
Copacabana, 4 de diciembre de 2024. 

 
Doctor: 
JUAN CARLOS MEJIA GIRALDO 
Rector 
Tecnológico de Artes Débora Arango Institución Redefinida 
 
 
Asunto: Informe de gestión contrato de prestación de servicios de apoyo a la gestión N° 56-24.  
 
Respetado rector. 
 
Mediante la presente me permito informar la gestión realizada de acuerdo con el contrato de prestación 
de servicios de apoyo a la gestión N° 56-2024, con objeto “coordinar las actividades del proyecto de 
regionalización nodo norte del Tecnológico de Artes Débora Arango Institución Redefinida en la 
vigencia 2024”. Periodo comprendido del 1 al 30 de octubre. 
 
 
RELACIÓN DE OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA Y ACTIVIDADES REALIZADAS PARA SU 

CUMPLIMIENTO 

 
Se compromete a:  
 

➢ Realizar planeación, desarrollo y control de las actividades administrativas de los programas y 
proyectos asignados y velar por la calidad en el servicio.  
 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 

• En cumplimiento de esta obligación se brinda asesoría a la población de los municipios del área 
de influencia del nodo norte, esto en la sede de la institución ubicada en la cabecera municipal 
de Copacabana, donde se hace presencia en el horario de atención establecido (lunes a jueves: 
7:00 a.m. a 12m y de 2:00 pm a 6:00 pm. Viernes: 7:00 a.m. a 2:30 p.m. Sábados: 10: 00a.m a 
3:00 p.m.) para cubrir la demanda de la comunidad. Además, se adelantan las siguientes 
acciones: 

 
1. En el marco de la convocatoria de admisiones 2025-1, se redactan y envían cartas de 

solicitud de ingreso a las instituciones educativas, presentando la oferta educativa a 
estudiantes de grado 11°. Se solicita información sobre los calendarios escolares y las 
cartas son enviadas a las instituciones educativas de Copacabana, Girardota y Barbosa, 
así como a las secretarías de Educación y Cultura. 
 



  

 

  

 
 

 
2. Se coordina y articula con el área de comunicaciones, identificando la necesidad de crear 

nuevas piezas gráficas y un video promocional del nodo norte. Se hace el borrador de 
cada una de ellas y se envía a probación del líder de comunicaciones.  
 



 

 
 

 



 
3. Se realizan visitas a las instituciones educativas, previamente gestionadas y acordadas 

con los rectores de las mismas. La estrategia es saloneo, proyección de video del nodo 
y entrega de volantes. Se pega afiche en espacio transitado y visible.  

 
 

 
 

4. Se brindan acompañamientos constantes, utilizando herramientas digitales de fácil y 
rápido acceso, a todas las personas interesadas en la oferta del Nodo Norte del 
Tecnológico de Artes Débora Arango. Estas asesorías no tienen límite de horario, 
asegurando atención continua. 
 

 



 
 

 
 

5.  Se modifican los volantes y afiches para promover la oferta educativa, incluyendo el 
nuevo programa de contenidos audiovisuales. De este modo, se garantiza que la 
publicidad refleje los cuatro programas ofrecidos en el nodo norte. 

 
 



 
 
 

• Como parte del cumplimiento se realizaron gestiones de relacionamiento interinstitucional: 

1. Infraestructura compartida: 

• Coordinación con instituciones que comparten espacios educativos 
• Optimización del uso de instalaciones 

2. Gestión de parqueadero: 

• Tramitación de espacios de estacionamiento para estudiantes 
• Facilitación de movilidad y acceso 

3. Bienestar estudiantil: 

• Autorización para ingreso de mascota de soporte emocional 
• Promoción de entorno inclusivo y de apoyo 

Objetivo: Generar un ambiente académico colaborativo, inclusivo y que garantice el bienestar de la 
comunidad estudiantil. 



  

 
• En cumplimiento de esta actividad se apoya la consolidación de listados de inscritos para el 

2025-1. Se verificó que cumplieran con el requisito de pertenencia a un municipio (sisben o 
carta JAC) con convenio (Bello, Copacabana, Girardota y Barbosa) para acceder al descuento 
del PIN.  
 

 
 

• En cumplimiento de esta actividad y con el objetivo de garantizar que todos los estudiantes 

cuenten con correo institucional, se procede a: 

1. Elaborar un listado de estudiantes por programa.  

2. Remitir el listado a cada decano 



3. Verificar la efectiva asignación de credenciales institucionales. 

4. Realizar seguimiento de la activación de las cuentas. 

 
 

• En cumplimiento de esta actividad se remiten al área de comunicaciones diferentes piezas 

visuales para hacer difusión del préstamo de espacios.  

 

 
 

• En cumplimiento de esta actividad se realiza seguimiento al video institucional del nodo norte.  

.  

 

• En cumplimiento de esta actividad se consulta a la líder de Bienestar sobre la viabilidad de 

gestionar alianzas con entidades o empresas para obtener los juegos de forma gratuita o a 



bajo costo, garantizando así un uso eficiente de los recursos institucionales. Esto, dado que 

los estudiantes del nodo manifiestan necesidad de actividades de esparcimiento y bienestar.  

 

 
 

• Se realizan reuniones informativas de forma diaria con el compañero de apoyo en el nodo norte 

para revisar el avance de las tareas asignadas. Se realiza reunión de forma semanal para 

establecer el cumplimiento de las tareas agendadas de forma semanal.  

  

 
 

• En cumplimiento de esta actividad se informa, de forma constante, a los estudiantes del nodo, 

sobre actividades de interés para la institución.  

 



 
 

• En cumplimiento de esta actividad se realizan reportes oportunos de las necesidades del nodo. 

En este caso tanto de las intermitencias en el servicio de internet como de la llegada de nuevos 

elementos del programa de producción sonora.  

 

 
 

• En cumplimiento de esta actividad se coordina con el área de seguridad y salud en el trabajo 

para establecer ruta para campaña de reciclaje en el nodo norte.  



 
 

➢ Realizar seguimiento al cumplimiento de la carga académica de los docentes de acuerdo a los 

horarios establecidos.  

 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 

• Se realizó un seguimiento exhaustivo al cumplimiento de la carga académica de los docentes, 

verificando que las actividades se desarrollaran conforme a los horarios establecidos, 

asegurando el adecuado cumplimiento de las responsabilidades académicas y la planificación 

institucional. 

 

 

➢ Intervenir en procesos de comunicación entre los docentes, estudiantes y demás partes 

interesadas.    

 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 

• Como parte del cumplimiento de esta actividad, se gestionaron diversas solicitudes de 

información provenientes de docentes, estudiantes y otras partes interesadas, las cuales fueron 

delegadas a las áreas correspondientes de la institución para su atención oportuna. Entre las 

solicitudes recibidas se incluyeron: procedimiento para homologar materias, notificación de 

irregularidades en academusoft, Este proceso asegura una comunicación efectiva y fluida entre 

todas las partes involucradas. 

 

. 



 

  
 

 

➢ Participar en los procesos de inducción y reinducción de docentes y estudiantes 

 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 

• A la fecha del presente informe no se realizaron inducciones o reinducciones.  

 

➢ Realizar las reuniones de equipo de trabajo académico y administrativo y de apoyo y realizar 

las actividades de mejora del proceso. 

 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 

• En cumplimiento de esta actividad, se participó activamente en diversas reuniones de equipo 

de trabajo académico, administrativo y de apoyo, con el objetivo de realizar un seguimiento 

adecuado a los procesos del nodo. Entre las reuniones realizadas se destacan: encuentros 

con los decanos de los tres programas ofertados en el nodo norte, con el director técnico de 

extensión y proyección social, la vicerrectora, líder de mercadeo. Además, se realizaron 

reuniones semanales para hacer seguimiento al nodo, así como sesiones del comité primario, 



entre otras, enfocadas en la mejora continua de los procesos y la implementación de acciones 

de mejora. 

  

 
 
 

 
 
 
 

➢ Acompañar y soportar los fines misionales asociados al desarrollo de los programas 

académicos y los servicios institucionales.  

 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 

• En cumplimiento de esta actividad, se brindó acompañamiento y soporte a los fines misionales 
asociados al desarrollo de los programas académicos y los servicios institucionales. Se 
actualizó base de datos con la información de los ambientes disponibles en el nodo norte con 
el objetivo de que las líderes de educación continua puedan articular la oferta de extensión para 
dicho nodo. Además, se coordinó con decanatura de producción sonora y Casa de la Cultura 
de Copacabana para la articulación que busca grabar proyecto sonoro que rechaza la violencia 
hacia la mujer.  
 



 

 
 

➢ Realizar seguimiento a la permanencia de los estudiantes y establecer plan de mejora para 

minimizar los riesgos en articulación con la oficina de bienestar institucional.  

 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 

• En cumplimiento de esta actividad, se realizó un seguimiento constante a la permanencia de 

los estudiantes, identificando y atendiendo sus necesidades. Las solicitudes recibidas fueron 

remitidas tanto al psicólogo de la institución como al decano del programa correspondiente para 

su atención adecuada. Se brindó seguimiento personalizado a cada caso, buscando flexibilidad 

en los procesos, según las circunstancias, para garantizar que los estudiantes pudieran 

continuar su formación. Además, se mantuvo informados a los decanos sobre las novedades 

relacionadas con las motivaciones, la asistencia y el bienestar de los estudiantes, con el fin de 

establecer un plan de mejora conjunto en articulación con la Oficina de Bienestar Institucional, 

para minimizar los riesgos y fomentar la permanencia académica. 

 

  



  

 
 
 

➢ Realizar seguimiento de asistencia de los docentes y estudiantes.  

 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 

• Se solicitan reportes de asistencia de estudiantes, se hace seguimiento a casos críticos y se 

remiten a los diferentes decanos.  



 

 
 

➢ Aplicar encuestas de satisfacción y evaluar los impactos de los programas y proyectos. 
 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 

• A la fecha del presente informe no se han aplicado encuestas de satisfacción.  

 

  
➢ Diligenciar, verificar y controlar las horas efectivas de clase de los docentes en los formatos 

aplicados por la oficina de extensión y proyección social y entregar al Supervisor de los 
docentes el reporte de horas mensuales para la programación de pagos.  
 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 

• Se realizan reportes a los diferentes decanos según lo establecido.  

 

 
➢ Realizar las gestiones y actividades encomendadas por el director Técnico de extensión y 

proyección social con la debida eficiencia y efectividad.  
 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 



• Se redacta y radica solicitud de retiro de bienes muebles en el Complejo Educativo para 
adecuaciones. 
 

 

 
➢ Servir de apoyo a las actividades encomendadas por el supervisor, en cumplimiento al objeto 

contractual. 
 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 

Apoyo integral a procesos de admisiones y registro: 

1. Gestión documental: 

• Envío de listados a admisiones y registro para validación 
• Comparación de listados del nodo 
• Consolidación de listados de admitidos con pagos de matrícula 

2. Gestión de pagos: 

• Soporte a estudiantes en proceso de pagos extemporáneos 
• Reporte de errores en plataforma de pagos en línea 

3. Informes y comunicación: 

• Elaboración de informe sobre estado de pagos para rectoría 

4. Objetivos: 

• Facilitar consolidado de pago de matrícula 
• Garantizar registro efectivo de estudiantes 
• Asegurar cumplimiento de requisitos financiero en los tiempos establecidos.  

 



 

 

 
 

 
➢ Presentar al supervisor del contrato los informes a que haya lugar para el desarrollo del objeto 

contractual, con sus correspondientes evidencias.  
 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 

• Se entrega el presente informe de gestión con las correspondientes evidencias.  



 

 
➢ Realizar los aportes a seguridad social en salud, pensión y riesgos laborales en los porcentajes 

correspondientes y entregar copia de los mismos con el informe que presente.  
 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 

• Se realizan los aportes a seguridad social en salud, pensión y riesgos laborales 

correspondientes al mes en curso y el tiempo de contratación.   

 
 

 
 

SINDY BIBIANA TABARES YARCE 
CC 1.017.157.583 de Medellín 


