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Fecha de Elaboración: 10 DE JUNIO- 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 Junio al día 09 del mes de Julio 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 en la realización  de 
una reunión  iniciamos con un ambiente cordial, con 
el apoyo de la UAM, a través de Claudia Martínez 
Cáceres, y de la directora del Centro de Vida de 
bayunca, Jessica Jaraba. Saludamos a todos los 
presentes y conversamos con ellos sobre los nuevos 
emprendimientos que se van a llevar a cabo en el 
centro. Cada uno compartió su punto de vista. Luego, 
realizamos actividades recreativas, como juegos de 
adivinanzas, que fueron disfrutados por todos. Todo 
esto se realizó en el centro de vida la Bayunca. 
Fecha:10-06-2025  
Ver Anexo: N° 1 

 
 
 
 
 
 
 
 

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”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Descripción: Se realizó una reunión con los adultos 
mayores que integran la Unidad Productiva de 
traperos del Centro de Vida El Pozón, con el objetivo 
de dar inicio al proceso de producción y revisar el 
estado actual de la unidad. Durante el encuentro, los 
participantes manifestaron que la cilindradora no ha 
recibido mantenimiento, lo que afecta el 
funcionamiento del equipo. Además, informaron que, 
durante la intervención realizada al Centro de Vida, 
fue retirada el gramaje que utilizaba el equipo de 
panadería, lo cual ha dificultado su labor. 
Fecha: 11-Junio-2025. 
Ver Anexo: N° 2 
 

Descripción: Se dio inicio a las actividades de la 
Unidad Productiva de Panadería. En el centro de vida 
el pozón con el  profesional Arnold Castro, junto con 
Claudia Martínez, coordinamos la organización del 
equipo de trabajo e iniciamos la preparación con los 
ingredientes necesarios: harina, sal, azúcar, 
margarina, levadura, colorante, agua, bocadillo, 
arequipe, queso y coco. Se procedió a pesar los 
insumos utilizando la gramera nueva adquirida para 
la panadería, y luego se colocaron en la mesa o bol 
para iniciar el proceso de amasado. La mezcla se 
realizó de forma manual hasta obtener una masa 
homogénea, de textura uniforme y color limpio. 
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Posteriormente, la masa fue pasada varias veces por 
la cilindradora, hasta alcanzar la suavidad y 
consistencia deseadas. Durante la jornada se trabajó 
en la formulación del pan aliñado, aplicándola a 
diferentes variedades de pan. 
Fecha: 11-Junio-2025. 
Ver Anexo: N° 3. 
 
Descripción: Brindé mi apoyo en la realización de 
una reunión con la directora del Centro de Vida La 
Esperanza, llevada a cabo en las instalaciones del 
mismo centro. El objetivo principal del encuentro 
fue coordinar el inicio del proceso de 
implementación de las unidades productivas, 
específicamente la unidad de panadería. Durante la 
reunión, la directora manifestó que no ha sido 
posible poner en marcha esta iniciativa debido a la 
falta de recursos económicos para adquirir los 
insumos básicos requeridos para la elaboración del 
pan (como harina, levadura, azúcar, entre otros). 
Como propuesta, se planteó la posibilidad de 
gestionar apoyos institucionales o donaciones para 
garantizar el suministro de los materiales 
necesarios y así permitir que el grupo de adultos 
mayores pueda comenzar con la producción. 

Fecha: 12- Junio-2025. 
Ver Anexo: N°4 
 
Descripción: Brindé mi apoyo en el proceso de 
elaboración de traperos, llevado a cabo en el Centro 
de Vida San Isidro con el grupo de la Unidad 
Productiva de dicho centro. Esta actividad tuvo como 
objetivo fortalecer las capacidades productivas de los 
adultos mayores, promover el trabajo en equipo y 
generar espacios de participación activa. La jornada 
fue acogida con entusiasmo por los integrantes del 
comité, quienes resaltaron la importancia de este 
tipo de iniciativas para dinamizar los procesos 
comunitarios y fomentar la autosostenibilidad del 
grupo. 
Fecha: 13-Junio-2025. 
Ver Anexo: N° 5. 
 
Descripción: Brindé mi apoyo en el proceso de 
elaboración de trapero llevado a cabo en e grupo 
organizado 11 de Noviembre, junto al grupo de la 
Unidad Productiva conformada por personas adultas 
mayores. Durante esta actividad, se realizó el proceso 
de la elaboración de trapero de tirita, siguiendo las 
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buenas prácticas y seguridad industrial y 
fomentando el trabajo en equipo. La jornada se 
desarrolló de manera satisfactoria, con una 
participación activa y entusiasta por parte de los 
adultos mayores, quienes demostraron habilidades, 
compromiso y disposición para fortalecer su proceso 
productivo. Esta actividad no solo contribuyó al 
desarrollo de capacidades técnicas, sino que también 
promovió el bienestar emocional y la integración 
social del grupo. 
Fecha: 16-Junio-2025. 
Ver Anexo: N° 6 
 
Descripción: Brindé mi apoyo en el proceso de 
elaboración de panes llevado a cabo en el Centro de 
Vida El Pozón, junto al grupo de la Unidad Productiva 
conformada por personas adultas mayores. Durante 
esta actividad, se realizó la preparación de diferentes 
tipos de panes, siguiendo las buenas prácticas de 
manipulación de alimentos y fomentando el trabajo 
en equipo. La jornada se desarrolló de manera 
satisfactoria, con una participación activa y 
entusiasta por parte de los adultos mayores, quienes 
demostraron habilidades, compromiso y disposición 
para fortalecer su proceso productivo. Esta actividad 
no solo contribuyó al desarrollo de capacidades 
técnicas, sino que también promovió el bienestar 
emocional y la integración social del grupo. 
Fecha: 18-Junio-2025. 
Ver Anexo: N° 7. 
 
Descripción: Brindé mi apoyo en el proceso de 
elaboración de trapero llevado a cabo en el Centro de 
Vida san isidro, junto al grupo de la Unidad 
Productiva conformada por personas adultas 
mayores. Durante esta actividad, se realizó el proceso 
de la elaboración de trapero de tirita, siguiendo las 
buenas prácticas y seguridad industrial y 
fomentando el trabajo en equipo. La jornada se 
desarrolló de manera satisfactoria, con una 
participación activa y entusiasta por parte de los 
adultos mayores, quienes demostraron habilidades, 
compromiso y disposición para fortalecer su proceso 
productivo. Esta actividad no solo contribuyó al 
desarrollo de capacidades técnicas, sino que también 
promovió el bienestar emocional y la integración 
social del grupo. 
Fecha: 18-Junio-2025. 
Ver Anexo: N° 8 
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 3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4. 

 
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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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 brindó apoyo en el proceso de 

participación del grupo organizado de 

emprendimiento adscrito a las Unidades Productivas 

del Adulto Mayor, programa liderado por la Secretaría 

de Participación y Desarrollo Social. Esta 

participación se dio en el marco de la Expo Feria 

realizada en el Centro Recreacional de Takurika, 

espacio que permitió visibilizar las iniciativas 

productivas lideradas por personas mayores de la 

comunidad. Durante la jornada, los emprendedores 

expusieron y comercializaron sus productos, 
fortaleciendo así sus habilidades en promoción, 

ventas y relacionamiento con el público. Además, se 

promovió el reconocimiento del talento, la 

creatividad y la capacidad productiva de esta 

población. 

Fecha: 29-Junio-2025. 

Lugar: Centro Recreacional Takurika. 

Ver Anexo: N° 9  Acta. 

 

 

Descripción: Brinde mi apoyo a la Oficina de Salud y 
Nutrición, bajo la coordinación de la Dra. Pulina 
Orozco, Jefa de dicha dependencia. Durante la 
jornada se procedió a cumplir con la tarea asignada, 
la cual consistió en la actualización y alimentación de 
la base de datos en las plataformas de Drive y Excel 
institucional, con información correspondiente a las 
actividades y registros del área. Esta labor se ejecutó 
de manera satisfactoria, garantizando la 
organización y respaldo digital de la información, 
contribuyendo así al fortalecimiento de los procesos 
administrativos y de seguimiento de la oficina 
Fecha: 24- Junio-2025. 
Ver Anexo: N° 10. 
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5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  7. 

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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ELABORAR UN PLAN DE TRABAJO 
DE ACUERDO CON LAS 
NECESIDADES DE LAS PERSONAS 
MAYORES EN CUANTO A 
PROYECTOS DE INNOVACION Y 

DESARROLLO PRODUCTIVO. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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” 

 
 
  

 Descripción: Se realizó una reunión de equipo en  el 
seguimiento técnico-operativo a las unidades 
productivas de la Unidad de Adulto Mayor que se 
socializó el cronograma y las actividades programadas 
para el mes de junio, entre las cuales se destacan: el 
diagnóstico inicial de la unidad productiva, el 
inventario, la conformación del comité productivo y la 
elaboración del balance inicial, con el fin de conocer el 
estado general y financiero de la unidad. Esta reunión 
fue convocada por la encargada del proceso Sindy De 
Los Reyes, contratista  del proceso de unidades 
productivas y contó con la participación de todo el 
grupo de unidades productivas. La actividad tuvo lugar 
en la Secretaría de Participación y Desarrollo Social.   
Fecha: 27- Julio-2025. 
Ver Anexo: N° 11. 
 
 
 Descripción: Se elaboró un plan de trabajo detallado 
en el cual se especifican las actividades desarrolladas 
durante los cinco meses de ejecución del contrato 
N°3559. Este documento permite evidenciar el 
cumplimiento de los objetivos establecidos, así como el 
avance progresivo de las acciones programadas. Como 
parte del seguimiento y evaluación del contrato, se 
anexó en el primer informe parcial correspondiente al 
periodo comprendido entre el 10 de febrero y el 9 de 
marzo de 2025, en el cual se describen los temas 
abordados, los logros alcanzados y los retos 
identificados durante esa fase inicial de 
implementación. 
 
 
 
 
Descripción: Brinde mi apoyo en la realización de una 
asesoría donde se reunieron los miembros del Comité 
Productivo, con el propósito de realizar un diagnóstico 
y balance general del estado actual de la Unidad 
Productiva. Durante el encuentro, se evaluaron 
aspectos clave como la disponibilidad de insumos, 
herramientas, maquinaria y el estado financiero del 
grupo. Asimismo, se identificaron fortalezas, 
debilidades y necesidades prioritarias que podrían 
afectar el inicio del proceso de producción. Esta 
revisión permitió establecer si se cuenta con los 
recursos humanos, materiales y logísticos necesarios 
para dar inicio a las actividades productivas de manera 
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 eficiente y organizada. 
Fecha: 01- Julio-2025. 
Ver Anexo: N° 12. 
 
 
Descripción: Brinde mi apoyo en el seguimiento a la 
actividad en la  socialización con los adultos mayores 
la temática central: el trabajo en equipo. Se explicó la 
dinámica a desarrollar durante la jornada, con el 
objetivo de promover la reflexión, la participación 
activa y el fortalecimiento de valores colectivos. Como 
primer ejercicio, se les preguntó qué entendían ellos 
por trabajo en equipo. La participación fue muy 
positiva y enriquecedora, destacando palabras clave 
que, para ellos, representan este concepto: liderazgo, 
unión, fuerza, carisma, innovación, actitud, metas, 
propósitos, enfoque y proyectos. Cada uno compartió 
sus experiencias personales, resaltando cómo estos 
valores han sido fundamentales a lo largo de sus vidas, 
tanto en el ámbito familiar como comunitario. Esta 
actividad permitió reconocer el valor de la 
colaboración, reafirmar su sentido de pertenencia y 
motivarlos a seguir trabajando juntos en futuros 
proyectos. 
Fecha: 03-Julio-2025. 

Ver Anexo: N°13. 

 

Descripción: Brindé mi apoyo en el proceso de 
elaboración de trapero llevado a cabo en el grupo 
organizado 11 de noviembre, junto al grupo de la 
Unidad Productiva conformada por personas adultas 
mayores. Durante esta actividad, se realizó el proceso 
de la elaboración de trapero de tirita, siguiendo las 
buenas prácticas y seguridad industrial y fomentando 
el trabajo en equipo. La jornada se desarrolló de 
manera satisfactoria, con una participación activa y 
entusiasta por parte de los adultos mayores, quienes 
demostraron habilidades, compromiso y disposición 
para fortalecer su proceso productivo. Esta actividad 
no solo contribuyó al desarrollo de capacidades 
técnicas, sino que también promovió el bienestar 
emocional y la integración social del grupo. 
Fecha: 07-Julio-2025. 
Ver Anexo: N° 14 
 

 

Descripción: Brindé mi apoyo en el proceso de 
elaboración de panes llevado a cabo en el Centro de 
Vida de bayunca, junto al grupo de la Unidad 
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 Productiva conformada por personas mayores. 
Durante esta actividad, se realizó la preparación de 
diferentes tipos de panes, siguiendo las buenas 
prácticas de manipulación de alimentos y fomentando 
el trabajo en equipo. La jornada se desarrolló de 
manera satisfactoria, con una participación activa y 
entusiasta por parte de los adultos mayores, quienes 
demostraron habilidades, compromiso y disposición 
para fortalecer su proceso productivo. Esta actividad 
no solo contribuyó al desarrollo de capacidades 
técnicas, sino que también promovió el bienestar 
emocional y la integración social del grupo. 
Fecha: 08-Julio-2025. 
Ver Anexo: N° 15. 

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 contractual no se ejecutó en el 

periodo comprendido entre el día 10 de junio al 9 de 

julio del año 2025. 

 

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” 

 

En esta obligación contractual no se ejecutó en el 

periodo comprendido entre el día 10 de junio al 9 de 

julio del año 2025. 
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Firmas: 

 
 

                                                                                                          

             Julio Cesar Meza Batista.                                    CLAUDIA MARTINEZ CACERES  
        Auxiliar Administrativo  código 407 Grado 13. 
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ACTA No. 14 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADULTO MAYOR 

NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

CLAUDIA MARTINEZ CACERES 

TÍTULO O 
CARÁCTER DE LA 
REUNIÓN 

SEGUIMIENTO UNIDAD PRODUCTIVA 

FECHA: 10 - JUNIO 2025  HORA 9:00 AM_ A _11:30 M 

LUGAR: CENTRO DE VIDA BAYUNCA 

OBJETIVO: SEGUMIENTO UNIDAD PRODUCTIVA, 

 

 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: 

CONVOCADOS AUSENTES: 

ORDEN DEL DÍA: 
1. SALUDOS CORDIAL 
2. ANALISIS INTEGRAL DE LA UNIDAD PRODUCTIVA 

3. CIERRE DE LA REUNION 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 
MARTES 10 DE JUNIO, INICIA REUNION DE MANERA CORDIAL POR MEDIO DEL 
APOYO ,

 
CLAUDIA MARTINEZ Y LA DIRECTORA JESSICA JARABA, DONDE 

DESPUES DE SALUDAR A LOS ADULTOS MAYORES, SE REALIZA  SEGUIMIENTENTO 
A LA UNIDAD PRODUCTIVA PARA TENER CLARIDAD DE CUANDO SE INICIARA LA 
PRODUCCION

 
POR OTRO LADO COMITÉ Y LA COORDINADORA ME MANIFIESTAN 

QUE LES TOCO VENDER EL HORNO VIEJO EN UNA CHATARRERIA POR UN VALOR DE 
$ 82.500

 
Y HASTA AHORA CUENTAN CON UN CAPITAL DE $ 817.000, PARA LA COMRA 

DEL HORNO
 

NUEVO SE REALIZARON ALGUNAS LLAMADAS PARA COTIZAR EL 
VALOR DE

 
UN

 
HORNO NUEVO; DEPENDIENDO  EL VALOR PODERLO COMPRAR AL 

DIA SIGUIENTE 
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RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 
 

 

 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 

SEGUIR COTIZANDO EL VALOR DE UN 
HORNO NUEVO   

 COORDINADORA Y 
APOYO UAM  

   

   

SE ANEXA: 

FOTOS 



 

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 3 de 7 

 

 

 
 
 

 
 
 



 
 

 

 



 

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 6 

 

 

 

 

ACTA No. 16 

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  

NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

Arnol Castro Guzman  

  

TÍTULO O 
CARÁCTER DE LA 
REUNIÓN 

Inventario y empalme UP panadería El Pozón. 

FECHA: 11 Junio  2025   HORA   9:30pm A 12:00 m                 

LUGAR:  Centro de Vida El Pozón. 

OBJETIVO:  

Realizar un inventario de los insumos con que cuenta la UP del CDV El Pozón verificar el 
estado de cuentas de la panadería y dar inicio a la producción de panes. 

  

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: NO 

CONVOCADOS AUSENTES: 
 
No hubo convocados ausentes. 
 

ORDEN DEL DÍA: 
Reunión con el director del CDV El Pozón. 
Palabras a los adultos mayores. 
Reunión con el equipo de la unidad productiva de panadería. 
Revisión de las Instalaciones de la panadería. 
Asistencia de los adultos mayores. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 
Cumpliendo con el orden del día, se inició con un saludo y agradecimiento por su asistencia 

a la reunión, Siendo las 9:30 de la mañana se reúnen el profesional Arnol Castro, Claudia 

Martínez apoyo a la Gestión y la Directora del CDV El Pozón Keyla Chico para saber el 
estado de cuentas en que se encuentra la UP donde nos cuentan que a la cilindradora no se 
le hizo mantenimiento, además que cuando se hizo la intervención del CdV se llevaron la 
gramera con que trabajaban los del equipo de panadería. 
 
Notamos que no tenían insumos para trabajar en el momento, ellos compraban el día 
anterior para trabajar, pero cuentan con 5.52.800 de capital y hay un dinero en la calle que 
tienen algunos usuarios del CDV que se está recogiendo por parte de la secretaria de la UP. 
Se expreso que nosotros vamos a asesorarlos los días miércoles ya que fue el día que nos 
asignaron, ellos trabajan los días martes y viernes, pero ahora trabajaran los días miércoles y 
viernes. 
 

ANEXO: N° 2
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Se propuso comprar insumos por cantidad para minimizar costos de producción que se debía 
hacer mínimo dos cotizaciones en sitios diferentes para saber en cual más conviene 
comparar estos, se propuso comprar una libreta de contabilidad para llevar esta mas 
organizada, compara una caja menor para guardar el dinero recaudado para que no lo 
tengan en sobres, aparte tener un talonario de recibos de caja.  
Se pregunto quienes de los panaderos asistieron a la capacitación de panadería que se brido 
en el CdV de Ternera brindado por Harina de trigo Tres Castillo el cual de los 4 que estaban 
reunidos uno solo asistió, se le pregunto que si estaban produciendo los panes según la 
receta según la que se dio en la capacitación, a lo que contestaron que para algunos casos 
sí. 
  
Por último, fuimos a ver las instalaciones donde están produciendo el pan y notamos un 
poquito de desorden en cuanto a potes de plásticos hechos artesanalmente de botellas 
plásticas, insumos no refrigerados como grasa, queso duro los cuales se enviaron a 
refrigerar para que sean sacados de la bodega el día antes de la producción. 
  
De esta manera se da por terminada la reunión en el CdV al equipo productivo de panadería, 
se agradece a los asistentes y quedamos pendientes para empezar a producir los panes 
para el próximo miércoles. 
 

 

RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 

 

 

 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 

 No  X X  
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                                  EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS. 
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ASISTENCIA 

 



 

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 6 de 6 

 

 

 

 



 
 ALCALDÍA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS Código: GDSAA01-F037 

MACROPROCESO: GESTIÓN EN DESARROLLO SOCIAL Versión: 1.0 

PROCESO/SUBPROCESO: ASISTENCIA Y ACOMPAÑAMIENTO SOCIAL A LA 

POBLACIÓN HABITANTE DEL DISTRITO DE CARTAGENA / ATENCIÓN Y 

ENTREGA DE SERVICIOS SOCIALES A LA POBLACIÓN VULNERABLE 

 

Fecha: 10/05/2024 

FORMATO DE INFORME DE ACTIVIDADES Página 1 de 10 

  

 

ANEXO: N° 3 

 
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 LUGAR: Centro de Vida El Pozón. 

FECHA: 11/6/2025 
HORA DE INICIO: 7:00 am HORA DE FINALIZACIÓN: 2:00 PM 

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

PARA FORTALECER LAS UNIDADES PRODUCTIVAS DE PERSONAS MAYORES. 

TEMA: 

Producción Unidad Productiva panadería Centro de vida El Pozón, variedad de panes. 

OBJETIVO/S: 

Perfeccionar las recetas ensayadas en producción de las distintas clases de pan de la UP de El Pozón. 

No. DE PARTICIPANTES: 71 HOMBRES: 26 MUJERES:45 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: 

 
Bienvenida al grupo. 

Se toma la lista de asistencia de los adultos mayores. 

Se realiza la oración. 

En el día miércoles 11 de junio se inicia las actividades a las 7am el profesional Arnol Castro, Claudia 
Martínez, organizamos el equipo de la unidad productiva de panadería con los ingredientes que se van a 
utiliza, (Harina, sal, azúcar, margarina, levadura, color, agua, bocadillo, arequipe, queso, coco). Se 
procede a pesar los insumos en la gramera nueva que se adquirió para la panadería y agregarlos en la 
mesa o bol para hacer la masa, se procede a mezclar esta de forma manual hasta que se vea y se sienta 
homogenizada y de buen tono, un color limpio de un solo tono, se procede a pasar la masa por la 
cilindradora las veces que sea necesaria hasta que la masa quede suave y homogénea, se trabajó la 
formulación de pan aliñado para las diversas clases de pan. Para esta producción se utilizaron 14 kilos de 
harina para fabricar 6 tipos de panes entre estos tenemos los siguientes, (pan de dulce con bocadillo, pan 
de dulce con queso, mogollas, piñitas con azúcar, roscón de bocadillo, y las panochas de coco con 
arequipe.) Además se utilizarlos 3kilo y ¼ de harina adicional para la fabricación de las galletas de queso, 
bocadillo, arequipe, coco. 
Para la producción de hoy se tuvo en cuenta la recetas dada en la capacitación que se realizó en Ternera 
con uno que otro cambio de mejorarla en los panes, se procede a armar los panes por parte de los 
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adultos mayores que conforman la UP, luego se le dio el tiempo estimado para el proceso de crecimiento 
de mínimo 1 hora como debe ser, razón por la cual los panes crecieron normalmente y en el proceso de 
horneado el horno fue bueno ya que este repartió el calor homogéneo, dejando los panes dorados de 
buen color y bien cocidos. 

 

Después que pasan los tiempos requeridos para su cocción se sacan del horno, se dejan reposar unos 15 
min y se proceden a empacar y distribuirlos. 

 
La producción total de panes fue de 70 bolsa de pan surtidos con 6 panes cada una a un valor de $4500 
para un total de $ 315.000 Total panes 70*4.500=$315.000. 

 
Además se hicieron 13 paquetes de galletas surtidas de 20 galletas cada una, 5 bolsas de 10 galletas cada 
una para un total de :260+50=310 galletas más. 
5*3000=$15.000. 

13 *6000=$78000. 
Total galletas: 15.000+78,000=$93.000. 

 
Total producción. $315.000+93.000=$408,000. 

RESULTADOS: 

Se logró producir una buena cantidad de panes de diferentes clases y distribuirlos por parte de los integrantes de 

la panadería a los adultos mayores interesados en adquirir estos productos de excelente calidad. 

MATERIALES: 

Computador, Internet, celular, formatos Harina, sal, azúcar, margarina, levadura, color, agua, bocadillo, arequipe, 

queso. 

FACILITADOR (funcionarios de apoyo si aplica): Arnol Castro. 

OBSERVACIONES: 

Se recomienda comprar guantes de cuero para el proceso de horneado ya que estaban agarrando las manijas del 

horno y las bandejas calientes con guaipes que no son seguros para los adultos mayores al omento de hornear. 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD: 

Arnol Castro, Claudia Martínez 
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS 
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REGISTRO DE ASISTENCIA 
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ANEXO: N°4  

ACTA No. 17 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADULTO MAYOR 

NOMBRE DE QUIEN 

DILENGENCIA: 

TÍTULO O 
CARÁCTER DE LA 
REUNIÓN 

FECHA: 

CLAUDIA MARTINEZ CACERES 

 
SEGUIMIENTO UNIDAD PRODUCTIVA 

 
12 JUNIO 2025 HORA 9:00 AM_ A _11:30 M 

LUGAR: CENTRO DE VIDA LA ESPERANZA 

OBJETIVO: REALIZAR SEGUIMIENTO UNIDAD PRODUCTIVA 
 
 

 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: CONVOCADOS  

AUSENTES: 

ORDEN DEL DÍA: 
1. SALUDOS CORDIALES 

2. ANALISIS INTEGRAL DE LA UNIDAD PRODUCTIVA 
3. CIERRE DE LA REUNION 

 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 
MIERCOLES 12 DE JUNIO SE INICIA REUNION DE MANERA CORDIAL POR MEDIO DEL 
APOYO DE UAM CLAUDIA MARTINEZ CACERES Y LA COORDINADORA DIANA PEÑATE 
ARROYO………QUIEN MANIFIESTA QUE NO SE A PODIDO EMPEZAR CON LA UNIDAD 
PRODUCTIVA (PANES), YA QUE NO CUENTAN CON LOS INSUMOS, LES SUGERI PARA 
REALIZAR VARIAS ACTIVIDADES CON EL FIN DE RECOGER FONDO PARA COMPRAR 
LOS INSUMOS NECESARIO PARA LA FABRICACION DE LOS PANES, ME COMENTARON 
QUE YA ESTAN REALIZADO VARIAS ACTIVIDADES PARA LA CELEBRACION DEL DIA 
DEL PADRE QUE POR EL MOMENTO NO SE COMPROMETIAN A REALIZAR MAS 
ACTIVIDADES, QUE PODIAN A FIN DE MES; LES DIJE QUE ME DIERAN UNA FECHA 
EXACTA Y ME DIJERON QUE DEL 27 DE JUNIO EN ADELANTE 

 

LUEGO ME REUNI CON TODOS LOS SEÑORES DEL CDV Y REALICE OTRAS 
ACTIVIDADES (SOPA DE LETRA) 
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SE ANEXA: 

 
FOTOS DE LA VISITA 

RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 
 

 

 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 
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ANEXO: N° 5 
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 LUGAR: Centro de San Isidro. 

FECHA: 13/6/2025. 
HORA DE INICIO: 7:00 am HORA DE FINALIZACIÓN: 12:00 M 

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

PARA FORTALECER LAS UNIDADES PRODUCTIVAS DE PERSONAS MAYORES. 

TEMA: Producción UP Traperos Centro de vida San Isidro. 

OBJETIVO/S: Producción de traperos en la UP del Centro de Vida San Isidro. 

No. DE PARTICIPANTES: 6 HOMBRES: MUJERES:6 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: 

Bienvenida al grupo. 

Se toma la lista de asistencia de los adultos mayores. 

Se realiza la oración. 

Hoy viernes 13 de junio se inicia las actividades a las 9:00am se reunió Claudia Martínez, apoyo con los 
adultos mayores que conforman la UP de Traperos del Centro de vida para empezar a producir con los 
nuevos insumos adquiridos. 
En el proceso de producción los adultos mayores que conforman esta UP se reunieron a trabajar en la 
parte externa del CDV ya que había otra actividad por parte de otro profesional, estos señores se dedicaron 
a trabajar según sus conocimientos adquiridos anteriormente por actividades, unos enrollaban, otros 
cortaban, otros colocaban los racores y colgantes en los palos, otros lijaban los palos para darles mejor 
presentación, la jornada fue muy enriquecedora ya que se logró el objetivo de terminar. 
Para esta producción se compraron un rollo de hilo de algodón, 1 docenas de palos, 1 docenas de cocas 
completas, 1 docenas de colgantes, el cual se trabajó hasta terminar los rollos, salieron 10 traperos 
terminados. 
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RESULTADOS: Se logró producir una buena cantidad de traperos de dos colores para llamar la atención de 
los posibles clientes. 
MATERIALES: 

FACILITADOR (funcionarios de apoyo si aplica): Claudia Martínez 

OBSERVACIONES: Ninguna 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD: 

Claudia Martínez. 
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS 
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ANEXO: N°6 
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 LUGAR: G. O 11 de Noviembre. 

FECHA: 16/6/2025. 

HORA DE INICIO: HORA DE FINALIZACIÓN: 

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

PARA FORTALECER LAS UNIDADES PRODUCTIVAS DE PERSONAS MAYORES. 

TEMA: Producción UP Traperos G.O 11 de noviembre 

OBJETIVO/S: Producción de traperos en la UP del G.O 11 de noviembre. 

No. DE PARTICIPANTES: 9 HOMBRES: 2 MUJERES: 7 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: 
Bienvenida al grupo. 
Se toma la lista de asistencia de los adultos mayores. 
Se realiza la oración. 

Hoy Lunes 16 de junio se inicia las actividades a las 9:00am se reunió Claudia Martínez, apoyo de la UAM 
con los adultos mayores que conforman la UP de Traperos del Centro de vida para empezar a producir con 
los nuevos insumos adquiridos. 
En el proceso de producción los adultos mayores que conforman esta UP se reunieron a trabajar en la parte 
interna del CDV, estos señores se dedicaron a trabajar según sus conocimientos adquiridos anteriormente 
por actividades, unos enrollaban, otros cortaban, otros colocaban los racores y colgantes en los palos, otros 
lijaban los palos para darles mejor presentación, la jornada fue muy enriquecedora ya que se logró el 
objetivo de terminar. 
Para esta producción se compraron un rollo de hilo de algodón, 10 palos, 10 cocas completas, 10 colgantes, 
el cual se trabajó hasta terminar el rollo, salieron 10 traperos terminados. 



 
 ALCALDÍA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS Código: GDSAA01-F037 

MACROPROCESO: GESTIÓN EN DESARROLLO SOCIAL Versión: 1.0 

PROCESO/SUBPROCESO: ASISTENCIA Y ACOMPAÑAMIENTO SOCIAL A LA 

POBLACIÓN HABITANTE DEL DISTRITO DE CARTAGENA / ATENCIÓN Y 

ENTREGA DE SERVICIOS SOCIALES A LA POBLACIÓN VULNERABLE 

 

Fecha: 10/05/2024 

FORMATO DE INFORME DE ACTIVIDADES Página 2 de 4 

  
 

RESULTADOS: Se logró producir una buena cantidad de traperos de dos colores para llamar la 
atención de los posibles clientes. 

MATERIALES: 

FACILITADOR: Claudia Martínez 

OBSERVACIONES: Ninguna 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD: 

Claudia Martínez 
 

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS. 
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS. 



 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

MACROPROCESO: GESTIÓN EN DESARROLLO SOCIAL Versión: 1.0 

PROCESO/SUBPROCESO: ASISTENCIA Y ACOMPAÑAMIENTO SOCIAL A LA 

POBLACIÓN HABITANTE DEL DISTRITO DE CARTAGENA / ATENCIÓN Y 

ENTREGA DE SERVICIOS SOCIALES A LA POBLACIÓN VULNERABLE 

 

Fecha: 10/05/2024 

FORMATO DE INFORME DE ACTIVIDADES Página 3 de 6 



 
 ALCALDÍA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS Código: GDSAA01-F037 

MACROPROCESO: GESTIÓN EN DESARROLLO SOCIAL Versión: 1.0 

PROCESO/SUBPROCESO: ASISTENCIA Y ACOMPAÑAMIENTO SOCIAL A LA 

POBLACIÓN HABITANTE DEL DISTRITO DE CARTAGENA / ATENCIÓN Y 

ENTREGA DE SERVICIOS SOCIALES A LA POBLACIÓN VULNERABLE 

 

Fecha: 10/05/2024 

FORMATO DE INFORME DE ACTIVIDADES Página 1 de 9 

  

ANEXO: N° 7  

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 LUGAR: Centro de Vida El Pozón. 

FECHA: 18/6/2025. 
HORA DE INICIO: 7:00 am HORA DE FINALIZACIÓN: 3:30 PM 

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

PARA FORTALECER LAS UNIDADES PRODUCTIVAS DE PERSONAS MAYORES. 

TEMA: Producción Unidad Productiva panadería Centro de vida El Pozón, variedad de panes. 

OBJETIVO/S: Producir panes de mejor calidad cumpliendo con los principios o norma de higiene en las distintas 
clases de pan que la UP de El Pozón realiza. 

No. DE PARTICIPANTES: 66 HOMBRES: 22 MUJERES:42 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: 

Bienvenida al grupo. 

Se toma la lista de asistencia de los adultos mayores. 

Se realiza la oración. 

En el día miércoles 17 de mayo se inicia las actividades a las 7am el profesional Arnol Castro, Claudia 
Martínez, y la directora del Keyla Chico; organizamos el equipo de la unidad productiva de panadería con 
los ingredientes que se van a utiliza, (Harina, sal, azúcar, margarina, levadura, color, agua, bocadillo, 
arequipe, queso, coco). Se procede a pesar los insumos en la gramera para la realización de la masa de 
pan, luego se agregan en la mesa de mezcla o bol para hacer la masa, se procede a mezclar esta de forma 
manual hasta que se vea y se sienta homogénea y de buen tono, un color de un solo tono, se procede a 
pasar la masa por la cilindradora las veces que sea necesaria hasta que la masa quede suave y 
homogénea, se trabajó la formulación de pan aliñado para las diversas clases de pan. Para esta 
producción se utilizaron 24 kilos de harina para fabricar 6 tipos de panes entre estos tenemos los 
siguientes, (pan de dulce con bocadillo, pan de dulce con queso, mogollas, piñitas con azúcar, roscón de 
bocadillo, y las panochas de coco con arequipe). 
Para la producción de hoy no se trabajaron las galletas como la vez pasada, después de pasar la masa por 
la cilindradora hasta que la masa quede manejable de buena textura y color se procede a pesar y a darle 
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forma, con los rodillos plásticos y colocar los rellenos dependiendo del tipo de pan que se está 
realizando. 
Se procede a tapar con platicos y darles el tiempo estimado para el proceso de crecimiento de mínimo 1 
hora como debe ser, razón por la cual los panes crecieron normalmente y en el proceso de horneado el 
horno fue bueno ya que este repartió el calor homogéneo, dejando los panes dorados de buen color y 
bien cocidos. 
La producción total de panes fue de 123 bolsa de pan surtidos con 6 panes cada una a un valor de $4500 
para un total de $ 315.000 Total panes 123*4.500=$553.500. 
En la tarde de hoy no se lograron vender todas las bolsas producidas, razón por la cual quedaron 
aseguradas 53 bolsas para distribuir el día de mañana 19 de junio 2025. 

RESULTADOS: Se logró producir una buena cantidad de panes de diferentes clases y distribuirlos por parte de los 
integrantes de la panadería a los adultos mayores interesados en adquirir estos productos de excelente calidad. 

MATERIALES: Computador, Internet, celular, formatos Harina, sal, azúcar, margarina, levadura, color, agua, 
bocadillo, arequipe, queso. 

FACILITADOR (funcionarios de apoyo si aplica): Arnol Castro, Claudia Martínez. 

OBSERVACIONES: Se recomienda comprar guantes de cuero para el proceso de horneado ya que estaban agarrando 
las manijas del horno y las bandejas calientes con guaipes que no son seguros para los adultos mayores al momento 
de hornear. 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD: 

Arnol Castro, Claudia Martínez 
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS 
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REGISTRO DE ASISTENCIA 
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ANEXO: N° 8 

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 LUGAR: Centro de San Isidro. 

FECHA: 20/6/2025. 
HORA DE INICIO: 7:00 am HORA DE FINALIZACIÓN: 12:00 M 

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

PARA FORTALECER LAS UNIDADES PRODUCTIVAS DE PERSONAS MAYORES. 

TEMA: Producción UP Traperos Centro de vida San Isidro. 

OBJETIVO/S: Producción de traperos en la UP del Centro de Vida San Isidro. 

No. DE PARTICIPANTES: 7 HOMBRES: 1 MUJERES:6 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: 

Bienvenida al grupo. 

Se toma la lista de asistencia de los adultos mayores. 

Se realiza la oración. 

Hoy viernes 20 de junio se inicia las actividades a las 9:00am se reunió Claudia Martínez, apoyo de la UAM 
con los adultos mayores que conforman la UP de Traperos del Centro de vida para empezar a producir con 
los nuevos insumos adquiridos. 
En el proceso de producción los adultos mayores que conforman esta UP se reunieron a trabajar en la 
parte externa del CDV ya que había otra actividad por parte de otro profesional, estos señores se dedicaron 
a trabajar según sus conocimientos adquiridos anteriormente por actividades, unos enrollaban, otros 
cortaban, otros colocaban los racores y colgantes en los palos, otros lijaban los palos para darles mejor 
presentación, la jornada fue muy enriquecedora ya que se logró el objetivo de terminar. 
Para esta producción se compraron un rollo de hilo de algodón, 10 palos, 10 cocas completas, 10 colgantes, 
el cual se trabajó hasta terminar el rollo, salieron 10 traperos terminados. 

RESULTADOS: Se logró producir una buena cantidad de traperos de dos colores para llamar la atención de 
los posibles clientes. 
MATERIALES: 

FACILITADOR: Claudia Martínez. 

OBSERVACIONES: Ninguna. 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD: Claudia Martínez. 
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS 
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ANEXO: N°9 
ACTA No. ______ 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Adulto Mayor de  la Secretaria Desarrollo Social 
NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

Luz Nelly Jimenez Zuleta. 

TÍTULO O 
CARÁCTER DE LA 
REUNIÓN 

Expo Feria.   

FECHA: 29- Junio-2025  HORA   6: 30AM- A- 4.00PM.                  

LUGAR:  Centro Recreacional de Takurika. 
OBJETIVO: Fomentar el emprendimiento local mediante la exposición y venta de productos 
elaborados por las unidades productivas participantes. 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: N/A 

CONVOCADOS AUSENTES: N/A  

ORDEN DEL DÍA: 
1. Oración de apertura. 
2. Revisión de la agenda del día. 
3. Desarrollo de actividades programadas. 
4. Espacio para intervenciones. 
5.  Oración de cierre. 
6.  Despedida 

 Informe de Participación en la Expo Feria – Centro Recreacional de Takurika 

Se brindó acompañamiento y apoyo técnico en el proceso de participación del grupo organizado 
de emprendimiento adscrito a las Unidades Productivas del Adulto Mayor, programa liderado 
por la Secretaría de Participación y Desarrollo Social. Esta participación se dio en el marco de la 
Expo Feria realizada por Comfenalco en el Centro Recreacional de Takurika, espacio que permitió 
visibilizar las iniciativas productivas lideradas por personas mayores de la comunidad. 

Durante la jornada, los emprendedores expusieron y comercializaron sus productos, 
fortaleciendo así sus habilidades en promoción, ventas y relacionamiento con el público. Además, 
se promovió el reconocimiento del talento, la creatividad y la capacidad productiva de esta 
población, fomentando la inclusión social y el empoderamiento económico. 

La actividad contó con el respaldo institucional y la participación de diferentes entidades locales, 
lo cual permitió generar alianzas y oportunidades de comercialización futuras. Esta experiencia 
reafirma el compromiso de la Secretaría con el fortalecimiento de procesos organizativos y 
productivos orientados al bienestar y desarrollo integral de las personas mayores. 

BENEFICIOS: 
1. La atención y el cuidado de esta población, al propiciar espacios de integración. 
2. Reconocimiento y empoderamiento comunitario. 
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3. El seguimiento de procesos que exige este tipo de eventos. 
4. Promover el registro adecuado de la participación, productos y aprendizajes. 
 

 

RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 

Oficio de invitación a la expo feria. 

Evidencias fotográficas. 

Acta de informe.  

 

COMPROMISOS:  

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 

Se brindo acompañamiento a la expo feria que se 
realizó en centro recreacional Takurika. 29-06-2025 

Claudia Martínez Cáceres – 
Luz Nelly Jimenez Zuleta 

 

ASISTENTES 

 

NOMBRE  Claudia Martínez Cáceres 

DEPENDENCIA  Adulto Mayor 

CARGO  Apoyo a la Gestión 

TELEFONO  3162729737. 

CORREO 
 

FIRMA:    

 

NOMBRE  Luz Nelly Jimenez Zuleta. 

DEPENDENCIA  Adulto Mayor. 

CARGO  Profesional. 

TELEFONO  3215266928. 

CORREO  ljimenezzuleta@gmail.com 

FIRMA:    
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS.  
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ANEXO: N° 10 
ACTA No. 20 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADULTO MAYOR 

NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

CLAUDIA MARTINEZ CACERES 

TÍTULO O 
CARÁCTER DE LA 
REUNIÓN 

 

 Apoyar en la digitalización y organización del drive 

FECHA: 24 JUNIO 2025 HORA 9:00 AM_ A _3:30 PM 

LUGAR: SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA – OFICINA DE 
SALUD Y NUTRICION 

OBJETIVO: Apoyar en la digitalización y organización del drive. 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: 

CONVOCADOS AUSENTES: 

ORDEN DEL DÍA: 
1. SALUDO 
2. REALIZACION DE LA ACTIVIDAD 

3. FINALIZACION DE LA ACTIVIDAD 

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD: El día 24-Junio-2025, a las 9:15 a.m., se llevó a cabo 
una visita a la Oficina de Salud y Nutrición, bajo la coordinación de la Dra. Pulina Orozco, 
Jefa de dicha dependencia. Durante la jornada se procedió a cumplir con la tarea asignada, la 
cual consistió en la actualización y alimentación de la base de datos en las plataformas de 
Drive y Excel institucional, con información correspondiente a las actividades y registros del 
área. Esta labor se ejecutó de manera satisfactoria, garantizando la organización y respaldo 
digital de la información, contribuyendo así al fortalecimiento de los procesos administrativos 
y de seguimiento de la oficina. 

Se anexa fotos 
 



 
 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 7 

  
 

 

RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 
 

 

 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 

Apoyar en la digitalización y organización del drive.  24-Julio-2025.  Claudia Martínez Cáceres. 
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ANEXO: N° 11 
ACTA No. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SPDS (Unidad de Adulto mayor) 

NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

María Camila Montes Castellar 

TÍTULO O 
CARÁCTER DE LA 
REUNIÓN 

Tercera Reunión, seguimiento técnico-operativo a las unidades 
productivas de la Unidad de Adulto Mayor 

FECHA: 27/06/2025 HORA 9:30 AM a 11:00 AM 

LUGAR: Oficina Unidad de adulto mayor – Edificio Castellana Real 

OBJETIVO: Revisar aspectos técnicos de las unidades productivas, unificar criterios 
operativos, mejorar la calidad en la producción y establecer mecanismos organizativos para 
la presentación de informes y cumplimiento de metas. 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: 

CONVOCADOS AUSENTES: N/A 

ORDEN DEL DÍA: 
1. Bienvenida e instalación de la reunión – Sindy De Los Reyes en reemplazo de Maireth 

Barboza. 
2. Revisión de criterios en la elaboración de panes. 
3. Identificación de retos en la calidad de producción. 
4. Organización para el cargue de metas e informes. 
5. Cierre de la reunión. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 
 

El día 27 de junio de 2025 se llevó a cabo la cuarta reunión de seguimiento técnico-operativo 
de los Proyectos Productivos de la Unidad de Adulto Mayor, en el horario comprendido entre 
las 9:30 a.m. y las 11:00 a.m., liderada por Sindy De Los Reyes como encargada, en 
reemplazo de Maireth Barboza, quien se encuentra en periodo de vacaciones. 

Tras los saludos e instalación, se procedió con la unificación de criterios para la elaboración 
de panes, estableciendo medidas y cantidades estándar. Se identificaron retos importantes 
en la calidad de producción, reconociendo la necesidad de implementar mejoras en los 
procesos. 

Igualmente, se estableció un nuevo orden para el cargue de metas y la declaración de 
cuenta, definiendo que los informes y actas de los profesionales deben estar completamente 
cargados en la carpeta de Drive antes de proceder con la firma de la bitácora respectiva. 
Finalmente, se definieron los objetivos a cumplir de acuerdo al plan contractual vigente, 
reafirmando el compromiso del equipo con la mejora continua y el cumplimiento de metas 
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ASISTENTES 

 

 

RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 

• Listado de asistencia 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS
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LISTADO DE ASISTENCIAS. 
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 ANEXO: N° 12 

ACTA No. 20 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADULTO MAYOR 

NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

JARIS JAVIER ALCAZAR MARRUGO 

TÍTULO O 
CARÁCTER DE LA 
REUNIÓN 

BALANCE UNIDAD PRODUCTIVA, ESTANDARIZACION DE 
PRODUCTOS. BUENAS PRACTICAS EN PRODUCCION 

FECHA: 01 JULIO 2025 HORA 9:00 AM_ A _12:00 M 

LUGAR: CENTRO DE VIDA BAYUNCA 

OBJETIVO: REALIZAR BALANCE FINANCIERO UNIDAD PRODUCTIVA, 
ESTANDARIZACION Y BUENAS PRACTICAS EN PRODUCCION. 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: 

CONVOCADOS AUSENTES: 

ORDEN DEL DÍA: 
1. SALUDOS CORDIALES 
2. ANALISIS INTEGRAL DE LA UNIDAD PRODUCTIVA Y CDV 
3. DIAGNOSTICO Y BALANCE DE UNIDAD PRODUCTIVA. 
4. ESTANDARIZACION DE RECETAS EN PRODUCCION. 
5. BUENAS PRACTICAS EN PRODUCCION Y VENTAS 

6. CIERRE DE LA REUNION 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 
 

SE INICIA REUNION DE MANERA CORDIAL POR MEDIO DE LOS ASESORES JARIS 
ALCAZAR , CLAUDIA MARTINEZ Y LA DIRECTORA JESSICA JARABA DONDE 
DESPUES DE SALUDAR E INDAGAR POR EL BIENESTAR DE LOS USUARIOS NOS 
REUNIMOS CON LOS MIEBROS DEL COMITÉ PRODUCTIVO, EN ESTA REUNION; SE 
REALIZÓ UN DIAGNOSTICO Y BALANCE DE LA UNIDAD PRODUCTIVA PARA 
ESTABLECER SI SE CUENTA CON TODOS LOS RECURSOS PARA INICIAR LA 
PRODUCCION, SE CUENTA CON HORNO NUEVO PARA LA OPERACIÓN , SE 
SOCIALIZA LA MINUTA CON LA RECETA PARA ELABORACION DE DIFERENTES TIPOS 
DE PANES Y DE IGUAL MANERA SE SOCIALIZA LAS BUENAS PRACTICAS PALA 
PRODUCCION Y VENTAS. 
SE DEFINIÓ COMO COMPROMISOS REALIZAR MANTENIMEINTO A CILINDRADORA Y 
GESTINAR LOS RECURSOS PARA MATERIA PRIMA 
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RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 
 

 

 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 

RECURSOS PARA MATERIA PRIMA 
 

DIRECTORA 

MANTENIMIENTOS ACTIVOS FIJOS 
 

DIRECTORA 
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RECETAS EL HORNO DE LOS ABUELOS 

PAN DE SAL 

INSUMOS CANTIDAD gs CANTIDAD gs CANTIDAD gs CANTIDAD gs CANTIDAD gs 

Harina 1000 2000 3000 4000 5000 

Azúcar 20 40 60 80 100 

Sal 20 40 60 80 100 

Grasa 20 40 60 80 100 

Levadura 30 60 90 120 150 

Agua 500 1000 1500 2000 2500 
 

RECETAS EL HORNO DE LOS ABUELOS 

PAN DE DULSE 

INSUMOS CANTIDAD gs CANTIDAD gs CANTIDAD gs CANTIDAD gs CANTIDAD gs 

Harina 1000 2000 3000 4000 5000 

Azúcar 250 500 750 1000 1250 

Sal 10 20 30 40 50 

Grasa 150 300 450 600 750 

Levadura 40 80 120 160 200 

Agua 380 760 1140 1520 1900 
 

RECETAS EL HORNO DE LOS ABUELOS 

PAN ALIÑADO 

INSUMOS CANTIDAD gs CANTIDAD gs CANTIDAD gs CANTIDAD gs CANTIDAD gs 

Harina 1000 2000 3000 4000 5000 

Azúcar 160 310 480 640 800 

Sal 20 40 60 80 100 

Grasa 180 360 540 720 900 

Levadura 40 80 120 160 200 

Agua 400 800 1200 1600 2000 
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ANEXO: N°13 
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 LUGAR: CDV LA ESPERANZA 

FECHA (3/07/2025) 
HORA DE INICIO: 10:00AM HORA DE FINALIZACIÓN: 11:00AM 

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

PARA FORTALECER LAS UNIDADES PRODUCTIVAS DE PERSONAS MAYORES. 

TEMA: TRABAJO EN EQUIPO 

OBJETIVO/S: FORMATIVA SOBRE EMPRENDIMIENTO EINNOVACIÓN ECONOMICA Y LIDERAZGO EN LAS JORNADAS 

DE ATENCIÓN INTEGRAL DIRIGIDAS A PERSONAS MAYORES DE CENTRO DE VIDA Y GRUPOS ORGANIZADOS, 

CONFORMEALPROYECTODE INVERSIÓN “SERVICIO DE ATENCIÓN INTEGRAL A LOS ADULTOS MAYORES DEL 

DISTRITO DE CARTAGENA DE INDIAS” DE LA SECRETARÍA DE PARTICIPACIÓN Y DESARROLLO SOCIAL. 

No. DE PARTICIPANTES: 84 HOMBRES:37 MUJERES:47 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: 

- Presentación con la Coordinadora, la Dra. Diana Peñuela. 

- Saludos por parte de la compañera Claudia Martínez y mi persona a los adultos mayores. 

- Iniciamos la jornada explicándole a los adultos mayores la actividad a realizar, “LLUVIA DE IDEAS 

TRABAJO EN EQUIPO”, actividad que se llevaría a cabo por medio de la participación de ellos, ya que 

todos podían compartir con palabras claves el significado del tema. 

 
Se inicia actividad dándoles a conocer la temática y dinámica a manejar, consultamos a los adultos mayores 

que pensaban ellos que significada el TRABAJO EN EQUIPO. Lo cual fueron muy participativos y nos 

compartieron que para ellos era, LIDERAZGO, UNION, FUERZA, CARISMA, INNOVACION, ACTITUD, METAS, 

PROPOSITOS, ENFOQUE, PROYECTOS. 

Describieron el trabajo en equipo como el bien común de un grupo de personas, que se plantean un objetivo, 

una meta, un propósito y la idea en enfocarse y todos ir en pro del cumplimiento de esta. Esto de la mano de un 

líder, quien será el encargado de la organización de las estrategias a realizar, para lograr con lo que se 

plantea. 
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Definen la innovación como, lo que me diferencia de la competencia, lo que hace mi unidad productiva, mi 

emprendimiento para ser diferente a los demás. 

 
En base a esos dos conceptos trabajos, realizamos la dinamia de una CLINICA DE VENTAS, donde 

participaron 4 adultos mayores, una pareja se enfocaba en la venta de un producto implementando los 

conceptos trabajos en la lluvia de ideas, mostrando desde el ejemplo cuando existe un buen trato, cuando 

implementamos el tacto con el cliente al momento de la venta, como logro vender mi producto 

diferenciándome de los demás y teniendo éxito en el objetivo. Luego participo la otra pareja, quienes 

realizaron el ejemplo desde la venta sin interés, sin implementar ningún concepto trabajo, obteniendo como 

resultado una venta frustrada, una mala ejecución de la estrategia. 

 
Con la actividad fueron muy participativos, receptivos ante el tema y demostraron interés todo el tiempo de 

la dinámica, dando sus puntos de vista, compartiendo una conclusión de la clínica venta y llevándolo a la 

realidad. Esto le permitió ver el trabajo en equipo como una herramienta importante para su día a día en 

el CDV, sino 

también para sus vidas personales. 

RESULTADOS: POSITIVOS, PARTICIPARON TODOS. 

MATERIALES: CARTULINA, MARCADORES. 

FACILITADOR: N/A 

OBSERVACIONES: N/A 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD: MARIA CAMILA MERCADO, CLAUDIA MARTINEZ, DIANA 

PEÑUELA. 
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS.
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 ANEXO: N° 14 
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 LUGAR: G.O 11 de Noviembre. 

FECHA (7/07/2025): 
HORA DE INICIO: 9:00 am HORA DE FINALIZACIÓN: 12:00 M 

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

PARA FORTALECER LAS UNIDADES PRODUCTIVAS DE PERSONAS MAYORES. 

TEMA: 

PRODUCCION UP TRAPEROS G.O 11 DE NOVIEMBRES. 

OBJETIVO/S: 

PRODUCCION DE TRAPEROS EN LA UNIDAD PRODUCTIVA DEL G.O 11 DE NOVIEMBRES. 

No. DE PARTICIPANTES: 10 HOMBRES: 1 MUJERES:9 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: 

 
Bienvenida al grupo. 

Se toma la lista de asistencia de los adultos mayores. 

Se realiza la oración. 

Hoy lunes 7 de julio se inicia las actividades a las 9:00am se reunió Claudia Martínez, apoyo de la UAM con 
los adultos mayores que conforman la UP de Traperos del G.O 11 de Noviembre para empezar a producir 
con los nuevos insumos adquiridos. 
En el proceso de producción los adultos mayores que conforman esta UP se reunieron a trabajar en la 
parte interna del salón comunal donde se reúnen todos los lunes, estos señores se dedicaron a trabajar 
según sus conocimientos adquiridos anteriormente por actividades, unos enrollaban, otros cortaban, otros 
colocaban los racores y colgantes en los palos, otros lijaban los palos para darles mejor presentación, la 
jornada fue muy enriquecedora ya que se logró el objetivo de terminar. 
Para esta producción se compraron un rollo de hilo de algodón, 10 palos, 10 cocas completas, 10 colgantes, 
el cual se trabajó hasta terminar el rollo, salieron 10 traperos terminados. 
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RESULTADOS: 

Se logró producir una buena cantidad de traperos de dos colores para llamar la atención de los posibles 

clientes. 

MATERIALES: 

FACILITADOR (funcionarios de apoyo si aplica): Claudia Martínez 

OBSERVACIONES: 

Ninguna 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD: 

Claudia Martínez. 
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS 
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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 LUGAR: Centro de Vida Bayunca. 

FECHA: 08/07/2025. 
HORA DE INICIO: 9:00 am HORA DE FINALIZACIÓN: 12:30 PM 

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

PARA FORTALECER LAS UNIDADES PRODUCTIVAS DE PERSONAS MAYORES. 

TEMA: PRODUCCION UP PANADERIA CENTRO DE VIDA BAYUNCA. 

OBJETIVO/S: PERFECCIONAR LAS RECETAS Y CAPACITACION PARA LA REAPERTURA DE LA UNIDAD PRODUCTIVA DE 
PANADERIA. 

No. DE PARTICIPANTES: 8 HOMBRES: 3 MUJERES: 5 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: 

Bienvenida al grupo. 

Se toma la lista de asistencia de los adultos mayores. 

Se realiza la oración. 

Se canta el himno de la tercera edad. 

Hoy martes 8 de julio 2025, se inicia las actividades a las 9:00am el apoyo Claudia Martínez C, el 
Instructor del Sena Arnold Cáceres y la Coordinadora Yesica Pedroza, acto seguido se organizó el equipo 
de la unidad productiva en la mesa de trabajo con los ingredientes que se van a utiliza, (Harina, sal, 
azúcar, margarina, levadura, agua, bocadillo). Se le brinda una pequeña asesoría sobre la importancia de 
la manipulación de los insumos; Se procede a pesar los insumos y agregarlos en la meza para hacer la 
masa, se procede a mezclar esta de forma manual hasta que se sienta homogenizada, se procede a pasar 
la mezcla de la masa por la cilindradora las veces que sea necesaria para los panes de Bocadillos. 

 
Para la producción de hoy se contó con instructor del Sena quien los estaba capacitando para el proceso 
de crecimiento de mínimo 1 hora, razón por la cual los panes se crecieron normalmente y en el proceso 
de horneado el horno calentó bien dejando buen color y bien cocidos. 
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Después que pasan los tiempos requeridos para su cocción se sacan del horno, se dejan reposar unos 15 
mínimos y se proceden a distribuirlos. 
Se hornearon 38 unidades, estos panes se vendieron al mismo personal del centro de vida. 

RESULTADOS: Se logró producir una buena cantidad de panes de Bocadillo. 

MATERIALES: Computador, Internet, celular, formatos. 

FACILITADOR: Claudia Martínez C. 

OBSERVACIONES: Ninguna 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD: Claudia Martínez C. 
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS 
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