
Copacabana, 29 de julio de 2025. 

 
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° 14-2025  
 
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° 14-2025, con objeto “coordinar las actividades del proyecto de 
regionalización nodo norte del Tecnológico de Artes Débora Arango Institución Redefinida en la 
vigencia 2025”. Periodo comprendido del 1 al 31 de marzo. 
 
 
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 atención, orientación y asesoría a la población de 
los municipios que conforman el área de influencia del Nodo Norte, desde la sede institucional 
ubicada en el municipio de Copacabana. Esta atención se realiza de manera presencial dentro 
del horario establecido (lunes a viernes de 7:00 a.m. a 12:00 m y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m.), con 
el fin de garantizar una respuesta oportuna a las necesidades de la comunidad académica y 
administrativa. Además, se adelantan las siguientes acciones: 

 

• Se lidera el proceso de convocatoria para estudiantes nuevos en los distintos programas 
académicos ofrecidos en el Nodo Norte, mediante la implementación de estrategias de 
promoción, socialización y divulgación institucional en los municipios del área de cobertura, 
promoviendo así el acceso equitativo a la educación superior. Se mantiene una convocatoria 
permanente para los programas académicos, a través de canales de comunicación que 
permiten dar respuestas rápidas. 



 
 
 

• En virtud de esta convocatoria se gestionn espacios de socializaciòn de la oferta instutuciònal 
del nodo norte. Para ello se conctactan gestores, asesores, coordinadores de casa de la cultura, 
de escuela de mùsica, apoyos de comunicaciones, entre otros, de los municipios: Bello, 
Copacabana, Girardota y Barbosa.  
 



 

 

• Se hace recorrido por las aulas y espacios asignados para identificación de necesidades 
actuales del nodo: Se realiza revisión sistemática de la infraestructura física disponible para 
determinar requerimientos de mantenimiento, adecuación y recursos necesarios para el óptimo 
funcionamiento académico. 
 

 
 

• Se elabora solicitud de cubrimiento de necesidades al norte basada en revisión de base de 
datos: Se consolida información técnica y se estructura documento formal dirigido a las 
instancias correspondientes para gestionar los recursos requeridos por el nodo. 



 
 

• Se actualiza y remite información relevante en bases de datos dirigidas a los decanatos de los 
diferentes programas y vicerrectora académica con el propósito de facilitar la toma de 
decisiones y el seguimiento a los procesos académicos y administrativos. 
 

 

 

• Se continúa con la solicitud de cambio de módem para la oficina nueva, con la intención de 

continuar con el servicio de conectividad del nodo. 



 
• Se ejecutaron actividades de aseo del nodo, garantizando espacios limpios y adecuados para 

el desarrollo de las actividades académicas. 

 

  
 

• Se hace reporte y se remite soporte de pago de derechos complementarios de algunos estudiantes del 

nodo norte reportados por el área financiera como morosos de dicho pago. Esto a solicitud de los 

decanos. 

 

 



 
• Reporte y gestión de casos de daños eléctricos en el nodo: Se documenta y reporta a las áreas 

competentes las fallas e inconvenientes en el sistema eléctrico de las instalaciones para su 

pronta resolución. 

 

 
 

• Informe al área administrativa sobre humedad recurrente en el aula 502 del nodo norte: Se 

elabora reporte técnico detallado sobre las condiciones de infraestructura que requieren 

intervención especializada. 



 
 

• Entrega de carnets a docentes del norte: Se coordina y ejecuta el proceso de entrega de 

identificaciones institucionales al cuerpo docente del nodo, garantizando el acceso y la 

identificación oficial. 

 

 
 

• Entrega de carnets pendientes de correciones de estudiantes del norte: Se coordina y ejecuta 

el proceso de entrega de identificaciones institucionales a estudiante del nodo, garantizando el 

acceso y la identificación oficial. 

 



 
 

• Reunión con vicerrectoría y nuevo apoyo para el nodo: Se participa en encuentros de 

coordinación con las directivas institucionales para el seguimiento de procesos y la articulación 

de nuevos recursos humanos. 

 
 

• Se gestiona el correo institucional y el carnet, se dan indicaciones de actividades y dinámicas 

al nuevo apoyo administrativo del nodo: Se brinda inducción y acompañamiento al personal 

nuevo, facilitando su integración y conocimiento de los procesos institucionales. 

 



 
 

• Delegación de actividades al apoyo administrativo del nodo, acorde con sus actividades 
contractuales.  

1. Se realiza revisión y actualización sistemática del registro de recursos tecnológicos y 
equipos del nodo, manteniendo control actualizado de los bienes institucionales. 

2. Creación de drive con encuesta para implementación de clases de yoga: Se diseña y 
estructura herramienta digital para recopilar información sobre el interés de la comunidad 
académica en actividades de bienestar físico y mental. 

3. Apoyo a actividades de admisiones y registro: Se brinda soporte operativo a los procesos 
de ingreso y formalización académica de estudiantes, facilitando los trámites 
administrativos correspondientes. 

4. Otras actividades de apoyo operativo según necesidades del nodo: Se ejecutan tareas 
complementarias requeridas para el funcionamiento integral del nodo, adaptándose a las 
necesidades emergentes del contexto académico y administrativo. 

 
 



• Remisiòn de solicitud de ajustes acadèmicos par estudiantes del nodo norte. Se remiten tanto 

a los lìderes curriculares como a los decanos, deacuerdo a la ruta establecida para estos casos.  

 

 

➢ 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: notificación de irregularidades en academusoft y 

procedimiento para certificado estudiantil.  

 

 



 

• En cumplimiento de esta obligación se realiza la coordinación con admisiones y registros para 

establecer ruta de entrega de certificados estudiantiles, optimizando los procesos de 

documentación académica. 

 

 
 

• En cumplimiento de esta obligación se realiza la remisión al grupo de WhatsApp de piezas 
gráficas del área de Comunicaciones para difusión, garantizando la correcta divulgación de 
información institucional. 

 

• Resolución de solicitudes estudiantiles: remisión de formato y procedimiento para cancelación 
de unidades de formación: Se atienden y canalizan las peticiones estudiantiles relacionadas 
con procesos académicos, proporcionando la información y documentación requerida según 
los procedimientos institucionales. 



 

• Procesamiento de solicitud de corrección de registro de estudiantes, remitida al decano del área 

correspondiente: Se gestionan las solicitudes de modificación de información académica, 
tramitándolas ante las instancias competentes para su resolución. 

 

• Solicitud de académicos para estudiantes del programa de Producción Sonora: Se coordinan y 
gestionan las peticiones relacionadas con aspectos académicos específicos del programa, 
articulando con los responsables curriculares. 



 

• Remisión de derecho de petición de violación de datos para el programa de Ilustración: Se 
tramita formalmente ante las instancias competentes la petición relacionada con el manejo de 
información personal de estudiantes. 

 

• Revisión de documentos de incapacidad de estudiante del programa de Ilustración y remisión 
al área de Bienestar para atención psicológica: Se evalúa documentación médica y se canaliza 
hacia el área especializada para brindar acompañamiento integral al estudiante. 

 

• Remisión de incapacidad de estudiante en caso especial con atención prioritaria: Se gestiona 
de manera urgente la situación particular del estudiante, activando protocolos de atención 
especializada. 



 
➢ 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 dichos procesos. 

 

• En cumplimiento de esta obligación se realiza el reporte de carnets con inconsistencias, 
asegurando la calidad en los procesos de identificación. 

 

 

➢ 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 y establecer estrategias de mejoramiento continuo. 

 

 
➢ 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 del nodo 
norte. Se atendió y dio respuesta de forma pertinente a las solicitudes de los decanos.  
 

 
 



• En cuemplimiento de esta actividad se trasladaron a los decanos diferentes inquietudes y 
necesidades de los estudiantes del nodo norte.  

 
 

• Se gestiona y se cita a actores sociales del sector de Bello, Girardota, Barbosa y Copacabana 
para participar en la visita de pares académicos del programa de Ilustración: Se coordina la 
participación del sector productivo en procesos de evaluación académica, fortaleciendo la 
articulación universidad-región y se participa como gestora del nodo norte.  

 



 
 

➢ 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. 

 

 
 

• En cumplimiento de esta obligación se realiza la remisión de casos pendientes por matrícula de 

los diferentes programas, garantizando la correcta formalización académica de los estudiantes. 



 

 
 

• En cumplimiento de esta actividad se realiza seguimiento a la asistencia y permanencia de 

estudiantes mediante consulta con líderes curriculares: Se implementa sistema de monitoreo 

continuo del comportamiento académico estudiantil, identificando casos que requieren 

intervención temprana. 

 



 
 

• Contacto directo con estudiantes según casos particulares y activación de rutas para prevenir 

deserción: Se establece comunicación personalizada con estudiantes en riesgo, 

implementando estrategias de acompañamiento y retención estudiantil. 

 

 
 

• Atención prioritaria a casos especiales por posible riesgo de deserción: Se identifica y atiende 
de manera urgente situaciones estudiantiles que comprometen la permanencia académica, 
activando protocolos de intervención. 

 



 
 

 

➢ Coordinar la realización de los eventos y otras actividades conjuntamente con el equipo de 

producción asignado por la Direcciòn Tècnica de extensiòn y proyecciòn social.  

 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 

• Se coordina la logística previa para la Jornada de Bienestar e Investigación del 20 de marzo 
en el nodo norte: Se gestiona la solicitud de préstamo de zonas comunes de la edificación, 
tramitada vía correo electrónico ante el secretario de Servicios Administrativos de 
Copacabana. Se articulan y organizan los ambientes 503 y 401 para diferentes actividades 
académicas y de bienestar. Se coordina con los docentes y se convoca a los estudiantes 
para que asistan a dichas actividades. 



  

 

 



• Se coordina la logística previa para la Conmemoración del día internacional de la mujer en el 
nodo norte: Se gestiona la solicitud de préstamo de zonas comunes de la edificación, tramitada 
vía correo electrónico ante el secretario de Servicios Administrativos de Copacabana. Se 
articulan y organizan los ambientes, se coordina con los docentes y estudiantes de producciòn 
sonora y se convoca a los estudiantes para que asistan a dichas actividades. 
 

  

 

 

➢ 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 realizaron dichos procesos. 

 
 

➢ 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:  
 



• En cumplimiento de esta obligación se ejecutan las tareas asignadas por la dirección técnica, 
garantizando el cumplimiento de los objetivos institucionales con los estándares de calidad 
requeridos. 

 

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

contractual. 
 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  

• En cumplimiento de esta actividad se realizó articulación con el área de Bienestar 
Institucional para delantar diferentes gestiones en el nodo; entre ellas solicitar sesiones de 
yoga en el nodo, como parte de las actividades de bienestar.  

 

➢ 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 de las 
actividades desarrolladas durante el período reportado. 

 
➢ 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 
 

 


