
 

INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATO 
PRESTACIÓN DE SERVICIOS 

R-RI-31 

09 
 

TRD: 
Dep Serie 

Subse
rie 

Tipo 
Documental 

Nº. 
Cons 

 
Fecha: 

DD MM AA 

250 08 01 02 1778 21 08 2025 

 

CONTRATISTA: ARNALDO ANDRES TRUJILLO GARCES 

No. CONTRATO: 200-10-01-12-0112-2025 

OBJETO: Prestación de servicios profesionales como responsable del 
Sistema de Gestión de Calidad en el marco del proceso del 
Laboratorio de Aguas de CORPOURABA. 

FECHA DEL ACTA DE INICIO: 22/04/2025 

NOMBRE DEL 
SUPERVISOR(A): 

Daniel Andrés Flórez Alvarado 

PERIODO DEL INFORME: 22 de Julio de 2025 al 21 de Agosto de 2025  

N° DE PAGO: Cuarto pago (4) pago  

 
ESPECIFIQUE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y SU DESARROLLO DURANTE 
EL PERIODO: 
(Favor agregue las filas que requiera) 

 

ESPECIFIQUE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y SU DESARROLLO DURANTE 
EL PERIODO: 
(Favor agregue las filas que requiera) 

No. OBLIGACION(ES) DEL CONTRATO 

1 
 

Asegurar que todo el personal del laboratorio comprende y sigue el sistema de calidad del 
laboratorio. 

2 
Informar, revisar, autorizar y firmar los reportes de resultados que genere el Laboratorio. 

3 
Asegurar el desarrollo y la implementación eficaz de un sistema de gestión de calidad en el 
laboratorio, con tendencia a la mejora continua, eficacia e integridad cuando se planifiquen e 
implementan cambios. 

4 
Asegurar que el personal comprende la pertinencia e importancia de las actividades que 
realiza y cómo éstas aportan valor para alcanzar los objetivos planeados del sistema de 
gestión. 

5 Asegurar el cumplimiento de los requisitos de la norma NTC-ISO/IEC 17025:2017. 

6 
Asegurar que los formatos del SGC se mantengan al día mediante revisiones periódicas y 
delegación de trabajos y compromisos. 

7 Elaborar, revisar y actualizar la documentación del Sistema de Gestión de Calidad. 
incluyendo manuales, procedimientos, formatos y registros, asegurando su correcta 
implementación y mantenimiento. 

8 Prevenir el uso no intencionado de documentos y formatos obsoletos en las actividades del 
laboratorio. 

9 Generar un programa de capacitación y entrenamiento constante para los miembros del 
laboratorio. 

10 Apoyar las labores de supervisión y autorización del personal, además de realizar 
seguimiento de la competencia del personal. 
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11 Aplicar programas y conducir auditorías internas al Laboratorio. 

12 Ejecutar otras actividades acordes a las responsabilidades asignadas en los documentos 
establecidos en el Sistema de Gestión de Calidad. 

13 Mantener la más estricta confidencialidad e imparcialidad de toda la información obtenida o 
creada durante la realización de las actividades contractuales. 

14 Presentar informe de actividades mensual. 

15 Presentar, previo a los pagos, las constancias de cancelación al Sistema de Seguridad Social 
en Salud, Pensión y Riesgos Laborales. 

No. ACTIVIDADES DESARROLLADAS (adjuntar evidencias) 
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1 Asegurar que todo el personal del laboratorio comprende y sigue el sistema de calidad del 
laboratorio:  
 
PRODUCTO: Se capacitó al Analista Luis Felipe Ramirez en el procedimiento para la 
realización del análisis de Grasas y Aceites e Hidrocarburos, D-7.2-39. 
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2 Informar, revisar, autorizar y firmar los reportes de resultados que genere el Laboratorio: 
 
PRODUCTO: En el periodo mencionado aprobé y envié un total de 34 informes de 
resultados. 
 

   
 

3 Asegurar el desarrollo y la implementación eficaz de un sistema de gestión de calidad en el 
laboratorio, con tendencia a la mejora continua, eficacia e integridad cuando se planifiquen e 
implementan cambios: 
 
PRODUCTO: Solicité diferentes soportes en la plataforma INDEXCODE, con el fin de 
solucionar algunos problemas, y acciones de mejora en la misma. 
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4 Asegurar que el personal comprende la pertinencia e importancia de las actividades que 
realiza y cómo éstas aportan valor para alcanzar los objetivos planeados del sistema de 
gestión. 
 
PRODUCTO: A raíz de las observaciones en auditorías, el laboratorio no contaba con la 
carta de control para la verificación de parámetros in situ como pH, el cual se expliqué al 
analista Juan Diego Rivera la elaboración de la misma, desde la plataforma Analítica. 
 

 

 
 

 
 

5  
Asegurar el cumplimiento de los requisitos de la norma NTC-ISO/IEC 17025:2017. 
 
PRODUCTO: En el periodo el contratista  ha asegurado momentáneamente varios requisitos 
de la norma NTC-ISO/IEC 17025:2017. 
 
Requisito 4.1 Imparcialidad y Requisito 4.2 Confidencialidad 
Socialicé el procedimiento P-4.2-01 Confidencialidad e imparcialidad al nuevo Analista JUAN 
DIEGO RIVERA. 
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Requisito 6.2 Personal 

Brindé la inducción al analista Juan Diego Rivera, la capacitó en Sistema de Gestión 

Corporativo, Generalidades de la Corporación (M-DI-01 Manual del Sistema de Gestión 

Corporativo), D-5.5-01 Estructura del Laboratorio de Análisis de Aguas, D-DI-04 Políticas 

Operacionales, P-4.2-01 Confidencialidad e imparcialidad en las actividades del laboratorio de 

análisis de aguas, Acuerdos de Imparcialidad e Implementación del Sistema de Gestión 

Corporativo, Manejo de las plataformas INTRANET y ANALITICA' INDEXCODE, Norma 

NTC ISO/IEC 17025:2017. 
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Requisito 6.4 Equipamiento 
 
Ingresé en el aplicativo Analítica en la sección de equipos, aquellos que ingresaron en los 
contratos con Biosolutions y probetas & pipetas. 
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Ingresé en el aplicativo Analítica, varios reactivos contratados con Biosolutions, a su vez 
cargó los Certificados de Análisis de cada uno de ellos: 
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Requisito 6.5 Trazabilidad Metrológica 
 
Se actualizó el formato de revisión Histórica metrológica, de acuerdo a los errores 
establecidos en los certificados de calibración en las calibraciones del año 2024 para varios 
equipos. 
 

  
 

  
 
 
Actualizé el Inventario metrológico R-6.4-0, Incluí los nuevos equipos allegados en el año 
2025. 
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6 Asegurar que los formatos del SGC se mantengan al día mediante revisiones periódicas y 
delegación de trabajos y compromisos. 
 
PRODUCTO: Hice revisiones diarias de los datos primarios reportados por los analistas, para 
identificar errores e inconsistencias en los registros que puedan alterar al sistema de gestión 
del laboratorio, así como también se revisan diariamente las cartas control para identificar 
trabajos no conformes. 

  



R-RI-31 
Versión 09 

12 de 20 

 
Se realizaron las cartas de control inmediatamente con las capturas de datos primarios, las 
cuales se evidencian que están al día hasta la fecha. 

 
 
 
 
  

 

 

 

7 Elaborar, revisar y actualizar la documentación del Sistema de Gestión de Calidad. 
incluyendo manuales, procedimientos, formatos y registros, asegurando su correcta 
implementación y mantenimiento. 
 
PRODUCTO: Se mantuvo el control de las copias de los documentos, sin embargo el 
contratista evidenció que los analistas no mantiene  el orden con las que se les entregó 
inicialmente y procedió a organizarlos nuevamente. 
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8 Prevenir el uso no intencionado de documentos y formatos obsoletos en las actividades 
del laboratorio. 
 
PRODUCTO: Hice revisiones periódicas en las áreas del laboratorio y evidencié que el 
analista Jacson Baldrich tenía a la mano documentos obsoletos del formato R-7.3-06 
MONITOREO DEL SERVICIO DE ACUEDUCTO 
 

9 Generar un programa de capacitación y entrenamiento constante para los miembros del 
laboratorio. 
 
PRODUCTO: En el periodo mencionado entrené en el sistema de gestión de calidad al 
analista Juan Diego rivera. 

 
 
 
 

10 Apoyar las labores de supervisión y autorización del personal, además de realizar 
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seguimiento de la competencia del personal. 
 
PRODUCTO:  
Se acompañó a la jefe de Área de Fisicoquímica, en el entrenamiento de ensayos 
analíticos a los analistas, igualmente se le evaluó la competencia analítica: 
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11 Aplicar programas y conducir auditorías internas al Laboratorio. 

 
PRODUCTO: Se está a la espera de la auditoría interna para el mes de septiembre, a su vez 
se está organizando la carpeta con los documentos que se requiere para la primera etapa. 

 
Por otra parte, se está a la espera de la cotización de la auditoría externa de IDEAM, luego 
del comunicado enviado por ellos:  

 
 
 

12 Ejecutar otras actividades acordes a las responsabilidades asignadas en los documentos 
establecidos en el Sistema de Gestión de Calidad. 
 
PRODUCTO: Se ejecutó las asignaciones de los parámetros al nuevo analista Juan Diego 
rivera, sugerido por el jefe de Área Jose Gregorio Morales, en la plataforma Analítica, sección 
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Informes>Cambiar carga de trabajo. 

 
 

 
 
 
 

 
 
El contratista asistió al analista Juan Diego Rivera en la elaboración de la carta control de 
análisis de campo, inicialmente para la carta de duplicado de pH in situ. 
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Se anexó al formato de Monitoreo de acueducto, las placas de los equipos que son llevados 
a campo y los municipios.  
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Se organizó las hojas de vida de equipo que se encuentran en los gaveteros, así como 
también puso las portadas de algunas carpetas que estaban sin identificar. 

   
13 Mantener la más estricta confidencialidad e imparcialidad de toda la información obtenida o 

creada durante la realización de las actividades contractuales. 
 
PRODUCTO: Se sostiene la confidencialidad e imparcialidad como corresponde al acta 
firmada. 
 

14 Presentar informe de actividades mensual.. 
 
PRODUCTO: corresponde a este documento elaborado al 100% 

15 Presentar, previo a los pagos, las constancias de cancelación al Sistema de Seguridad Social 
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en Salud, Pensión y Riesgos Laborales. 
 
PRODUCTO: Se hizo el pago correspondiente al mes de JULIO. 
 

 

 
No. ACTIVIDADES PENDIENTES POR REALIZAR 

1 
 

Asegurar que todo el personal del laboratorio comprende y sigue el sistema de calidad del 
laboratorio. 

2 Informar, revisar, autorizar y firmar los reportes de resultados que genere el Laboratorio. 

3 
Asegurar el desarrollo y la implementación eficaz de un sistema de gestión de calidad en el 
laboratorio, con tendencia a la mejora continua, eficacia e integridad cuando se planifiquen e 
implementan cambios. 

4 
Asegurar que el personal comprende la pertinencia e importancia de las actividades que 
realiza y cómo éstas aportan valor para alcanzar los objetivos planeados del sistema de 
gestión. 

5 Asegurar el cumplimiento de los requisitos de la norma NTC-ISO/IEC 17025:2017. 

6 
Asegurar que los formatos del SGC se mantengan al día mediante revisiones periódicas y 
delegación de trabajos y compromisos. 

7 
Elaborar, revisar y actualizar la documentación del Sistema de Gestión de Calidad. 
incluyendo manuales, procedimientos, formatos y registros, asegurando su correcta 
implementación y mantenimiento. 

8 
Prevenir el uso no intencionado de documentos y formatos obsoletos en las actividades del 
laboratorio. 

9 
Generar un programa de capacitación y entrenamiento constante para los miembros del 
laboratorio. 

10 
Apoyar las labores de supervisión y autorización del personal, además de realizar 
seguimiento de la competencia del personal. 

11 Aplicar programas y conducir auditorías internas al Laboratorio. 

12 
Ejecutar otras actividades acordes a las responsabilidades asignadas en los documentos 
establecidos en el Sistema de Gestión de Calidad. 

13 
Mantener la más estricta confidencialidad e imparcialidad de toda la información obtenida o 
creada durante la realización de las actividades contractuales. 

14 Presentar informe de actividades mensual. 
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15 
Presentar, previo a los pagos, las constancias de cancelación al Sistema de Seguridad Social 
en Salud, Pensión y Riesgos Laborales. 

 
RECONOCIMIENTO DE GASTOS A CONTRATISTAS: 
(Favor diligencia las siguientes casillas, en caso que aplique el reconocimiento de gastos dentro del Contrato) 
 

N° DE CLAUSULA DEL CONTRATO DONDE SE 
ESTABLECE EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS: 

 

CONCEPTO DEL GASTO A RECONOCER 
(Favor agregue las filas que requiera) 

N° CDP VALOR 
N° DETALLE 

(Relacione el gasto y el soporte del mismo) 
    

    

    
TOTAL  

 
 
 

 
 

FIRMA DEL CONTRATISTA 

 Coordinador Supervisor 

Nombre  Daniel Andrés Flórez Alvarado 

Firma  

 
 

 

Fecha 2025/08/21 2025/08/21 

 


