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Asunto: Informe de cumplimiento final contrato- Pago No. &

Como encargado de la supervisién del Contrato No. | 12 del 30 de junio de 2022, con fecha
de inicio el 01/07/2022, certifico que DIANA PAOLA CARDONA PEREZ, identificada con E.e,
1.058.844.105, ha cumplido satisfactoriamente entre el 01/12/2022 y el 16/12/2022, y durante
toda la duracién del contrato, con las actividades y condiciones técnicas exigidas en el
referido contrato 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"
iguaimente ha presentado satisfactoriamente el informe final de actividades, los pagos de
seguridad social y los demds informes requeridos por la entidad.

En este sentfide se solicita el pago final del contrato de acuverdo a ia cuenta de cobro
presentada por la contratista.
Valor total a pagar: $ 1.022.055

Anexo: Informe de supervision, Informe del contratista, pago seguridad social, cuenta de
cobro (x2), evaluacion proveedor, paz y salvo.

Atentamente,

GERSON ORIO PASCO ALIZATE
Jefe de Talento Humano

Supervisor Contrato 112/2022

Proyectd: GOTA




Formato No controlado

COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS

FORMATO UNICO INFORME DE SUPERVISION DE CONTRATISTAS

Version: | Cédigo:
Fecha de DIA MES ANO
elaboracion de
Contrato de Prestacién de Servicios No. No.112-2022 Informe 2 = Hed
Informe de Supervision: No. 06
Fecha de Inicio del Contrato: 1/07/2022
Perida de Sequimiento del Supervisor: Del 01/12/2022 hasta el 16/12/2022 e | e
Parcial Final
Fecha de Finalizacién del Contrato: 16/12/2022 X
Valor Total del Contrato: $ 10.603.820
Valor Parcial a cancelar periodo: $ 1.022.055
Valor restante del contrato: $0

Objeto del Contrato:

Prestar el servicio de Community Manager

del segundo semestre de 2022.

de los medios de comunicacion digitales de la IES

CINOC para apoyar en la ejecucién de los Planes institucionales de Comunicaciones y de Mercadeo

Nombre 0 Razdn Social del Proveedor:

DIANA PAOLA CARDONA PEREZ

Nimero de Identificacion:

CC, 1.058.844.105

Fecha de entrega informe Contratista relacionando actividades:

16/12/2022

Otro si:

Fecha de Generacidn:

Valor:

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

Relacion de actividades especificas del

contrato

Avances mes informado

Relacién de Evidencias a anexar

Actividad Contractual No, 1

Apoyar en la formuladon, ejecucion y
seguimiento de actividades de! plan de
mercadeo y comunicaciones de la entidad.

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/12/2022 y el 16/12/2022 y durante
todo el contrato.

Avances principales: apoyo al plan de
comunicaciones mediante la ejecucién de
las campafias: Influencer CINOC,
Aprépiate de la IES CINOC, IES CINOC
nos une. Entrevistas (35), parrilla redes
sociales, publicacion de listados de
cumpleafios de cada mes, 8 mailings para
difusion, recorrido colegios del oriente de
caldas, programacion pauta para 2023,
apoyo para videos, notas de prensa y
actividades el plan de mercadeo y
comunicaciones.

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 T5IrMG06204V
LAam-scYrgmaAEOBkAhS

(evidencias apoyo en ejecucién de actividades)

Actividad Contractual No. 2

Administracion y generacién 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 contenida. Todo lo anterior debe
estar acorde a las metas establecidas en los
planes de mercadeo y comunicaciones %
contar con la autorizacion de los directivos.

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/12/2022 y el 16/12/2022 y durante
todo el contrato.

Avances principales: Se realizaron 357
publicaciones durante el contrato en
redes sociales institucionales con apoyo
de administracién por la contratista
(facebook, instagram, twitter, linkdin,
tiktok, youtube)

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/ 1KE_Ioyw87vW5
r32JMGCP4kmAFqoWOI_2

(evidencias manejo de redes sociales)

Actividad Contractual No. 3

Asistir a eventos institucionales para publicar
Ia actividad institucional en redes en tiempo
real, con fotos, construccidn 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
01/12/2022 y el 16/12/2022 y durante
todo el contrato.

Avances principales: cubrimientos durante
el contrato a 24 eventos institucionales.

Las Evidencias presentadas en el informe de
actividades fueron verificadas y son canformes. Se
anexa el informe de actividades del contratistz. Link de
drive:
httns:/,fdrive.google.com.ldr‘eve,ffolders.'1wRﬂﬂBth3ngp
P8pQLbi-z-0LzDkBPSx

(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
01/12/2022 y el 16/12/2022 y durante
todo el contrato.

Avances principales: capacitacién a
colaboradores sobre el tema de manejo
de redes sociales a funcionarios y
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/foiders/ 1Zg_-
CUw46AIbZSPiZA2BdVYCrOu-OUUS

(listado asistencia capacitacién redes sociales)
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Actividad Contractual No. 5
Crear capsula mensual sobre la movida 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.

redes para el boletin institucional y apoyar en

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/12/2022 y el 16/12/2022 y durante
todo el contrato.

Avances principales: realizacién de 6
informativos mensual IES CINOC que
incluyeron creacién del guidn,
presentacion y voz en off, direccién y
publicacién del informativo en redes
sociales y mediante mailing 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/15Bc1160d7z61g
_N_8GnIC-9VaAxxaBuwW

(boletin informativo IES CINOC)

Actividad Contractual No. 6

incluya el informe estadistico de las redes
sociales administradas.

pPresentar informe de actividades en el que se

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/12/2022 y el 16/12/2022 y durante
todo el contrato.

Avances principales: presentacién de 6
Informes estadistico 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/1Ch__q9luRFS2v
mo-K2iLrmikzHyo7IBN

(Informe estadistico de redes sociales)

Actividad Contractual No. 7

Apoyar en |3 actualizacién de las bases de
datos relacionadas con el drea y demas
fuentes de informacion para el cumplimiente
de las funciones y actividades asignadas a
MIC.

Actividad realizada de manera normal en
al periodo comprendido entre el
01/12/2022 y el 16/12/2022 y durante
todo el contrato,

Avances principales: recopilacién de 10
bases de datos de potenciales estudiantes
mediante recorrido y ferias 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/1fmS7Q6Vwuull
NhoMfBogqD8IbM7dWvpDEV

(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 periopdo comprendido entre el
01/12/2022 y el 16/12/2022 y durante
todo el contrato.

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

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/falders/1l_bZKhrgqk6-
SFICOWKHZ4EXCLWXbg-i

(evidencias campafia 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

la supervision del proceso contratado.

del plan del drea, asi coma el apoyo técnico a

Actividad realizada de manera normal en
el perfodo comprendido entre el
01/12/2022 y el 16/12/2022 y durante
todo el contrato.

Avances principales: Apoyo para
elaboracién de 2 fichas de contratacion.

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/1s_yyAGBZYIOno
n--PXCLSXZ5CGGrltgj

(fichas de contratacion elaboradas)

Actividad Contractual No, 10

Ejecutar actividades de interaccién de los
espectadores, diferentes a las interacciones
mediadas por las herramientas de las redes
sociales, gue promuevan su participacién en
los eventos virtuales del CINOC y que los

evento. Debe inciuir objetivos e impacto en
los publicos.

motive a sequir transmisién y que dinamice el

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/12/2022 y el 16/12/2022 y durante
todo el contrato.

Avances principales: Grabacion 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://drive.google.com/drive/folders/1jm3SktkOBa4s
09bT2wgXR3yiY2n7T9Kz

(evidencias de la actividad)
https://www.tiktok.com/@ies_cinoc

(publicaciones red social tiktok Cinoc)

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

Actividad realizada de manera normal en
el periodo comprendido entre el
01/12/2022 y el 16/12/2022 y durante
todo el contrato.

Avances principales: preparacién de
materiai 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/1FNnw70Xia1UC
dI1P40WGL90zSUIHFECk

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

Actividad Contractual No, 12

Apoyar a todas las dreas de ia institucién en
el momento que se requiera (con el visto
|bueno del supervisor del contrato}

Actividad realizada de marera normal en
el periodo comprendido entre el
01/12/2022 y el 16/12/2022 y durante
todo el contrato.

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/150MeSknZfINW
Y35h8wS-6Gg9IYRF6I5g

(evidencias apoyo a otras dreas)

Observaciones prw supervisor:

FIRMA DE %ER\’ISOR
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Cédigo:  FR-SD-002

Nombre o Razdn Social del Proveedor

Versidn 1
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COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE
CALDAS
FORMATO PARA EVALUACION DE PROVEEDORES
b *[Version: 1 I Cédigo: FR-SD-002
DIA MES AN
Fecha de Evaluacidn e
21 12 2022

DIANA PAOLA CARDONA PEREZ C.C. 1.058.844.105

Producte o Servicio que provee:

C-112-2022: COMMUNITY MANAGER MIC

4 RESULTADOS DE LA
TERIOS DE EVA ON VALOR .
CRITERIOS DE EVALUACI FONDERADO PUNTAJE TOTAL EVALUACION
Calidad 0,4 4.8 1.92
Cumplimiento en la entrega del Bien o Servicio, de
acuerdo con plazos estipulados 03 4.8 .44 Cumple X
Gestién en la presentacién de documentos para la
legalizacién del contrato, facturas y cumplimiento de 0,3 4.8 1.44 No cumplg
L garantias
TOTAL 4.8
OBSERVACIONES:
SEGUIMIENTQ:
% o

FIRMA DE SUéRVISOR

FIRMA APOYO TECNICO O CONCEPTO PROFESIONAL




