oy ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
=CINOC IES-CINOC

RADICADO 2733 FECHA 3/11/2022 HORA 9:24:43a. m.

. . . ASUNTO INFORME N. 4, SUPERVISION CUMPLIMIENTO
Pensilvania, 02 de noviembre de 2022 ACTIVIDADES CONTRATO N. 112.2022, DIANA No FOLIOS 3

ORIGEN ~ GERSON ORIOL DESTING RECTORIA
TAPASCO ALZATE _—

Bieseteir Recibido por: %/7)

JUAN CARLOS LOAIZA SERNA
Rector CINOC
Ciudad

Asunto: Informe de cumplimiento parcial contrato- Pago No. 4

Como encargado de la supervision del Contrato No. 112 del 30 de junio de 2022, con fecha
de inicio el 01/07/2022, certifico que DIANA PAOLA CARDONA PEREZ, identificada con c.c.
1.058.844.105, ha cumplido satisfactoriamente entre el 01/10/22 y el 31/10/22, y durante
todo el periodo confractual, con las actividades y condiciones técnicas exigidas en el
referido contfrato cuyo objeto es: "Prestar el servicio de Community Manager de los medios
de comunicacion digitales de la IES CINOC para apoyar en la ejecucion de los Planes
institucionales de Comunicaciones y de Mercadeo del segundo semestre de 2022",
igualmente ha presentado satisfactoriamente el informe mensual de actividades, los pagos
de seguridad social y los demds informes requeridos por la entidad.

En este sentido se solicita el pago final del contrato de acuerdo a la cuenta de cobro
presentada por la contratista.
Valor total a pagar: $ 1.916.353

Anexo: Informe de supervision, Informe del contratista, pago seguridad social, cuenta de
cobro (x2).

Atentamente,

Jefe de Talghto Humano

Supervisor Contrato 112/2022

Proyecio: GOTA



Formato No controlado

COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS

FORMATO UNICO INFORME DE SUPERVISION DE CONTRATISTAS

& * [Versign:

| Codigo:
Fecha de DIA MES ANO
elaboracién de
Contrato de Prestacién de Servicios No. No.112-2022 Informe 2 1 2022
Informe de Supervision: No. 04
Fecha de Inicio del Contrato: 1/07/2022
i i s Entrega Entrega
Perido de Seguimiento del Supervisor: Del 01/10/2022 hasta el 31/10/2022 P Final
Fecha de Finalizacién del Contrato: 16/12/2022 X
Valor Total del Contrato: $ 10.603.820
Valor Parcial a cancelar periodo: $ 1.916.353
Valor restante del contrato: $ 2.938.408

Objeto del Contrato:

del sequndo semestre de 2022.

Prestar el servicio de Community Manager de los medios de comunicacion digitales de la IES
CINOC para apoyar en la ejecucion de los Planes institucionales de Comunicaciones y de Mercadeo

Nombre o Razdn Social del Proveedor:

DIANA PAOLA CARDONA PEREZ

Numero de Identificacidn:

CC. 1.058.844.105

Fecha de entrega informe Contratista relacionando actividades:

2/11/2022

PR, Fecha de Generacion:

Valor:

Descripcion general de las actividades desarrolladas dentro del mes identificadas por el Supervisor

Relacion de actividades especificas del
cantrato

Avances mes informado

Relacién de Evidencias a anexar

Actividad Contractual No. 1

Apoyar en la formulacidn, ejecucion y
seguimiento de actividades del plan de
mercadeo y comunicaciones de la entidad.

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/10/2022 y el 31/10/2022.

Avances principales: apoyo al plan de
comunicacicnes mediante la ejecucién de
las campanias: Influencer CINOC,
Aprdpiate de la IES CINOC, IES CINOC
nos une. Entrevistas, parrilla redes
{sociales, publicacién de listados de
cumpleafios del mes, mailing sobre
politica antidrogas y descuentos para
egresados, presentacion ante comité MIC.

Las Evidencias presentadas en el informe de
actividades fueron verificadas y son conformes. Se
anexa el informe de actividades del contratista. Link de
drive:
https://drive.google.com/drive/folders/1nxDYZaaM0d0
Q3Hr08Vphb_B7FmIxUlge

(evidencias apoyo en ejecucion de actividades)

Actividad Contractual No. 2

Administracién y generacion de contenido de
las redes sociales de la IES CINOC:
(Facebook, Twitter, Instagram Youtube,
Tiktok, Linkdin y Whatsapp) y pagina web
institucional, teniendo en cuenta en cada
solicitud el contenido y texto ideal para cada
plataforma y tipo de usuario (llevar registro
de solicitudes de publicacién), respondiendo
los mensajes y comentarios de la comunidad
en las redes institucionales y creando una
parrilla de contenido. Todo lo anterior debe
estar acorde a las metas establecidas en los
planes de mercadeo y comunicaciones y
contar con la autorizacién de los directivos.

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/10/2022 y el 31/10/2022.

Avances principales: Publicacién en redes
sociales: dia del forestal, practicas
empresariales, convocatoria
representante docente, salida académica
Marulanda, jévenes en accién, semillero
contable y administrativo, red de
Jambiente, invitacién egresados, chala
ICETEX, concurso de investigacién,
aprende inglés, RREDSI, visita
empresarial Manizales - Pereira, entre
otros.

Las Evidencias presentadas en el informe de
actividades fueron verificadas y son conformes. Se
anexa el informe de actividades del contratista. Link de
drive:
https://drive.google.com/drive/folders/1Q56N6jzX2sB-
xImfT278hnkQcBxehsWz

(evidencias manejo de redes sociales)

Actividad Contractual No. 3

Asistir a eventos institucionales para publicar
|la actividad institucional en redes en tiempo
real, con fotos, construccion de hilos
narrativos, historias y transmisién en vivo y
|apoyar la realizacién eventos institucionales
propuestos desde redes sociales.

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/10/2022 y el 31/10/2022.

Avances principales: cubrimientos a
eventos: proyecto social coso municipal,
|proyecto diplomado en marketing digital y
jornada de salud a estudiantes.

Las Evidencias presentadas en el informe de
actividades fueron verificadas y son conformes. Se
anexa el informe de actividades del contratista. Link de
drive:
https://drive.google.com/drive/folders/1S5zou0k69PveVE
_qOPMD-IU_D9KHAuz52z

(evidencias apoyo en eventos)

Actividad Contractual No. 4

Crear y ofrecer capacitacion para funcionarios
en el manual de uso de redes sociales y
comunicacién organizacional. Brindar asesoria
y apoyo a las dependencias de la institucién
sobre el manejo de imagen y estrategias
promocionales de sus procesos.

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/10/2022 y el 31/10/2022.

Avances principales: apoyo capacitacién
sobre redes sociales Linkedin e insercién
laboral.

Las Evidencias presentadas en el informe de
{actividades fueron verificadas y son conformes. Se
anexa el informe de actividades del contratista. Link de
drive:
https://drive.google.com/drive/foiders/1Z1yygtS1xxw8l
msnb1KOPAhIEtHS52TFv

(evidencias apoyo capacitaciones)
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Actividad Contractual No. 5

Crear capsula mensual sobre la movida en
redes para el boletin institucional y apoyar en
la presentacidn de informes radiales y
televisivos y/o audiovisuales, cuando se
requiera, del desarrollo de actividades
misionales de la IES CINOC de acuerdo a las
|solicitudes presentadas.

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/10/2022 y el 31/10/2022.

Avances principales: publicacién
jinformativo mensual IES CINOC que
incluye creacion del guin, presentacion y
voz en off, direccién y publicacién del
Jinformativo.

Las Evidencias presentadas en el informe de
actividades fueron verificadas y son conformes. Se
anexa el informe de actividades del contratista. Link de
drive:

https://drive.google.com/drive/folders/1Y-
6QL2Bp792nWILX7yL32zDBTrqCpB2x

(boletin informativo IES CINOC)

Actividad Contractual No. 6

Presentar informe de actividades en el que se
incluya el informe estadistico de las redes
sociales administradas.

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/10/2022 y el 31/10/2022.

Avances principales: Informe estadistico
presentado con los datos de cada red
social institucional,

Las Evidencias presentadas en el informe de
actividades fueron verificadas y son conformes. Se
anexa el informe de actividades del contratista. Link de
drive:
https://drive.google.com/drive/folders/140rir3R3Hw_F_
MFS7YA_H11dYDIi4Ki

(Informe estadistico de redes sociales)

Actividad Contractual No. 7

Apoyar en la actualizacion de las bases de
datos relacionadas con el drea y demas
fuentes de informacién para el cumplimiento
de las funciones y actividades asignadas a
MIC.

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/10/2022 y el 31/10/2022.

Avances principales: recoleccién de base
de datos en la feria de servicios en
Marquetalia, Normal de la Presentacion
Pensilvania y en feria Caldas Joven en
Pensilvania.

Las Evidencias presentadas en el informe de
factividades fueron verificadas y son conformes. Se
anexa el informe de actividades del contratista. Link de
drive:
https://drive.google.com/drive/folders/1CkKgl_QPt6x)G
23jBRmFLIMFXxgXSHO4

(Bases de datos informacién de colegios)

Actividad Contractual No. 8

Aplicar metodologias y herramientas que
contribuyan al cumplimiento en las redes
sociales de los principios de transparencia y
gestion de la informacion.

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/10/2022 y el 31/10/2022.

Avances principales: Campafia
institucional ITA, principios ITA (Indice de
transparencia y acceso a la informacion).

Las Evidencias presentadas en el informe de
actividades fueron verificadas y son conformes. Se
anexa el informe de actividades del contratista. Link de
drive: https://drive.google.com/drive/folders/1gul)0eY-
jaEyHcib-LBQOKb2rpTD8aw)

(campaiia indice de transparencia)

Actividad Contractual No. 9

|Dar soporte en el proceso de elaboracién de
estudios previos, términos de referencia y
documentos requeridos para la contratacién
de servicios requeridos para el cumplimiento
del plan del drea, asi como el apoyo técnico a
la supervision del proceso contratado.

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/10/2022 y el 31/10/2022.

Avances principales: Apoyo ficha para
recorrido colegios 2022 recoleccién de
datos y cartas a rectores.

Las Evidencias presentadas en el informe de
actividades fueron verificadas y son conformes. Se
anexa el informe de actividades del contratista. Link de
drive:
https://drive.google.com/drive/folders/17t88zMaCY32G
Olna4plmvUavijMOTvaWu

(fichas de contratacion elaboradas)

Actividad Contractual No. 10

Ejecutar actividades de interaccion de los
espectadores, diferentes a las interacciones
mediadas por las herramientas de las redes
sociales, que promuevan su participacién en
los eventos virtuales del CINOC y que los
motive a sequir transmisién y que dinamice el
evento. Debe incluir objetivos e impacto en
los publicos.

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/10/2022 y el 31/10/2022.

Avances principales: Grabacion y
direccidn para publicaciones en red social
TikTok para RREDSI.

Las Evidencias presentadas en el informe de
actividades fueron verificadas y son conformes. Se
anexa el informe de actividades del contratista. Link de
drive:
https://drive.google.com/drive/folders/1bMytAJw-
r10EKPrdzmtKYM12khhIIABK

(evidencias de la actividad)

Actividad Contractual No. 11. Administrar la
parrilla de contenidos de los puntos de
informacién fisicos (televisores, carteleras y
deméds asignados para este fin por la
institucion)

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/10/2022 y el 31/10/2022.

Avances principales: preparacion de
material y parrilla de contenidos para
informacion en los televisores ubicados
en dreas comunes de la institucion.

Las Evidencias presentadas en el informe de
actividades fueron verificadas y son conformes. Se
anexa el informe de actividades del contratista. Link de
drive:
https://drive.google.com/drive/folders/1btOA1RK_jhvU9
IzPxUi3_WogRCw1Yrx-

(evidencia fotografica parrilla de contenidos
funcionando en televisores de la sede)

Actividad Contractual No. 12

Apoyar a todas las areas de la institucidn en
el momento que se requiera (con el visto
|bueno del supervisor del contrato)

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/10/2022 y el 31/10/2022.

Avances principales: reuniones previas
para el apoyo a eventos institucionales,

Las Evidencias presentadas en el informe de
actividades fueron verificadas y son conformes. Se
anexa el informe de actividades del contratista. Link de
drive: https://drive.google.com/drive/folders/10UXvgTTH
CaKOXCqHEHOjUQxufGLPW7NG

(evidencias apoyo a otras areas)

Observaciones prese)

FIRMA DE SUPBRVISOR
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