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Gestion Juridica y Contractual

Formato presentacion de informes de
contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion

Codigo: GIC-F008
Version: 03
Fecha: 25/03/2025

I. INFORMACION GENERAL

Namero y aino del contrato

394 DE 2026

Namero de expediente ORFEO

20261301711008539E

Nombre del contratista

Jenny Andrea Velasquez Garcia

Nombre del supervisor

Claudia Maria Avila Laverde

Numero del informe

1 de 11 informes

Numero de documento de identidad del
contratista

1033716896

Periodo de ejecucion del informe

Desde el 1 de febrero y hasta el 28 de
febrero.

NUamero de planilla de pago de seguridad

. 1079843374
social
Porcentaje de ejecucion actual del
contrato expresado en porcentaje desde el | 9.09%

1 % y hasta el 100%

Objeto del contrato

(HIDRO-198) Prestar los servicios de apoyo
a la gestidon para la gestion logistica en
monitoreos, Yy apoyo en analisis
fisicoquimicos asignados cumpliendo la
norma ISO 17025:2017

II. DESARROLLO DEL INFORME

OBLIGACIONES ESPECIFICAS
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Debe a

continuacion

describir la
obligacion que
conforme al

contrato se esta
desarrollando

A continuacion, describa
de forma detallada como
fue cumplida la
respectiva obligacion
contractual, para lo cual
debera incluirse: |las
reuniones realizadas, los

Medio de verificacion

c | en el respectivo | correos electronicos
:8 mes del | enviados, los
g informe. (Debe | documentos generados y
= | corresponder al | entregados, los radicados
'8 texto del | de Orfeo, etc. y en
& | contrato de la | general toda la
o | "CLAUSULA DE | informacion que permita
T | OBLIGACIONES | evidenciar el cabal
o | ESPECIFICAS cumplimiento de las
Z | DEL obligaciones
CONTRATISTA"”) | contractuales. Incluya
las casillas que sean
necesarias.
Si se trata de instalacion
de software o licencia
pantallazo de
cumplimiento.
e Se alistan los
controles de calidad
(testigos,
Apoyar '?, adicionados, replicas)
preparacion y :
N requeridos o}
analisis de los especificos para la
controles de tor?wa de mueF;tras en
calidad de . Radicados de ORFEO:
) las estaciones
laboratorio y de roagramadas en
4 | campo que il e 202663180034613-A0 11
requieran las . Se envi.an los buffer e 20263130026963-A0 6
muestras d Ha y e 20263170031433-A0 10
tomadas o patrones de pH4,00;
allegadas al pH7,00; pH10,00 vy
: CE 1413ps/cm; 147
Laboratorio de
. ps/cm y 60 ups/cm
Calidad e g
: para la verificacion en
Ambiental.

campo de los equipos
de toma de datos “in-
situ”.
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profesionales y de apoyo a la gestion

Se verifica la
preservacion acida de
las muestras por
medio de tirillas de pH
al momento de Ila
recepcion.

Realizar
monitoreos
fisicoquimicos vy
microbioldgicos

Los monitoreos se
realizaran cuando el

Jenny Velasqguez

para la toma de las
siguientes muestras:
AO 11: Villeta, Tobia,
Guadero.

AOG6: Ritacuba Negro,
Capitanejo, Paz Del
Rio, Moniquira,
Borbur, Pte Chacon Y
La Reforma.

AO 10: Montezuma,
Piedras de cobre vy
Narifo.

laboratorio lo
de agua y requiera
sedimento cuando 9 ’
se requiera.
e Se realiza el
alistamiento de
materiales (recipientes
rotulados
adecuadamente con el
nombre de cada
estacion, patrones 'y
buffer bien rotulados
para la verificacion de
equipos, recipientes
adecuados y bien
rotulados  para  los )
Preparar los residuos peligrosos Radicados de ORFEO:
insumos de las generados en campo, o 202663180034613-A0 11
metodologias  de pilas refrigerantes, e 20263130026963-A0 6
campo Y testigo de e 20263170031433-A0 10
. temperatura), equipos
laboratorio que lo e insumos necesarios | J :
. enny Velasquez
requieran.
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contrapartes de
convenios.

Formato presentacion de informes de Version: 03
IDEAM contratos de prestacion de servicios Fecha: 25/03/2025
profesionales y de apoyo a la gestion
Recibir las e Se reciben y radican
muestras oportunamente las
allegadas al mu_estras de la red c!e y
laboratorio de calidad, de agua IIuv!a SLC-f002 Formato Recepcllqn_ de
calidad y del convenio Muestras y Control de Analisis V6 -
ambiental PQI\_IAL. Se asignan 2026.xIsm
provenienées de codigos consecutivos ,
monitoreos desde el 30548 al |Jenny Velasquez
realizados por el 30565'. .
Laboratorio y/o e Se reciben y rac_llcan
los testigos,

adicionados y réplicas
de la muestra 30554.

Ejecutar el
analisis en forma
oportuna de los
parametros
Fisicoquimicos
asignados para las
muestras
provenientes de
monitoreos
realizados por el
Laboratorio  y/o
contrapartes de
convenios.

e Se ejecutaran los
andlisis cuando el | Registros de datos primarios
laboratorio lo | asociados a los analisis asignados.
requiera.

Realizar el
correcto lavado
del material que
se requiera en el
Laboratorio de

e Se realiza el correcto
lavado del material
segun el instructivo

SLC-1015 cuando el ,
Jenny Velasquez

Calidad laboratorio lo

Ambiental. requiera.

Realizar la

verificacion de la . Se realiza 5

calidad del lavado e s _
del material verificacion del | SLC-FO05 formato cpntrol de calidad
resultante del correcto lavado del | del lavado de material.

andlisis de las material  segin el

muestras del instructivo SLC-I001 | Jenny Velasquez

laboratorio de cuando el laboratorio

Calidad lo requiera.

Ambiental.
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IDEAM contratos de prestacion de servicios Fecha: 25/03/2025
profesionales y de apoyo a la gestion
Digitalizar los
resultados
analiticos de las e Se digitalizan los
muestras y resultados cuando el
8 | controles de . Plataforma AQS.
. laboratorio lo
calidad generados requiera
en el Laboratorio 9 )
de Calidad
Ambiental.
e Se disponen
recipientes rotulados
segun las corrientes
especificas en cada
Disponer de area asignada para el
manera adecuada almacenamiento en
9 los residuos del los contenedores | Jenny Velasquez
analisis de las asignados para el
muestras de RESPEL y
laboratorio. debidamente
rotulados segun el
formato de etiquetado
de sustancias
quimicas SLC-F049.
e Se desechan de
manera adecuada los
remanentes de las | SLC-FO31 formato
Desechar de
muestras cuando | control desecho de muestras.
manera adecuada .
estas hayan cumplido
los remanentes de . .
10 el tiempo establecido | Plataforma
muestras dentro .
. para el | Aquarius Samples
de los tiempos . o .
. almacenamiento y el | (https://ideam.agsamples.com/login)
establecidos. , .. .
lider tecnico autorice
los codigos para el
descarte.
e Al realizar la
clasificacién de las
Mantener
. submuestras de la
organizados y i
recepcion, en los
aseados los , ., ,
, cuartos frios, segun | Jenny Velasquez
11 | cuartos frios, del . g
. recipiente y codigo
primer y segundo )
: asignado va
piso del )
. manteniendo el orden
laboratorio.

y el aseo de los
cuartos frios.
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preparaciéon y el
pre-tratamiento
de muestras de

Formato presentacion de informes de Version: 03
IDEAM contratos de prestacion de servicios Fecha: 25/03/2025
profesionales y de apoyo a la gestion
Apoyar la

e Se disponen las
muestras de
sedimentos allegadas

aguas y al laboratorio en | SLC-f002 Formato Recepcion de
sedimentos bandejas con papel | Muestras y Control de Analisis V6 -
12 provenientes de kraf, segun los | 2026.xIsm
monitoreos criterios de calidad del
realizados por el laboratorio, con su | Jenny Velasquez
Laboratorio  y/o respectivo codigo
sus contrapartes para secado,
en el marco de los tamizado y posterior
convenios analisis.
suscritos.
e Se establece el
cronograma para
desarrollar esta
actividad en el
transcurso del afio.
e Se realiza inventario
inicial de reactivos
Mantener, corroborando que
actualizar y estos cumplan con las .
: Jenny Velasquez
controlar el descargas realizadas
inventario de o con los pedidos de .
materiales reactivos por parte de Forme_lto digital
13 . ! . Reactivos 2026.xlIsx.url
reactivos y los analistas.
€quipos del « Se realiza la entrega | po ot en fisico en el laboratorio
Laboratorio de oportuna de | . o
. : . area de preanalitica.
Calidad reactivos, materiales,
Ambiental. insumos y EPP’s, a
los analistas del
laboratorio de calidad
los lunes del mes de
febrero, previa
solicitud por escrito
en el formato SLC-
FO39.
Diligenciar e Se diligencian
oportunamente oportunamente los
14 los formatos del formatos relacionados
sistema de con el objeto
Calidad y contractual: Jenny Velasquez

administracion de
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IDEAM contratos de prestacion de servicios Fecha: 25/03/2025

profesionales y de apoyo a la gestion

informacion
implementados en
el laboratorio.

SLC-F002 Formato de

recepcion de
muestras y control de
analisis.

SLC-F039 formato
solicitud de reactivos
vidrieria y materiales.

SLC-FO Formato de
control de testigos y
adicionados.

15

Contar con los

elementos de
proteccion
personal
necesarios para
ejecutar la
actividad

contratada, para
lo cual asumira su
costo, los cuales
no deben tener
logotipos o]
identificaciones
alusivas a otros
laboratorios.

e Se cuenta con todos
los EPP’S necesarios
para llevar a cabo mis
obligaciones dentro
del LCA y antes de
iniciar actividades
dentro del laboratorio
de calidad ambiental
del IDEAM, se revisé
SGI-M005 Manual del
Sistema de Gestidn
de Seguridad y Salud
en el Trabajo, el SGI-
PR0O02 Programa de
Vigilancia Jenny Velasquez
Epidemioldgica de
Riesgo Quimico del
IDEAM vy las hojas de
seguridad de los
reactivos, soluciones
y equipos que sean
necesarios para llevar
a cabo actividad sin
ningun riesgo 0
afectacion a la salud
humana; de acuerdo
con el instructivo se
determind que los
elementos de
seguridad a utilizar

Pagina 7 de 14



https://ideamcol.sharepoint.com/:f:/s/glca/IgAltJcgTN-hRYKDAUGh9kp1AWhtDUez5v0Jd3XfUeRL5Vs?e=vorP3W

Gestion Juridica y Contractual
Cédigo: GIC-F008

Formato presentacion de informes de Version: 03

IDEAM contratos de prestacion de servicios Fecha: 25/03/2025
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son: bata blanca anti
fluidos, pantalén
blanco anti fluidos,
zapatos
antideslizantes, gafas
de seguridad,
mascara con filtro de
vapores acidos, filtros
para material
particulado, guantes
de nitrilo, guantes de
carnaza y careta
facial.

e Se asegura la cadena
de custodia de las
muestras de la red de
calidad del IDEAM,

aguas lluvias y
convenio PONAL
allegadas al
laboratorio en el mes
de febrero,

Asegurar y generando el radicado
mantener la y codificando de
cadena de manera oportuna | SLC-f002 Formato Recepcion de
custodia y cada muestra; Muestras y Control de Analisis V6 -
16 trazabilidad desde e Se verifica la | 2026.xIsm

la recepcion, refrigeracion de
hasta el reporte llegada al laboratorio | Jenny Velasquez
final de resultados por medio del testigo
aprobado por las de temperatura.
partes. e Se verifica la

preservacion acida

por medio de tirillas

de pH.

e Se continua con la

refrigeracion

adecuada o} se

entregan a los

analistas las muestras

de analisis inmediato.
Cumplir con las e Se cumple con las Jenny Velasquez

17 | politicas, politicas,

procedimientos vy procedimientos y
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IDEAM contratos de prestacion de servicios Fecha: 25/03/2025
profesionales y de apoyo a la gestion
directrices del directrices del
Sistema de sistema de Gestién

Gestién Integrado
establecido en el
Instituto del
Instituto.

integrado del instituto
y del laboratorio de
calidad ambiental, y
se consulta sobre
posibles
actualizaciones.

Participar en las

e Se participa en las
reuniones convocadas
por la coordinadora
del laboratorio, el

reuniones del , P
) lider tecnico o] ,
Grupo de trabajo . : Jenny Velasquez
18 funcionarios que
que le sean : , .
requieran de impartir
convocados por la . -,
o informacion o]
Coordinacion. s
capacitacion cuando
el laboratorio lo
requiera
e Se participa en la
El contratista operacion de la red
debe participar en mediante el | Jenny Veldsquez
cada uno de los alistamiento de los
convenios y materiales, equipos y | SLC-I006 Instructivo manejo del
operacion de la reactivos para la toma | equipo conductimetro.
red realizando las de muestras en las
19 actividades y areas que se soliciten. | SLC-1075 Instructiva disposicion final
analisis e Se realiza la | de residuos laboratorio ambiental
asignados, sin que actualizacion de | IDEAM
ello represente formato de los
compensacion instructivos SLC- | SLC-IOXX instructivo de alistamiento,
adicional a |la 1075, envio de insumos de muestreo,
pactada SLC-1006, SLC-I0OXX y | recepcidn y radicacion de muestras.
inicialmente. formatos

relacionados.

ITII. OBLIGACIONES GENERALES

Pagina 9 de 14



https://ideamcol.sharepoint.com/:f:/s/glca/IgAltJcgTN-hRYKDAUGh9kp1AWhtDUez5v0Jd3XfUeRL5Vs?e=vorP3W
https://ideamcol.sharepoint.com/:f:/s/glca/IgAltJcgTN-hRYKDAUGh9kp1AWhtDUez5v0Jd3XfUeRL5Vs?e=vorP3W

a

IDEA

Gestion Juridica y Contractual

Formato presentacion de informes de
contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion

Codigo: GIC-F008
Version: 03
Fecha: 25/03/2025

de

| .

Debe a continuacion describir
la obligacién que conforme al
contrato se esta desarrollando
en el respectivo mes del
informe. (Debe corresponder
al texto del contrato de la
“CLAUSULA DE OBLIGACIONES
GENERALES DEL
CONTRATISTA”)

A continuacion, describa de
forma detallada cémo fue
cumplida la respectiva
obligacion contractual.

Medio de
verificacion

| N.o

Entregar el certificado del examen
pre-ocupacional a la Oficina
Asesora Juridica antes de la
suscripcién del respectivo
contrato.

Se entregd a la oficina juridica el
certificado del examen pre-
ocupacional realizado el 22-05-
2025 antes de la suscripcion del
contrato.

Certificado de
examen meédico
ocupacional de
preingreso
expedido por El
grupo
empresarial
servir SAS.

Actualizar en el Sistema de
Informacion y Gestién del Empleo
Publico -SIGEP-administrado por
el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica, la
informacidn de su hoja de vida.

Se actualizd la hoja de vida en el
Sistema de Informacién vy
Gestion del Empleo Publico -
SIGEP-administrado por el
Departamento Administrativo de
la Funcién Publica incluyendo la
experiencia profesional
relacionada en el Grupo
Laboratorio Calidad Ambiental
del IDEAM.

https://www.fun
cionpublica.gov.c
o/web/
sigep/ingresar

Realizar el pago mensual de
manera anticipada a la ARL,
cuando la afiliacién sea por riesgo
I, II o III, con miras a dar
cumplimiento a los articulos
2.2.4.2.2.2, 2.2.4.2.2.6,
2.2.4.2.29 vy 2.2.4.2.2.13 del
Decreto 1072 de 2015, esto es la
afiliacién, cobertura y derechos de
las personas vinculadas mediante
contratos de prestacion de
servicios al sistema de riesgos
laborales. EL CONTRATISTA no
podra iniciar la ejecucién del
contrato sin que esté cubierto por
el Sistema de Riesgos Laborales.

Se realizd el pago del mes de
febrero a la aseguradora de
riesgos profesionales SURA de
acuerdo con el nivel de riesgo II.

Planilla N©°
1079843374

Pagina 10 de 14




a

IDEAM

Gestion Juridica y Contractual

Formato presentacion de informes de
contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion

Codigo: GIC-F008
Version: 03
Fecha: 25/03/2025

Realizar el pago mensual al
Sistema de Seguridad Social
Integral, conforme a la
normatividad vigente, hasta que la
entidad realice la retencién para
pago conforme a la normativa
actual.

Se realizd el pago al Sistema de
Seguridad Social Integral del
mes de febrero del 2026.

Planilla N©°
1079843374

Cumplir con las obligaciones
establecidas en el articulo
2.2.4.2.2.16 del decreto 1072 de
2015, por la cual se reglamenta la
afiliaciéon al Sistema General de
Riesgos Laborales de las personas
vinculadas a través de un contrato
formal de prestaciones de
servicios con entidades o}
instituciones publicas o privadas y
de los trabajadores
independientes que laboren en
actividades de alto riesgo.

Se realizo la afiliacion al Sistema
General de Riesgos Laborales a
través de la aseguradora SURA
con nivel de riesgo II.

Planilla N©°
1079843374

Cumplir con los lineamientos del
Sistema de Gestién Documental -
Orfeo y gestionar todos los
tramites asignados a su usuario en
el sistema.

Se ha cumplido con los
lineamientos del Sistema de
Gestion Documental y no se
tienen tramites pendientes en la
cuenta de Orfeo.

http://sgdorfeo.i
deam.gov.co
/orfeo-6.1/

Atender los lineamientos vy
politicas generales, asi como dar
cumplimiento a los procesos,
subprocesos e instructivos del
Sistema de Gestion de Calidad
definidos por el IDEAM que se
relacionen con el objeto del
contrato.

Se han atendido los lineamientos
y politicas generales y se ha
dado cumplimiento a los
procesos, subprocesos e
instructivos del Sistema de
Gestidén de Calidad definidos por
el Grupo Laboratorio de Calidad
Ambiental del IDEAM.

Jenny Velasquez

Entregar, debidamente
organizados, todos los archivos y
documentos desarrollados durante
la ejecucion del contrato al
supervisor de este, para efectos
del Ultimo recibo a satisfaccion.

Esta obligacion se realizard con
el ultimo recibo a satisfaccion.

Esta obligacidon
se realizard con
el ultimo recibo a
satisfaccion.

Obrar con lealtad y buena fe
durante la ejecucion de las
obligaciones contractuales.

Se ha obrado con lealtad y buena
Fe en Ila ejecucion de las
actividades desarrolladas

Jenny Velasquez
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durante el mes de septiembre
del 2026.
1 | Declarar la potencial | Se dejé declarado que no tengo | Publicacion
0 | materializacién de conflicto de | ningin conflicto de interés que | proactiva de
interés cuando se presente alguna | pueda viciar la objetividad de los | declaracion  de
situacién que genere riesgo a | conceptos que sean presentados | bienes y rentas y
viciar la objetividad de su apoyo en | por mi parte en la declaracién | registro de
el impulso de los procesos o | juramentada de bienes y rentas | conflictos de
respuestas o conceptos que deban | y conflictos de interés. interés de la
ser presentados por su parte. funcion publica.
1 | Publicar el informe de ejecucion en Presentacién de
1 | el formato N©° A-GJ-F0O08, informes de
debidamente firmado por las El presente informe hace parte | contratos de
partes en la plataforma SECOP II | del cumplimiento de este | prestacion de
de acuerdo con la guia de|numeral. servicios
publicacion emitida por la oficina profesionales vy
juridica. de apoyo a la
gestion GIC-
FOO08 y
publicacion en la
plataforma
SECOP II.
1 |En caso de manejar cuentas
2 | institucionales en aplicaciones,
plataformas o en general cualquier
tipo de acceso a cualquier | No ha habido cambios de
herramienta para el cumplimiento | usuario o contrasefa que ORFEO, Correo
de sus obligaciones, para cada | necesiten ser reportadas al electrénico.
cuenta debera informar  al | supervisor
supervisor si se ha generado
cambio en el usuario o contrasefa
de acceso Yy suministrar la
informacién necesaria para
garantizar la continuidad del
ingreso.
1 | Para la dultima cuenta de cobro
3 | debe presentar la bandeja de
entrada del Sistema de Gestion | Esta actividad se realizara con la
Documental — ORFEO en cero o entrega de la ultima cuenta de | Bandeja de
cobro. ORFEO.

con los radicados sin archivar que
se encuentren debidamente
justificados.
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Gestion Juridica y Contractual
Cédigo: GIC-F008

Formato presentacion de informes de Version: 03
contratos de prestacion de servicios Fecha: 25/03/2025
profesionales y de apoyo a la gestion

IV. PRODUCTOS (Solo si fueron pactados en el contrato)

Nombre de los productos del mes a ejecutar (Debe | Fecha de
corresponder a la clausula de "ENTREGAS Y/0O PRODUCTOS” | entrega
del respectivo contrato). Incluya las casillas que sean

necesarias.

u|b|w|/N|=| No. producto

V. ANEXOS DEL INFORME

(Sdlo si se requieren de acuerdo con las obligaciones contractuales, hacer entrega
de: planos, mapas, documentos, actas, fotografias etc.) Incluya las casillas que sean
necesarias.

o F de ent Fisi
del Nombre del anexo orma de e.n _rega (Fisica o
A digital)
nexo
1
2
3

VI. FIRMAS

Firma del contratista Visto bueno del supervisor del contrato
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Gestion Juridica y Contractual

Cédigo: GIC-FO08

Formato presentacion de informes de Version: 03
IDEAM contratos de prestacion de servicios Fecha: 25/03/2025
profesionales y de apoyo a la gestion
J Para la presentacion de la cuenta al Grupo de Contabilidad debe anexarse

pantallazo de la publicacién del informe de las obligaciones contractuales en la
plataforma Secop II en el item de ejecucion del contrato.

Control de cambios

Version Fecha Descripcion
02 02/01/2024 | Modificacién del formato
03 25/03/2025 Se excluye consulta de antecedentes para todos los pagos
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