M " v £ Cédigo: F-RF-0047
Institucion INFORME DE GESTION CONTRATISTAS

Universitaria PERSONA NATURAL Version: 02

de Envigado Pagina 1 de 1
|Dependencia: DIRECCION DE EXTENSION , PROYECCION SOCIAL Y EMPRESARIAL Contrato Nro: CD - 20260304
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Objeto del Contrato: Prestacion de servicios profesionales especializados para brindar acomparfamiento integral y fortalecimiento en los procesos y proyectos transversales que se desarrollan desde la Direccién De Extensién, Proyeccion
Social y Empresarial de la Institucién Universitaria de Envigado

Supervisor: SHARON AGUDELO GUZMAN

Fecha Informe: 02 DE JUNIO 2026 Desde: 02 DE MAYO 2026 Hasta: 01 DE JUNIO 2026

DESCRIPCION DE LA OBLIGACION DETALLE LA FORMA EN LA QUE EJECUTO DICHA OBLIGACION ESTADO OBSERVACIONES
ACTIVIDADES DEL MES MAYO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS
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Se constata que la contratista continua con el desarrollo de la propuesta
técnica orientada a la creacion y administracion, no solo de cuatro perfiles
institucionales en la red social Instagram, como se habia acordado
inicialmente, sino con una quinta que tiene que ver con la direccion de . Extansidny Mercadoo
extension, regionalizacién y Mercadeo. Con esta otra red social se espera EN EJECUCION
garantizar que esta direccion tenga la difusién permanente de toda las
actividades, planes y programas que lleva a cabo y que, aunado a las
estrategias de mercadeo, pueda generarse una buena comercializacion de los
servicios institucionales.

1. Asistir y colaborar con las coordinaciones de los proyectos en las
diferentes actividades logisticas requeridas para su ejecucion.

Se evidencia el cumplimiento de la actividad mediante el apoyo y acompafamiento
en el evento del CUEE, el cual se llevo a cabo el 22 de mayo con la participacion de
2. Apoyar el acompafiamiento del equipo en los eventos, encuentros y|las empresas y estudiantes que participaron de la pasantia de inmersion. Para este
actividadesque se realicen en el marco de los proyectos de la Direccion. evento la contratista llevé a cabo el libreto, la presentacion del evento y participé de la
reunién con los empresarios que estuvieron en un espacio de dialogo e interés
institucional con los coordinadores de practica.

EN EJECUCION
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Se apoy6 la convocatoria de los estudiantes para la participacién en la

3. Apoyar a la Direccion de Extension, Proyeccion Social y Empresarial en|pasantia del CUEE. Y elaboré una propuesta de comunicaciones que permita
la participacién en convocatorias, elaboraciéon de informes, realizacién de para las proximas convocatorias mejorar el nivel de participacion tanto de
ajustes y seguimiento al cumplimiento de los cronogramas generales de 10s|estudiantes como de docentes mentores. Esta propuesta contiene elementos
proyectos. de relacionamiento, en donde identifican los mensajes, canales y actividades
que se pueden llevar a cabo para lograr con mayor éxito este tipo de
convocatorias que se realizan por parte del Comité Universidad, Empresa
Estado cada semestre

EN EJECUCION
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4.Apoyar la gestion comercial de la Direccién de Extension, Proyeccién
Social y Empresarial, en articulaciéon con los lineamientos institucionales.

Se constata la participacién proactiva del contratista en las reuniones que
realiza con las diferentes facultades, mercadeo y Extension, para planear y
estructurar el contenido que se va a realizar para la promocion de posgrados
y diplomados que son coordinados desde cada uno de ellos. Este
acompafiamiento estratégico ha garantizado la alineacién de las metas
institucionales con los requerimientos especificos de cada dependencia,
asegurando la proyeccioén de las nuevas redes sociales que seran orientadas
a partir del segundo semestre.
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https://correciueedu-
my.sharepoint.com/:i:/g/personal/daniel_rua_iue_edu_co/IQDUEY

zlvd6US6bSRIGtumPHAVEVZEVXD67Gu_a9TLjiAT8?e=uJcLyd

https://correciueedu-

my.sharepoint.com/:i:/g/personal/daniel_rua_iue_edu_co/IQCwgdb

XARIgRpO1yJuAWKmhAWkabYSxKUZJqat3c5_6z9g?e=6er8Wh
3 7 Y

5.Apoyar la elaboracion de reportes e informes de avance requeridos por la
Direccién, con énfasis en el cumplimiento de las metas establecidas y en el
seguimiento operativo de los proyectos.

Se constata que el contratista continuo con la comunicacién y registro
fotografico y audiovisual con los egresados de las diferentes facultades para
la elaboracién de contenidos de permanencia y posgrados. Asimismo, se
evidencia el trabajo en el cronograma de contenidos y publicaciones que se
tiene establecido, para promover los programas que ofrece la Institucion
Universitaria de Envigado y conectar de manera efectiva con los diferentes
publicos.

EN EJECUCION
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6.Elaborar los reportes e informes de avance de los proyectos asignados,
asegurando claridad, oportunidad y pertinencia de la informacién, en
concordancia con las metas de la Direccidon de Extensién, Proyeccion Social
y Empresarial.

Se constata que el contratista se encuentra en la fase de produccion y
consolidacién de la informacion y registros correspondientes a los contenidos
y solicitudes sugeridas, tal como la elaboracion de la parrilla para el canal
adicional que sugiere el sefior Rector para la consolidacién del plan de accion
en redes sociales. Asimismo, se cumplié con el cronograma de produccién y
registro técnico, coordinado con la disponibilidad de los profesionales,
estudiantes y egresados, quienes accedieron a participar de los contenidos y
testimonios institucionales definidos para la estrategia de comunicacion.

©O 0 0 0 000 O OCO OO
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7. Apoyar la gestion y desarrollo de reuniones de caracter comercial,
operativo y logistico, relacionadas con los proyectos especiales de la
Direccién

Se constata la participaciéon del contratista en la consolidacion de contenidos
para promover la inscripcion de cada una de las Facultades, los contenidos
cumplen con las prioridades y solicitudes sugeridas por los decanos y cuerpo
docente intervenido. Esta dinamica de elaboracion y gestion de contenidos
estd establecida para posicionar los diferentes canales, dentro de la
estructuracion. De igual manera se gestiond la campafa de expectativa y se
desarrollaron los contenidos necesarios, esto con el fin de optimizar cada
interaccion y generar mayor visibilidad.

EN EJECUCION

8.Brindar apoyo en la atencién al usuario interno y externo, garantizando un
servicio oportuno, respetuoso y acorde con las politicas institucionales.

https://corr
eoiueedu-

Se evidencia el cumplimiento de las labores de coordinacion mediante una
interlocucion constante con las areas de la instituciéon. Se brind6 apoyo en la
atencion al usuario interno y externo mediante una comunicacion constante y
oportuna a través del correo electrénico con los coordinadores de los
diferentes posgrados, garantizando respuestas respetuosas, claras y acordes

con las politicas institucionales.

Solicitud agenda para desarrollo de contenidos = Resumir este correo electronic
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| contenido facultad de ciencias empre.

9.Mantener actualizados los archivos fisicos y digitales, y apoyar la
sistematizacién de la informacién relacionada con los proyectos, convenios
y actividades de la Direccion.

Tes pasado

EN EJECUCION

4| Objetivos generales

Se verifica que el contratista realizo la gestion integral de los archivos clave
para el desarrollo del objeto contractual. Se ha realizado la actualizacién y
organizacion de los archivos fisicos y digitales mediante el ejercicio de
consolidacion de una base de informacion y soportes documentales
relacionados con contenidos relevantes para la Institucion, contribuyendo a la
sistematizaciéon y adecuado manejo de la informacion de los proyectos,

convenios y actividades de la Direccion.
OFT VETILd T P

correspondientes al periodo de abril de 2026. El contratista acredito el
cumplimiento de esta obligacion mediante la planilla de independientes No
8558434. Se verifica que el contratista realizo la gestion integral de los
archivos clave para el desarrollo del objeto contractual. Se ha realizado la
actualizacién y organizacién de los archivos fisicos y digitales mediante el
ejercicio de consolidacion de una base de informacioén y soportes i
documentales relacionados con contenidos relevantes para la Institucion, =
contribuyendo a la sistematizacién y adecuado manejo de la informacion de
los proyectos, convenios y actividades de la Direccién. Se verifica que el

fentiog

principio de este afio
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10.Apoyar en la actualizacion de los registros, insumos o documentos que
requiera la Direccién de Extension, Proyeccion Social y Empresarial para el
adecuado desarrollo de sus funciones.

EN EJECUCION

EN EJECUCION
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Se constata el cumplimiento del objeto contractual mediante la estructuraciéon
técnica de guiones literarios y técnicos para la produccion audiovisual de la
entidad. Asimismo, el contratista lidero la construccion de contenidos para el
evento CUEE, donde tanto estudiantes como administrativos de las entidades
aliadas compartieron su experiencia y realizaron la respectiva
retroalimentacién correspondiente, tarificando el compromiso con la
Institucion Universitaria de Envigado y los estudiantes de practica a quienes
perciben como talentos que aportan y contribuyen al desarrollo empresarial
en cada una de las profesiones.

11. Apoyar la elaboracién de documentos, revistas, boletines y
publicaciones, segun las necesidades de la Direccion de Extension,
Proyeccién Social y Empresarial.
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12. Cumplir las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST) y velar por la seguridad propia y de los demas
colaboradores durante la ejecucion del contrato.

Se evidencia la implementacion de conductas seguras y la promocién del
autocuidado por parte del contratista durante el desarrollo de sus funciones.
Mediante una actitud preventiva y responsable, el contratista asegurd que sus
intervenciones se realizaran bajo condiciones de riesgo controlado, acatando
de manera integral la reglamentacion vigente y contribuyendo a la
sostenibilidad de un entorno laboral éptimo y seguro.

13. Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Publico (SIGEP), cuando aplique.

Se certifica la actualizacion integral de la hoja de vida en el Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Publico (SIGEP I1). El contratista procedio
con el cargue y validacién de la informacién académica y experiencia
profesional reciente, garantizando la veracidad y trazabilidad de los datos
registrados conforme a los lineamientos de la Funcién Publica.

HOJA DE VIDA

14. Utilizar adecuadamente los formatos, procedimientos y lineamientos del
Sistema de Gestién de la Calidad, aplicandolos en la ejecucién de cada una
de las actividades contractuales.

Se constata el debido diligenciamiento y custodia de los instrumentos de
registro en cada una de las sesiones realizadas con directivos, docentes y
estudiantes. Se dio cumplimiento a los formatos, procedimientos y
lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion de la Calidad mediante la
firma de los documentos de autorizacién de imagen requeridos para el
adecuado registro fotografico y audiovisual de las actividades desarrolladas.
Asimismo, se realizo el registro de asistencia en cada uno de los encuentros
establecidos, garantizando el correcto soporte y control documental de las
actividades contractuales.

HVSIGEP.pdf
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Se evidencia la prestacion de servicios de apoyo logistico integral para la
realizacién del CUEE el 22 de mayo en el Auditorio principal. El

15. Las demas requeridas segun la necesidad y acordes al objeto y acompafiamiento abarcé la supervision de requerimiento de los equipos
naturaleza del contrato. fisicos, tecnolégicos y de protocolo, contribuyendo a la estabilidad operativa
del evento y facilitando el apoyo al docente Coordinador Henry Osorio con
quien se coordiné el encuentro.

EN EJECUCION

Entrega Contratista: ANA MARIA ESCOBAR RUA

Firma:

Fecha: 02/06/2026




