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IPSE                   
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PBX: (57 1) 639 7888 

IPSE Centro Nacional de Monitoreo: (57 1) 6101130 

ipse@ipse.gov.co 

Bogotá D.C. – Colombia 

1. INFORMACIÓN GENERAL DEL CONTRATO 

 

OBJETO: “PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES EN LA SUBDIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN Y 

PROMOCIÓN DE SOLUCIONES ENERGÉTICAS EN LA GESTIÓN Y SEGUIMIENTO DE LOS 

PROCESOS ADMINISTRATIVOS REQUERIDOS PARA LA FORMULACIÓN, DISEÑO Y 

ESTRUCTURACIÓN DE PROYECTOS ENERGÉTICOS EN EL TERRITORIO NACIONAL.” 

Fecha 

de inicio 

11 02 2025 
 

Fecha de 

terminación 

31 12 2025 

Día Mes Año Día Mes Año 

 

1.1. ANÁLISIS DE RIESGOS 

 

1. Riesgos 2. Responsable 3. Materializado Si/No 
4. Plan de 

acción 

Mala calidad en la prestación 

del servicio. 
Contratista NO N/A 

Se presenta cuando el 

contratista seleccionado no 

firma el contrato en el plazo 

establecido. 

Contratista. NO N/A 

Ocurre cuando se presentan 

retrasos o incumplimientos en 

la entrega de los informes y/o 

productos a cargo del 

contratista, o cuando los 

mismos no corresponden a lo 

mínimo solicitado en el estudio 

previo. 

Contratista. NO N/A 

Ocurre cuando se presentan 

demoras por parte de la 

Entidad en las aprobaciones 

previas de los productos y/o 

informes desarrollados por el 

contratista. 

Supervisor del 

contrato. 
NO N/A 

Se presenta por la expedición 

de normas que impongan 

nuevos tributos, impuestos o 

cargas parafiscales, que 

pueden afectar el equilibrio 

económico del contrato. 

Entidad  NO N/A 
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2. DETALLE DE LA EJECUCIÓN 

 

No. OBLIGACIÓN ESPECÍFICA 
ACTIVIDADES 

EJECUTADAS 

AVANCE/ ESTADO DE 

EJECUCIÓN 

1 

 

Apoyar el seguimiento a la 

estructuración y diseño de 

proyectos energéticos de la 

Subdirección de Planificación 

y Promoción de Soluciones 

Energéticas del IPSE 

mediante el desarrollo de 

estrategias para optimizar la 

consolidación y control de la 

información.  

 

Se apoya esta actividad 

haciendo la planeación de 

las comisiones en territorio 

donde se estructuran o se 

pretenden estructurar 

proyectos a través de una 

matriz donde se ingresa la 

planeación de comisiones 

dejando automático la 

información detallada de 

cada 

funcionario/contratista en 

cuanto a los honorarios y 

viáticos, lo anterior con el 

fin de tener una 

información más exacta del 

rubro de comisiones 

necesario para cada mes. 

 

Evidencia PAC de 

comisiones marzo 

enviado al equipo de 

Talento Humano. 

 

En ejecución 
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2 

 

 

Conceptuar sobre las 

opciones tecnológicas más 

convenientes para el 

desarrollo de proyectos 

energéticos sostenibles en el 

territorio nacional, tomando 

como base los recursos 

energéticos disponibles en el 

territorio, que permitan dar 

respuesta a las necesidades 

energéticas de las regiones 

carentes del servicio de 

energía.  

 

 

 

  

La actividad no fue requerida para 

el presente periodo 

 

3 

 

 

Realizar el acompañamiento 

técnico a la estructuración de 

proyectos energéticos de la 

Subdirección de Planificación 

y Promoción de Soluciones 

Energéticas mediante el uso 

de herramientas tecnológicas 

de planeación y control de los 

diversos procesos  

 

 

   

La actividad no fue requerida para 

el presente periodo 

 



 

 

 

FORMATO INFORME DE 
PRESTACION DE SERVICIOS  

Código Versión 

IPSE-CO-F73 7 

Fecha: Paginas 

16/07/2024 1/2 

 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS No.:051  
Del 

Año: 
2025 

CONTRATISTA: DIANA CATALINA HERRERA MOTTA 
C.C./ C.E. 

No.: 
1019005034 

PERIODO DEL 

INFORME: 
Desde: 

11 02 2025 
Hasta: 

28 02 2025 

Día Mes Año Día Mes Año 

 

 

@IPSEnergiaZNI 

IPSE                 

@ipsenergiazni 

IPSE                   

IPSE EnergiaZNI  

Sede Principal: Calle 99 No. 9 A - 54 Torre 3. Piso 14  

PBX: (57 1) 639 7888 

IPSE Centro Nacional de Monitoreo: (57 1) 6101130 

ipse@ipse.gov.co 

Bogotá D.C. – Colombia 

4 

 

 

Analizar, evaluar y ejecutar 

métodos que permitan 

optimizar y garantizar una 

mejora continua en los 

diversos procesos empleados 

en la estructuración y diseño 

de proyectos energéticos 

para el territorio Nacional.  

 

 

 

La actividad no fue requerida para 

el presente periodo 
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5 

 

 

Apoyar a la Subdirección de 

Planificación y Promoción de 

Soluciones Energéticas en el 

manejo y seguimiento de las 

reuniones que se deban 

agendar con las 

dependencias del IPSE y las 

entidades externas como en 

el seguimiento a las metas y 

actividades previstas 

internamente para los grupos 

de estructuración y 

viabilización de proyectos 

energéticos 

 

 

- Durante el periodo del 

presente informe se 

agendaron diferentes 

reuniones con áreas del 

IPSE, Alcaldías, entidades 

privadas y entes 

territoriales, entre otros 

Así mismo, mesas de 

trabajo para la revisión de 

los proyectos en 

estructuración del 2025 

con los profesionales 

encargados desde los 

componentes civil, técnico, 

eléctrico y social de las 

coordinaciones de 

Estructuración y 

Viabilización. 

-Durante el periodo del 

presente informe se 

atendieron reuniones 

cortas para realizar la 

planeación en cuanto a 

indicadores, matrices y 

plan de acción de la SPE 

para el 2025. 

 

-Durante el periodo del 

presente informe se 

asistirá a la reunión de 

socialización 

Fortalecimiento 

Institucional convocado 

por la Dirección General 

 

-Durante el periodo del 

presente informe se 

apoyará en la logística y 

contenido a socializar de la 

primera reunión de 

En ejecución 
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bienvenida a todos los 

contratistas y profesionales 

de la SPE donde se 

pretende socializar el plan 

de trabajo, objetivos y 

acciones para trabajar en 

este 2025 

  

6 

 

 

Apoyar a la Subdirección de 

Planificación en las 

actividades, relacionadas 

con los diferentes procesos, 

procedimientos y planes de 

acción encargados de 

buscar la mejora continua 

del sistema de gestión del 

IPSE. 

 

 

 - Durante el periodo del 

presente informe se apoyó 

brindando la información de 

cierre del año anterior en 

cuanto a Plan de Acción, 

Informe de gestión, Matriz 

de Riegos fiscales, 

indicadores de gestión, 

Acuerdos gerenciales del 

subdirector, entre otros 

correspondientes a la 

planeación. 

- Durante el periodo del 

presente contrato se apoyó 

y se apoyará en  

el seguimiento de las 

solicitudes que llegan al 

Orfeo de la SPE  

 

Evidencias febrero 2025 

anexo 

 

En ejecución. 
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7 

 

 

Asistir a reuniones y sesiones 

de trabajo, en las que se 

haga necesaria o conveniente 

su participación, relacionadas 

en el objeto del contrato. 

 

 

Se asistió a las siguientes 

sesiones de trabajo: 

 

-Mesa de trabajo para 

revisión de presentación a 

Consejo Directivo en el 

MME, apoyo en la 

elaboración de dicha 

presentación. 

 

-11 y 12 de febrero: 

socialización del trabajo que 

se realizará este año en lo 

concerniente al enfoque 

institucional siendo el enlace 

para la elaboración de los 

diferentes procesos y 

procedimientos a seguir en 

cada coordinación. 

Anexo listas de 

asistencia  

 

-18 de febrero: socialización 

proceso de comisiones 2025 

en donde nos explican y nos 

recuerdan los aspectos 

claves para planear y 

solicitar las comisiones de 

los profesionales (tiquetes, 

tiempos, formatos, gastos 

de desplazamiento, etc.) 

 

Evidencias febrero 2025 

anexo 

 

 

En ejecución. 
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8 

 

 

Apoyar la elaboración, 

revisión y presentación de 

informes periódicos y de 

gestión, presentaciones, 

respuestas a solicitudes 

planteadas, entre otros, de la 

Subdirección de Planificación 

y Promoción de Soluciones 

Energéticas.  

 

 

Durante el periodo del 

presente informe se apoyó a 

la Subdirección en la 

elaboración de la 

presentación para el 

Consejo Directivo del MME 

 

Se reportó la matriz de 

comisiones PAC de  febrero 

y marzo a la dirección 

general 

 

Durante el periodo del 

presente informe se 

revisaron los informes y 

documentación 

correspondiente a las 

cuentas de cobro del mes de 

febrero de los contratistas 

de la SPE de apoyo 

transversal y de las 

coordinaciones  

 

Durante el periodo del 

presente periodo se 

revisaron los oficios, 

memorandos internos y 

externos que llegan vía 

ORFEO a la SPE en conjunto 

con los responsables de 

cada uno para responder y/o 

radicar. 

Adicional se hace un 

seguimiento a las PQRS que 

llegan a la SPPE. 

 

Durante el periodo del 

presente informe se apoyó 

en la elaboración de los 

perfiles y funciones de la 

En ejecución. 
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SPE solicitado por la oficina 

jurídica 

 

Durante el periodo del 

presente informe se 

participará en la elaboración 

de los diferentes procesos, 

flujos, matrices, bases de 

datos que corresponden al 

Enfoque Institucional 

orientado a organizar todo el 

Sistema Integrado de 

Gestión. 

 

 

 

9 

 

 

Realizar los desplazamientos 

que sean solicitados por el 

supervisor del contrato, 

presentando los informes 

requeridos y así mismo la 

documentación de 

legalización en los formatos 

exigidos por el IPSE. 

 

 

 

La actividad no fue requerida para 

el presente periodo 

 

10 

 

 

Las demás que se 

consideren pertinentes y que 

se encuentren relacionados 

con el objeto contractual 

pactado 

 

 

Se realiza el apoyo en la fase 

contractual de los 

profesionales de la SPE. 

 

En ejecución 
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11 

Realizar un informe mensual 

de actividades y un informe 

final a la terminación del 

respectivo contrato.  

Se presenta informe No. 01 

correspondiente al periodo 

de febrero de 2025.   

En ejecución  

12 

Presentar cuenta de cobro o 

factura mensual por los 

servicios prestados en los 

tiempos estipulados por la 

entidad, con los requisitos 

para su pago. 

Se presenta cuenta de cobro 

correspondiente al periodo 

de febrero de 2025.   

En ejecución 

13 

Entregar a la finalización del 

contrato, los elementos o 

inventarios entregados para 

el desarrollo del objeto 

contractual y el Sistema de 

Gestión Documental ORFEO, 

con los documentos 

debidamente tramitados y 

completamente archivados, 

es decir que a la terminación 

de la ejecución el usuario del 

contratista no debe tener 

ningún documento 

pendiente. 

Se entregará a la 

finalización del contrato, los 

elementos o inventarios 

entregados para el 

desarrollo del objeto 

contractual y el Sistema de 

Gestión Documental ORFEO, 

con los documentos 

debidamente tramitados y 

completamente archivados. 

Se entregará a la finalización del 

contrato.  
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14 

Conocer y aplicar lo 

establecido en los 

procedimientos 

documentados (Manuales, 

Instructivos, Metodologías, 

Guías), al igual que conocer y 

diligenciar los formatos 

oficializados por la entidad 

para el cumplimiento del 

objeto contractual y como 

garantía para el IPSE de la 

eficaz planificación, 

operación y control de los 

procesos del Sistema de 

Gestión Integrado – SGI, 

conformado por el Sistema 

de Gestión de Calidad, el 

Modelo Estándar de Control 

Interno, el Sistema de 

Gestión Ambiental, Sistemas 

de Seguridad de la 

Información, y demás 

sistemas que adopte y deba 

adoptar el IPSE, así como 

participar activamente en las 

actividades de 

sensibilización, capacitación 

y auditoría que se 

convoquen. 

Se aplicará lo establecido en 

los procedimientos 

(Manuales, metodologías, 

guías). Así mismo se 

diligenciarán los formatos 

oficializados por la entidad 

para el cumplimiento del 

objeto del contractual. 

 

En ejecución. 
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15 

Velar por la adecuada 

conservación, uso y manejo 

de la información, los 

documentos físicos y 

digitales que se deriven del 

ejercicio de actividades, para 

tal efecto el contratista debe 

mantener organizada dicha 

información de conformidad 

con las tablas de retención 

documental establecidas en 

el instituto y demás 

lineamientos establecidos 

para la información digital. 

Se realiza adecuado uso, 

manejo y conservación de la 

información derivada de las 

actividades. 

 

En ejecución. 

16 

Acatar en el marco de las 

actividades del contrato las 

estrategias fijadas frente a   

riesgos de corrupción y 

medidas para mitigarlos, así 

como los demás elementos 

constitutivos del Plan 

Anticorrupción y de Atención 

al Ciudadano. 

Se han acatado las 

estrategias fijadas frente a 

riesgos de corrupción. 

 

En ejecución. 

17 

Estar en permanente 

contacto telefónico o por vía 

electrónica con el supervisor 

del contrato por parte de 

IPSE, para adelantar las 

gestiones técnicas que le 

competan en desarrollo del 

contrato y facilitar la 

coordinación de las mismas 

con el personal de la entidad. 

Se ha mantenido 

permanente contacto 

telefónico y vía correo con el 

supervisor del contrato 051 

del 2025. 

 

En ejecución. 

18 

Mantener estricta reserva y 

confidencialidad sobre la 

información que conozca por 

causa o con ocasión de las 

tareas o documentos 

asignados. 

Se ha mantenido estricta 

reserva y confidencialidad 

de la información. 

 

En ejecución. 
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Responder por la 

salvaguarda y preservación 

de los equipos y elementos 

que le sean asignados para el 

cumplimiento de sus 

actividades contractuales 

No me han sido asignados 

equipos o elementos para el 

cumplimiento de las 

actividades contractuales. 

En ejecución. 

20 

Acatar las instrucciones que 

durante el desarrollo del 

contrato le imparta el IPSE, a 

través del supervisor del 

contrato. 

Se han acatado todas las 

instrucciones impartidas por 

parte de la supervisión del 

contrato, subdirección y 

dirección de la entidad. 

En ejecución. 

21 

Responder civil y penalmente 

por sus acciones y omisiones 

en la actuación contractual 

en los términos de la ley. 

Se responderá civil y 

penalmente por las acciones 

y omisiones en la actuación 

contractual de los términos 

de la ley. 

En ejecución. 

22 

Para dar por culminado el 

contrato, el contratista 

deberá documentar e 

informar al supervisor sobre 

el almacenamiento de la 

información y los productos 

finales administrados y 

generados. 

Se informará al supervisor 

sobre el almacenamiento de 

la información y los 

productos finales 

administrados y generados. 

En ejecución. 

23 

El contratista autoriza a la 

entidad a realizar actividades 

de auditoría y monitoreo 

sobre los procesos a su cargo 

con el fin de validar el buen 

uso de la información. 

Se autoriza a la entidad a 

realizar actividades de 

auditoría y monitoreo sobre 

los procesos a cargo. 

En ejecución. 

24 

Entregar en medio digital al 

finalizar el contrato la 

información soporte de la 

ejecución del mismo, en 

formato original para permitir 

su posterior consulta, ajuste 

y/o actualización según 

aplique. 

Se entregará en medio 

digital la información 

soporte de la ejecución del 

presente contrato. 

En ejecución. 
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Las demás que se requieran 

de conformidad con el objeto 

contractual, para su correcta 

ejecución. 

Se realizará conforme al 

objeto contractual 
En ejecución. 

26 

Certificado de afiliación 

vigente o pago a salud, 

pensiones y Riesgos 

Laborales, según la 

normatividad vigente sobre 

seguridad social en salud y 

pensiones, de conformidad 

con la ley 1562 del 11 de julio 

de 2012. ”ART. 13. Son 

afiliados al Sistema de Riesgo 

a través de un contrato 

formal de prestación de 

servicios con entidades o 

instituciones públicas o 

privadas, tales como 

contratos civiles, comerciales 

o administrativos, con 

duración superior a un mes y 

con precisión de las 

situaciones de tiempo, modo 

y lugar en que se realiza 

dicha prestación. Igualmente 

debemos dar cumplimiento al 

artículo 

2.2.4.6.28 Contratación 

Decreto Único Reglamentario 

del Sector Trabajo No. 1072 

de 2015 del Ministerio de 

Trabajo. 

Se anexa certificado de pago 

de seguridad social y 

pensión correspondiente al 

periodo de febrero de 2025.   

Entregado 
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El contratista seleccionado, 

se compromete a conocer e 

implementar la matriz de 

riesgos y peligros, con sus 

respectivos controles, del 

Proceso con el que va a 

desarrollar las actividades 

contractualmente. 

Se implementará la matriz 

de riesgos y peligros, con 

sus respectivos controles del 

proceso para el desarrollo 

de las actividades 

contractuales. 

 

En ejecución. 

28 

El contratista deberá 

presentar los certificados de 

vacunación aplicables a las 

enfermedades endémicas de 

las regiones (Tétano y Fiebre 

Amarilla), de acuerdo al 

alcance del objeto 

contractual. 

Se radicó matriz de riesgo 

SSGT con certificados de 

vacunación de 

enfermedades endémicas de 

acuerdo con el alcance del 

objeto contractual. 

 

En ejecución. 

29 

El contratista seleccionado se 

compromete a adquirir y 

portar adecuadamente los 

elementos de protección 

personal necesarios para el 

desarrollo de las actividades 

del objeto contractual. 

Se portarán adecuadamente 

los elementos de protección 

personal necesarios para el 

desarrollo de las actividades 

del objeto contractual. 

 

En ejecución. 

30 

El contratista deberá 

presentar certificado de los 

exámenes médicos 

ocupacionales según artículo 

2.2.4.2.2.18 del Decreto No. 

1072 de 2015. 

Se presentó el certificado 

médico ocupacional anexo a 

la matriz de riesgo SSGT. 

 

En ejecución. 

31 

El IPSE entregará el Manual 

del Viajero a la firma de la 

lista de chequeo, con el fin de 

recomendar la seguridad y 

auto cuidado de cada uno de 

los involucrados en el objeto 

contractual. 

Se recibió manual del 

viajero. 

 

En ejecución. 
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El contratista debe cumplir 

con todas las medidas y 

acciones preventivas y 

correctivas implementadas 

en el Protocolo de 

Bioseguridad del IPSE en el 

marco de la pandemia por 

infecciones respiratorias 

incluidas el coronavirus 

COVID-19 con el fin de 

disminuir el riesgo de 

transmisión del virus, según 

lo dispuesto en la Resolución 

No. 1238 del 21 de julio de 

2022 del Ministerio de la 

Salud y la Protección Social.  

Se cumplirán todas las 

medidas de acción y 

prevención para la 

mitigación y exposición 

frente al COVID-19 

En ejecución. 

33 

El contratista se compromete 

a acatar las normas de 

Gestión de Emergencias y 

seguir las instrucciones de los 

Brigadistas del IPSE, en caso 

de presentarse una 

eventualidad o una 

evacuación cuando se 

encuentre en las 

instalaciones del Instituto. 

Se acataron las normas de 

gestión de emergencias e 

instrucciones de los 

brigadistas del IPSE y se 

acatarán en cada 

eventualidad o una 

evacuación 

En ejecución. 
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Previo al inicio de las 

actividades del contrato y 

una vez formalizado el 

mismo y dando cumplimiento 

al Instructivo para Control y 

Seguimiento a Contratistas 

del IPSE (IPSE-SGSST-I04), 

el supervisor del contrato con 

apoyo del profesional de 

Seguridad y Salud en el 

Trabajo del IPSE, se reunirá 

con el contratista, para 

definir a través de la Lista De 

Chequeo de Seguridad y 

Salud en el Trabajo para 

Contratistas (IPSE-SGSST-

F17), el desarrollo de los 

compromisos adquiridos, del 

cual se levantará el registro 

correspondiente 

Se realizará En ejecución 

 

3. PRODUCTOS ENTREGADOS (En caso de haber sido pactados) 

 

1  

2  

3  

 

En constancia de lo anterior, se firma el presente informe el tres (3) de marzo de 2025  

 

 

 

 
Firma Contratista   Vo.Bo.  Supervisor y/o Interventor

  

Nombre: Diana Catalina Herrera Motta  Nombre: Luis Felipe Galván Caballero 

 



INFORME DE GESTIÓN NO. 01 
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IPSE                                                                                                                                  

 
Apoyo elaboración de presentación Consejo Directivo al MME 

 

 

Envío relación de PAC Marzo al equipo de Talento Humano  
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Envío apoyo en la elaboración del Plan de Acción 2025 

 

 

Envío lo correspondiente a planeación de cierre de 2024 
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Socialización comisiones, tiquetes y gastos de desplazamiento 2025 

 

 

Revisión y seguimiento a los radicados de Orfeo radicados a la SPPE – diario 

 

Se lleva una matriz de seguimiento con el detalle de cada radicado y cruce con los 

reportado por el Ing. Aneider Angulo. Se reasigna a los involucrados de la tarea para su 

solución y atención.  

 

 

APOYO TRANSVERSAL A LA SUBDIRECCIÓN SPE: 

 

- Revisión diaria de radicados de Orfeo en el usuario de la SPE 

o Seguimiento a las PQRD y en general a todo lo que llega al usuario del 

Subdirector 

- Consolidación y seguimiento a la siguiente información: 

o Comisiones de los profesionales y contratistas. – PAC febrero y marzo 

o Revisión documentación completa cuentas de cobro contratistas  

o Convocatoria reuniones de equipo 

o PQRS que llegan a la subdirección 

o Seguimiento a las reuniones (agenda) del Subdirector de la SPE  

 

Agradezco la atención prestada, 

 

 
Diana Catalina Herrera Motta 

C.C.: 1.019.005.034 de Bogotá 

Contrato 051/2025 










