LO MAS PRONTO POSIBLE LUEGO ME REUNI CON LOS SEÑORES QUE 
HACEN PARTE DEL COMITÉ DE FABRICACION DE LOS PANES, SE RATIFICO LA 
COMPOSICION DE FUNCIONES DEL COMITÉ PRODUCTIVO Y SE OBSERVAN 
ROLES TOTALMENTE DEFINIDOS NOTA: NO TIENEN CAJA MENOR YA QUE EL AÑO 
PASADO NO FUNCIONO LA UNIDAD PRODUCTIV ACTUALMENTE NESECITAN LOS 
INSUMOS. 

- BANDEJA DE ALUMINIO 
- BANDEJA PLASTICA 
- GRAMERA 

RODILLOS DE MADERA (YA QUE TIENE UNOS PLASTICO DE TUBOS DE PVC) 
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RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 

 

 

 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 

   

   



 
 

 

 



 
 

 



 

ALCALDÍA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS 
Código: GDOGC01- 

F001 

MACROPROCESO: GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

PROCESO/SUBPROCESO: GESTIÓN DE LAS COMUNICACIONES 
OFICIALES / CREACIÓN Y DISEÑO DE LAS COMUNICACIONES 

OFICIALES 

Fecha: 04/03/2024 

ACTA DE REUNIÓN 
Página 4 de 7 

 

ACTIVOS FIJOS 
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ANEXO: N° 8 

ACTA No. 06 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADULTO MAYOR 

NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

CLAUDIA MARTINEZ CACERES 

TÍTULO O 
CARÁCTER DE LA 
REUNIÓN 

BALANCE INICIAL UNIDAD PRODUCTIVA 

FECHA: 8 DE MAYO 2025 HORA 9:00 AM_ A _12:00 M 

LUGAR: CENTRO DE VIDA NUEVO PARAISO 

OBJETIVO: SEGUIMIENTO A LA UNIDAD PRODUCTIVA 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: 

CONVOCADOS AUSENTES: 

ORDEN DEL DÍA: 
1. SALUDOS CORDIAL A TODOS LOS ADULTOS MAYORES 
2. REUNION CON LA UNIDAD PRODUCTIVA 

3. REALIZA BALANCE Y ESTADO DE RESULTADO INICIAL DE LA UNIDAD 
PRODUCTIVA 

4. INVENTARIO DE LOS ACTIVOS FIJOS 
5. ANALISIS INTEGRAL DE LA UNIDAD PRODUCTIVA 
6. CIERRE DE LA REUNION 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 

SE INICIA REUNION DE MANERA CORDIAL POR MEDIO DEL APOYO DE UAM CLAUDIA 
MARTINEZ CACERES Y LOS MIEMBROS DE LA UNIDAD PRODUCTIVA, YA QUE EL 
COORDINADOR NO SE ENCONTRABA PRESENTE PORQUE ESTABA DE PERMISO Y 
EN SU MOMENTO NO HABIA NADIEN RESPLANSANDOLO……… DONDE DESPUES DE 
SALUDAR E INDAGAR POR EL BIENESTAR DE LOS USUARIOS NOS REUNIMOS 
CON LOS MIEBROS DEL COMITÉ PRODUCTIVO, EN ESTA REUNION; SE 
RATIFICO LA COMPOSICION DE FUNCIONES DEL COMITÉ PRODUCTIVO, LOS 
USUARIOS QUE HACEN PARTE DE LA UNIDAD PRODUCTIVA Q U E EN ESE 
MOMENTO SE ENCONTRABAN 5, SE VALIDA DE MANERA VISUAL LOS IMPLEMENTOS 
DE TRABAJO, QUE CONSTAN DE 6 ROLLOS DE PITA DE TRAPERO Y 20 PALOS, PARA 
SEGUIR OPERANDO LA UNIDAD PRODUCTIVA. 

NOTA: 

LOS IMPLEMENTOS DE TRABAJO AQUÍ REFERENCIADOS ESTAN DESDE EL AÑO 
PASADO EN LA UNIDAD PRODUCTIVA, LA TESORERA PRESENTE EN ESTA REUNION 
MANIFIESTA QUE EN LA CAJA MENOR HAY UN TOTAL DE $ 200.000, COSA QUE NO SE 
PUDO VERIFICAR PORQUE EL COORDINADOR NO SE ENCONTRABA Y ELLA NO TENIA 
ASCESO A LA CAJA MENOR 

ACTUALMENTE CUENTAN CON LOS INSUMOS DEL AÑO PASADO. 
- 6 ROLLOS DE PITA DE TRAPERO 

- 20 PALOS DE TRAPERO 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 

Armar los Traperos (producción) 15-05-2025 Claudia Martínez 
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ACTIVOS FIJOS 
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CDV NUEVA PARAISO 

MES DE MAYO 

UNIDAD DE PANADERIA 

BALANCE INICIAL 

2025 

ACTIVO CORRIENTE Valor 

Efectivo en caja $ 200.000 

Dinero en banco 0 

Insumos (harina, azúcar, etc.) 0 

Productos terminados 0 

Cuentas por cobrar (clientes) 0 

Total, Activo Corriente $ 200.000 

 

ACTIVO NO CORRIENTE (FIJO) Valor 

Horno NA 

Batidora industrial  

Refrigerador o congelador  

Mobiliario  

Utensilios de cocina  

Mejoras al local  

CILINDRADORA , PESO , LATAS , MESAS NA 
  

  

Total Activo No Corriente NA 

 

PASIVO Valor 

Deuda con proveedores NA 

Préstamos  

Servicios por pagar  

Otros pasivos  

TOTAL PASIVO 0 

 

PATRIMONIO Valor 

Aportes iniciales $ 200.000 

Ganancias retenidas  

TOTAL PATRIMONIO $ 200.000 

 
ACTIVO TOTAL=PASIVO + PATRIMONIO 
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ANEXO: N° 9 

ACTA No. 08 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADULTO MAYOR 

NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

CLAUDIA MARTINEZ CACERES 

TÍTULO O 
CARÁCTER DE LA 
REUNIÓN 

BALANCE INICIAL UNIDAD PRODUCTIVA 

FECHA: 9 MAYO 2025 HORA 9:00 AM_ A _12:00 M 

LUGAR: CENTRO DE VIDA SAN ISIDRO 

OBJETIVO: ELABORAR LOS TRAPEROS CON LOS INSUMOS QUE HABIAN EN SU MOMEMTO 

 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: 

CONVOCADOS AUSENTES: 

ORDEN DEL DÍA: 
1. SALUDOS CORDIALES 
2. ELABORACION DE TRAPEROS 

3. REALIZA BALANCE DE LA UNIDAD PRODUCTIVA 
4. VENTA DE LO TRAPEROS PRODUCIDOS 
5. CIERRE DE LA REUNION 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 
SE REALIZA LA ELABORACION DE LOS TRAPERO CON LOS INSUMOS QUE EN SU 
MOMENTO HABIAN SE ELABORARON OCHO (8) TRAPEROS POR PARTE DE LOS 
APOYO DE UAM CLAUDIA MARTINEZ CACERES, MARIA CAMILA MERCADO Y LOS 
MIEMBROS DEL COMITÉ DE LA UNIDAD PRODUCTIVA. DESPUES DE ELABORADOS 
LOS TRAPEROS , SE REALIZA LA VENTA DE LOS MISMO TENIENNDO UNA VENTA 
SATISFACTORIA. 
 NOTA: 
SEGUIR CON LA ELABORACION DE TRAPEROS EL PROXIMO VIERNES 16 DE MAYO 
DE 202 

5, YA QUE SE ACABARON LOS PALOS, LOS ACOPLES Y LAS BOLSAS. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 

 

RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 
 

 

 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 

PARA LA PROXIMA SEMANA SEGUIR CON LA 
ELABORACION DE LOS TRAPEROS 

16 DE MAYO 

MARIA CAMILA 
MEDRANO Y CLAUDIA 
MARTINEZ 
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Ver Anexo: N° 10 Se realizo digitalización en el sistema de las matrículas de los adultos 

mayores de los grupos organizados Huellas de Alberto Uribe. 

 

 

Ver Anexo: N° 11 Se realizo reporte de cada una de las actividades de las unidades 

productivas en link de reporte. 
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 ANEXO: N° 12 
 

ACTA No. 1 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SPDS (Unidad de Adulto mayor) 

NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

María Camila Montes Castellar 

TÍTULO O 
CARÁCTER DE LA 
REUNIÓN 

Primera reunión de planificación operativa de la actividad de 
desarrollo Productivos 

FECHA: 16/04/2025 HORA 9:00 AM a 10:30 AM 

LUGAR: Oficina Unidad de adulto mayor – Edificio Castellana Real 

OBJETIVO: Definir la planificación del componente de procesos productivos dentro la 
unidad de Adulto Mayor, entendida como la organización detallada de las actividades a 
ejecutar, teniendo en cuenta los recursos disponibles, los tiempos de implementación, los 
responsables de cada acción y los objetivos específicos del programa en los Centros de 
Vida. 

 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: 30/04/2025 

CONVOCADOS AUSENTES: 

 

N/A 

ORDEN DEL DÍA: 
 

1. Bienvenida y verificación de asistencia 
 

2. Desarrollo temático (presentación de personal, lineamientos cargue de metas, 
socialización del cronograma mes de abril 2025 a Centros de Vida, entrega de capital 
inicial a responsables de unidades productivas (cesar flores, la reina) 

 

3. Espacio de retroalimentación y acuerdos 

4. Cierre de la reunión 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 
 

La reunión comenzó a las 9:10 AM, liderada por Maireth Barbosa, líder de la actividad 
desarrollo productivo, hubo un total de asistencia de nueve personas. 



 
 ALCALDÍA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS 

Código: GDOGC01- 
F001 

MACROPROCESO: GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

PROCESO/SUBPROCESO: GESTIÓN DE LAS COMUNICACIONES 
OFICIALES / CREACIÓN Y DISEÑO DE LAS COMUNICACIONES 

OFICIALES 

Fecha: 04/03/2024 

ACTA DE REUNIÓN 
Página 2 de 6 

 

• Formato de informe. 

• Lineamientos para el reporte de metas. 

• Acta. 

• Inventario. 

• Acta de comité unidad productiva. 

• Balance inicial. 

RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 

 

Tras el saludo inicial y la distribución de la lista de asistencia, se presentó al personal nuevo 
y los practicantes que se integran a la unidad, para luego socializar los lineamientos a tener 
en cuenta por los profesionales para el cargue de metas en los drive dispuestos para tal fin. 
Se procedió a la asignación de profesionales a los diferentes centros de vida y el cronograma 
de actividades mes de abril, también se realizó la entrega en dinero a los profesionales que 
atenderán cada unidad productiva de CDV Cesar Florez con $ 160.000 que recibió el 
profesional Jaris Alcazar, así como la llave de la caja fuerte del CDV Bayunca, para 
verificación del dinero que allí reposa y posterior informe, CDV La Reina con $200.000 que 
recibió la profesional Carolina Escobar, con la finalidad de que estos dineros retornen a las 
unidades productivas de dichos CDV y puedan reactivar sus labores, además se informó las 
actividades que los profesionales deben llevar a cabo, que incluyen: Conformación de comité 
productivo, inventario inicial, balance inicial y diagnóstico general de la unidad productiva 

Finalmente, se acordó realizar una próxima reunión el 30 de abril de 2025, para evaluar los 
avances y el nuevo ingreso de mas profesionales. 

La reunión concluyó a las 10:22 AM. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 

Todas las unidades deben tener conformados 
su comité de unidades productivas, inventarios 

realizados, balance y diagnostico iniciados 
23/05/2025 Profesionales 
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NOMBRE  

DEPENDENCIA  

CARGO  

TELEFONO  

CORREO  

FIRMA:  

 

NOMBRE  

DEPENDENCIA  

CARGO  

TELEFONO  

CORREO  

FIRMA:  

 

NOMBRE  

DEPENDENCIA  

CARGO  

TELEFONO  

CORREO  

FIRMA:  

 

NOMBRE  

DEPENDENCIA  

CARGO  

TELEFONO  

CORREO  

FIRMA:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ASISTENTES 
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LISTADO DE  ASISTENCIAS. 
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 ANEXO: N° 13 
ACTA No. 2 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SPDS (Unidad de Adulto mayor) 

NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

Claudia Martínez Cáceres 

TÍTULO O 
CARÁCTER DE LA 
REUNIÓN 

Segunda reunión, lineamientos cargue de metas y socialización 
del cronograma de actividades del mes de mayo 2025 

FECHA: 30/04/2025 HORA 2:45pm a  3:38pm 

LUGAR: Oficina Unidad de adulto mayor – Edificio Castellana Real 

OBJETIVO: Socializar los cambios presentados en el proceso de proyectos productivos, 
con algunos contratistas que estarán apoyando en otras áreas 

 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: 30/05/2025 

CONVOCADOS AUSENTES: 

 

N/A 

ORDEN DEL DÍA: 
 

1. Bienvenida y verificación de asistencia 
2. Presentación personal 
3. lineamientos cargue de metas. 
4. socialización del cronograma mes de mayo 2025. 
5. Espacio de retroalimentación y acuerdos 

6. Cierre de la reunión 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 

Se da inicio a la reunión siendo las 2:45pm, liderada por la Dra. Maireth Barbosa, líder de la 
actividad desarrollo productivo 
asistentes a la reunión 13 

 

Se da el saludo inicial de bienvenida y se toma la asistencia de los convocados a la reunión, 
acto seguido se da la presentación de todo el equipo de trabajo; terminando la presentación 
toma la vocería la Dra. Maireth, quien empieza a socializar los cambios presentado dentro de 
su área de trabajo, que fue que algunos de sus apoyos estarán apoyando valga la 
redundancia a otras dependencias como a EDUCACION, TIEMPRO LIBRE, SALUD Y 
NUTRICION, ya que estas dependencias no cuentan con el personal suficiente para cumplir 
sus metas, después toma la vocería la Dra. MARISOL JIMENES, quien confirma toda la 
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• Cronograma de asignación desarrollo productivo en educación y tiempo libre del mes 
de mayo 2025. 

• Cronograma de actividades desarrollo de proyectos productivos del mes de mayo de 
2025 

RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 

ASISTENTES 

 

 
 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 

Montar los informes en el correo creado a cada 
uno de los contratista para el cumplimiento de 

metas 

 

Profesionales 

   

   

 

 

NOMBRE  

DEPENDENCIA  

información que nos dio la Dra. Maireth, nos concientiza y socializa de nuestra 
responsabilidad en estos procesos que son muy importante para las delegadas en las que 
vamos a estar apoyando y para toda la entidad, no siendo más la Dra. Marisol se despide de 
la reunión porque la están esperando en otra. 
Toma nuevamente la vocería la Dra. Maireth, quien nos recuerda los lineamientos a tener en 
cuenta por los profesionales para el cargue de metas en los drive. Se socializa la 
asignaciones de profesionales a los diferentes centros de vida y grupos organizados del 
cronograma de actividades mes de mayo, 
No siendo más se da por terminada la reunión a las 3:38pm 

Próxima reunión el 30 de mayo de 2025, para evaluar los avances. 

. 
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Ver Anexo: N° 14 Elaboración de un plan de trabajo. 
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PROYECTO:

1 2 3 4 5 6

Reuniones con el equipo de trabajo de unidades 

productivas para el desarrollo de actividades,deinovación 

y desarrollo productivo. 

S,1 S, 4 S,2 S2 S,2 S,1 2 veces al mes 

Reuniones de equipo para la organización y planeacion de 

las actividades productivas.
S,1 S, 4 S,2 S, 1 S, 1 S, 1 1 vez al mes 

Numero de actividades 

desarrolladas 

Numero de adultos atendidos 

en las unidades productivas 

de los centros de vida.

Asesorar y coadyuvar en el 

seguimiento a los procesos de 

convocatoria que se 

requiereran para promoción y 

selección de proyecto 

productivos  para las personas 

mayores.

Unidades productivas que hay en los diferentes centro de 

vidas y grupos organizados.
S,1 S,4 S, 2 S,4 S, 2 S,4

Fotografias de las unidades 

productivas y grupos organizados.

Por actividad 

programada

2. Apoyar en la asesoría, acompañamiento 

de los procesos de proyectos productivo en 

los centros de vidas y grupos organizados, 

de acuerdo con el proyecto de inversión 

“servicio de atención integral a los adultos 

mayores del distrito de Cartagena de 

indias”.

Asesorar, acompañar y 

fortalecer los procesos de 

proyectos productivos, en 

los centros de vida y grupos 

organizados.

Organizar financieramente a las unidades productivas 

de los centros de vida y grupos organizados.

Actas de la actividad, informes y 

fotografias.
1 vez al mes 

Caja, costos y gastos 
Hacer seguimiento a los procesos de las unidades 

productivas.

Libro contables, los costos y 

gastos, fotografias.
2 veces al mes 

Asesorias sobre 

empredimientos e 

innovación y liderazgo en 

las jornadas de atención 

inytegral dirigidas a 

personas mayores de los 

centros de vidas y grupos 

organizados.

Hacer inventario documental de los archivos 

generados por el proyecto de proteccion y por la 

Unidad

S,4 S, 4 S, 4 S, 4 S, 4 S, 4 Actas 2 vez al mes 

4.Apoyar en realización de reportes, 

consolidación y sistematización de las 

actividades de servicio para el 

fortalecimiento de unidades 

productivas dirigidas a personas 

mayores pertenecientes a  centros de 

vida y grupos organizados, de acuerdo 

con el proyectos de inversión “servicio 

de atención integral a los adultos 

mayores del distrito de Cartagena de 

india” de la secretaria de participación 

y desarrollo social.

Numero de reuniones 

desarrolladas.

Reuniones de articulacion para el desarrollo de 

actividades formativas con entidades y/o 

comunidades 

S,3 S,3 S,3 S,3 S,3 S,3 Actas de reunion -  fotografias 1 vez por mes 

Numero de talleres 

realizados.

Numero de personas 

mayores que participe en 

las actividades formativas

Numero de unidades 

productivas de los 

diferentes centros de vidas 

y grupos organizados.

Asistencia a las actividades que se realice con las 

unidades productivas de los diferentes centros de 

vida y grupos organizados. 

S,3 S,3 S,3 S,3 S,3 S,3

Listados de asistencia, fotografias 

de la actividad, informe, 

formatos de identificacion de 

NNA en trabajo infantil 

2 veces al mes o las 

requeridas

6. Elaborar un plan de trabajo de 

acuerdo con las necesidades de las 

personas mayores en cuanto a 

proyectos de innovación y desarrollo 

productivo.             

Numeros de unidades 

productivas de los 

diferentes centros de vida y 

grupos organizados de la 

unidad del adulto mayor.

Asistencia a las actividades que se realice con las 

unidades productivas de los diferentes centros de 

vida y grupos organizados. 

s,1 s,1 s,1 s,1 s,1 s,1
Formato de acta , Listados de 

Asistencia.
Por Actividad

7.Apoyar en asesoría y seguimientos a 

los procesos de convocatoria que se 

requieran para promoción y selección 

de proyectos productivo para las 

personas mayores conforme al proyecto 

de inversión “ servicio de atención 

integral a los adultos mayores del 

distrito de Cartagena de indias”

Numeros de unidades 

productivas de los 

diferentes centros de vida y 

grupos organizados de la 

unidad del adulto mayor.

Asistencia a las actividades que se realice con las 

unidades productivas de los diferentes centros de 

vida y grupos organizados. 

1s 1s 1s 1s 1s 1s

Fotografias de las unidades 

productivas y grupos 

organizados.

1 ves al mes

8.Prestar apoyo para los eventos, 

jornada de atención integral y demás 

actividades lúdico recreativas dirigidas 

a los usuarios de centros de vidas y 

grupos organizados.

Cedula: 45693071

N° Del Contrato: 3559

Nombre De Contratista: Claudia Martínez Cáceres.

Cronograma  Mensualizado
Actividades

Dentro del proyecto de inversión denominado servicio de 

atención integral a los adultos mayores del Distrito De 

Cartagena de Indias.

S,1

Meta Producto Indicador

S,2 S,1 S,1 S,1 S,2

S,2 S,2

ObservacionesFrecuencia Medio de Control

Codigo : GDSAA01-F003

Versión: 2.0

Vigencia: 15/01/2023 

Página: 1 de 1

PROYECTO DE INVERSIÓN “SERVICIO DE ATENCIÓN INTEGRAL A LOS ADULTOS MAYORES DISTRITO DE CARTAGENA DE INDIAS. 

ALCALDÍA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

MACROPROCESO: GESTIÓN  EN DESARROLLO SOCIAL

PROCESO/SUB PROCESO: ATENCIÓN INTEGRAL A PERSONAS MAYORES QUE SE ENCUENTRAN EN ESTADO DE ABANDONO Y/O 

VULNERABILIDAD.

PLAN OPERATIVO

Informes,  Registro de Asistencia, 

Fotografías.

3. Apoyar en la oferta formativa sobre 

emprendimiento e innovación 

económica y liderazgo en las jornadas 

de atención integral dirigidad a las 

personas mayores de centros de vidas 

y grupos organizados, conforme al 

proyecto de inversión “servicio de 

atención integral a los adultos mayores 

del distrito de Cartagena de indias” de 

la secretaría de participación	y 

desarrollo social.

S,1 S,2 S,1 S,1 S,1 S,1

6 veces al mes

1Apoyar en una (1) estrategia de 

intervención para el desarrollo productivo 

y de generación de ingreso de los usuarios 

de centros  vida y grupos organizados, 

conforme al proyecto de inversión 

“servicio de atención integral a los adultos 

mayores distrito de Cartagena de indias.

Numero de reuniones 

desarrolladas

Actas de reunion, fotografias de la 

actividad

S,2 S,2

5.Asistir cuando sea procedente y por 

expresa autorización de la dirección de 

la unidad adulto mayor, a las reuniones 

a las que sea convocado en el ejercicio 

de sus funciones.
Listados de asistencia, 

fotografias, informes 
2 veces al mesS,2 S,2

Asistencia  de talleres formativos para  emprededores, 

dirigidos a personas mayores.
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ANEXO: N° 15 
LINEA ESTRATEGICA DEL PLAN DE DESARROLLO: SEGURIDAD HUMANA 

UNIDAD / GRUPO / PROGRAMA: ADULTO MAYOR/UNIDADES PRODUCTIVAS/FORTALECIMIENTO A LA 

PROTECCION DIGNA DE LAS PERSONAS MAYORES EN EL DISTRITO DE CARTAGENA 

CIUDAD: Cartagena de indias LUGAR: Centro de vida Ciudadela 2000 

FECHA 22/04/2025 
 

 

HORA DE INICIO: 7:30am HORA DE FINALIZACIÓN: 1:00pm 

ACTIVIDAD DEL PLAN DE ACCIÓN: REALIZAR ACCIONES DE FORMACIÓN, ASISTENCIA Y ENTREGA DE INSUMOS 

PARA FORTALECER LAS UNIDADES PRODUCTIVAS DE PERSONAS MAYORES. 

TEMA: Entrega de mercados a los Grupos organizados 

OBJETIVO/S: Entregar alimentos a los grupos organizados 

Verificar cantidad, peso y calidad de los alimentos 

Garantizar la alimentación a cada uno de los adultos mayores pertenecientes a los 6 grupos organizados 

No. DE PARTICIPANTES: 6 HOMBRES: 0 MUJERES: 6 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD (Metodología implementada): 

 

La entrega de mercados se llevó a cabo en el centro de vida ciudadela 2000, dirigida por la responsable Candelaria 

Caneo encargada de Metas, junto a 3 apoyos los cuales fueron: 

 

Yuli Martínez 

Claudia Martínez 

Duván Rivera 

 

Estos se encontraron a las 7:30am para hacer entrega de los mercados a los grupos organizados de N.M nueva 

Jerusalén, N.M las vegas, N.M las colinas, el nazareno, el silencio y el educador. 

 

Las coordinadoras a su vez fueron citadas igualmente a las 7:30 en el centro de vida a las cuales se le fueron 

tomando sus datos mientras se estaba a la espera de la llegada del camión. 
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El camión llego a las 10:00am, se procedió con la bajada y organización de los alimentos por grupo y se comenzó la 

entrega por orden de llegada, se verifico cada listado donde se encontraban los alimentos que serán entregados 

verificando cantidad, peso y calidad de los productos. 

 

Dos de los grupos tuvieron pendientes como lo fue el grupo organizado nueva Jerusalén a quienes les hizo falta 4,5 

kilos de lulo y al grupo organizado las colinas 1 kilo de zanahoria y 2 naranjas. 

 

Por ultimo se tomaron las respectivas firmas de las actas de satisfacción de cada una de las coordinadoras y de la 

persona responsable de la entrega por parte del proveedor, con nombre completo, identificación, celular y placa del 

vehículo. 

RESULTADOS: 

Se logro realizar la entrega de alimentos a los grupos organizados satisfactoriamente 

MATERIALES: Sillas, mesas, canastas. 

FACILITADOR (funcionarios de apoyo si aplica): Yuli Martínez, claudia Martínez, Duván rivera 

OBSERVACIONES: Pendientes 

 

GO las colinas – 1 kilo de zanahoria y 2 naranjas 

GO nueva Jerusalén – 4,5 kilos de lulo 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD: 

Candelaria Coneo 
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Lugar de la 

Actividad 

OFICINA/OTROS

Lunes  

Fecha/Hora

Martes  

Fecha/Hora

Miercoles  

Fecha/Hora

Jueves 

Fecha/Hora

Viernes  

Fecha/Hora

14/04/2025

9:00AM

15/04/2025

9:00Am

16/04/2025

2:30Pm

21/04/2025

9:00Am

23/04/2025

9:00Am

24/04/2025

9:00Am

28/04/2025

9:00Am

30/04/2025

2:30Pm

2/05/2025

9:00Am

5/05/2025

9:00Am

7/05/2025

9:00Am

8/05/2025

9:00Am

9/05/2025

9:00Am

Firma Responsable Actividad:

Oficina

En este espacio de sana convivencia y Diversión se llevó a 
cabo una reunión, que fue convocada por la líder del 

proceso de unidades productiva 

Oficina

Firma Lider de Proceso

Brinde mi apoyo realizado una  charla motivacional con el 
objetivo de que puedan reactivar la unidad productiva de 

panadería 

C.D.V Nuevo 
Paraiso.

Brinde mi apoyo en la realización de una socialización en 
el tema de unidades productivas, con las personas 

mayores

C.D.V La 
Esperanza

Se realizó la primera elaboración de trapero en compañía 

de los adultos mayores 
C.D.V San Isidro.

Brinde mi apoyo realizado una  charla motivacional con el 
objetivo de que puedan reactivar la unidad productiva de 

panadería 

C.D.V Calamares

Brinde mi apoyo en socializarle a los adultos mayores 
sobre el tema de emprendimiento e innovación 

económica

C.D.V Nuevo 
Paraiso.

Brinde mi apoyo en socializarle a los adultos mayores 

sobre el tema de emprendimiento e innovación 
económica

C.D.V San Isidro.

Brinde mi apoyo en socializarle a los adultos mayores 
sobre el tema de emprendimiento e innovación 

económica
C.D.V Bayunca.

Mes: 10 DE ABRIL AL 9 Mayo-2025. Nombre Responsable: Claudia Martínez Cáceres

I.DATOS BASICOS DE LA ACTIVIDAD(ES)

Descripción de la Actividad

Brinde mi apoyo realizado una  charla motivacional con el 

objetivo de que puedan reactivar la unidad productiva de 
panadería 

C.D.V La 
Esperanza

Brinde mi apoyo realizado una  charla motivacional con el objetivo de 

que puedan reactivar la unidad productiva 
C.D.V-Bayunca

Se realizo digitalización en el sistema de las matrículas de los adultos 

mayores de los grupos organizados Huellas de Alberto 
Oficina

Se realizo reporte de cada una de las actividades de las unidades 

productivas en link de reporte, de servicios para el fortalecimiento de 

unidades productivas 
C.D.V- Bayunca

Se realizo reunión de equipo donde se realizó socialización del 

cronograma y actividades que se desarrollaran durante el mes de abril 


