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NOMBRE CONTRATISTA: CAROLINA GOMEZ FRANCO DOCUMENTO DE 
IDENTIDAD: 
 

39179992 

NÚMERO Y FECHA DEL 
CONTRATO: 

2021-01802 de 
2021 

FECHA DE 
INICIO:                                    

6/09/2021 

OBJETO DEL CONTRATO: de Prestación de servicios profesionales como contratista 
independiente, sin vínculo laboral por su propia cuenta y riesgo como profesional en el 
Proceso de Comunicaciones del Fondo de Valorización del Municipio de Medellín 

N° INFORME DE ACTIVIDADES: 2 
 

PERIODO REPORTADO: del día 1 al día 30 del mes de octubre de la presente anualidad. 
 

 
ACTIVIDADES DEL 

CONTRATO: 

 
ACTIVIDADES 

REALIZADAS POR EL 
CONTRATISTA 

 
EVIDENCIA/ SOPORTE 

 
a. Apoyar los ajustes, 

diagramación y 
diseño gráfico que 
se requiera de las 
piezas 
comunicacionales, 
tanto internas como 
externas, para la 
entidad, de acuerdo 
con las indicaciones 
dadas por el área de 
comunicaciones o el 
director de 
FONVALMED.  
 

Comunicación interna:  
Diseño de piezas 
personalizadas de 
cumpleaños-  
Atención a los requerimientos 
de mesa de ayuda: diseño de 
ecard del encuentro 
fonvalmed, inducción y 
reinducción, inteligencia 
emocional, manual de servicio 
al ciudadano, ecard de envio 
de correos por grupos en la 
entidad, salud ocupacional.  
Ecard para recorrido de obra 
con contratistas 
Comunicación externa:  
Cerramiento de obras 
Mini vallas ref obra av 34 
Apoyo con diseño de piezas 
para el cierre de av 34, 
Banner web, banner para 
prensa, papel tapiz, afiche 
asensores, boletín al dia. 
Ecard sembraton con jardín 
piolín, adhesivo para souvenir 
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de ecociudad actividad 
sembraton.  
Diseño de pata para 
documento de cobro físico, 
digital, y para safix.  
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b. Gestionar las 

solicitudes de 
diseño, conforme a 
los cronogramas de 
trabajo que se 
pacten entre las 
partes.  
 

Atención a los requerimientos 
hechos por los diferentes 
procesos a través de la mesa 
de ayuda y de los diferentes 
canales de la entidad. 

 

 
c. Apoyar al proceso 

de comunicaciones 
en las actividades 
relacionadas con la 
producción de las 
piezas requeridas: 
tamaño, tipo de 
papel, tipo de 
producto, etc., con el 
propósito de buscar 
optimización de 
costos o generar 
otras ideas en 
cuanto a la 

Avanzada con proveedor para 
definir material e instalación 
del cerramiento.  
 
Apoyo en las op de 
metroparques con 
especificaciones técnicas 
para requerimientos del 
proceso de comunicaciones  
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producción de las 
piezas 
comunicacionales.  
 

 
d. Apoyar con la 

verificación de la 
calidad de los 
elementos 
suministrados por el 
Fonvalmed, como 
fotografías, para 
asegurar la óptima 
producción.  
 

Trabajo articulado con el 
audiovisual para garantizar la 
correcta aplicación de la 
marca en las piezas 
audiovisuales y de fotografía.  

 

 
e. Acompañar el 

proceso de 
producción 
litográfica y/o 
similar, para 
garantizar la calidad 
de las piezas.  
 

Revisión de muestras físicas 
de los productos como 
tapabocas, camisetas, 
camisas, gorras q 
corresponden a la imagen 
institucional para garantizar 
calidad y correcta aplicación 
de la marca en los productos.  

 

 
f. Establecer vínculos 

con los enlaces de 
las oficinas de 
comunicaciones de 
otras entidades.  
 

Reunión semanal con enlace 
de comunicaciones y proceso 
de comunicaciones de la 
entidad para definir temas 
estratégicos para divulgación 
de la gestión de la entidad.  
 
Comunicación permanente 
con profesionales de la 
secretaria de comunicaciones 
para garantizar la correcta 
aplicación de la marca de la 
administración.  

 

 
g. Entregar los artes de 

diseño y demás 
archivos de acuerdo 
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con las 
especificaciones 
requeridas por el 
Fonvalmed para la 
satisfactoria 
producción de las 
piezas, productos y 
demás elementos de 
comunicación que 
se deriven de dichos 
diseños.  
 

 
Entrega de archivos con 
excelente calidad para 
garantizar la producción de 
las piezas estipuladas en el 
primer ítem  

 
h. Ejecutar los planes 

de acción definidos 
por la entidad para 
el proceso y 
subproceso al que 
corresponden las 
actividades. El líder 
o coordinador 
realizará el 
respectivo 
seguimiento sobre 
este.  
 

Acompañamiento y 
articulación con el equipo y 
los diferentes profesionales 
para el desarrollo de las 
diferentes actividades 
encaminadas al desarrollo del 
plan de acción del proceso de 
comuniones. 
 
Articulación con el equipo 
técnico para la revisión de 
piezas de obra y seguimiento 
al cumplimiento de los 
diferentes pmt establecidos 
en la ejecución de las obras.  

 

 
i. Apoyar las demás 

actividades del 
proceso de 
comunicaciones del 
Fondo de 
Valorización del 
Municipio de 
Medellín.  
 

Reuniones permanentes con 
profesionales de los 
diferentes procesos de la 
entidad para atender 
requerimientos y aportar 
ideas en el desarrollo de las 
acciones encaminadas a 
visibilizar la gestión de la 
entidad.  
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CAROLINA GOMEZ FRANCO  
CC. _39179992____________ 
 


