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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 ano del contrato

373 /2026

NUamero de expediente ORFEO

20261301711008516E

Nombre del contratista

Carlos Martin Velasquez Ramirez

Nombre del supervisor

LINA JOHANNA GARZON RIVEROS

Namero del informe

5 de 11 informes

Numero de documento de identidad del
contratista

11344671 de Zipaquira

Periodo de ejecucion del informe

Desde el 01 de junio y hasta el 30 de
junio de 2026

NUamero de planilla de pago de seguridad

. 93016437
social
Porcentaje de ejecucion actual del
contrato expresado en porcentaje desde el | 47%

1 % y hasta el 100%

Objeto del contrato

HIDRO-191 PRESTAR LOS SERVICIOS
COMO PROFESIONAL EN QUIMICA

PARA REALIZAR APOYO A LA
SUPERVISION, CAPACITACION,
APROBACION DE DATOS,
GENERACION DE INFORMES;

REVISION E IMPLEMENTACION DE
METODOLOGIAS ANALITICAS
ASEGURANDO EL CUMPLIMIENTO DE
LO ESTABLECIDO EN LA NORMA ISO
17025:2017.

II. DESARROLLO DEL INFORME

OBLIGACIONES ESPECIFICAS
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No. de la obligacion

Debe a continuacion
describir la obligacion
que conforme al contrato
se esta desarrollando en
el respectivo mes del
informe. (Debe
corresponder al texto del

contrato de la
“CLAUSULA DE
OBLIGACIONES
ESPECIFICAS DEL
CONTRATISTA")

A continuacidon, describa de
forma detallada como fue
cumplida la respectiva
obligacion contractual, para
lo cual debera incluirse: las

reuniones realizadas, los
correos electronicos
enviados, los documentos

generados y entregados, los
radicados de Orfeo, etc. y en
general toda la informacion
que permita evidenciar el
cabal cumplimiento de las
obligaciones contractuales.
Incluya las casillas que sean
necesarias.

Si se trata de instalacion de
software o licencia
pantallazo de cumplimiento.

Medio de
verificacion

Verificar la implementacion
adecuada de las
metodologias en el
laboratorio y en campo; de
tal manera de que cumplan
con documentos normativos
estandarizados, requisitos
legales y demas parametros
adoptados por el IDEAM.

Para Verificar la implementacién
adecuada de las metodologias
en el laboratorio y en campo, se
revisan y aprueban los
instructivos y formatos
asociados, para la actualizacion
correspondiente, a
continuacion, se relacionan los
documentos:

Codigo: SLC-FO08 Formato
control de entrada de personal
externo al laboratorio

Codigo: SLC-F019 Formato
reporte de datos para convenios

Codigo: SLC-F041 Formato
compromiso de confidencialidad
imparcialidad e independencia,
se actualiza para que sea
aplicable a todo el Instituto,
integrandolo en el SGI, tendra
cambio de codificacion. Se
trabajé con OAP y Grupo de

1.DOCUMENTOS
Carpeta:
Instructivos
actualizados

2.FORMATOS
Carpeta: Formatos
actualizados
Correos electrénicos
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Acreditacion.

Codigo: SLC-F043 Formato
control de material roto

Codigo: SLC-F048 Formato
estandarizacion nitrito

Codigo: SLC-1047 Instructivo
de determinaciéon de mercurio

total en agua por
descomposiciéon  térmica vy
espectrofotometria de

absorcion atdmica

Cddigo: SLC-1087 Instructivo
limpieza y desinfeccion
laboratorio de calidad

Los instructivosy formatos
cumplen con documentos
normativos estandarizados,
requisitos legales y demas
parametros adoptados por el
IDEAM.

Se apoya el proceso de
evaluacion de los analistas
mediante la revision y
aprobacién de los controles de
calidad de cada método para los
ensayos de las muestras
ingresadas al laboratorio en las
determinaciones de: Nitritos,
Fésforo Reactivo Disuelto,
Turbiedad, Sélidos Suspendidos,

Apoyar el proceso de
evaluacién de los analistas
en los diferentes métodos de
ensayo y en el manejo de los
equipos utilizados para el

L. Sdlidos Totales, Nitratos,
desarrollo de las técnicas ,
. : Sulfatos, Fosforo Total, Carbono
analiticas del laboratorio. .
Organico Total, Demanda

Quimica de Oxigeno DQO,
Nitrogeno Total, Mercurio en
sedimentos de Mercurio en agua,
Metales Totales en agua vy
Biodisponibles en sedimentos.

Formatos fisicos
firmados de captura de
datos:

SLC-F012 Volumetria
SLC-FO76 NT y COT
SLC-F035 datos
gravimétricos
SLC-F054

SLC-F020
turbidimetria.

2026

Correlacion de
variables 2026
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Revisar la ejecuciéon de las
técnicas y la generacién de
los resultados por parte de

Se revisa la ejecucién de las
técnicas analiticas y el uso de los
equipos durante la
preparacion, lectura de las
curvas de calibracién, el analisis
de las muestras provenientes de
la Red Referencia, convenio con
la Policia Nacional, para el
manejo de los equipos utilizados
en las determinaciones de
Mercurio en el analizador LUMEX

Formatos fisicos
firmados de captura de
datos:

SLC-F012 Volumetria
SLC-FO76 NT y COT

los analistas en los | R195, cromatodgrafo  idnico, | SLC-FO35 datos
diferentes métodos de | espectrofotémetros uvvis, gravimétricos
ensayo y en el manejo de los | analizador de Carbono Total y | SLC-FO54
equipos utilizados Nitrogeno Total, ICP optico | SLC-F020
para el desarrollo de las |y turbidimetros para las | turbidimetria.
técnicas analiticas del | diferentes técnicas | 2026
laboratorio. implementadas en el | Correlacion de
laboratorio. variables 2026
Los resultados obtenidos
cumplen con los errores
maximos  permitidos y el
coeficiente de correlacion
establecidos por los métodos de
referencia y el laboratorio.
Entregar bimensualmente

actualizacion del alcance del
laboratorio, el cual consiste
en un registro consolidado
de la informacién de las
metodologias, la

preservacion de las
muestras, el intervalo de
deteccion y el limite de

cuantificacion,
incertidumbre y demas
condiciones relevantes de
las técnicas implementadas
en el Laboratorio de Calidad
Ambiental.

Se mantiene el alcance
actualizado de las metodologias
implementadas en el laboratorio,
incluyendo la actualizacion de los

métodos con las ultimas
versiones de los métodos de
referencia durante el proceso
para la adquisicion de los

ensayos de aptitud.

ALCANCE

ENSAYOS APTITUD

Revisar y garantizar el
cumplimiento de los
controles de calidad de los

Se revisan y aprueban los
controles de calidad de los
resultados obtenidos para los

Formatos fisicos
firmados de captura de
datos:
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analisis fisicoquimicos vy
microbiolégicos. Entregar
mensualmente evidencia de
la revision, ya sea en los
formatos firmados o]
diligenciados con el visto
bueno, el diligenciamiento
de las cartas de control,
reporte de AQS, entre otras.

de: Nitritos, Fdsforo
Disuelto, Turbiedad,
Sdlidos Suspendidos, Soélidos
Totales, Nitratos, Sulfatos,
Fésforo Total, Carbono Organico
Total, Demanda quimica de
Oxigeno DQO, Nitrégeno Total,
Mercurio en sedimentos de
Mercurio en agua, Metales
Totales en agua y Biodisponibles
en sedimentos.

ensayos
Reactivo

SLC-F012 Volumetria
SLC-FO76 NT y COT
SLC-F035 datos
gravimétricos
SLC-F0O54

SLC-F020
turbidimetria.

2026

Se mantiene la trazabilidad de

Formatos fisicos
firmados de captura de
datos:

roanntfanetrrazlgsbin:jjgguZfinitg; las actividades realizadas | SLC-FO12 Volumetria
en todo el proceso; desdge la durante el mes de junio, se|SLC-FO76 NTy COT
foma recz cion. | analisis. | diligencian los formatos | SLC-FO35 datos
,recepcion, ' | relacionados con dicha | gravimetricos
determinacion y entrega de s . }
trazabilidad y se mantienen en | SLC-F054
resultados de muestras de | _ X SLC-F020
agua superficial y fisico, en el drive los A )
cadimentos correspondientes a los controles | turbidimetria.
' de calidad. 2026
Correlacion de
variables 2026
Se revisan y aprueban los datos
Digitar y mantener al dia los | digitados en el modulo | Plataforma  Aquarius
datos y los reportes de | Aquarius Samples, de la | Sample (https://ideam
revision y aprobacion de | plataforma DHIME para los |.agsamples.co
estos en la plataforma | andlisis realizados a las | m/login)
DHIME. muestras ingresadas al
laboratorio.
. Se revisan y aprueban desde el | Formatos fisicos
Revisar y aprobar . L :
P punto de vista técnico los |firmados de captura de
tecnicamente los resultados . i
obtenidos a partir de los resultadps. . obtennc]os datos: ,
ensavos v estandarizaciones | Para Nitritos, Fosforo Reactivo | SLC-FO012 Volumetria
yosy Disuelto, Turbiedad, Sélidos | SLC-FO76 NT y COT

y demas operaciones
técnicas llevadas a cabo en
el Laboratorio de calidad
ambiental, asi como los
informes de resultados y los
informes de confirmacion.

Suspendidos, Sélidos Totales,
Nitratos, Sulfatos, Fésforo Total,
Carbono Organico Total,
Demanda quimica de Oxigeno
DQO, Nitrégeno Total, Mercurio
en sedimentos de Mercurio en

SLC-F035
gravimétricos
SLC-FO54
SLC-F020
turbidimetria.
2026

datos
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agua, Metales Totales en agua y
Biodisponibles en sedimentos.
Los resultados obtenidos
cumplen con los errores
maximos  permitidos y el
coeficiente de correlacién
establecidos por los métodos de
referencia y el laboratorio.

Correlacion de

variables 2026

Entregar bimensualmente o
cuando sea requerido, el

Se hace entrega del reporte de
los datos revisados y aprobados
en la plataforma AQS para las
muestras ingresadas durante el

Plataforma Aquarius
Sample (https://ideam

9 | reporte de datos revisados y | primer trimestre del aino para el | .agsamples.co
aprobados en la plataforma | reporte de indicadores se | m/login)
AQS. observa que se cumple con lo
propuesto.
. Se participa en la socializacién de
Revisar y aprobar los . :
. .| los lineamientos para la
resultados de la estimacion estimacién de incertidumbre de
de la incertidumbre de las g L 06-02 Lineamientos
- medicion de las técnicas - —
mediciones . : estimacion de
10 , implementadas en el laboratorio, | : :
de las metodologias . incertidumbre y
. 1 adicionalmente, en temas .
implementadas, utilizando : formato de validacion
. relacionados con el formato de
los metodos aprobados por L .
: validacion de métodos.
el Laboratorio.
Se verifica el desempefio
operativo y la competencia Formatos fisicos
técnica de los profesionales firmados de captura de
responsables de los ensayos datos:
implementados en el laboratorio SLC-FO12 Volumetria
Verificar el desempefio | mediante la revision Y | SLC-FO76 NT y COT
operativo y la competencia | aprobacion de los controles de SLC-FO35 datos
técnica del Grupo de|calidad como son curvas de gravimétricos
11 | Laboratorio con el fin de | calibracién, ICV, CCV, LCM, SLC-FO54
asegurar la calidad de los | duplicados de muestra, | 5| c-F020
analisis y mediciones en los | adicionados y duplicados de los turbidimetria.
cuales intervienen. adicionados, los cuales cumplen 2026
con lo establecido por el _Correlacic')n de
laboratorio y los métodos de 2bles 2026
referencia asegurando la | VarlabIes

competencia técnica del personal
y la calidad de los analisis.
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12

Participar en el desarrollo de
muestreos y ensayos de
laboratorio, si se requiere.

Se participa en desarrollo de los
muestreos realizando el
seguimiento a los alistamientos y
envios de insumos, materiales y
equipos a las areas
operativas los tiempos se
cumplieron de acuerdo con las
programaciones de los
monitoreos.

Verifican las cadenas de custodia
de las muestras provenientes de
la Red basica de Monitoreo y se
firman.

En la reunion de socializacién del
Programa de Monitoreo Red de
Referencia Nacional de Calidad
del Agua - Grupo de Evaluacion
Hidroldgica.

En la retroalimentacion de las
capacitaciones realizadas en las
areas operativas, esto con el fin
de encontrar las oportunidades
de mejora en las actividades de
monitoreo.

Solicitudes de Orfeo,
guias de envido de
materiales, recepcién
de las muestras en el
laboratorio.

Formatos fisicos
firmados de captura de
datos en campo para
agua superficial SLC-
FOO1

06-11 Programa de
monitoreo Red CA

13

Participar como auditado en
los procesos de auditoria,
cuando se requiera.

De acuerdo con la programacion
de auditorias por parte de la
oficina asesora de planeacién y el
laboratorio no se tuvieron
contempladas para este
periodo.

Programacion de

auditorias 2026.

14

Realizar todas las
actividades que se requieran
para levantar las no
conformidades detectadas
en las diferentes auditorias y
en los tiempos requeridos.

Se realizé la revision del Plan de
Accién para el cierre de las no
conformidades de la auditoria
bajo la
Norma NTC:IEC:17025:2017 e
implementaron las acciones
correspondientes para la
confirmacién de los métodos en
2026.

15

Participar en la induccién,
entrenamiento, re-
entrenamiento y evaluacion
del personal (contratistas y

Se programan
actividades
capacitaciones en:

los tiempos vy
para las

06-02 Lineamientos
estimacion de
incertidumbre y
formato de validacién
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funcionarios)
designe.

que se

Calculo de la incertidumbre de
medicién para las técnicas
implementadas en el laboratorio.

Presentacion del laboratorio en el
encuentro Regional del Agua-
Santa Marta, se elabora |la
presentacion y se realiza la chara
en el auditorio el INVEMAR.

Se ejecutan de acuerdo con lo

CAPACITACIONES
2026

Contribuir e implementar
mejoras en los procesos
técnicos y documentales en

planeado y los tiempos

establecidos.

Se contribuye e implementa

mejoras en los  procesos

megilante las siguientes 1 DOCUMENTOS
acciones:

Revision y aprobacién de los
documentos y formatos técnicos
generados por los profesionales

Carpeta: Instructivos
actualizados

16 e . 2.FORMATQOS
los que participa conforme a | del laboratorio y que se -
lo establecido en norma ISO | encuentran referenciados en el Carpet_a. Formatos
, : actualizados
17025. item 1 del presente informe.
Se participa en la reunidn citada C -
. ! orreos electronicos
por la coordinacion tratar temas
relacionados a la Auditoria
Interna y Externa.
Para las actividades realizadas | La informacién
Mantener la confidencialidad | durante el periodo se mantiene | generada se almacena
e imparcialidad de la|la confidencialidad e | en el drive de acuerdo
17 | informacion que se maneja | imparcialidad de la informacion | con lo establecido por
en el Laboratorio de Calidad | relacionada con las | el IDEAM, en cada item
Ambiental del IDEAM. responsabilidades a cargo del | se sefala la ruta de
Lider Técnico. almacenamiento.
Apoyar a la coordinadora en | Se apoya a la coordinadora en el
el seguimiento continuo al | seguimiento continuo de las | Reuniones y
cronograma de trabajo, | actividades asignadas al | comunicacién
obligaciones y la entrega de | grupo de trabajo, para el mes | permanente con Ia
18 | la totalidad de los productos | de junio, entre otras, | coordinadora, correos

de los contratos suscritos
para el funcionamiento del
Laboratorio de Calidad
Ambiental dentro del plazo

actualizacion de instructivos de
ensayo y formatos técnicos del
laboratorio relacionados en el
item 1 del presente informe,

electronicos.
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establecido en el manual de
supervisién e interventoria
del IDEAM.

confirmaciones de los
parametros implementados en el

laboratorio, alistamiento y
envio de insumos, materiales y
equipos a las areas

operativas para los monitoreos
programados, dichas actividades
se cumplen de acuerdo con los
tiempos establecidos.

IDEA contratos de prestacion de servicios Fecha: 25/03/2025
profesionales y de apoyo a la gestion
previsto, acorde con lo|estado de las validaciones o

Advertir y enterar
oportunamente a la
Coordinadora del

Laboratorio, situaciones o
circunstancias que puedan

Se advierte y entera a |la

conllevar a un posible | Coordinadora oportunamente | Reuniones y
incumplimiento de las | sobre el desarrollo de los | comunicacién
obligaciones de los contratos | contratos, durante el periodo | permanente con Ia
19 | suscritos para el | evaluado no se presentaron | coordinadora, correos
funcionamiento del | circunstancias que con lleven al | electrénicos.
Laboratorio de Calidad | incumplimiento de estos, por lo
Ambiental, presentando | tanto, el laboratorio funciona de
oportunidades de mejora | manera eficiente.
sobre los aspectos que
pueden dificultar, retrasar o
afectar la ejecucién de los
contratos.
Se revisan y depuran las
solicitudes de compra de
L. reactivos e insumos y materiales
Apoyar en el soporte tecnico . : .
o Del laboratorio para la vigencia
de las requisiciones de . ..
. 2026, inicia con el estudio de | Correos electronicos
20 | compra de reactivos, .
. : mercado correspondiente, las
equipos y/o materiales de o L .
. cotizaciones recibidas se revisan,
laboratorio. o L
se inicia con la consolidacion de
la informacidon para realizar la
solicitud de cotizacién.
Se verifican los calculos de los | Formatos fisicos
resultados obtenidos para los | firmados de captura de
Verificar los calculos de las | ensayos realizados a las | datos:
21 | diferentes pruebas | muestras ingresadas al | SLC-F012 Volumetria
realizadas en el laboratorio. | laboratorio en las | SLC-FO76 NT y COT
determinaciones SLC-F035 datos
implementadas, se evidencia | gravimétricos
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que los resultados son
conformes.

SLC-F054
SLC-F020
turbidimetria.
2026
Correlacion de
variables 2026

22

Se propone el programa de
mantenimiento y reparacion de
equipos, se recopila la
informacion de los equipos del
laboratorio y las areas operativas
y se elabora el estudio de
mercado y complementa el
estudio previo desde el punto de
vista técnico, se apoya en la
respuesta a las observaciones de
Proponer el programa de | la oficina juridica y se encuentra
mantenimiento y reparacién | la revisidén por parte de la oficina
de equipos de laboratorio. asesora juridica.

Se apoya con la proyeccion de las
respuestas a las observaciones
realizadas por la oficina asesora
juridica y el comité de
contratacién para la compra de
medidores multiparamétricos
con sondas de pH,
Conductividad, Oxigeno Disuelto
y Temperatura.

MANTENIMIENTO,
CALIFICACION
OPERACIONAL Y
CALIBRACION

HIDRO 208 COMPRA
DE QUIPOS DE
MEDICION INSITU
PARA LA RED DE
CALIDAD DE AGUA
DEL IDEAM

23

Se detectan y reportan las
necesidades de mantenimiento y
reparacion de los equipos
analizador de mercurio, ICP
Detectar y reportar | 6ptico e infrarrojo, se elaboran
necesidades de | las solicitudes de cotizacién en
mantenimiento y reparacion | Word y Excel y se envian para
de equipos de laboratorio en | revisidon de la abogada,
caso de que tenga | posteriormente son publicadas,
conocimiento. con las ofertas presentadas se
complementan los  estudios
previos desde el punto de vista
técnico y estan radicados en la
Oficina Asesora Juridica.

MANTENIMIENTO
ANALIZADOR
MERCURIO

MANTENIMIENTO ICP

MANTENIMIENTO
ESPECTOFOTROMETRO

INFRARROJO

MANTENIMIENTO
ANALIZADOR NT-COT
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Se elabora la solicitud de
cotizacion para el mantenimiento
preventivo con suministro de
consumibles para el
Cromatdgrafo de gases masas
acoplado a triple cuadrupolo, la
cotizacion se encuentra
publicada en la plataforma
SECORP II.

MANTENIMIENTO,
CALIFICACION
OPERACIONAL Y
CALIBRACION

24

Apoyar técnicamente la
revision, ajuste y aprobacion
de los productos e informes
elaborados por los
contratistas del Laboratorio
de Calidad Ambiental.

Se apoya técnicamente la
revision de los
informes correspondientes al
mes de junio para los
profesionales de apoyo al
Sistema de Gestién de Calidad,
analisis de Mercurio y
Cromatografia Idénica, Grasas vy
Aceites y Cromatografia
de Gases, determinacion de
metales en aguas y sedimentos,
analisis por ICP OPTICO, de
muestras parametros inmediatos
y solidos totales, se
retroalimentan los hallazgos, se
solicitan los ajustes
correspondientes
posteriormente se envia a la
coordinadora para aprobacion.

INFORMES
REVISADOS JUNIO

25

Apoyar, participar y asistir al
Laboratorio  de Calidad
Ambiental en la
implementaciéon del Sistema
de Gestion de la Calidad del
Laboratorio en cumplimiento
con los requisitos
establecidos en la norma
ISO 17025.

Se apoya, participa y asiste al
laboratorio en la
implementacion del Sistema de
Gestion de Calidad mediante la
revision y aprobacién de los
instructivos, formatos
relacionados en el item 1 del
presente informe.

1.DOCUMENTOS
Carpeta: Instructivos
actualizados

2.FORMATQOS
Carpeta: Formatos
actualizados

Correos electronicos

26

El contratista debe participar
en la ejecucion de cada uno
de los convenios, operacion
de la red, auditorias,
validaciones, generacion de
informes, entre otros en los

Se participa en la ejecucién de
los convenios con:

La Policia Nacional seccional
DICCAR, revisando, aprobando y
firmado los resultados de los

Calendario Outlook
Actas firmadas
Correos electronicos
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que tenga competencia el
laboratorio,
independientemente del
tiempo que ello requiera, sin
que ello represente ninguna
compensacion.

analisis realizados las muestras
provenientes el convenio.

Con la Corporacién Regional del
Alto Magdalena CAM, revisando
los ajustes solicitados por la CAM
a los estudios previos,
presupuestos e itinerarios para la
ejecucion del convenio.

Se apoya la elaboracion del
informe para el empalme con la
nueva administracion en los
temas:
a. Aseguramiento de |la
calidad
b. Validaciéon y confirmacion
de métodos
c. Fortalecimiento de
personal
d. Capacidad operativa del
laboratorio fortalecida.

27

Contar con los elementos de
proteccién 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.

Se cuenta con los elementos de
proteccidn necesarios para la
realizacién de las actividades
establecidas en el contrato de
prestacion de servicios
profesionales.

Bata, gafas y guantes.

28

las demds que sean
requeridas por la
Coordinacién del  Grupo
Laboratorio de Calidad
Ambiental que se
enmarquen en el objeto
contractual.

Se ejecutan las actividades
requeridas por la coordinacion
enmarcadas dentro del objeto
contractual como son:

Participar como ponente en el
Encuentro Regional por el AGUA-
Caribe Santa Marta presentando
el Laboratorio De Calidad como
referente nacional en el
monitoreo de Calidad de Agua.

Programar la reunidon para
establecer los lineamientos
técnicos y recomendaciones para

Correos electronicos a
la coordinadora
Calendario OUTLOOK

06-02 Lineamientos
estimacion de
incertidumbre y
formato de validacion

Grupos de
Investigacion IDEAM |

Reunion-Unirse |
Microsoft Teams
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los andlisis de los ensayos de

aptitud del laboratorio. 06-18 Ensayos de

Aptitud
Asistir a la reuniéon para la

conformacion de los grupos de
investigacion en el IDEAM.

29

Entregar con soporte fisicoy | En las rutas estipuladas se

magnético, una vez | encuentran los archivos vy
revisados, debidamente | documentos desarrollados
organizados,  todos los | durante la  ejecucidon  del
archivos y documentos que | contrato, se encuentran | UNION

soporten la ejecucién del | organizados y disponibles para
contrato y las cuentas de | consulta, por correo electrénicoy
cobro al supervisor de este, | en los informes mensuales se
incluso para efectos del|encuentran referenciadas las
ultimo recibo a satisfaccion. | rutas de acceso.

III. OBLIGACIONES GENERALES

o Debe a continuacion describir | A continuacion, describa de | Medio de
= la obligacion que conforme al | forma detallada como fue | verificacié
contrato se esta desarrollando | cumplida la respectiva | n

en el respectivo mes del | obligacion contractual.
U =
T 0 informe. (Debe corresponder
'g al texto del contrato de la
o “"CLAUSULA DE OBLIGACIONES
o 1B GENERALES DEL
20 CONTRATISTA”)
1 Entregar el certificado del examen | Para el proceso de contratacion | Certificado
pre-ocupacional a la Oficina | se hizo entrega del documento | de examen
Asesora Juridica antes de la | Examen Pre-ocupacional. médico
suscripcién del respectivo ocupacional
contrato. pre
ingreso
2 Actualizar en el Sistema de | Se actualiza el SIGPE II con los | Plataforma
Informacion y Gestion del Empleo | documentos de los Ultimos | SIGEP con
Publico -SIGEP-administrado por | contratos informacion
el Departamento Administrativo verificada
de la Funcion Publica, Ia por OAJ.
informacién de su hoja de vida.
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Realizar el pago mensual de
manera anticipada a la ARL,
cuando la afiliaciéon 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 y 2.2.4.2.2.13 del
Decreto 1072 de 2015, esto es la
afiliacidon, cobertura y derechos de
las personas vinculadas mediante
contratos de prestacion de
servicios al sistema de riesgos
laborales. EL CONTRATISTA no
podrda iniciar la ejecucion del
contrato sin que esté cubierto por
el Sistema de Riesgos Laborales.

Se realiza el pago de

las | Se adjunta

parafiscales correspondientes al | la  planilla
mes de junio incluido el de ARL | en la cuenta

de cobro del
mes
de junio

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.

La afiliacion al Sistema General | Se adjunta

de Riesgos Laborales
encuentra vigente.

se | el formato
de afiliacion
ARL en la
cuenta

de cobro

del mes
de febrero.

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
afiliacion al Sistema General de
Riesgos Laborales de las personas
vinculadas a través de un contrato
formal de prestaciones de
servicios con entidades 0
instituciones publicas o privadas y
de los trabajadores
independientes que laboren en
actividades de alto riesgo.

Se realiza la afiliacion

a | Formato de

aseguradora de riesgos laborales | afiliacion

ARL 2026.

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

Se cumple con los lineamientos | http://sgdo
de Sistema de Gestion | rfeo.ideam.

Documental ORFEO y se| gov.
gestionan los tramites | co/orfeo-
asignados. 6.1
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7 Atender los lineamientos y |Todas las actividades se|Todas |las
politicas generales, asi como dar | desarrollan lo establecido por el | actividades
cumplimiento a los procesos, | sistema de gestién de Calidad | se
subprocesos e instructivos del | del Instituto. desarrollan
Sistema de Gestién de Calidad lo
definidos por el IDEAM que se establecido
relacionen con el objeto del por el
contrato. sistema de

gestion de
Calidad del
Instituto.

8 Entregar, debidamente | Esta actividad se desarrollara al | Esta
organizados, todos los archivos vy | finalizar el contrato actividad se
documentos desarrollados durante desarrollara
la ejecucidn del contrato al al finalizar
supervisor del mismo, para efectos el contrato.
del ultimo recibo a satisfaccion.

9 Obrar con lealtad y buena fe | Se obra con lealtad y buena fe | Se obra con
durante la ejecucion de las | durante mes de junio lealtad y
obligaciones contractuales. buena fe

durante
mes
de junio

10 Declarar la potencial | No se presentan potenciales | Durante el
materializacion de conflicto de | conflictos de interés para el afio | proceso
interés cuando se presente alguna | 2026. contractual
situacién que genere riesgo a se presentd
viciar la objetividad de su apoyo en la
el impulso de los procesos o declaracién
respuestas o conceptos que deban de conflicto
ser presentados por su parte. de

intereses.

11 Publicar el informe de ejecucién en | Se publica el informe en la | Plataforma
el formato N°  A-GJ-F008, | plataforma SECOP II de acuerdo | SECOP II.
debidamente firmado por las | con las recomendaciones
partes en la plataforma Secop II | realizadas por la Oficina Asesora
de acuerdo con la guia de | juridica.
publicacion emitida por la oficina
juridica.

12 En caso de manejar cuentas | Durante este periodo se manejo | Virtual
institucionales en aplicaciones, | el Aquarius Sample AQS, de la | modulo
plataformas o en general cualquier | plataforma DHIME para el | AQS.
tipo de acceso a cualquier | reporte de resultados de
herramienta para el cumplimiento | laboratorio.
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de sus obligaciones, para cada
cuenta debera informar al
supervisor si se ha generado
cambio en el usuario o contrasefia
de acceso y suministrar la

informacién necesaria para
garantizar la continuidad del
ingreso.

No se realizaron cambios de
contrasena, por lo tanto, no se
requirié informar al supervisor.

13

Para la ultima cuenta de cobro
debe presentar la bandeja de
entrada del Sistema de Gestion
Documental - ORFEO en cero o
con los radicados sin archivar que
se encuentren debidamente
justificados.

Esta actividad se desarrollara al
finalizar el contrato

Esta

actividad se
desarrollara
al finalizar
el contrato.

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

Nombre de los productos del
corresponder a la clausula de "ENTREGAS Y/0O PRODUCTOS”
del

necesarias.

respectivo contrato). Incluya

mes a ejecutar (Debe

las casillas que sean

Fecha de

entrega

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

V. ANEXOS DEL INFORME

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

N° del Forma de entrega (Fisica o
Nombre del anexo -
Anexo digital)
1
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VI. FIRMAS
Firma del contratista Visto bueno del supervisor del contrato
I)
! Jﬁck]d/loma 90(”&0;?@
( ,
o Para la presentacién 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 ejecucidon del contrato.

Control de cambios

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