
 

 

 

ALCALDÍA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS 
Código: GDOGC01-
F007 

MACROPROCESO: GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

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

OFICIALES 

 

Fecha: 04/03/2024 

INFORME DE SURPERVISIÓN INSTITUCIONAL 
Página 1 de 17 

 

Fecha de Elaboración: JULIO 2026 

Informe parcial Informe Final: 

 

1. INFORMACIÓN DEL CONTRATO 

NOMBRE Y APELLIDOS DEL 
CONTRATISTA 

 
RICHARD PACHECO CORREA 

N° DE CONTRATO: CD-SPDS-3458-2026 

FECHA DEL CONTRATO: 24/01/2026 

 

 
OBJETO DEL CONTRATO: 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE 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: 73.133.829 

FECHA DE INICIO: 24-01-2026 

FECHA DE TERMINACIÓN: 23-07-2026 

DEPENDENCIA DONDE PRESTA EL 
SERVICIO: 

SECRETARIA DE PARTICIPACION Y DESARROLLO 
SOCIAL 

NOMBRE Y CARGO DEL SUPERVISOR: DANIELA MENDOZA MENDOZA Código 314 Grado 15 

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

comprendido entre el día 24 del mes de Junio, al día 23 del mes de Julio del año 2026, las siguientes 

actividades relacionadas con el objeto contractual: 

 

 

2. EJECUCIÓN DEL CONTRATO 

ITEM OBLIGACIONES CONTRACTUALES ACTIVIDADES DESARROLLADAS 
(Describir y anexar soportes) 

1  

APOYAR COMO ENLACE ENTRE LA SECRETARIA 
DE PARTICIPACIÓN Y LOS GRUPOS ORGANIZADOS DE 
ADULTOS MAYORES ADSCRITOS A LA SECRETARIA DE 
PARTICIPACIÓN Y DESARROLLO SOCIAL, DE ACUERDO 
CON EL PROYECTO INVERSION “APOYO PARA LA 
ATENCIÓN INTEGRAL A LOS ADULTOS MAYORES EN 
CENTROS DE VIDA Y GRUPOS ORGANIZADOS EN EL 
DISTRITO DE CARTAGENA DE INDIAS” 

ANEXOS 
Se Apoyo como enlace entre la secretaria de participación y 
los grupos organizados de adultos mayores adscritos a la 
secretaria de participación y desarrollo social con el fin de 
hacer acompañamiento a los mismos para la verificación de la 
cobertura de adultos matriculados, el cumplimiento de la 
minuta, el estado de conservación de los alimentos y enseres, 
la atención ambiente y entono en la atención integral del 
adulto mayor y demás aspectos concernientes a la actividad 
grupal. 

Los Grupos Organizados visitados son los siguientes: 
Loma Fresca, Punta Arena, Canapote, Nariño, Lo Amador, 
Republica del Caribe, 7 de Agosto 1, Heroica, Punta Arena, 
Toril, Barrio Chino, Santa María, Chapacua, la Paz, Punta 
Arena. 
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 Anexo 1 
G.O LOMA FRESCA 

Lugar: Casa Adulto Mayor 

Fecha: 24 de Junio 2026 

No de Grupo Organizado (01) 

No de Adultos Matriculados (51) 

No de Adultos Participantes (30) 

No de Hombres Participantes (08) 

No de Mujeres Participantes (22) 

Se anexa listado de asistencias y fotos como 
evidencia de la visita 

Anexo 2 
G.O PUNTA ARENA 
Lugar: Sede Adulto Mayor 

Fecha: 25 de Junio 2026 

No de Grupo Organizado (01) 

No de Adultos Matriculados (51) 

No de Adultos Participantes (39) 

No de Hombres Participantes (11) 

No de Mujeres Participantes (28) 

Se anexa listado de asistencias y fotos como 
evidencia de la visita 

Anexo 3 
G.O CANAPOTE 
Lugar: Casa Coordinadora 
Fecha: 26 de Junio 2026 

No de Grupo Organizado (01) 

No de Adultos Matriculados (51) 

No de Adultos Participantes (38) 

No de Hombres Participantes (09) 
No de Mujeres Participantes (29) 
Se anexa listado de asistencias y fotos como 
evidencia de la visita 

Anexo 4 
G.O NARIÑO 
Lugar: Casa Coordinadora 
Fecha: 27 de Junio 2026 

No de Grupo Organizado (01) 

No de Adultos Matriculados (51) 

No de Adultos Participantes (30) 

No de Hombres Participantes (01) 
No de Mujeres Participantes (29) 
Se anexa listado de asistencias y fotos como 
evidencia de la visita 

Anexo 5 
G.O LO AMADOR 
Lugar: Sede del Adulto Mayor 



  Fecha: 30 de Junio 2026 

No de Grupo Organizado (01) 

No de Adultos Matriculados (50) 

No de Adultos Participantes (44) 

No de Hombres Participantes (04) 
No de Mujeres Participantes (40) 
Se anexa listado de asistencias y fotos como 
evidencia de la visita 

Anexo 6 
G.O REPUBLICA DEL CARIBE 

Lugar: Institución Educativa 
Fecha: 02 de Julio 2026 

No de Grupo Organizado (01) 

No de Adultos Matriculados (50) 

No de Adultos Participantes (28) 

No de Hombres Participantes (06) 
No de Mujeres Participantes (22) 
Se anexa listado de asistencias y fotos como 
evidencia de la visita 

 
Anexo 7 

G.O 7 de AGOSTO 1 

Lugar: Sede Adulto Mayor 
Fecha: 03 de Julio 2026 

No de Grupo Organizado (01) 

No de Adultos Matriculados (39) 

No de Adultos Participantes (19) 

No de Hombres Participantes (04) 
No de Mujeres Participantes (15) 
Se anexa listado de asistencias y fotos como 
evidencia de la visita 

Anexo 8 
G.O HEROICA 

Lugar: Casa Coordinadora 

Fecha: 04 de Julio 2026 

No de Grupo Organizado (01) 

No de Adultos Matriculados (51) 

No de Adultos Participantes (39) 

No de Hombres Participantes (10) 

No de Mujeres Participantes (29) 

Se anexa listado de asistencias y fotos como 
evidencia de la visita 

Anexo 9 
G.O PUNTA ARENA 
Lugar: Sede Adulto Mayor 

Fecha: 13 de Julio 2026 

No de Grupo Organizado (01) 

No de Adultos Matriculados (51) 

No de Adultos Participantes (38) 

No de Hombres Participantes (14) 

No de Mujeres Participantes (24) 

Se anexa listado de asistencias y fotos como 
evidencia de la visita 



  Anexo 10 
G.O TORIL 
Lugar: Bohío Urbanización 
Fecha: 10 de Julio 2026 

No de Grupo Organizado (01) 

No de Adultos Matriculados (51) 

No de Adultos Participantes (51) 

No de Hombres Participantes (06) 
No de Mujeres Participantes (45) 
Se anexa listado de asistencias y fotos como 
evidencia de la visita 

Anexo 11 
G.O BARRIO CHINO 

Lugar: Institución Educativa 

Fecha: 11 de Julio 2026 

No de Grupo Organizado (01) 

No de Adultos Matriculados (51) 

No de Adultos Participantes (45) 

No de Hombres Participantes (07) 

No de Mujeres Participantes (38) 

Se anexa listado de asistencias y fotos como 
evidencia de la visita 

Anexo 12 
G.O SANTA MARIA 
Lugar: Casa Coordinadora 

Fecha: 14 de Julio 2026 

No de Grupo Organizado (01) 

No de Adultos Matriculados (43) 

No de Adultos Participantes (36) 

No de Hombres Participantes (02) 

No de Mujeres Participantes (34) 

Se anexa listado de asistencias y fotos como 
evidencia de la visita 

Anexo 13 
G.O CHAPACUA 
Lugar: Casa Coordinadora 

Fecha: 15 de Julio 2026 

No de Grupo Organizado (01) 

No de Adultos Matriculados (51) 

No de Adultos Participantes (38) 

No de Hombres Participantes (08) 

No de Mujeres Participantes (30) 

Se anexa listado de asistencias y fotos como 
evidencia de la visita 

Anexo 14 
G.O LA PAZ 
Lugar: Institución Educativa 

Fecha: 18 de Julio 2026 

No de Grupo Organizado (01) 

No de Adultos Matriculados (51) 

No de Adultos Participantes (46) 

No de Hombres Participantes (09) 

No de Mujeres Participantes (37) 

Se anexa listado de asistencias y fotos como 



  evidencia de la visita 
Anexo 15 

G.O PUNTA ARENA 

Lugar: Sede Adulto Mayor 

Fecha: 23 de Julio 2026 

No de Grupo Organizado (01) 

No de Adultos Matriculados (51) 

No de Adultos Participantes (35) 

No de Hombres Participantes (13) 

No de Mujeres Participantes (22) 

Se anexa listado de asistencias y fotos como 
evidencia de la visita 

 APOYAR L A CONVOCATORIA  Y  RECEPCION  DE Anexo 16 
Se realizo acompañamiento al curso de protección 
conservación de alimentos con la instructora del Sena 
Ninijhoana, como primera sesión de clases, todos los 
participantes deben de aportar el documento de 
identidad en copia legible, se dicta las clases en el lugar 
acordado con el Grupos Organizados ubicado en la zona 
Norte con sus representantes y usuarios y apoyos para 
fortalecer los conocimientos, y obtener el certificado de 
Sena como requisito esencial anexado a la 
documentación establecida en la hoja de vida de los 
grupos que están recibiendo la correspondiente 
capacitación en la unidad de adulto mayor de la 
Secretaria de Participación y Desarrollo Social. 
Lugar: Alcaldía Local Santa Rita 
Fecha: 16 de Julio 2026 
No de Grupos Organizados (10) 
No de Hombres Participantes (00) 
No de Mujeres Participantes (19) 
Se anexa Registro de Asistencia y fotos como evidencia 
de la actividad. 

Anexo 17 
Se realizo acompañamiento al curso de protección 
conservación de alimentos con la instructora del Sena 
Ninijhoana, como segunda sesión de clases, todos los 
participantes deben de aportar el documento de 
identidad en copia legible, se dicta las clases en el lugar 
acordado con el Grupos Organizados ubicado en la zona 
Norte con sus representantes y usuarios y apoyos para 
fortalecer los conocimientos, y obtener el certificado de 
Sena como requisito esencial anexado a la 
documentación establecida en la hoja de vida de los 
grupos que están recibiendo la correspondiente 
capacitación en la unidad de adulto mayor de la 
Secretaria de Participación y Desarrollo Social. 
Lugar: Alcaldía Local Santa Rita 
Fecha: 21 de Julio 2026 
No de Grupos Organizados (10) 
No de Hombres Participantes (00) 
No de Mujeres Participantes (16) 
Se anexa Registro de Asistencia y fotos como evidencia 
de la actividad. 

 DOCUMENTOS PARA GESTIONAR ANTE EL SENA LA 
 REALIZACION DEL CURSO DE MANIPULACION DE 
 ALIMENTOS, REQUSITO PREVIO E INDISPENSABLE PARA 
 EL FUNCIONAMENITO DE LOS GRUPOS ORGANIZADOS 

 DEL DISTRITO. 
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APOYAR LA ACTUALIZACION ANTE LA CAMARA DE 
COMERCIO DEL REGISTRO MERCANTIL DE LOS GRUPOS 
ORGANIZADOS DEL DISTRITO. 

Anexo 18 
Se Apoyó en la actualización y se brindó recomendación 
de acuerdo con la gestión de la cámara de comercio del 
registro mercantil en los siguientes grupos organizados 
de: 
Revision Camara de Comercio y demás documentos 
aportar del Grupo organizado barrio Arroz Barato, para 
su matricula 
Lugar: Edificio Castellana 4 piso 
Fecha: 14 - Julio 2026 
No de Grupos Organizados (01) 
No de Hombres Participantes (01) 
No de Mujeres Participantes (02) 
Se anexa Registro de Asistencia y fotos como evidencia 
de la actividad. 
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MANTENER ORGANIZADA Y ACTUALIZADA LA 
DOCUMENTACIÓN INFORMACIÓN DE LOS USUARIOS 
DE GRUPOS ORGANIZADOS TANTO EN MEDIO 
FÍSICO COMO EN LAS PLATAFORMAS ESTABLECIDAS 
PARA TAL FIN, EN CONCORDANCIAN CON EL 
PROYECTO DE INVERSION “APOYO PARA LA 
ATENCIÓN INTEGRAL A LOS ADULTOS MAYORES EN 
CENTROS DE VIDA Y GRUPOS ORGANIZADOS EN EL 
DISTRITO DE CARTAGENA DE INDIAS 

Anexo 19 
Se realiza revisión de la documentación e información de los 
usuarios de los grupos organizados, como se viene organizando 
en medio físico y posteriormente sistematizarla en la 
plataforma establecida en los siguientes grupos organizados 
Loma Fresca, Punta Arena, Canapote, Nariño, lo Amador 
Republica del Caribe, 7 de Agosto 1, Heroica, Punta Arena, Toril 
Barrio Chino, Santa María, Chapacua, la Paz, Punta Arena. 

Lugar: Las descritas en el anexo 1 

Fecha: Las descritas en el anexo 1 

No de Grupo Organizado (15) 

No de Adultos Matriculados (Anexo 1) 
No de Adultos Participantes (anexo 1) 
No de Hombres Participantes (Anexo 1) 
No de Mujeres Participantes (Anexo 1) 
Se anexa acta y evidencia fotográfica 
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BRINDAR APOYO EN LA CONVOCATORIA PARA LA 
ENTREGA, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE SUMISTROS Y 
DOTACIONES A LOS USUARIOS DE GRUPOS 
ORGANIZADOS 

Anexo 20 
Se Apoyó en la convocatoria para la entrega, seguimiento 
y control de suministros (Entrega de Mercados) y 
dotaciones a los usuarios de grupos organizados de: 
Pablo Sexto 2, Toril, Santa Rita 2, Barrio Chino, Paseo de 
Bolívar, Tierra Bomba, lo Amador, Nariño, 
Lugar: Casa Marbella 
Fecha: 08 de Julio 2026 
No de Grupo Organizados (09) 
No de Coordinadores (09) 
No de Hombres Participantes (01) 
No de Mujeres Participantes (07) 
Se anexa acta y evidencia fotográfica 

 



 ACOMPAÑAR LA OFERTA SERVICIOS Anexo 21 
Se realizo acompañamiento en la reunión de equipo para 
socializar la preparación y logística sobre la entrega de 
mercados a los 108 grupos organizados del Distrito de 
Cartagena coordinando los puntos de entrega, los 
responsables de esta y apoyos del recurso humano en 
esta jornada, las estrategias para el manejo de la entrega 
de alimentos y la respectiva documentación que se 
requiere para constatar dicha entrega, facilitar la toma 
de evidencias de las coordinadoras en relación con e 
recibimiento de los alimentos. 
Lugar: Edificio Castellana 4° Piso 
Fecha: 07 de julio 2025 
No de funcionarios asistentes (22) 
No de Hombres Participantes (05) 
No de Mujeres Participantes (17) 
Se anexa listado de asistencias y fotos como evidencia 

de la Reunión. 

Anexo 22 
Se Acompañó oferta servicios institucionales en e 
marco del cumplimiento de los procesos misionales de la 
unidad adulto mayor, en la jornada de elección de 
comité de usuarios en el centro de vida de Caño del Oro 
con la participación de los usuarios el personal de apoyo 
la cual se postuló una plancha de cinco usuarios, se 
instaló una meza con urna dos jurados para una ornada 
a cumplirse en un horario de cuatros horas, esta jornada 
electoral finalizo sin ninguna dificultad con la 
participación de los usuarios convocados para esta 
finalidad. 
Lugar: CDV Caño del Oro 
Fecha: 17 de Julio 2026 
No de Adultos Participantes (63) 
No de Hombres Participantes (23) 
No de Mujeres Participantes (40) 
Se anexa listado de asistencia, Acta foto como 
evidencia de la Actividad. 

 INSTITUCIONALES EN EL MARCO DEL CUMPLIMIENTO 
 DE LOS PROCESOS MISIONALES DE LA UNIDAD ADULTO 
 MAYOR, EN CONCORDANCIA CON LA POLÍTICA PÚBLICA 
 DE ENVEJECIMIENTO Y VEJEZ 2012 – 2024 CARTAGENA 
 DE INDIAS D.T Y C. 5. LEVANTAR  EL INVENTARIO 
 DOCUMENTALDE LOS ARCHIVOS DE LA UNIDAD DE 
 ADULTO MAYOR DE ACUERDO CON EL PROYECTO DE 
 INVERSIÓN “APOYO PARA ATENCIÓN INTEGRAL A LOS 
 ADULTOS MAYORES EN CENTROS DE VIDA Y GRUPOS 
 ORGANIZADOS EN EL DISTRITO DE CARTAGENA DE 
 INDIAS DE LA  SECRETARÍA  DE  PARTICIPACIÓN Y 

 DESARROLLO SOCIAL”. 
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COADYUVAR EN OTRAS ACTIVIDADES A FINES CON LO 
AQUÍ ESTABLECIDO Y DEMAS FUNCIONES DELEGADAS 
POR LA UNIDAD DE ADULTO CONFOME AL PROYECTO DE 
INVERSION “SERVICIO DE ATENCIÓN INTEGRAL A LOS 
ADULTOS MAYORES DEL DISTRITO DE CARTAGENA DE 
INDIAS”. 

Anexo 23 
Se Apoyo como enlace entre la secretaria de 
participación y los grupos organizados de adultos 
mayores adscritos a la secretaria de participación y 
desarrollo social con el fin de hacer acompañamiento a 
la reunión programada por la líder del proceso de 
educación con el fin de socializar los formatos demás 
documentos relacionados con el proceso de elección de 
los nuevos representante de los comité de usuarios de 
las centros de vida del distrito cartagena a realizarse el 
próximo 17 de julio de la presente anualidad, se 
establecieron recomendaciones, propuestas se 
socializaron los responsables apoyos para este ejercicio 
electoral 
Lugar: Edificio Castellana 2 piso 
Fecha: 15 de Julio 2026 
No de funcionarios participantes (32) 
No de Hombres Participantes (06) 
No de Mujeres Participante (26) 

Se anexa Acta, registro de asistencia fotos como 
evidencia de la actividad 
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APLICAR LOS PROTOCOLOS PARA LA CONSERVACIÓN 
DOCUMENTAL CONFORME AL PROYECTO DE 
INVERSIÓN “APOYO PARA ATENCIÓN INTEGRAL A LOS 
ADULTOS MAYORES EN CENTROS DE VIDA Y GRUPOS 
ORGANIZADOS EN EL DISTRITO DE CARTAGENA DE 
INDIAS DE LA SECRETARÍA DE PARTICIPACIÓN Y 
DESARROLLO SOCIAL”. 

Anexo 24 
Se aplicó los protocolos para la conservación 
documental, revisando y haciendo las recomendaciones 
pertinentes para el buen funcionamiento del archivo del 
grupo Organizado que la documentación está organizada 
ordenada y actualizada y las novedades reportadas si es 
el caso. En los siguientes grupos organizados: Loma 
Fresca, Punta Arena, Canapote, Nariño, lo Amador, Republica 
del Caribe, 7 de Agosto 1, Heroica, Punta Arena, Toril, Barrio 
Chino, Santa María, Chapacua, la Paz, Punta Arena. 

Lugar: Las descritas en el anexo 2 

Fecha: (Anexo 2) 
No de Grupos Organizados (Anexo 2) 
No de Adultos Matriculados (Anexo 2) 
No de Adultos Participantes (anexo 2) 
No de Hombres Participantes (Anexo 2) 
No de Mujeres Participantes (Anexo 2) 
Se anexa fotos como evidencia de la actividad 
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MANTENER ORGANIZADOS LOS DOCUMENTOS 
ACORDES CON LOS ESTÁNDARES DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL DE ACUERDO CON EL PROYECTO DE 
INVERSIÓN “APOYO PARA ATENCIÓN INTEGRAL A LOS 
ADULTOS MAYORES EN CENTROS DE VIDA Y GRUPOS 
ORGANIZADOS EN EL DISTRITO DE CARTAGENA DE 
INDIAS DE LA SECRETARÍA DE PARTICIPACIÓN Y 
DESARROLLO SOCIAL 

Anexo 25 
Se Apoyó en mantener organizados los documentos 
acordes con los estándares de gestión documental, Se 
aplicó los protocolos para la conservación documental, 
revisando y haciendo las recomendaciones pertinentes 
para el buen funcionamiento del archivo del grupo 
Organizado que la documentación esta ordenada y 
actualizada y las novedades reportadas si es el caso. En 
los siguientes grupos organizados: Loma Fresca, Punta 

Arena, Canapote, Nariño, lo Amador, Republica del Caribe, 7 de 
Agosto 1, Heroica, Punta Arena, Toril, Barrio Chino, Santa 



 
 
 

 
FIRMAS 

 
 

 

NOMBRE DEL SUPERVISOR 

María, Chapacua, la Paz, Punta Arena. 

Lugar: Las descritas en el anexo 2 
Fecha: (Anexo 2) 
No de Grupo Organizado (Anexo 2) 
No de Adultos Matriculados (Anexo 2) 
No de Adultos Participantes (anexo 2) 
No de Hombres Participantes (Anexo 2) 
No de Mujeres Participantes (Anexo 2) 
Se anexa fotos como evidencia de la actividad 

 
 

 
NOMBRE CONTRATISTA 
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Anexo 1 

 

GRUPO ORGANIZADO LOMA FRESCA 

ACTIVIDAD Visita de Verificación 

NOMBRE COORD Bertha Acosta 

FECHA: 24/06/2026 

LUGAR: Casa Coordinadora 

HORA: 8:00 AM 

ASISTENCIA TOTAL 30 

MUJERES: 22 

HOMBRES: 08 

DILIGENCIADO POR: Richard Pacheco Correa 

FOTOS - ASISTENCIA 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 



 
 
 
 

 
Anexo 2 

 

GRUPO ORGANIZADO PUNTA ARENA 

ACTIVIDAD Visita de Verificación 

NOMBRE COORD Laura Coneo 

FECHA: 25/06/2026 

LUGAR: Casa de los Adultos Mayores 

HORA: 8:00 AM 

ASISTENCIA TOTAL 39 

MUJERES: 28 

HOMBRES: 11 

DILIGENCIADO POR: Richard Pacheco Correa 

FOTOS - ASISTENCIA 
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Anexo 3 

 

GRUPO ORGANIZADO CANAPOTE 

ACTIVIDAD Visita de Verificación 

NOMBRE COORD Ramona Corrales 

FECHA: 26/06/2026 

LUGAR: Casa Coordinadora 

HORA: 2:00 PM 

ASISTENCIA TOTAL 38 

MUJERES: 29 

HOMBRES: 09 

DILIGENCIADO POR: Richard Pacheco Correa 

FOTOS - ASISTENCIA 

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 



 
 
 

 
Anexo 4 

 

GRUPO ORGANIZADO NARIÑO 

ACTIVIDAD Visita de Verificación 

NOMBRE COORD Stefany Ballestas 

FECHA: 27/06/2026 

LUGAR: Casa Coordinadora 

HORA: 2:00 PM 

ASISTENCIA TOTAL 30 

MUJERES: 29 

HOMBRES: 01 

DILIGENCIADO POR: Richard Pacheco Correa 

FOTOS - ASISTENCIA 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 



 
 
 
 

 
Anexo 5 

 

GRUPO ORGANIZADO LO AMADOR 

ACTIVIDAD Visita de Verificación 

NOMBRE COORD Nidia Lara 

FECHA: 30/06/2026 

LUGAR: Hogar de Bienestar 

HORA: 2:00 PM 

ASISTENCIA TOTAL 44 

MUJERES: 40 

HOMBRES: 04 

DILIGENCIADO POR: Richard Pacheco Correa 

FOTOS - ASISTENCIA 
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Anexo 6 

 

GRUPO ORGANIZADO REPUBLICA DEL CARIBE 

ACTIVIDAD Visita de Verificación 

NOMBRE COORD Nohemi Pacheco 

FECHA: 02/07/2026 

LUGAR: Institución Educativa 

HORA: 2:00 PM 

ASISTENCIA TOTAL 28 

MUJERES: 22 

HOMBRES: 06 

DILIGENCIADO POR: Richard Pacheco Correa 

FOTOS - ASISTENCIA 
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GRUPO ORGANIZADO 07 DE AGOSTO 1 

ACTIVIDAD Visita de Verificación 

NOMBRE COORD Nohemi Pacheco 

FECHA: 03/07/2026 

LUGAR: Casa Coordinadora 

HORA: 2:00 PM 

ASISTENCIA TOTAL 19 

MUJERES: 15 

HOMBRES: 04 

DILIGENCIADO POR: Richard Pacheco Correa 

FOTOS - ASISTENCIA 
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GRUPO ORGANIZADO HEROICA 

ACTIVIDAD Visita de Verificación 

NOMBRE COORD Ana Morelos 

FECHA: 04/07/2026 

LUGAR: Casa Coordinadora 

HORA: 2:00 PM 

ASISTENCIA TOTAL 39 

MUJERES: 29 

HOMBRES: 10 

DILIGENCIADO POR: Richard Pacheco Correa 

FOTOS - ASISTENCIA 
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GRUPO ORGANIZADO PUNTA ARENA 

ACTIVIDAD Visita de Verificación 

NOMBRE COORD Laura Coneo 

FECHA: 09/07/2026 

LUGAR: Casa de los Adultos Mayores 

HORA: 8:00 AM 

ASISTENCIA TOTAL 38 

MUJERES: 24 

HOMBRES: 14 

DILIGENCIADO POR: Richard Pacheco Correa 

FOTOS - ASISTENCIA 
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GRUPO ORGANIZADO TORIL 

ACTIVIDAD Visita de Verificación 

NOMBRE COORD Nilde Suarez 

FECHA: 10/07/2026 

LUGAR: Bohío Urbanización 

HORA: 2:00 PM 

ASISTENCIA TOTAL 51 

MUJERES: 45 

HOMBRES: 06 

DILIGENCIADO POR: Richard Pacheco Correa 

FOTOS - ASISTENCIA 
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GRUPO ORGANIZADO BARRIO CHINO 

ACTIVIDAD Visita de Verificación 

NOMBRE COORD Dan Álvarez 

FECHA: 11/07/2026 

LUGAR: I.E Rafael Núñez 

HORA: 2:00 PM 

ASISTENCIA TOTAL 45 

MUJERES: 38 

HOMBRES: 07 

DILIGENCIADO POR: Richard Pacheco Correa 

FOTOS - ASISTENCIA 
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GRUPO ORGANIZADO SANTA MARIA 

ACTIVIDAD Visita de Verificación 

NOMBRE COORD Belkis Medrano 

FECHA: 14/07/2026 

LUGAR: Casa Coordinadora 

HORA: 2:00 PM 

ASISTENCIA TOTAL 36 

MUJERES: 34 

HOMBRES: 02 

DILIGENCIADO POR: Richard Pacheco Correa 

FOTOS - ASISTENCIA 
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GRUPO ORGANIZADO CHAPACUA 

ACTIVIDAD Visita de Verificación 

NOMBRE COORD Noris Ayala 

FECHA: 15/07/2026 

LUGAR: Casa Coordinadora 

HORA: 2:00 PM 

ASISTENCIA TOTAL 38 

MUJERES: 30 

HOMBRES: 08 

DILIGENCIADO POR: Richard Pacheco Correa 

FOTOS - ASISTENCIA 
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GRUPO ORGANIZADO LA PAZ 

ACTIVIDAD Visita de Verificación 

NOMBRE COORD Sumaira Espitia 

FECHA: 18/07/2026 

LUGAR: I.E LA PAZ 

HORA: 2:00 PM 

ASISTENCIA TOTAL 46 

MUJERES: 37 

HOMBRES: 09 

DILIGENCIADO POR: Richard Pacheco Correa 

FOTOS - ASISTENCIA 
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GRUPO ORGANIZADO PUNTA ARENA 

ACTIVIDAD Visita de Verificación 

NOMBRE COORD Laura Coneo 

FECHA: 23/07/2026 

LUGAR: Casa de los Adultos Mayores 

HORA: 8:00 AM 

ASISTENCIA TOTAL 35 

MUJERES: 22 

HOMBRES: 13 

DILIGENCIADO POR: Richard Pacheco Correa 

FOTOS - ASISTENCIA 
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ALCALDÍA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS 
Código: 
GDOGC01-F001 

MACROPROCESO: GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 1.0 

PROCESO/SUBPROCESO: GESTIÓN DE LAS 
COMUNICACIONES OFICIALES/ PRODUCCIÓN, 

RECEPCIÓN, DISTRIBUCIÓN Y TRÁMITE 

Vigencia: 
07/12/2016 

ACTA DE REUNIÓN 
Página 1 de 2 

 

 

ACTA No. 2 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: U N I D A D ADULTO MAYOR 

NOMBRE DE QUIEN 
DILIGENCIA: 

Richard Pacheco Correa, Facilitador UAM 

TÍTULO O CARÁCTER 
DE LA REUNIÓN 

Inducción del curso de protección conservación de alimentos con 
coordinadores de grupos organizados de la zona norte de la Localidad 
Histórica y del Caribe Norte 

FECHA: 16-07-2026 HORA 02:00 pm 

LUGAR: Alcaldía Local Santa Rita 

OBJETIVO: Espacio de diálogo y retroalimentación con coordinadores de grupos organizados de 
adultos mayores Con relación Al curso de protección conservación de alimentos. 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: N/A 

CONVOCADOS AUSENTES: Coordinadores Ausentes 

ORDEN DEL DÍA: 

1 registro de asistencia 
2. Capacitación sobre protección conservación de alimentos 

3. Buenas prácticas de protección 

4. Buenas prácticas de Conservación 

5. Intervenciones 

6. Cierre de la Presentación 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 

Se toma el registro de los coordinadores asistentes de los grupos organizados de la zona norte a la 
inducción programada en las instalaciones de la Alcaldía Local Santa Rita en el horario establecido. 

 
Siendo las 2 pm del día 16 de Julio del año en curso se inicia la Inducción sobre protección 
conservación de alimentos, con la ingeniera de alimentos Ninijhoana instructora del Sena dirigida a 
coordinadores de los grupos organizados de la zona norte de la localidad histórica del caribe norte 

INDUCCION SOBRE PROTECCION Y CONSERVACION DE ALIMENTOS 

La capacitación fue liderada por la ingeniera de alimentos Ninijhoana, instructora del Sena encargada 
del componente alimentario, quien explicó la importancia de la adecuada Protección de alimentos en 
todas las etapas del proceso, desde el almacenamiento hasta la preparación y entrega de estos. 

 
Se enfatizó en la necesidad de mantener condiciones higiénicas adecuadas para prevenir 
enfermedades transmitidas por alimentos y garantizar la seguridad alimentaria de la población 
beneficiaria. Asimismo, se resaltó la responsabilidad que tienen los coordinadores y manipuladores de 
alimentos frente al cuidado de la salud de las personas mayores. 

 
En el espacio abierto de intervenciones, los coordinadores expusieron sus principales inquietudes y 
sugerencias. Resaltando el acompañamiento que realizo la secretaria de participación en este 
periodo sin embargo se comenta que los procesos van fluyendo a medida que los tiempos van 
cambiando. 

 
También manifiestan la necesidad del fortalecimiento de los grupos organizados mediante la auto 
gestión, porque con esa herramienta se puede conseguir muchas cosas para estas organizaciones 
planteamiento establecido por los mismos participantes. 

 
De igual manera comentan los asistentes sobre la calidad de algunos alimentos, pero también que ha 
frutas que se dañan de manera rápida que se deben entregar el primer día de la reunión, sostienen 
que la papa sale dañada. 

 
La instructora del Sena manifiesta a los presentes que deben aportar las copias de las cedulas 
legibles, o las que no alcancen a entregar tienen tiempo para enviarla esta noche o al día siguiente 
hasta las 10 am, además para realizar el curso deben estar inscritos en la plataforma Sofia plus del 
Sena. 
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RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 

Acta, Registro de Asistencia, fotos 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 

Realizar acompañamiento a los Grupos 
Organizados 

Por Definir Facilitadoras 

Seguir fortaleciendo el diálogo directo entre la 
Secretaría, los coordinadores para mayor 
conocimiento aplicar en lo cotidiano 

 secretaria de participación 
y desarrollo social 
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ALCALDÍA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS 
Código: 
GDOGC01-F001 

MACROPROCESO: GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 1.0 

PROCESO/SUBPROCESO: GESTIÓN DE LAS 
COMUNICACIONES OFICIALES/ PRODUCCIÓN, 

RECEPCIÓN, DISTRIBUCIÓN Y TRÁMITE 

Vigencia: 
07/12/2016 

ACTA DE REUNIÓN 
Página 1 de 2 

 

 

ACTA No. 2 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad Adulto Mayor 

NOMBRE DE QUIEN 
DILIGENCIA: 

Richard Pacheco Correa, Facilitador UAM 

TÍTULO O CARÁCTER 
DE LA REUNIÓN 

Acompañamiento al curso de protección conservación de alimentos 
con coordinadores de grupos organizados de la zona norte de la 
Localidad Histórica y del Caribe Norte 

FECHA: 21-07-2026 HORA 02:00 pm 

LUGAR: Alcaldía Local Santa Rita 

OBJETIVO: Espacio de diálogo y retroalimentación con coordinadores de grupos organizados de 
adultos mayores Con relación al curso de protección conservación de alimentos. 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: N/A 

CONVOCADOS AUSENTES: Coordinadores Ausentes 

ORDEN DEL DÍA: 

1 registro de asistencia 
2. Capacitación sobre protección conservación de alimentos 

3. Buenas prácticas de protección 

4. Buenas prácticas de Conservación 
5. Intervenciones 

6. Cierre de la Presentación 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 

Se toma el registro de los coordinadores asistentes de los grupos organizados de la zona norte a la 
inducción programada en las instalaciones de la Alcaldía Local Santa Rita en el horario establecido. 

 
Siendo las 2 pm del día 21 de Julio del año en curso se inicia la capacitación sobre el curso de 
protección y conservación de alimentos, con la ingeniera de alimentos Ninijhoana instructora del Sena 
dirigida a coordinadores de los grupos organizados de la zona norte de la localidad histórica del 
caribe norte 

CAPACITACION SOBRE PROTECCION Y CONSERVACION DE ALIMENTOS 

La capacitación fue liderada por la ingeniera de alimentos Ninijhoana, instructora del Sena encargada 
del componente alimentario, quien explicó la importancia de la adecuada Protección de alimentos en 
todas las etapas del proceso, desde el almacenamiento hasta la preparación y entrega de estos. 

 
Se enfatizó en la necesidad de mantener condiciones higiénicas adecuadas para prevenir 
enfermedades transmitidas por alimentos y garantizar la seguridad alimentaria de la población 
beneficiaria. Asimismo, se resaltó la responsabilidad que tienen los coordinadores y manipuladores de 
alimentos frente al cuidado de la salud de las personas mayores. 

 
En el espacio abierto de intervenciones, los coordinadores expusieron sus principales inquietudes y 
sugerencias. Resaltando el acompañamiento que realizo la secretaria de participación en este 
periodo sin embargo se comenta que los procesos van fluyendo a medida que los tiempos van 
cambiando. 

 
También manifiestan la necesidad del fortalecimiento de los grupos organizados mediante la auto 
gestión, porque con esa herramienta se puede conseguir muchas cosas para estas organizaciones 
planteamiento establecido por los mismos participantes. 

 
De igual manera comentan los asistentes sobre la calidad de algunos alimentos, pero también que ha 
frutas que se dañan de manera rápida que se deben entregar el primer día de la reunión, sostienen 
que la papa sale dañada. 

 
La instructora del Sena manifiesta a los presentes que deben aportar las copias de las cedulas 
legibles, y hace el llamado a lista de quienes están debidamente inscritos y los que esta registrados 
en la plataforma Sofia plus 



 

 

ALCALDÍA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS 
Código: 
GDOGC01-F001 

MACROPROCESO: GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 1.0 

PROCESO/SUBPROCESO: GESTIÓN DE LAS 
COMUNICACIONES OFICIALES/ PRODUCCIÓN, 

RECEPCIÓN, DISTRIBUCIÓN Y TRÁMITE 

Vigencia: 
07/12/2016 

ACTA DE REUNIÓN 
Página 2 de 2 

 

 

RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 

Acta, Registro de Asistencia, fotos 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 

Realizar acompañamiento a los Grupos 
Organizados 

Por Definir Facilitadoras 

Seguir fortaleciendo el diálogo directo entre la 
Secretaría, los coordinadores para mayor 
conocimiento aplicar en lo cotidiano 

 secretaria de participación 
y desarrollo social 
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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 5 

 

ANEXO N° 

ACTA No. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad Adulto Mayor 

NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

Richard Pacheco Correa - Facilitador 

TÍTULO O CARÁCTER 
DE LA REUNIÓN 

Reunión preparatoria sobre la respectiva documentación que se debe 
aportar en el proceso de Matricula. 

FECHA: 14- Julio-2026. HORA 10:00 AM 

LUGAR: Edificio Castellana 4 piso 

OBJETIVO: Diligenciar los formatos de inscripción, revisión de la cámara de comercio y demás 

requisitos vinculantes para la gestión de la matricula ante la Secretaria de Participación y 

Desarrollo Social 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: Por Definir 

CONVOCADOS AUSENTES: se convocó a la coordinadora 

ORDEN DEL DÍA: 
Bienvenida 
Desarrollo de la reunión 
Conclusiones 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 
La Secretaria de Participación y Desarrollo social a través de la Unidad de Adulto Mayor se 
programó con la coordinadora del grupo de adultos mayores del barrio Arros Barato, la 
documentación relacionada y entre estos la Cámara de Comercio actualizada para matricular dicho 
grupo en la entidad distrital. 
La señora Nerly Seca quien es la coordinadora del grupo organizado del barrio Arroz Barato, la cual 
se le brinda asesoría y recomendaciones sobre la revisión de la documentación aportada ya que en 
las fichas de inscripción la información está incompleta y se establece una nueva fecha para la 
entrega de dichos documentos. 
En cuanto a la cámara de comercio el documento esta actualizado y califica en su objeto social para 
tal finalidad. 
El facilitador asignado que hace seguimiento y acompañamiento a esta organización le manifiesta 
a la coordinadora que organice y diligencie correctamente los requisitos faltantes para que cuando 
estén listos se pueda acceder a la matrícula de los adultos mayores del grupo organizado del barrio 
arroz barato. 

 

RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 

Lista de documentos que se deben presentar para la matrícula de los grupos organizados en el 
distrito cartagena. 

 



ASISTENTES 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 

Socialización de los documentos para inscribir 
los grupos organizados que atendieron el llamado  

Por Definir 
 
Coordinadora 

Apoyo en la recepción de los documentos de 
inscripciones a los grupos organizados del barrio 
Paraiso II 

 
Por definir 

 
Facilitador 

 
 

 

 

NOMBRE Richard Pacheco Correa 

DEPENDENCIA Adulto Mayor. 

CARGO Contratista. 

TELEFONO 3107301462 

CORREO richarpache@hotmail.com 

FIRMA:  

mailto:richarpache@hotmail.com
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Evidencias fotográficas 
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ANEXO N° 

ACTA No. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad Adulto Mayor 

NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

Richard Pacheco Correa – Facilitador UAM 

TÍTULO O CARÁCTER 
DE LA REUNIÓN 

Se mantuvo organizada y actualizada la documentación e información de 
los usuarios de grupos organizados tanto en medio físico como en las 
plataformas establecidas para tal fin en los siguientes grupos organizados 
Loma Fresca, Punta Arena, Canapote, Nariño, lo Amador, Republica del 
Caribe, 7 de Agosto 1, Heroica, Punta Arena, Toril, Barrio Chino, Santa 
María, Chapacua, la Paz, Punta Arena 

FECHA: 24 Junio – 23 Julio 2026 HORA Establecida 

OBJETIVO: Actualizar la información de los usuarios en el formato correspondiente de los 

diferentes grupos organizados de las tres localidades del distrito cartagena 

RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 

Revisión actualización, conservación y organización de la documentación aportada por los 
diferentes coordinadores de los grupos organizados del distrito cartagena. 

Ver Anexo: N° Evidencia Fotografías 

G.O Loma Fresca G.O Punta Arena 
 

 



 

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 4 

 
G. O Canapote G.O 7 Nariño 

 

 

G.O Lo Amador G.O Republica del caribe 
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G.O 7 de Agosto 1 G.O 7 Heroica 
 

 
G.O Barrio Chino G.O Santa María 

 



G.O Chapacua G.O La Paz 
 

 
G.O Punta Arena G.O Punta Arena 
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INFORME PARCIAL ENTREGA DE ALIMENTOS 

FACILITADOR RICHARD PACHECO CORREA 

FECHA 08 -07 - 2026 

PUNTO DE 
ENTREGA 

CASA MARBELLA 

GRUPOS 
ORGANIZADOS 

Pablo Sexto 2, Toril, Barrio Chino, Tierra Bomba, Santa Rita 2 Paseo de Bolívar, 
Lo Amador, Nariño, 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
EVIDENCIA 
FOTOGRAFICA 
PABLO SEXTO 2 

 

 
 

 

 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

G.O Toril 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

G.O BARRIO 
CHINO 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
G.O Tierra 
Bomba 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

G.O Paseo de 
Bolivar 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
G.O SANTA 
RITA 2 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
G.O Lo Amador 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
G.O Nariño 
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ACTA No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria de Participación y Desarrollo Social – Unidad Adulto 
Mayor 

NOMBRE DE 
QUIEN 
DILENGENCIA: 

Richard Pacheco Correa, Facilitador Unidad Adulto Mayor 

TÍTULO O 
CARÁCTER DE LA 
REUNIÓN 

Reunión sobre preparación y Alistamiento de la cuarta entrega de 
alimentos a los grupos organizados del distrito Cartagena 

FECHA: 07 de Julio 2026 HORA 10:00 AM 

LUGAR: Edificio Castellana - 4° Piso 

OBJETIVO: socializar desde la unidad adulto mayor la entrega de alimentos en los 108 grupos 
organizados del distrito de Cartagena, con la finalidad que se atiendan y garantizar mediante la 
logística el cumplimiento en los puntos y horarios de entrega dispuesto en el equipo de trabajo 
y concertado con el proveedor. 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: Dentro del mes siguiente en la quinta entrega 

CONVOCADOS AUSENTES: N/A 

ORDEN DEL DÍA: 

- Registro de Asistencia 
- Oración 
- Bienvenida por parte de la señora Marisol Jiménez, coordinadora Unidad de 

Adulto Mayor, Secretaria de Participación. 
- Socialización de la logística sobre la entrega de alimentos a los grupos organizados 
- Socialización de las asignaciones de los puntos de entrega de alimentos 
- Intervención de los lideres de cada punto de entrega 
- Cierre 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 

Oración: Como inicio de la reunión se propone que la oración la realice la señora Adelaida 
Zarate, quien pone de manifiesto con sus palabras agradeciendo al todo poderoso la reunión, 
fortaleza y vida para seguir trabajando y aportando al bienestar de esta población de adulto 
mayores que lo necesitan. 

La señora Marisol Jiménez, quien es la coordinadora de la unidad de adulto mayor brinda la 
bienvenida a todo el equipo de trabajo presente deseando éxitos en esta tarea de entregar 
alimentos en los puntos asignados y el compromiso de todos para dejar una buena imagen de 
la unidad de adulto mayor. 
Los funcionarios presentes en la reunión diligencian el registro de asistencia, se realiza la 
presentación de cada líder de punto teniendo en cuenta las expectativas, la experiencia y el 
compromiso de realizar una buena labor en estas jornadas en los grupos organizados del 
distrito. 
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Acto seguido a cada líder se entrega un sobre de manila con la documentación respectiva 
socializando cada uno con una función especificas la cual contienen las actas de conformidad 
al recibir los alimentos, el registro de asistencia de los coordinadores quienes deben presentar 
las cuatro asistencias de acuerdo con las fechas enunciadas en el mismo, registro de asistencia 
de usuarios de grupos organizados con el fin de replicar en copias. 
De igual manera se hace un llamado al líder de punto para socializar la ruta y el horario de 
llegada de los camiones y sus respectivos apoyos quienes serán convocados por los mismos 
como responsabilidad de su labor, en el mismo sentido se manifiesta que la entrega se hará de 
acuerdo con la asistencia mayor de cada grupo organizado, esta información está en el formato 
de ruta y punto de entrega como en el listado de alimentos que entrega el proveedor 

En esta reunión se hizo énfasis en la calidad de los alimentos se debe tener en cuenta la fecha 
de fabricación y la fecha de vencimiento, el espesor, la textura y la buena imagen del producto 
para que sean recibidos si ninguna dificultad, también se debe anotar que si una coordinadora 
del grupo organizado devuelve el producto por lo anterior dicho se debe anotar en el formato de 
devolución los alimentos faltantes para que estos puedan ser subsanados, este formato lo 
entrega el proveedor. 

Como propuesta se debe recepcionar y recibir los registros de asistencia antes de la entrega de 
los alimentos para mayor celeridad y verificación como una estrategia acorde al plan de la 
documentación que llene los requisitos primordiales. 

Conclusiones y cierre, acordando los siguientes compromisos: enviar la evidencia fotográfica a 
correo dispuesto y entregar los listados de asistencia en físico al día siguiente de efectuarse la 
jornada. 

Cabe anotar que en esta reunión asisten algunos apoyos de puntos de entrega quienes facilitan 
la labor del líder responsable. 

 
 
 

 

RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 

Listado de asistencia, Formatos. Actas 

 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 

Realizar el apoyo respectivo del funcionario 
responsable de la entrega de alimentos 

Cada reunión 
Facilitadores, de puntos de 
entrega 
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS 
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ACTA No. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE PARTICIPACION Y DESARROLLO 
SOCIAL 

NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

ELENA MARGARITA LOPEZ ANGULO 

TÍTULO O 
CARÁCTER DE LA 
REUNIÓN 

Socialización y organización de la jornada de elecciones de los 
Comités de Usuarios de los Centros de Vida. 

FECHA: 15 de julio de 2026 HORA 9:00 am - 11:00 am 

LUGAR: Edificio castellana Real tercer piso 

OBJETIVO: Socializar los lineamientos, procedimientos y responsabilidades para la 
organización y desarrollo de la jornada de elecciones de los Comités de Usuarios de 
los Centros de Vida, con el fin de unificar criterios, aclarar inquietudes y garantizar la 
adecuada ejecución del proceso electoral. 

FECHA PRÓXIMA REUNIÓN: N/A 

CONVOCADOS AUSENTES: N/A 

ORDEN DEL DÍA: 
 

• Verificación del quórum e instalación de la reunión. 

• Saludo de bienvenida y presentación del objetivo de la reunión. 

• Socialización de los lineamientos para la jornada de elecciones de los Comités 
de Usuarios de los Centros de Vida. 

• Asignación de responsables y equipos de apoyo para la jornada electoral. 

• Entrega y explicación de la documentación requerida para el desarrollo del 
proceso electoral. 

• Orientaciones sobre la organización y ejecución de la jornada de elecciones. 

• Espacio para preguntas, aclaración de inquietudes y discusión de situaciones 
relacionadas con el reglamento del proceso electoral. 

• Socialización de la encuesta de evaluación de los espacios de participación por 
parte del equipo MYPG. 

• Compromisos y cierre de la reunión. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 

 
siendo las 9:00 a. m. del 15 de julio de 2026, se dio inicio a la reunión de 
socialización del proceso de elecciones de los Comités de Usuarios de los Centros 
de Vida. 

La jornada inició con un saludo de bienvenida por parte de la líder del proceso de 
Educación, Paulina Orozco, quien presentó el objetivo de la reunión y agradeció la 
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asistencia y el compromiso de los profesionales y del personal de apoyo, resaltando 
la importancia del trabajo articulado dentro de la Unidad de Adulto Mayor para 
garantizar el éxito de la jornada electoral. 

Como parte de la contextualización, se informó que la elección de los Comités de 
Usuarios es un proceso que se realiza anualmente en los Centros de Vida y que, para 
la presente vigencia, la jornada de elecciones se desarrollará el 17 de julio de 2026. 

Posteriormente, la líder indicó que cada Centro de Vida contará con un profesional 
responsable del proceso electoral, quien estará acompañado por un equipo de apoyo 
encargado de garantizar el adecuado desarrollo de la jornada. A continuación, se dio 
lectura a la relación de responsables y apoyos asignados para cada Centro de Vida. 

Seguidamente, a cada responsable se le hizo entrega de un sobre de manila con la 
documentación necesaria para la ejecución de la actividad, la cual incluía: 

• Resolución No. 6350 del 8 de julio de 2026. 

• Acta de la jornada. 

• Formato E-9. 

• Listado de asistencia. 

Posteriormente, se explicó de manera detallada el contenido, la finalidad y el correcto 
diligenciamiento de cada uno de estos documentos, con el fin de unificar criterios y 
garantizar el cumplimiento adecuado del proceso electoral. 

Durante la reunión se abrió un espacio para resolver dudas e inquietudes. Los 
asistentes formularon preguntas relacionadas con la organización de la jornada, entre 
ellas: ¿qué tipo de tarjetones se utilizarán?, ¿qué urnas se emplearán? y ¿si las 
elecciones se realizarán por listas o por planchas? 

En respuesta a estas inquietudes, la líder aclaró que cada directora de Centro de Vida 
tendrá autonomía para organizar el desarrollo de la jornada en su sede, siempre en 
coordinación con la responsable del proceso, con el propósito de garantizar una 
adecuada planeación y ejecución. 

Respecto a los tarjetones, se informó que estos serán elaborados con recortes de 
cartulina de diferentes colores. Cada plancha escogerá un color representativo (por 
ejemplo: rojo, verde o amarillo) y también se dispondrá de un tarjetón blanco para 
quienes decidan votar en blanco. Esta estrategia busca facilitar la participación de las 
personas mayores que presentan dificultades para leer o escribir. 
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Asimismo, se precisó que la elección se realizará por planchas, de manera que cada 
usuario votará por la plancha completa identificándola mediante el color asignado. 

Se informó a los asistentes que las urnas y los tarjetones deberán estar previamente 
elaborados y disponibles en cada Centro de Vida antes del inicio de la jornada 
electoral, a fin de asegurar el correcto desarrollo del proceso de elecciones. 

Posteriormente, se generó un espacio de discusión frente a algunos aspectos del 
reglamento interno relacionados con el desarrollo del proceso electoral. Los 
participantes manifestaron que la normatividad vigente no establece con suficiente 
claridad el procedimiento a seguir en casos como un empate entre planchas o cuando 
el voto en blanco resulte ganador. 

Frente a esta observación, se explicó que la Resolución No. 6350 del 8 de julio de 
2026 fue expedida con el propósito de brindar lineamientos para el desarrollo de la 
jornada. No obstante, la inquietud quedó registrada como compromiso institucional, 
acordándose trabajar conjuntamente en la revisión y reestructuración del reglamento 
interno mediante mesas de participación que involucren a las personas mayores de 
los Centros de Vida y a los representantes del Consejo de Personas Mayores. 

En otro momento de la reunión, el equipo de MYPG presentó una solicitud de apoyo 
para la aplicación de una encuesta orientada a evaluar los espacios de participación 
de los Comités de Usuarios. Esta encuesta será dirigida a los participantes y 
asistentes durante la jornada electoral. Los profesionales manifestaron su disposición 
para apoyar la aplicación del instrumento, en la medida de las posibilidades 
operativas de cada Centro de Vida. 

Finalmente, una vez atendidas y resueltas las inquietudes de los asistentes, se dio 
por finalizada la reunión a las 11:00 a. m. 

 

RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 

Resolución No. 6350 del 8 de julio de 2026. 

Acta de la jornada electoral. 

Listado de asistencia. 

E-9 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE 

Garantizar que las urnas, los tarjetones y 
demás materiales requeridos se 
encuentren previamente elaborados y 

Antes del 17 
de julio de 

2026 
Directoras de los centros 

de vida 



ASISTENTES 
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disponibles en cada Centro de Vida para el 
desarrollo de la jornada electoral. 

  

Desarrollar la jornada de elecciones de los 
Comités de Usuarios conforme a los 
lineamientos socializados. 

17 de julio 
de 2026 

Responsables y equipos 
de apoyo de cada 

Centro de Vida 

Desarrollar la jornada de elecciones de los 
Comités de Usuarios conforme a los 
lineamientos socializados. 

 
17 de julio 
de 2026 

Profesionales y equipos 
de apoyo 

Iniciar el proceso de revisión y 
reestructuración del reglamento interno de 
los Comités de Usuarios mediante mesas 
de participación con las personas mayores 
de los Centros de Vida y el Consejo de 
Personas Mayores. 

 
 

 
Fecha por 

definir 

 
 

 
Equipo de la Unidad de 

Adulto Mayor 
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Evidencias fotográficas 
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ANEXO N° 

ACTA No. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad Adulto Mayor 

NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

Richard Pacheco Correa 

TÍTULO O CARÁCTER 
DE LA REUNIÓN 

Se aplicó los protocolos para la conservación documental, revisando y 
haciendo las recomendaciones pertinentes para el buen funcionamiento 
del archivo del grupo Organizado: Loma Fresca, Punta Arena, Canapote 
Nariño, lo Amador, Republica del Caribe, 7 de Agosto 1, Heroica, Punta 
Arena, Toril, Barrio Chino, Santa María, Chapacua, la Paz, Punta Arena. 

FECHA: 24 Junio – 23 Julio -2026 HORA Horario Acordado 

OBJETIVO: Actualizar la documentación teniendo en cuenta los protocolos de la conservación de 

los archivos de los grupos organizados visitados de las tres localidades del distrito Cartagena. 

RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 

Revisión y conservación de la documentación aportada por las diferentes coordinadoras de los 
grupos organizados del distrito 

Ver Anexo: N° Evidencia Fotografías 

G.O Loma Fresca G.O Punta Arena 
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G.O Canapote G.O Nariño 

 

 
G.O Lo Amador G.O Republica del Caribe 

 

G.O 7 de Agosto 1 
G.O Heroica 

  



G.O Punta Arena G.O Barrio Chino 
 

 
G.O Santa María G.O Chapacua 

 

G.O La Paz G.O Punta Arena 

 



 



Anexo 25 
 

 

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 4 

 
ANEXO N° 

ACTA No. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad Adulto Mayor 

NOMBRE DE QUIEN 
DILENGENCIA: 

Richard Pacheco Correa, Facilitador UAM 

TÍTULO O CARÁCTER Mantener organizados los documentos acordes con los estándares de 
DE LA REUNIÓN gestión  documental,  Se  aplicó  los  protocolos  para  la  conservación 
 documental, revisando y haciendo las recomendaciones pertinentes en los 
 grupos organizados:  Loma Fresca, Punta Arena, Canapote, Nariño, lo 
 Amador, Republica del Caribe, 7 de Agosto 1, Heroica, Punta Arena, Toril, 
 Barrio Chino, Santa María, Chapacua, la Paz, Punta Arena. 

FECHA: 24 Junio – 23 Julio 2026 HORA Horario establecido 

OBJETIVO: Actualizar la documentación teniendo en cuenta la organización para el funcionamiento 

de los archivos de los grupos organizados visitados de las tres localidades del distrito cartagena. 

RELACIÓN DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNIÓN: 

Revisión y organización de la documentación aportada por los diferentes coordinadores de los 
grupos organizados del distrito 

 

Ver Anexo: N° Evidencia Fotografías 

G.O Loma Fresca G.O Punta Arena 
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G.O Canapote G.O Nariño 

 

 
G.O Lo Amador G.O Republica del Caribe 

G.O 7 de Agosto 1 G.O Heroica 
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G.O Punta Arena G.O Barrio Chino 

 

 
G.O Santa María G.O Chapacua 

 



G.O La Paz G.O Punta Arena 
 


