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FORMATO UNICO
INFORME DE CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES CONTRATISTAS

Pensilvania, 05 /06/2023

Sefior/Supervisor
Gerson Tapasco
IES-CINOC

Asunto: Informe final del contrato No. 027-2023 Entre los suscritos DIANA PAOLA CARDONA PEREZ y el Colegio
Integrado Nacional Oriente de Caldas IES-CINOC cuyo objeto es realizar las actividades de Community Manager y
actividades de apoyo en la coordinacién de prensa de la institucién como parte del Plan de Mercadeo y de
Comunicaciones institucional.

A continuacién, relaciono las actividades desarrolladas dentro del periodo 31/01/2023 y el 31/05/2023 para que verifique
la informacién y soportes suministrados y proceda a autorizar el pago de acuerdo al contrato de prestacién de servicio No.
027-2023 suscrito con el IES-CINOC el 31/01/2023, adjunto a este informe Ia planilla de pago de seguridad social y cuenta
de cobro.

DESCRIPCION GENERAL DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR EL CONTRATISTA

RELACION DE AVANCES Y/O ACTIVIDADES | RELACION DE EVIDENCIAS
ACTIVIDADES DESARROLLADAS DENTRO DEL MES (Listas de asistencia, formatos
ESPECIFICAS INFORMADO de control, registros fotograficos,
DEL CD, Pantallazos, evidencias que
CONTRATO. permitan  identificar que Ia
Enumere una a actividad fue  cumplida a
una las satisfaccion.

actividades

establecidas

dentro del

contrato.
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Actividad

de mercadeo

Fl:a entidad.

Contractual No. 1 | Apoyo en la elaboracién del documento Plan

Apoyar al equiPOf eron 2 documentos.

MIC en la

ggg:é?;ﬁn' Se realizaron apoyos constates = Como
seguimiento d coordinacion e videos, apoyo notas de prensa,
actividades del plan erias, eventos, reuniones, entre oftras

omunicaciones d

Comunicaciones y Mercadeo 2023, en total

actividades relacionadas con la ejecucion del
plan de comunicaciones y mercadeo.

Se apoy6 en la creacién de notas para |3
pagina web y actualizaciéon constate de las
vacantes en la seccion de egresados.

Se apoy6 en la modificacion y realizacion de 6
disefios para publicacion.

Se realizaron 35 entrevistas para el desarrollo
de diferentes productos de la institucion.

Se apoy6 en la elaboracion de certificados de
diplomas (118)

-Tributacién (22)

-Software contable (26)

-Marketing digital y fundamentos

de emprendimiento (21)

-Marketing digital (13)

-Excel avanzado (26)

Se apoyd en la elaboracion de Ia ficha de
contratacién para la transmision de los grados
2023.

Se coordind la grabacién de 13 videos
contactando la persona e indicando los
parametros para la grabacion del video, apoyo
durante la grabacion y realizando la entrevista
respectiva.

Se realizd la creacion de 8 maillings para
difusion a las bases de  datos
correspondientes.

Se realizé 1 reportaje y 2 Informativos IES
CINOC, creacién del guion, presentacion y
voz en off, direccién del Informativo

respectiva publicacion en los canales de

Las evidencias de la Actividad
Nro. 1 las puede encontrar aqui:

MMABRIVS S8 e T

Las evidencias del Plan de
Comunicaciones y Mercadeo las
puede encontrar aqui:
https:l!drive.qooqle.com/drive/fol
ders/1T6aGVaFubSirtvam7AyAv
PbRLY QQSkRd?usp=share li
nk

Las evidencias de los disefios
las puede encontrar aqui:
https:l/drive.qooqle.com/drive/fol
ders/107H7 PkrpPfXKazC7PRfy
otxNUXabT4WR?usp=share_lin
k

Las evidencias de los
certificados las puede encontrar
aqui:
https:!/drive.qooqle.com/drive/fol
ders/1ChJoNHfmD 5TOdHCye
DS78ZkPDsSqyll?usp=share_li
nk

Las evidencias de la parrilla las
puede encontrar aqui:
https://docs.google.com/spreads
heets/d/1c wGKN7ISHWzAcOe
dcgHdy-4TOMXp 11Wyjs2-
F1mS5M/edit?usp=sharing

=
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()

comunicacion institucional.

Se realizaron los respectivos copys tanto
para la elaboracion de piezas graficas como
para acompafiar la publicacién en las
diferentes redes sociales de la institucién.

Se participd de reuniones para la promocién
de los diferentes eventos institucionales

Se realizaron visitas a las Alcadias de
Samana, Victoria y Marulanda para gestion
de convenio en la vinculacién de nuevos
estudiantes.

Se cre6 una parrilla de redes sociales para
nutrir el contenido de las mismas.

Actividad Las evidencias de las
Contractual No. 2 | Se realizaron 368 publicaciones del 31 de publicaciones en redes sociales
. _ enero al 31 de mayo de 2023 en las y respuesta a solicitudes las

Administracién ¥ iferentes redes sociales de la IES CINOG. puede encontrar aqui:
generacion de

contenido de las _ :

redes sociales de Ia Ffacebook.' 1.69 , Febrt.ero.‘ :

IES CINOC: Piezas Gréficas: 70 https://drive.google.com/drive/fo
(Facebook Twitter. Videos: 39 Iders/1sKyHkUcX2eARUvcOHf8
Instagram Youtube,| Fotos: 34 OW4pGC_VceSxgd?usp=share |
Tiktok, Linkdin y| Enlaces: 16 ink

Whatsapp), En Vivo: 10

traeniendo en cuenta Marzo:

n cada solicitud el |nstagram: 71 https://drive.google.com/drive/fo
contenido y texto piezas Graficas: 34 Iders/1bDQxbTn2NaG QCb-
ideal para cadad Regls: 14 FcGyS5nQKMfVnilc?usp=share
plataforma y tipo de Fotos: 23 link
usuario (llevar ' =
o 99 Twitter: 47 Abril:
solicitudes del _| . . .
publicacion), Piezas Graficas: 22 https://drive.google.com/drive/fo
respondiendo fos VideOSZ 6 'derS/1AEXVZUBW9QPNJW71 b2
mensajes y Fotos: 12 omLI3UT-
comentarios de la Enlaces: 7 zpaU_L?usp=share link
comunidad en las
redes LinkedIn: 49 Mayo:
institucionales vy piezas Graficas: 33 https.//drive.google.com/drive/fo
creando una parrilla \/jjeos: 8 Iders/1SHcoQYPVXrlg8nc6CZe

de contenido. Todo Fotos: 8
lo anterior debe '

eAnp34licncE1?usp=share link
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es

tar acorde a las TikTok: 10
metas establecida
en los planes de YouTube: 22
mercadeo

comunicaciones

contar con 18 g¢ jes dio respuesta a 26 chats requeridos en

autorizacién de los ; .
directivos. las diferentes redes sociales y WhatsApp

institucional.

Actividad
IContractual No.
3

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

Se apoyaron y cubrieron 07 eventos
instituciones, para los cuales se
realiza la elaboracién de los copys
(textos) para el disefio del branding,
se realiza también la respectiva
publicacién y publicidad en todas
las redes sociales con un llamado a
la accion (participacion), en las
transmisiones se apoyé con
cubrimiento y difusion
correspondiente.

Eventos:

Induccion

Grados 2023
Elecciones CD y CA
Capacitacion J — Gate
Rendicion de Cuentas
Il Simposio de Inclusién
Capacitacién Contable

Las evidencias de los eventos
las puede encontrar aqui:

Febrero:
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1D29qd4DSGkI08IdnEsbk
hGxzMJRLaYIG?usp=share _lin
Kk

Marzo:
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1romjDgtGhhrvEagKhM5
mT7A502rLXG ?usp=share lin
k

Abril:
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1m6SvznD37JSVwmcBA1f i
8JUc-
unDd2BW?usp=share_link

Mayo:

https://drive.qoogle.com/drive/fol
ders/1xCausoJSfx2wbNox5H5S]
HKfYALVWVFT 2usp=share link
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Contractual No.
4

Apoyar al area
de talento
humano en las
actividades de
induccion y
reinduccién
institucional,
presentado a los
nuevos
colaboradores
las redes
sociales
institucionales, el
manual de
identidad y
temas
relacionados con
la comunicacion
organizacional.

Se realizaron 3 capacitaciones de
induccién  y reinduccion  tanto
para colaboradores nuevos como
para antiguos.

Adicional se realizd la
presentacion de las 10 personas
que se vincularon a la institucidon
mediante el grupo institucional de
WhatsApp.

Dentro de la induccién se da a
conocer y se refuerza a los
asistentes contenidos tales como:

- La importancia del conocimiento
institucional.

- ¢ Qué es la identidad institucional?

- La importancia de la Imagen
Corporativa - Colaboradores Influyentes
- Canales de Comunicacién Institucional

Las  evidencias dela
induccién y reinduccion las
puede encontrar aqui:

Marzo:

https://drive.google.com/drive/fol
ders/1DXaXpbY08fluDXgAO|YY
SAIS02D7Jg7q?usp=share link

Abril:
https://drive.google.com/drive/fol
ders/10IMduHZdSiwKyrJQfmsT
o_BQ6X9fsC8G?usp=share lin
k

Mayo:
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1d1JPSI-
eFCdVVZYi2nFUawF5maEy6e
Nd?usp=share link

Actividad

Contractual No.
5
Crear

taller

comunicacion
organizacional.

y ofrecer
tips y realizar un
para
funcionarios y
colaboradores de
la institucion en el
manual de uso de
redes sociales vy

Se realiz6 1 taller en COMUNICACION
ORGANIZACIONAL Y TRANSPARENCIA

La capacitacion se llevé a cabo el miércoles
19 de abril a las 3:30 p.m. en el Auditorio de la
sede central, dicha capacitacién hace parte
tanto del plan de comunicaciones como del
plan institucional de capacitacién de |Ia
presente vigencia.

Los temas a tratados fueron:

-Ubicar las herramientas para el uso de la
imagen corporativa de la IES CINOC

-Tener claridad sobre la importancia de la
comunicacion organizacional  para el
desarrollo de cada una de las funciones.
-Adoptar un lenguaje claro segun la Funcién
Publica.

-ldentificar y tratar a los publicos objetivo con
la_creacion del “Buyer Persona’”.

Las evidencias del taller en
Comunicacién Organizacional y
Transparencia las puede
encontrar aqui:
https://drive.google.com/drive/fo
Iders/1418QsS882Ys80MDg98
VKkhN-

IIXYEJKG2?usp=share link
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Actividad
Contractual No. 6

Apoyar al equipo
MIC en la
realizacién de un
taller certificable
sobre atencion al
cliente dirigido a
los colaboradores
de la institucion.

Se realizé 1 taller certificable en Atencién al
Cliente con una intensidad de 8 horas, los
dias 16 y 23 de marzo de 2023.

Se realizo la solicitud de apoyo del
profesional Diego Angelo Zapata, Coordinador,
del area de investigacion, quien cuenta con
certificacion para brindar capacitaciones en
atencién al cliente.

- Se gestioné el convenio con el area de
Proyeccion Social para poder certificar dicha
capacitacién.

Se llamé a las personas para brindarles
informacién de la capacitacion e invitarlas a
inscribirse.

-Se coordind la logistica de la capacitacion
que tuvo dos momentos.

-Se dicté y se certificé la capacitacion. -Se
entregd publicidad a los asistentes.

- Se realizé un mailling con informacién de
interés y se comparti6 via correo a los
participantes de |a capacitacion.

Las evidencias del taller
certificable en Atencion al
Cliente las puede encontrar
aqui:
https:f/dréve.qooqte.com/drive/fol
ders/1tZh8DZSixCnESY NePry
b7eQzW415x3N?usp=share_lin
k

Actividad
Contractual No.
7

Presentar informe

Se realizaron 4 informes estadisticos
mensuales.

1 Informe de la pauta en redes sociales

estadistico del
manejo de la
redes sociales|
institucionales
administradas

2 Informes estadistico para el area de
gresados

En total se realizaron 7 informes estadisticos
relacionados con las redes sociales.

Las evidencias de los
informes las puede encontrar
aqui:

Febrero:
https://drive.google.com/drive/fo
Iders/1ahLiw2ZBA1fiAnRPu3Ge
pmc-GDkigslh?usp=share_link

Marzo:
https://drive.google.com/drive/fo
Iders/10ICbT8rez4paN80LzHfu
TJQA-EvbwecUc?usp=share_link

Abril:

https://drive.google.com/drive/fo
Iders/1Nc70qg10xYBiQIAbzExnw
nxkvA4-L-AMU?usp=share link

Mayo:
https://drive.google.com/drive/fo
|ders/174-
BXyYAor5ihkicVDYpAi3kMBD-
MgGv?usp=share_link
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Actividad
Contractual No.
8

Ejecutar
actividades de
interaccién de los|
espectadores,

diferentes a |Ias
interacciones

mediadas por las!
herramientas de
las rede
sociales, que|
promuevan su
participacién  en
los eventos
virtuales del
CINOC y que los
motive a seguir
transmisiéon y que

Se realizaron 11 actividades de interaccion
Para promover la participacién en

distintos eventos institucionales.

Entre las diversas actividades estan la
realizacion de TikToks e invitaciones a
compartir sus fotos en las publicaciones
referentes a las efemérides divulgadas.

Las evidencias |las puede
encontrar aqui:

Febrero:

https://drive.google.com/drive/fo

Iders/1oxrBKbxK2 LeVnBY5rQ-

aSAVmMADVWpEb6?usp=share
link

Marzo:

https://drive.google.com/drive/fo

Iders/1C7Zh82tXUBkySZ9x-

SIFDQWKwsX6F 1Aj?usp=share
link

Abril:

https://drive google.com/drive/fo
Iders/1-

K_RJ78YO4WKDGS5i 12UtaYb
P_Y508p?usp=share link

Contractual No.
9

Administrar la
parrilla de
contenidos de los|
puntos de
informacién

fisicos
(televisores,
carteleras y

demas asignados
para este fin pon
la institucién).

dinamice el Mayo:

evento. https://drive.qooqie.com/drive/foi
ders/1JvOmHIRB5H8bOVUrHWT
ZTskxijzWPvk|?usp=share link

Actividad

EI TV presenta constantemente informacion
de actualidad para la comunidad, entre esas

se dan a conocer 55 evidencias.

Las evidencias Ias puede
encontrar aqui:

Febrero:
https://drive.google.com/drive/fo
Iders/1t_91jbrMc14204jACYnu7
ZjmgCrWLhtj?usp=share link

Marzo:
https://drive.google.com/drive/fo
Iders/1x7vLoLuSnPH3kTPUcK
O7gWvTOOHbKMAe?usp=shar
e _link

Abril:
https://drive.google.com/drive/fo
Iders/TWMTG7ZK4Xx_dxmvgs|
X2591MiiWIBsym?usp=share |i
nk

Mayo:

https://d rive.google.com/drive/fol
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ders/1w45LWPXaoK2D xrphHp
MBMeVaAQPDvy5?usp=share

link

Se adjunta en CD los registros y documentos evidencia que permitan al supervisor ratificar que las
actividades sedesarrollaron.

Si el contratista puede crear un DRIVE a través de Google También se pueden relacionar y dejarlo como soporte, pero se
deben de relacionar los soportes que estan incluidos en el DRIVE en la casilla de evidencias.

Atentamente.

Exola Carooun

Diana Paola Cardona Pérez
Community Manager
IES-CINOC




