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OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
EVENTOS APOYADOS

NUMERO DE

NUMERO DE | 6700043958 de 2025
CONTRATISTA: | MARIANA CARDONA CUELLAR
PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO
COMUNICADOR PROTOCOLO - PROFESIONAL 4 EN LA
OBJETO: PREPARACION Y EJECUCION DE ESTRATEGIAS, CONTENIDOS,
' CAMPARAS Y ACTIVIDADES PROMOCIONALES Y DE DIFUSION DE
EVENTOS DE CIUDAD DEL INSTITUTO, CON ATENCION A LOS
PUBLICOS INTERNOS Y EXTERNOS DEL INSTITUTO.
S, DESDE LA SUSCRIPCION DEL AGTA DE INICIO HASTA EL 31 DE
' DICIEMBRE 2025
FECHADE | 8/13/2025
INICIO:
$ 32008667
ggh?g fT% TREINTA Y DOS MILLONES OCHO MIL SEISCIENTOS SESENTA Y
' | SIETE PESOS M.L.
VALOR $ 6859000
HONORARIOS | SEIS MILLONES OCHOCIENTOS GINCUENTA Y NUEVE MIL PESOS
MENSUALES: | M.L.

OBLIGACIONES
ESPECIFICAS
DEL.
CONTRATISTA:

1. Apoyar en divulgacién eventos deportivos o académicos de caracter
local, nacional o internacional.

2. Gestionar los recursos de protocolo necesarios en la ejecucion de los
eventos institucionales y apoyados.

3. Garantizar la ejecucion 6ptima de los actos protocolarios del instituto.
4. Acompanamiento al director del instituto o al vocero asignado cuando
se requiera.

5. Apoyar la coordinacién de la presencia y los servicios del fotografo.

8. Apoyar la construccion de libretos, tips y bitacoras para la direccion y
realizar acompafiamiento en todos los eventos institucionales o
apoyados.

7. Apoyar el cumplimiento de los respectivos planes de
Comunicacionales del érea de Eventos de Ciudad.

8. Proponer nuevas estrategias de relacionamiento con sus publicos.

8. Atender demas solicitudes requeridas por la supervision que tengan
que ver con el objeto contractual.

10. Apovar la coordinacién y presencia del comunicador audiovisual en
los eventos que se requieran del drea de Eventos de Ciudad.

11. Apovyar los comités editoriales de los programas del INDER y demas
medios en los que sea requerido.

12. Apoyar la realizacion y ejecucion del Plan de Comunicaciones Anual.
13. Apoyar la entregar de informes y realizar demas actividades que
estén inmersas en la dinamica de la gestion de la oficina y que sean
asignadas por ! Supervisor del contrato.

AVISO DE PRIVACIDAD
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cumplimiento del presente contrato y la adecuada gestion del area de
Eventos de Ciudad.

15. Asistir a las reuniones a las que sea convocado o delegado.

16. Atender los procedimientos, instructivos y demas mecanismos de
control del proceso y de la informacién, adoptados por la Oficina Asesora
en Comunicaciones y el area de Eventos de Ciudad.

17. Velar por la conservacion, custodia y disposicion de la informacion,
productos, contenidos, soportes y evidencias solicitados por la Oficina
Asesora en Comunicaciones y el INDER Medellin.

18. Apoyar demas actividades que se requiera en el area de Eventos de
Ciudad, en cuanto a liguidaciones y procesos administrativos.

DURANTE ESTE PERIODO SE CUMPLIO CON LAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

2.

Durante este periodo acompané el desarrollo de los siguientes eventos:

* Congreso Internacional de Futbol Femenino — LAFFEM

¢ Criterium Medellin

s Cumbre Futbol con Corazon

* Décima Copa Lipatincitos

Diversidén en la Loma Vol. 7

Inder Fest

» Primera Carrera Mundial por los Veteranos “Corriendo por la Convivencia y la Paz
Ciudadana”

¢ Revolution Hybrid Run

o X The Fitness Race

o Xl Festival Internacional de Salto con Cuerda

Las actividades realizadas comprendieron:
1.

Participacion en reuniones iniciales para conocer la dinamica de cada evento, articular
su desarrollo con el Instituto v diligenciar la lista de chequeo de eventos de ciudad
Gestion del protocolo de los eventos, incluyendo la supervisién de los cronogramas de
actividades y la construccion de bitacoras en los casos con presencia de directivos del
Instituto

Acompafiamiento en la realizacién de los eventos, con registro audiovisual y
aplicacion de encuestas de satisfaccion

Planeacion y ejecucién de productos comunicacionales relacionados con cada evento
para los medios institucionales, llenando el proceso de solicitudes y siguiendo &l
protocolo de aprobacion y publicacién estipulado

Gestion de los formatos de publicidad en los eventos realizados en escenarios del
Inder, con el fin de verificar la presencia de otras marcas y, en caso de incluir
componentes comerciales, coordinar el respectivo cobro por uso de espacio
Realizacion de visitas técnicas para definir los espacios adecuados de instalacion del
material POP de! Inder

Diligenciamiento del programador de publicidad y marca para garantizar la
disponibilidad del material POP por evento
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8. Participacién en comités editoriales de comunicaciones, socializando los eventos y
lineamientos relacionados con los productos comunicacionales sobre ellos

9. Organizacion y almacenamiento de productos comunicacionales generados en el
acompafiamiento a los eventos, guardando los diferentes materiales y tomas
realizadas en las carpetas de comunicaciones de SharePoint dispuestas para tal fin

Ademas, apoyé al proceso precontractual de eventos de ciudad mediante la recoleccion de
documentos, organizacion de las carpetas y comunicacién constante con las entidades
involucradas del evento X the fitness race.

CARGA DE EVIDENCIAS
Las evidencias que soportan las actividades relacionadas en el presente informe se

encuentran cargadas en la carpeta “2025 INFORMES DE SUPERVISION CONTRATISTAS”

de SharePoint alojada en el sitio “Oficina Asesora en Comunicaciones”. A continuacién, se

comparte el link:
https://indermedellin.sharepoint.com/sites/InstitutodeDeporteyRecreacin-

INDER/Documentos%20compartidos/Forms/Allltems.aspx 7id=%2Fsites%2FInstitutodeDepor
teyRecreacin%2DINDER%2FDocumentos%e20compartidos%2FOficina%20Asesora%20en%2
0Comunicaciones%2FEVENTOS%20DE%20CIUDAD%2FEVENTOS%20DE%20CIUDAD
%202024%2D2027%2F2025%20INFORMES%20DE%20SUPERVISI%C3%93N%20CONT
RATISTAS%2FMARIANA%20CARDONA%20CUELLAR &viewid=80d087d0%2Db3a8%2
D41b3%2D830b%2D0d8afch26d43 &FolderCTID=0x0120005B43626946962E45B391D8E46
E7CB28D

—

'''''

PERIODO EJECUTADO: del (1/10) hasta (31/10/2025) .

Después de revisar el informe de las actividades realizadas en cumplimiento del objeto del
contrato de la referencia, se considera aceptar y certificar las actividades desarrolladas por el
contratista en el presente periodo, las cuales se describen en el Reporte de Actividades.
Igualmente, se certifica que el contratista ha realizado el pago de los aportes al Sistema Integral
de Seguridad Social.
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Se autoriza el pago por valor de SEIS MILLONES OCHOCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL
PESOS M.L ($ 6.859.000), soportado en la cuenta de cobro No. 3, anexa a este documento al

igual que el soporte de aportes al sistema de seguridad social respectivo.

Para constancia se firma en Medellin, a los 31 dias del mes de octubre del afio 2025.

Manana Cardona Cuellaw

Firma Contratista

A

DANIELA OTALVARO ZABALA
JEFE EVENTOS APOYADOS

AVl

ALEJANDRA TABORDA RINCON
CONTRATISTA
Vo.Bo. Apoyo técnico supervisor

AVISO DE PRIVACIDAD
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CUENTA DE COBRO No 03 de 2025
Ciudad y fecha: Medellin, 31/10 de 2025

El INSTITUTO DE DEPORTES Y RECREACION DE MEDELLIN
INDER MEDELLIN
NIT 800.194.096-0

DEBE A

MARIANA CARDONA CUELLAR
C.C. 1.017.237.970

LA SUMA DE:
SEIS MILLONES OCHOCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL PESOS M.L
($ 6.859.000)
(No responsable de IVA-ingresos provenientes a rentas de trabajo)

POR CONCEPTO DE: PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO
COMUNICADOR PROTOCOLO - PROFESIONAL 4 EN LA PREPARACION Y EJECUCION DE
ESTRATEGIAS, CONTENIDOS, CAMPANAS Y ACTIVIDADES PROMOCIONALES Y DE
DIFUSION DE EVENTOS DE CIUDAD DEL INSTITUTO, CON ATENCION A LOS PUBLICOS
INTERNOS Y EXTERNOS DEL INSTITUTO correspondiente al periodo comprendido entre el 1 al
31 de octubre de 2025, de acuerdo con el contrato No. 6700043958 de 2025.

De conformidad con la referencia y solo para fines tributarios, manifiesto bajo la gravedad del
juramento, lo siguiente:

CONCEPTO Sl | NO
Soy persona natural, residente en Colombia X
Soy declarante del impuesto sobre la renta y complementarios X

Obligatoriedad de facturacion electrénica

Tengo dos (2) o mas empleados o contratistas, vinculados con esta actividad.
Tengo menos de dos (2) empleados o contratistas, vinculados con esta actividad.
De ser afirmativa la respuesta anterior, 1o contraté o vinculé por un periodo inferior a
noventa (90) dias.

bl Padb s

Con los ingresos provenientes del contratc mencionado en la parte superior cumplo con las
obligaciones al Sistema General de Seguridad Social,

Favor consignar en cuenta de ahorros No. 55182451743 de la entidad bancaria: Bancolombia

Maranc. Cardone Coellew
MARIANA CARDONA CUELLAR
C.C.1.017.237.970

Direccion; Calle 36 # 64 A 34
Cel.ltel..3113777416

Email: marianacardonal8@hnotmail.com
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