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INFORME DE ACTIVIDADES

PROCESO/ACTIVIDAD/AREA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE: YERLI YESENIA GOMEZ POLANIA
CARGO: CONTRATISTA

PERIODO PRESENTADO: Del 1 de Septiembre al 30 de Septiembre de 2024

FECHA DE PRESENTACION: D IM|A
01110 | 2024

DESTINATARIO: JAIME ANDRES VARGAS ROJAS
CARGQ: SECRETARIO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONAL PARA ASESORIA A LA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA EN LA FORMULACION, EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA MISMA.

DESARROLLO
En desarrollo del Contrato de Prestacion de Servicios No. 20240449 del 8 de julio de 2024,
comedidamente presento informe de ejecucion de actividades realizadas en el periodo comprendido
del 1 de Septiembre al 30 de Septiembre de 2024, asi:

Actividad Conftratista Actividad Realizada Evidencia y/o soporte

1. Brindar asesoria para la | Se realizo acompafiamiento en la Anexo No. 1.

formulacion de actividades
de los proyectos de inversién
que estén encaminados al
cumplimiento de las metas
det Plan de Desarrolio

formulacion del proyecto
denominado
“FORTALECIMIENTO DE LA
POLITICA INSTITUCIONAL DE
GESTION DOCUMENTAL DEL
MUNICIPIO DE FLORENCIA”.
Por valor de $896.000.000,
Ochocientos noventa y seis
millones, moneda corriente

¥" Proyecto con soportes.

Coordinar con los asesores
de los Grupos Intemos de
trabajo (Talento Humano,
Bienes y Servicios, Relacién
Estado - Ciudadano), las
estrategias que  permitan
cumplir con los planes de
accion y  planes de
mejoramiento a cargo de la
secretaria Administrativa.

Acompaiiamienio al secretario
Administrativo en la ejecucion de
las estrategias para el
cumplimiento de metas def plan
Institucional de Archivos. Metas
de metros lineales de archivo,
transferencias documentales,
enfre otros.

Anexo No 2.

. Apoyar el seguimiento y

reporte de informacion de los
proyecios de inversion de la
Secretaria Administrativa.

No se ha realizado seguimiento,
dado que hasta el mes de octubre
se realizara el primer seguimiento
a Jos proyectos de inversion
derivados del nuevo plan de
desarrollo.

NA

. Apoyar en los procesos,

tramites y elaboracion de
documentos para la gestion
de proyectos y coniratacion

No se solicitd por parte del
supervisor.

NA




que le sean regueridos por el

sUpervisor.
5. Las demas actividades que | Elaboracion, tramite para el Anexo No 4.- Cartade
le sean asignadas por el | cargue a la plataforma SIPI del presentacion, Certificado de
SUpeTVisor. proyecto “ESTUDIO, DISENO | Prevencitn Y Atencion de
Y CONSTRUCCION DE Desastres (Predio no presente
CENTRO DE ATENCION riesgo, de Inundacion,
MUNICIPAL — CAM, deslizamientos, Etc},

MUNICIPIO DE FLORENCIA- | nnadeio de presupuesto

g&oo‘;ﬁ%hpé’é ; alor de proyecto de infragstructura
ST fisica - anexo 3 (FONSECOM),

proyecto de infraestructura

fisica

anexo 2 (FONSECOM).

ASUNTOS PENDIENTES-COMPROMISOS O TAREAS: Continuar con las actividades propias del

)44

YERL YESE A GOM OLANIA
CC.1117.4 7 718 de FlorenCIa
Confratista

ANEXOS:
s Informe mensual.
¢  Seguridad social.
s Cuenta de cobro 03.
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“ENTIDAD SOLICITANTE: | MUNIGIPIO DE FLORENGIA

| PROYECTO: .

ESTUDIO, DISENO Y CONSTRUCCION DE CENTRO DE ATENCION
MUNICIPAL — CAM, MUNICIPIO DE FLORENCIA- CAQUETA

'BESCRIPCION DEL PROBLEMA O NECESIDAD

- | Tomando como base los datos anteriormen
‘Alcaldia Municipal de Floréncia, se realiza un
| causas y consecuencias gue ehcaminarn 3

“Florencia, capital del depariamento de Caqueta. Es ef municipio mas poblado de fa region amazonica por su

humero de habitantes. Es conogido como "La Puerta de Oro de la Amazonia Colombiana”, con una poblacion
177.846 habitantes DANE (2023), la alcaldia de Florencia, se encuentra localizada en el centro de la ciudad, su
infraestructura cuenta con 10 pisos, dos ascensores, escaleras'y unidades sanitarias; alli actualmente funcionan
& de las 13 secretarias, v 4 oficinas. asesoras contando con ef despacho del alcaide, con un numerc de 395

- funcionarios dantre del ediicio.

Espacias Cresorden

triadecuados Adiministrativo
_ S ’ Nocumple con
Clrculaction Janta las MNobmas
die los usuarios : ; O i
\ } _ Tnadecuadas
R _ _ - Prestacidn
Dereriore dela icie Giestion

et !

infrasstructura

- Mal fencicnesmisnteo.en ja infraestructura

e b Adcalcia mmunicipat

Falta de Invérsién

Sagragacidn de fas

o { ) o o Sacraetarias

L1 Faltade. .
| rerranventas del
1 - Estadc L _
o Otras

"Pricridades :
’ #airs do espacio

Hustracion 1: Arbol Problema

te ‘descritos y mediante observaciones. realizadas g0 visitas 2 a
arhol problema donde se manifiesta la problematica y ias posibies
hallar-un problenia, en este caso un mal funcionamiento en o

infraestructura de la Alcaldia Municipal de Florencia,; =
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.| Actualmente, la. Alcaidia Municipal, no cueinta con-espacics'-‘ébtimos para un buen funcionamiento, puesto que ia

'; g;:stnbuc:en dé Jas secretarias, def personal y del mobiiiario pertinente coma archivadores hace que as oficinas
-sgenc_.gent_r_en eft u_n_:estada de hacinamiento, afectando la productividad [aboral y malestar en los empleados.

: _"N'c_a ‘cuenta-"co_n fos espacios suficientes para la ubicacion de los 624 empleados y de¢ las 13 secrelarias, 5
-1 oficinas asesoras y despagcho del sefior-aicalde, de acuerdo.como sefialan a continuasion: :

DEPENDENCIA

DESPACHO: DEL ALCALDE e

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

OFICINA ASESORA JURIDICA

QFICINA DE CONTROL INTERNG:

| OFICiNA DE CONTROL INTERNG DISCIPLINARIO

- I OFICINA DE TECNOLOGHA E INNOVACION

* | SECRETARIA ADMINISTRATIVA

| SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO RURAL
SECRETARIA DE CULTURA, DEPORTE ¥ RECREACION
' SECRETARIA DE EDUCACION. R
1'SECRETARIA DE EMPRENDIMIENTO ¥ TURISMO _ .
SECRETARIA DE GOBIERNO, SEGURIDAD Y PARTICIPACION COMUNITARIA |
| SECRETARIA DE HACIENDA S : i N
| SECRETARIA DE INCLUSION Y RECONCILIACION SOCIAL

| SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS .

1 SECRETARIA DE PLANEACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
SECRETARIA DE SALUD R -

SECRETARIA DE TRANSPORTE Y MOVILIDAD

SECRETARIA DE VIVIENDA o

| tuz natural gs insuficiente, ias escaleras son estrechas y no permiten una buena mavilidad en ia evacuacion, fa

['JUSTIEICAGION ~

- | Conla’ejecucion:de este importante proyecto se busca mejorar las condiciones flsicas, espaciales y sociales de

| ta Alcaldia. Municipal de Florencia, puesic que, actualments ésta no cuenta con un buen funcionamiento en su

- infraestructura debido a la antigiedad del edificio, |la falta de recursos para mejoras y falta de actualizaciones

| normativas; muchas secretarias se encueniran gbicadas en diferentes partes de la ciudad por falta de espacio,
1 causando malestar en el ambiente labtral, inadecuada aténcion al ciudadano & improductividad en fas labores.

" la setocalizacién de la infraestructura de Aicaldia Municipal de Florencia, se plantea como parte de up Centro
. b AdrninistratiVo. Municipal, mediante ia implemeritacidn de la arquitectura modema y desarrolio sostenible,
| generando ambientes innovadores, con sistemas :de confort, seguridad y proteccion para los usuarios , asi

I

Al L
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-} mismo humaniza el trabaje de los empleados, alarga. la vida Gtit de los equipos aumentando la eficacia y
s j-eficiencia en el frabajo;-ahorro de energia con sistemas aliernativos y accesibilidad. “igualmente 2 través de la
-| implementacion dei desarrollo sostenible, este as aplicable en la medida en que favorece considerablemente el
gasto de energia eléctrica en aires acondicionados € iluminacion ariificial, puesto gue, al implementar el
desarrollo sostenible se hace un uso. adecuado a la Huminacién v venlilacion natural, en este sentide la
sostenibilidad se basa en buscar una praporcion entre la Seciedad, la economia y el medio ambiente; integra ndo
| laarquitectura y el desarrollo sostenible como medio para mitigar dichos impactos. ambientales y optimizar los

| espatios en &t Centro Administrativo Municipal de Florencia, ' '

| OBJETIVO: o -
.| Disear y construir & Centro Administrativo Municipal "CAM", de la ciudad de Florencia: para mejorar sus

|-condiciones. fisicas, espaciales y sociales del equipamiento actual, a través de la implementacion. de |
. {-arquitectura modema y sostenible. : o o

DESCRIPCION DEL PROYECTO ' . -
‘Consiste enuna infraestructura institucional — {Prestacion de servicios gubernamentales).que cuents con 5,182 |
I m2de zonas construidas destinadas a espacios de oficinas para la atencion de la comunidad, distribuidas en 2

- | -plantas; cuya area del primer piso cotrespondera a 1.730m2, una segunda drea a 1.651 m2. Iguaimente se
“.+| habilitaran zonas de parqueo 1.000 M2 y varias zonas vérdes y de circutacion 1.200m2 -que -ayudardn a la
.| conservacion de un ambiente sano yiimpio que permitan embellecer &l entono de la zona. '

'._'_f___)if;h;is -espacios se encuentra dotado de bafos para hombres y mujeres, bafios acondicionado para

| personafén condicién de discapacidad, rampas de acceso y demds. L
1 Todas las construcciones estan previstas para edificarse en concreto reforzado, a excepcion dela estructura

. .| soporte de ia cubierta, la cual estad diseflada en acero estructural; dicha edificacion. tendrd un nivel de
| ‘seguridad moderado gracias asu cerramiento perimeétral, en muro tipo arquitecténico. s L

Nota: En cada cﬁadro se recomienda utilizar el espacio suﬁcié_nte_ para éxpre_sar de forma c!ars'_ . co_mpieta_' ila:__ir_zfonnacfén
- cérr‘wes_po'ndien_tg & la descripcién qe; problem‘a‘ justificacion, cbjetivoy descripcién del pfoyecto. o
DESCRIPCION DEL INMUEBLE A INTERVENIR -

Ef municipio de Floréncia cuenta con un predio ubicado en ia zona urbana, en el cual se dispone de un area de
40,266 m2. localizade en et barrio Ricaurte con direccion Cll. 21 No. 7A-58 y C 22 con carrera 7A, el predio
presenta una constiuccion existente que no afectan la posible construccion del centro de atencién municipal,
igualmente. presenta;vias de acceso.y punios de conexion de energia, agua potable y alcantarillado, se
garanitiza un poligono con una pendiente de menos de! 5%: el propietatio actual es el municipio de Florencia tal
- como consta en el Certificado de Libertad y Tradicion, con matricula inmobiliaria No. 420-814117.
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‘Marcar con una X el tipo de obra en el cuadro sombreado
uE cousmuccaon | X | AMPLI‘AQ?QN B i ADECUAC!GN [ -1 - OTROS |
DElec:éN DE o*mos» S B
“WotasLas obras 6 AMPLIACION hacen parte tel fipo de obra denominado como CONSTRUGCION:
O | | ~_AREAS A INTERVENIR
o ea vorat L | ' [ AREA TOTALA
AREA TOTAL DEL . A
ek ety 10.266 CONSTRUIR (m?) 5.182
LOTE {m) (OBRA NUEVAY
| AREATOTALA | AREA TOTAL A
- '. A‘MPLIAR (ml} ADE_CUA_R {m*)
: B AREA A '. S 1ese 3PSO .' )
o AREA TOTAL DE
INTERVENIR POR’ e 2 5.182
' pISQ (my) | zPso 4 PISO iNTERVENCIQN {m% 1 :

YEn ia ceida correspondzente al primer piso, se debe-colucar el érea total de intervencidn en este nivel, esto e3, el area
gonstruida cubierta del primer piso que debe respetar el mchce maximo de acupaclon que determme la norma focal, mas el

éraa construlda descubnena

s .' -:'_PRGGRAMA ARQUITECTON!CO La el aboramon del programa arqwteciomco comprende la relacién de los
7 | espatios ¥ usos requeridos en la edificacion propuesta, distribuidos en cada uno: de los pisos-que la comiponen.
-Esta mformacsén es fundamental para el desarroilo del proyecto arqmtectémco

AREA DEL NOMERG DE
nsyommcnq& DEL ESPACIO obaCiom | PERSONAS
 TPRIMERPISO __ T
' SECRETARIA DE TRANSPORTE Y MOVILIDAD R
SECRETARIA DE HACIENDA 160
SECRETARIA DE GOBIERNO, SEGURIDAD ¥ 7S
PARTICIPACION COMUNITARIA
SECRETARIA DE GOBIERNO, SEGURIDAD ¥ | 27
PARTICIPAGION. COMUNITARIA
| OFICINA ASESORA JURIDICA 82
[ OFIETNACONTROL INTERNO )
OFICINA DE CONTROL INTERNO DISGIPLINARIO . 50
OFICINA DE TECNOLOGIA E INNOVACIGN 36
' SERVICIOS GENERALES 832
ZONAS DE PARQUEO _ 000
T ZONASVERDES ¥ DE CIRCULACION 1260

o

E:
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PROGRAP&A ARQUITECTON]CO La eiaboracmn def programa arquitectonico compmnde {a relacidn de los
- | espacios y usos requendes en la edification propuesta; distribuidos en cada uno de los pisos gue la componen.
-1 Esta mfonnacién es ful ndamentai para el desarroiio dal proyecto arquitecinico.
- : R AREA DEL NUMEROC DE
_ QENOMINACIO_& DEL ESPACIO o ESPACIO (m?) PERSONAS
[Zrea Total fer. Piso 3.531
| SEGUNDOPISO_ - |
" |.DESPACHO DEL ALCALDE = - 120
1 SECRETARIA ADMINISTRATIVA ..~ - _ 157
" SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARRGLLO RURAL g0 -
{ SECRETARIA DE CULTURA, DEPORTE Y RECREACiON 51 :
-SECRETARIA DE EDUCACION 74 E
: f-':SECRETAR‘iA DE EMPRENDIMIENTO Y TURISMO 55 1
1 SECRETARIA DEINCLUSION.Y RECONCZUAC!ON S0CIAL 99
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS : 88
SECRETARIA DE PLANEACION Y C}RD ENAMIENTO 108
TERRITORIAL
" | SECRETARIADE SALUD ' ' . . 12¢ -
. { SECRETARIA DE VIVIENDA "~ 47
1 SERVICIOS GENERALES ' 282
ZONAS DE CIRCULACION _ i1
[Area Total 20. Piso__ _ T 1651
TTOTAL AREA CONSTRUIDA CUBIERTA {A} ' - 3982 -
S : I 1.200 )
" ['7OTAL AREA GONSTRUIDA DESCUBIERTA ® 1200 |
o TOTAL AREA CONSTRUCC[ON (A *. B) 5.182

‘Nota: lnsertar.las filas que se requlera para relacionar mas pisos y/o espacios.

ESQUENA: BASICO infonnaceén grafica en donde se plasman ias pnmeras ideas de- disefio de la Entzdad que presenta el
proyecto. Esta representacion grafica se debe hacer piso por piso, segun s¢ defina en el mismo. '

' PRIMER PISO

v
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M ccrniprian/ h ! T MM[MIM] MMM WM M i
: DESC‘R[PCIONf MES _ a 1l213laisls

~ =
» =
0wz
z
=
2
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LEVANTAMIENTO TDPQG RAF[CO

-EZSTUDIO DE SUELOS

DIseRE: ﬁRQUITECTONICO

- | DISERO- URBANO ESPACIC PUBLICO

| DISENO ESTRUCTURAL "

| DISENO HIDROSANITARIO

| DISENO RED DE iNCENDIO

I = x

-I'DISENO RED DE GAS

DISERO ELECTRICO.E ILUMINACION

=

DISERIO VOZ Y DATOS

| piserio Mecanico Y BIOCL[MAT!CO

LICENCIA DE CONSTRUCClON

ETAPA DE OBRA . -

- ' "CONTR&TACIGN OBRAE INTERVENTQR!&

|| PRELIMINARES

| EXACAVACION:

“famenTacion:

ESTRUCTURAS |

| MAMPOSTERIA. -

] cusierTa

t{pisos

| INSTALACIONES HIDRAULICAS

> >
> e x Ix )

_INSTALAGONES ELECTRICAS Y DE COMUNICACIONES

B INSTALACION DE REDES DE GAS, !NCEND!O Y OTRUS

PINTURA

TIEMPO DE E-.-}ECUC-&ON DEL PROYECTO

DESCR[PCiON DE LA ACT!VEE}AD

TIEMPO

' E !NTERVENTORIAS

1 CONTRATAClON ESTUDIOS, DESENOS OBRA

2 MESES

g

W\'f;‘"r@%s i

i
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.| EJECUCION ESTUDIOS Y-DISENOS

3 MESES

| EJECUCION DE LA CONSTRUCCION |

7 MESES

TOTAL

12 MESES

RESPONSABLES ENTIDAD SOLICITANTE:

| NOMBRE" MONSALVE ASCANIO
| C.C.5.805.132 de Florencia |

o CC 14.137.503 de

agué

| NOMEBRE: JAIME ;\I(E\RES ARGAS ﬁe’sﬁs

| CARGO; ALCALDE MUNICIPAL

’ mmo sacammommsﬁ'vo |

‘FECHA: 20 de Septiembre de 2024
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| ENTIDAD SOLICITANTE: . 'MBNICIPIO DE FLQRENCIA
P " ESTUDIO, DISERO Y CONSTRUCCION DE CENTRO DE
© .| NOMBRE DEL PROYECTQ: - |'ATENCION MUNICIPAL CAM, MUNICIP!O DE FLORENCIA-
E : LAQUETA o

ASPECTOS.'A TENER EN CUENTA AL MOMENTC DE'BILIGENCMR -.EST-E FORMATOQ

1. &l modelo pard cada presupuesto (estudlos ¥y d:senas mzerventorta de los estudics y disefios, obra e
intervenioria.de obra), debe ser ditigenciado en su totaligad. En caso de que {a cn'ra corresponda a cero, debe
indicarse la razén en el espacio destinado a obsenracsones :

2. 'Pueden agregarse columnas y/o filas segun se reqwera conforme al alcance del proyecto, conservando el

" orden y estructura del formato.
3. Los anexos af presupuesio deben re;aczonarse en el campo para observaciones.
t 4. La entidad solicitante se hace- responsable de asumtr los costos adlcionaies no contempiados en este

. presupugsio.
5. Elvalorde s licencia de constmccson es asumido por 1a Entidad Temtorlaf solicitante.

A. PRESUPUESTO ESTUDIOS Y DISENOS

HEM | DESCRIPCION o T vaLor
4. | LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO | '~ $6.000.000 N
.2 | ESTUDIO DE SUELOS . ' . $7.000.000
3 | DISENO ARQUITECTONICO $ 14.000.000
-4 | DISENO URBANO ESPACIO PUBLICO o .+ -".§6.000.000
5 | DISENO ESTRUCTURAL o ~ $ 13.000.000
6 | DISENO HIDROSANITARIO | N ~© $9,000.000
7 | DISENO RED DE INCENDIO B 1 $9.000.000
8 | DISENO DEREDDE GAS - | $8.000.000
"5 | DISERO ELECTRICO E1LUMINACION . $ 12.000.000
10 | DISENO VOZ Y DATOS | ] ssooo000
41 | DISEfIO MECANICO Y BIOCLIMATICO - $ 9.000.000 S
42 | PRESUPUESTO Y PROGRAMACION DE OBRA © | $'8.000.000
13 | PLAN DE mwao AMBIENTAL - | $ 9.000.000
14 | OTROS | | | |
TOTAL PRESU PUESTO {}E ESTUDIOS Y DISENOS | | $120.600.000




"VERSION | 06

g P GEST!ON PARA
PROCESO e —
L - m PR{}?E{:CIQN DELOS. DERECHOS ° PAGINA | 2de3 |
L _ ' "FONSEGON
interior S MODELO DE PRESUPUESTO FEGHA
_ — 'FORMATO PROYECTG DE INFRAESTRUCTURA | yjiwrs s | 03/07/2024
B FiSICA VIGENCIA
. ANEXO 3

: No%a t: Los disefios deberan estar coordinados enire si, con el f in de gue haya coherenma y un desarrollo eﬁc&ente del -

- proyecto &n 1a ejecucion de la obra.

Nota 2: E! diefiourbane incluye zanas ve?des, especies de vegetamon zonas duras y mobt iaric wibano.” -

Nota IE censufto; debe eltaborar jas. espec:ﬁcacnores i¢cnicas del proyecto.

B PRESUPUESTO BE INTERVENTORIA DE LOS ESTUDIOS Y DISEQOS

CLmEmM | - DESCRIPCION VALOR
R R iNTERVENTORiA ESTUDIOS Y DISENOS $12.000.000
TOTAL PRESUPUESTO DE INTERVENTORIA ESTUDIOS Y DISENOS $12.000.000
L .. ' €..PRESUPUESTODEOBRA _
ITEM |~ DESCRIPCION =~ | UNIDAD . -| ~CANTIDAD | V.UNITARIO V. PARCIAL

1 | AREA CUBIERTA

VALOR CONSTRUCCION - . M . 3982 3 3.800.000

$ 15.131.600.000

2 | AREA DESCUBIERTA

VALOR CONSTRUCCION |~ e © 1200 | $2500.000 .

| $ 3.000.000.000

TOTAL PRESUP&ESTO_DE OBRA

i $ 18.131.600.000

B PRESUPUESTQ DE. IN’TERVENTORIA DE OBRA

" (TEM : ~ DESCRIPCION:

VALOR

4 ENTERVENTOR!ADEOBRA

$ 1.813.160.000

TOTAL PRESUPUESTO DE iNTERVEN'{OR[A DE OBRA

$1.813.160.000

Observaciones:

TOTAL PRESUPUESTO DEL PROYECTO

DESCRIPCION TOTAL
VALOR PR EsupuES'ro ESTUDIOS Y DISENCS $ 120.000.000
VALOR PRESUPUESTO DE INTERVE:'NTOR!A A ESTUDIOS Y DJSENOS 1 $. 12.600.000
1.$18.131. 600000

VALOR PRESUPUESTO DE OBRA

[VaLoR PRESUPUESTO DE INTERVENTORIA DE OBRA

$ 4:813.160.000

VALOR TOTAL DEL PROYECTO

_ $ 20.076.760,000

RESPONSABLES _E_NTEDAD-SQL_ECITANTE -

AR




PROCESO |

GEsrtéN PARA

LA PROTECC!ON DE LOS DEREGHGS

VERSION | 06

- PAGINA | 3de3

\J

Interior o
_ FORMATO

FONSECON
MODELO DE PRESLIPUESTO

© FiSICA
-ANEXO' 3

PROYECTO DE. INFRAESTRUCTURA

VIGENCIA

FECHA | 040712024

A -D&_fﬁmm&zm;é;\;

|€.c44.137.

] NOMBRE: J RES VA GAS ROJAS
de Ib _

[ CARGO: ALCALDE MUNICIPAL

1 CARGO SEC

RATIVO

| FECHA: 20 de Septiembre de 2024

RE e O

4
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