Pensilvania, 04 de diciembre de 2022
oG ARCHIWO Y COPRE SPONDE HC 1A

Doctor Radicado: > | %5__ NoFollos: 3

JUAN CARLOS LOAIZA SERNA rochafdic 622 o0 11212 oym
Rector CINOC Aecibiao Por /15239
Ciudad

Asunto: Informe de cumplimiento parcial contrato- Pago No. 5

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
1.058.844.105, ha cumplido satisfactoriamente entre el 01/11/22 y el 30/11/22 con

(3 o}
las

actividades y condiciones técnicas exigidas en el referido conirato cuyo objeto es: "Prestar
el servicio de Community Manager de los medios de comunicacion digitales de la IES
CINOC para apoyar en la ejecucién de los Planes institucionales de Com unicaciones 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 parcial 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 g
cobro (x2).

Atentamente,

GERSON ORIOLAAPASCO ALZATE
Jefe de Talepfo Humano

Supervisor Contrato 112/2022

Proyecto: GOTA

ie




Formato No controlado

COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS

FORMATO UNICO INFORME DE SUPERVISION DE CONTRATISTAS

" |Version:

| Cédigo:
Fecha de DIA MES ANO
elaboracién de

Contrato de Prestacién de Servicios No. No.112-2022 Informe 6 12 2022
Informe de Supervisién: No. 05
Fecha de Inicio del Contrato: 1/07/2022
Perido de Sequimiento del Supervisor: Del 01/11/2022 hasta el 30/11/2022 Entrega | Entrega

Parcial Final
Fecha de Finalizacion del Contrato: 16/12/2022 X
Valor Total del Contrato: $ 10.603.820
Valor Parcial a canceler periodo: $ 1.916.353
Valor restante del contrato: $ 1.022.055

Objete del Contrato:

del segundo semestre de 2022.

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

Nombre o Razdn Social del Proveedor:

DIANA PAOLA CARDONA PEREZ

Ndmero de Identificacién:

CE: 1.058.844.105

Fecha de entrega informe Contratista relacionando actividades:

5/12/2022

; Fecha de Generacidn:
Otro si:

Valor:

Descripcidn general de ias actividades desarrolladas dentro del mes identificadas por el Supervisor

Relacién de actividades especificas del
contrato

Avances mes informado

Relacién de Evidencias a anexar

Actividad Contractual No. 1

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

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/11/2022 y el 30/11/2022.

Avances principales: apoyo al plan de
comunicaciones mediante la ejecucion de
las campafias: Influencer CINOC,
Aprdpiate de la IES CINOC, IES CINOC
nos une. Entrevistas, parrilla redes
sociales, publicacion de listados de
cumpleafios del mes, apoyo evento
emprendimiento "Es tu feria", recorrido
colegios promocién de matriculas en
Bolivia, La Rioja, Arboleda, Pueblo Nuevo,
Marquetalia, Victoria, Norcasia, Samand y
San Daniel.

Las Evidencias presentadas en el informe de
actividades fueron verificadas y son conformes. Se

drive:

929fxGRSUOOWmgQ4CxmC

(evidencias apoyo en ejecucién de actividades)
https://docs.google.com/spreadsheets/d/159DirttK
nmJ9gpCW1qgBYJtPn--
FLFptDFg75McQ/edit#gid=1319705952
(parrilla programacion redes sociales)

anexa el informe de actividades del contratista. Link de

https://drive.google.com/drive/folders/1 KBbNstevN3S_

iTwW

Actividad Contractual No, 2

Administracidn y generacidn de contenido de
las redes sociales de la [ES 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
ce 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
01/11/2022 y el 30/11/2022.

Avances principales: Publicacién en redes
sociales: ofertas laborales, informativo
IES CINOC, dia del egresado, evento
emprendimiento "Es tu feria", caminata
ecoldgica, practicas académicas
estudiantes, dia del agrénomo, dia de la
no violencia contra la mujer, oferta
académica general, final de torneo de
fatbol, entre otros,

Las Evidencias presentadas en el informe de
actividades fueron verificadas y son conformes. Se

drive:
https://drive.google.com/drive/folders/11zX7uvnYvu
080CAM_aQczCdf4f4CxS

(evidencias manejo de redes sociales)

anexa el informe de actividades del contratista. Link de

Udx

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 realizacion eventos institucionales
propuestos desde redes sociales.

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/11/2022 y el 30/11/2022,

Avances principales: cubrimientos a
eventos: eleccion representantes
docentes, emprendimiento "Es tu feria"
sede central, dia internacional de la
eliminacion de la violencia contra la
mujer, visita acompafiamiento U.Valle
para SIAC,

Las Evidencias presentadas en el informe de
{actividades fueron verificadas y son conformes. Se
anexa el informe de actividades del contratista. Link
drive: https://drive.google.com/drive/folders/1fu-
OAP3ymTcTVHOYZF10nVYZEWVSQ5zn
(evidencias apoyo en eventos)

de

Actividad Contractual No. 4

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

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/11/2022 y el 30/11/2022.

Avances principales: capacitacién a
colaboradores sobre el tema de manejo
de redes sociales (auditorio 30/11/22).

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

QntEDDZFIMR6AUUELsH
(listado asistencia capacitacion redes sociales)

https://drive.google.com/drive/folders/ 1 SHS2Fil8ASafx

de
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Actividad Contractual No, 5

Crear capsula mensual sobre la movida en
redes para el boletin institucional y apoyar en
|la presentacion 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
01/11/2022 y el 30/11/2022.

Avances principales: publicacion
informativo mensual IES CINOC que
incluye creacién del guion, presentacion y
voz en off, direccién y publicacion del
informativo.

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/1f4jldvnAAX7tnc
7GplYl_Q-ivehdALrc

(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 erntre el
01/11/2022 y el 30/11/2022.

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 contratistz. Link de
drive:
https://drive.google.com/drive/folders/1]duvmdOBVIn1
0zft7UyMglimok1U7yZ9

(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 informacion para el cumplimiento
de las funciones y actividades asignadas a
MIC.

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/11/2022 y el 30/11/2022.

Avances principales: recoleccién de base
de datos en recorride colegios de los
corregimientos y cabeceras municipales
en Pensilvania, Marquetalia, Manzanares,
Victoria, Samana y Norcasia.

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/IN_QhX2XFOZT
VOiJgligHfxbv66be4d]

(Bases de datos informacion 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
01/11/2022 y el 30/11/2022.

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/foiders/1TP7a3MirLijSFI
pD-9CYrzHNNUAFgtP

(campafa indice de transparencia)

Actividad Contractual No. 9

Dar soporte en el proceso de elaboracion 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
Jia supervision del proceso contratado.

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/11/2022 y el 30/11/2022.

Avances principales: Apoyo ficha para
recorrido colegios 2022 recoleccidn de
datos y ficha material POP campafia
matriculas.

Las Evidencias presentadas en el informe de
lactividades fueron verificadas y son conformes. Se
anexa el informe de actividades del contratista. Link de
drive:
https://drive.google.com/drive/folders/1vf3grdmNEI7IU
KBImVhdXeD18_ZRKRsG

(fichas de contratacion elaboradas)

Actividad Contractual No. 10

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

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/11/2022 y el 30/11/2022.

Avances principales: Grabacién y
direccién 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://www.tiktok.com/@ies_cinoc

(evidencias de la actividad)

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

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/11/2022 y el 30/11/2022.

Avances principales: preparacién de
material y parrilla de contenidos para
informacion en los televisores ubicados
en areas 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/1_0FRUGR
KvLpBccqpSCcAPFBUBxRSe1-

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

Actividad Contractual No. 12

Apoyar a todas las areas de la institucién 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
01/11/2022 y el 30/11/2022.

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/1Wz3qHPGjs3pz
GyMNLZIrfktEGHPSivw

(evidencias apoyo a otras éreas)

Observaciones pg%l supervisor:

FIRMA DE S{PERVISOR
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