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Doctor: 
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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 agosto. 
 
 
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 realizaron gestiones académicas, coordinando la solicitud de certificados de estudio para 

los estudiantes del Nodo Norte. Se hizo seguimiento a la expedición de documentos 

académicos según requerimiento de los estudiantes, garantizando la entrega oportuna de la 

documentación solicitada y manteniendo comunicación constante con el personal 

administrativo responsable para agilizar los trámites. Se articuló con el área de Admisiones y 

Registros para la coordinación, solicitud y envío de certificados de estudio. 

 



 
 

•  A solicitud de la líder curricular, se remitió el inventario actualizado de equipos utilizados por el 

programa de Producción Sonora, garantizando el control adecuado de los recursos 

tecnológicos asignados al programa y facilitando la planeación del uso de estos recursos 

especializados. 

 

  

 
 

• En el marco de las relaciones interinstitucionales dentro del Complejo Educativo, una vez 

finalizado el préstamo del espacio durante el mes anterior, se envió comunicación de 

agradecimiento por el préstamo del aula 210 a la coordinadora del Tecnológico de Antioquia 

sede Copacabana, reconociendo el apoyo brindado y fortaleciendo las relaciones 

interinstitucionales que permiten optimizar el uso de recursos compartidos en el Complejo 

Educativo, demostrando así el compromiso institucional con la reciprocidad y la buena 

vecindad. 



 
 

 

• En el marco de la gestión financiera y administrativa, se remitieron al área financiera múltiples 

reportes con comprobantes de pago de derechos complementarios de estudiantes de primer 

semestre, consolidando la documentación necesaria para la actualización de los registros 

contables. Se realizó proceso de verificación cruzada donde se identificaron y reportaron 

estudiantes que en el último reporte del área de Admisión y Registro aparecían como 

pendientes de pago, cotejando esta información directamente con los estudiantes quienes 

indicaron que habían realizado el pago, por lo que se adjuntaron los comprobantes de pago 

respectivos para aclarar las inconsistencias. Se consolidó base de datos de estudiantes con 

pago parcial del derecho complementario, identificando casos que requerían seguimiento 

especial. Se revisaron y verificaron los estados de cuenta para indicar los estudiantes que no 

realizaron acuerdo de pago, se remitieron al área encargada y se contactaron a los estudiantes 

para informarles sobre su situación y las alternativas disponibles. Se remitió correo con carnets 

pendientes del Nodo Norte a Admisiones y Registro con copia a la Vicerectora Académica. Se 

gestionó reingreso de estudiante, realizando seguimiento a la liquidación de su acuerdo de 

pago, articulando con las diferentes áreas para facilitar su retorno. 

 

 



 
 

 

 

 
 

• Se remitieron formatos de solicitud de cancelación de unidades de formación de estudiantes 

que por diferentes razones académicas, personales, laborales o de salud no podían continuar 

cursando algunas asignaturas.   

 

 



 
 

• En términos de infraestructura y necesidades locativas, se remitió correo al Jefe de Extensión 
y Proyección Social indicando necesidad urgente de sellar ventanales de aulas de clase, 
situación prioritaria para garantizar confort acústico y térmico. Se remitió solicitud urgente de 
reparación de la puerta del aula digital. Se remitieron solicitudes de necesidad de tablero para 
el aula 409, reporte de daño en instalaciones en el baño del quinto piso y diagnóstico de revisión 
de aviso luminoso. Se elevó consulta sobre protocolo de seguridad en aulas al área encargada. 
Se remitió solicitud de estudio de ampliación de espacios en comodato al Secretario de 
Servicios Administrativos de Copacabana y solicitud de autorización para acceso a azotea del 
complejo educativo del complejo educativo, requerimiento necesario para jornadas de aseo 
(cada 8 días), pues de dicha zona se desprenden olores que afectan negativamente algunos 
de los espacios ocupados por la institución. Se remitieron medidas de espacio para ubicación 
de plotter con imagen institucional. 
 

 

 
 



 
 

 

 



  
 

 

 
 

 



• Se realizó solicitud de material de aseo y se remitió solicitud de mediación para préstamo de 

equipos de cómputo portátiles para unidad de formación de Ilustración. Se actualizó listado de 

equipos del Nodo Norte. Se realizó gestión de entrega y recibido de llaves de diferentes 

espacios, manteniendo registro formal. 

 

 

 
 

• Se atendieron solicitudes de estudiantes que requerían cursar algunas unidades de formación 

en la sede de Envigado por temas de incompatibilidad horaria con otras actividades académicas 

o laborales en el Nodo Norte, coordinando con los líderes correspondientes para evaluar la 

viabilidad de estas solicitudes, verificando disponibilidad de cupos y garantizando que los 

estudiantes pudieran continuar su proceso formativo sin afectar su progreso académico. 



 
 

• Se reportaron casos especiales de estudiantes que tenían dificultades con la liquidación de 

matrícula, canalizando estas situaciones al área financiera y de registro para buscar soluciones 

que permitieran la continuidad de los estudiantes afectados. Estos casos incluían 

inconsistencias en el sistema, problemas con aplicación de descuentos, errores en 

liquidaciones y situaciones particulares que requerían revisión detallada y ajustes en los 

registros financieros para permitir que los estudiantes formalizaran su matrícula. 

 

 



 
 

• Se gestionó modificación de asignación de espacios del programa de Proyectos Creativos y 

Culturales en el Nodo Norte. Se ubicaron correctamente las UDF en sábana, conforme a la 

programación de los docentes y estudiantes.  

 
 

• Se remitieron múltiples actividades al apoyo administrativo, distribuyendo estratégicamente la 
carga laboral para garantizar eficiencia en los procesos. Entre estas actividades se incluyeron: 
complementar archivo virtual de datos personales de docentes del Nodo, actualizar listado de 
equipos del Nodo Norte, registrando estado, ubicación y condiciones de uso de recursos 
tecnológicos; gestión de entrega y recibido de llaves de diferentes espacios, manteniendo 
control formal de accesos; envío de comunicaciones a docentes sobre temas académicos y 
administrativos, entre otras tareas que permitieron garantizar el cumplimiento de las 
obligaciones administrativas de la sede de manera oportuna y organizada. Se solicitó al apoyo 
administrativo actualizar la base de datos de estudiantes del programa de alimentación para 
incluir algunos estudiantes nuevos identificados posteriormente como elegibles para el 
beneficio, ya sea por cambios en su situación socioeconómica, por ser estudiantes de ingreso 
extemporáneo o por correcciones en la caracterización realizada inicialmente. 

 



 

 
 

• Se remitieron indicaciones al apoyo administrativo para revisar base de datos de 
caracterización de estudiantes del programa de alimentación, proceso fundamental en el cual 
se debía verificar que dichos estudiantes antiguos hubieran diligenciado correctamente la 
encuesta de caracterización y que hubieran renovado el carnet estudiantil, requisitos 
indispensables establecidos por el área de Bienestar para acceder al beneficio de alimentación. 
Se remitió lista de postulados para el beneficio de alimentación en el Nodo Norte a la Líder de 
Bienestar, consolidando la información de estudiantes elegibles para este apoyo que impacta 
directamente en la permanencia de población en condición de vulnerabilidad socioeconómica. 
 

 

 
 

• En el marco de la gestión de plataformas tecnológicas educativas, se remitió solicitud al área 

de sistemas de credenciales en el campus virtual para estudiantes del Nodo Norte, gestionando 

los accesos necesarios para que los estudiantes pudieran ingresar a las plataformas educativas 

institucionales, acceder a materiales de estudio, realizar actividades académicas virtuales y 



mantener comunicación con sus docentes a través de los canales oficiales establecidos. Se 

remitió notificación de estudiante retirado del Nodo Norte para que fuera deshabilitado en la 

plataforma virtual, manteniendo actualizada la información en los sistemas institucionales y 

garantizando que solo los estudiantes activos tuvieran acceso a los recursos y espacios 

virtuales de la institución. Se remitió notificación de estudiante retirado para que fuera 

deshabilitado en la plataforma virtual. Se solicitaron correos institucionales tanto de estudiantes 

nuevos como de profesores nuevos. Se remitieron reportes de estudiantes que tenían 

dificultades con el sistema académico, donde se requerían cambios de franjas horarias. Se 

apoyó la aplicación extemporánea de pruebas de admisión del programa de Ilustración, para lo 

cual se solicitó habilitación de plataforma Moodle y de aplicación de pruebas. 

 

 
• Se apoyó la aplicación extemporánea de pruebas de admisión de los diferentes programas 

presentes en el nodo, atendiendo casos especiales de aspirantes que por razones justificadas 

no pudieron presentar las pruebas en las fechas establecidas en las jornadas regulares. Para 

ello se solicitó habilitación de plataforma Moodle y de aplicación de pruebas, coordinando con 

las áreas técnicas, de admisiones y bienestar para garantizar las condiciones necesarias, la 

disponibilidad de las evaluaciones y la asignación de credenciales para estos aspirantes. 

 

 



 

• Se solicitaron correos de estudiantes nuevos que estaban pendientes por tener correo 

institucional, haciendo seguimiento insistente a este trámite fundamental para la comunicación 

oficial, acceso a plataformas, envío de información institucional y formalización completa del 

vínculo del estudiante con la institución. Se solicitaron correos de profesores nuevos, 

garantizando que el personal docente vinculado al Nodo Norte contara con las herramientas de 

comunicación institucional necesarias para su labor y comunicación oficial con los estudiantes.  

 

 

 

➢ 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. Se brindó 

atención integral a las solicitudes de los estudiantes del Nodo Norte, canalizándolas hacia las 

áreas encargadas para su resolución efectiva o resolviéndolas desde la sede, según los casos.  

 

 

• En el proceso de comunicación con la comunidad educativa, se informó a los estudiantes que 

se habilitaba el canal de la línea telefónica y se deshabilitaba el WhatsApp, estableciendo 

canales formales de comunicación. Se recordó a los estudiantes la fecha límite para el pago 

del derecho complementario, realizando comunicación preventiva. Se actualizó el grupo de 

WhatsApp del primer semestre con estudiantes nuevos extemporáneos, garantizando que 



todos estuvieran incluidos en los canales oficiales. Se realizó actualización de cartelera 

estudiantil, manteniendo informada a la comunidad sobre eventos, fechas importantes y 

servicios disponibles. Se enviaron comunicaciones a docentes sobre diferentes temas 

administrativos y académicos que requerían su conocimiento o acción. 

 

 
 

• Se sostuvo comunicación permanente con los estudiantes para informarles las novedades del 

nodo, utilizando múltiples canales (grupos de WhatsApp, correos electrónicos, cartelera física, 

comunicación directa) para garantizar que la información importante llegara efectivamente a 

todos los destinatarios. Se mantuvieron canales abiertos con docentes sobre temas de 

espacios, equipos y situaciones especiales de estudiantes que requerían su conocimiento. 

 

    



 

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

 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 

• Durante el mes de agosto, al estar iniciando el segundo semestre académico del año 2025, se 

realizaron actividades de apoyo a procesos de inducción para estudiantes nuevos que 

ingresaban en este periodo. Se brindó acompañamiento logístico, operativo y de comunicación 

para garantizar que los estudiantes recibieran toda la información necesaria sobre 

procedimientos académicos y administrativos, servicios disponibles en el Nodo Norte, normas 

institucionales, uso de plataformas virtuales, calendario académico, ubicación de espacios, 

horarios de atención y todo lo necesario para un inicio de semestre exitoso y una adecuada 

adaptación a la vida universitaria. 

 

➢ 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 seguimiento 

adecuado a los procesos del nodo y establecer estrategias de mejoramiento continuo.  

 

• Se asiste a reunión con el líder de Admisiones y registros para cotejar bases de datos y reportes 

de inscritos en el nodo norte.  



 
 

➢ 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 permanente 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, 

coordinando acciones para garantizar el adecuado desarrollo de las actividades académicas. 

Se apoyaron los procesos relacionados con inicio del segundo semestre, asignación de 

espacios, disponibilidad de equipos, atención a estudiantes con necesidades especiales y 

articulación con las diferentes áreas institucionales para garantizar servicios de calidad.  

 

• Como parte de la articulación institucional con entidades territoriales, se remitió invitación al 

Director Técnico de Extensión y Proyección Social a la sesión del 8 de agosto del Consejo 

Municipal de Copacabana, donde se presentarían los avances, impactos y proyecciones del 

Nodo Norte en el territorio. Para esta presentación, se construyó informe para presentación, 

documento que consolidaba indicadores de cobertura, permanencia y articulación territorial. 

Este informe fue remitido a la Vicerectora Académica y al Director de Extensión para su revisión. 

Posteriormente, se remitió al Consejo Municipal de Copacabana la presentación del 

Tecnológico de Artes Débora Arango, material audiovisual que permitió socializar de manera 

efectiva la oferta académica, el impacto social en los municipios del norte del Valle de Aburrá y 

las proyecciones de crecimiento de la institución en el territorio. 

 

 



 

 

 

• Tras reunión con la Secretaria de Proyección Social del municipio de Bello, se informó a la 

Vicerectora Académica y al Director de Extensión y Proyección Social sobre gestión de alianza 

estratégica para una nueva metodología y experiencia de convocatoria, explorando alternativas 

innovadoras para ampliar cobertura, diversificar estrategias de llegada a potenciales 

estudiantes y fortalecer la presencia institucional en el territorio del norte del Valle de Aburrá. 

Esta articulación representaba una oportunidad importante para establecer canales más 

efectivos de comunicación con la población objetivo. 

 
 

• Se contactó vía telefónica al alcalde de Yolombó para conversar sobre temas de convocatoria 

con miras a las jornadas que iniciarían en octubre, manteniendo activa la articulación con este 

municipio aliado, revisando compromisos del convenio vigente, explorando posibilidades de 

ampliar cupos y estableciendo acuerdos sobre las acciones conjuntas a desarrollar para 

garantizar una convocatoria exitosa que permitiera ampliar el acceso a educación superior de 

calidad a jóvenes del municipio. 



 

• Se articuló con la líder de Producción Sonora con miras al PFI, coordinando de manera 

anticipada los espacios físicos necesarios, verificando disponibilidad y funcionalidad de equipos 

especializados, definiendo logística de montaje y cronograma, garantizando que esta 

importante actividad académica de cierre de proceso formativo se desarrollara exitosamente. 

 
➢ 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 seguimiento constante a la permanencia de los 

estudiantes del Nodo Norte, identificando casos de riesgo y estudiantes que presentaban 

dificultades para continuar su proceso académico. Se contactaron a quienes habían estado 

presentando inasistencias recurrentes para identificar las razones de fondo que estaban 

afectando su asistencia regular a clases, abordando cada caso de manera personalizada con 

escucha activa y empática. Se identificaron causas de orden económico, de salud, familiares, 

laborales o de desmotivación académica. 

 

 
 

• Se coordinó con los líderes curriculares y con los docentes de cada programa para determinar 

si se podía aplicar flexibilidad, dependiendo de cada caso, para que los estudiantes pudieran 

retomar sus actividades académicas, evaluando cada situación particular, revisando el 

porcentaje de inasistencias, el desempeño académico previo y las posibilidades reales de 

recuperación. Se establecieron compromisos claros, planes de nivelación cuando fue necesario 

y seguimiento cercano, buscando alternativas que favorecieran la continuidad del proceso 

formativo sin afectar la calidad académica. 

 



 

 

• Se actualizó listado de estudiantes beneficiarios del programa de alimentación, determinando 

con la Líder de Bienestar la necesidad, relevancia e importancia de otorgar dos días de 

alimentación a los estudiantes identificados como en riesgo de deserción por causas 

económicas, estrategia focalizada para fortalecer la permanencia de población vulnerable. Esta 

decisión se fundamentó en el reconocimiento de que la inseguridad alimentaria es un factor 

crítico que incide en el abandono de estudios y que garantizar alimentación representa una 

inversión efectiva en retención estudiantil. 

 
• Se gestiona con el Tecnológico de Antioquia préstamo de espacio para atención psicológica de 

los estudiantes del nodo. Se remitió al área de Bienestar la notificación de que el aula 207 
perteneciente al Tecnológico de Antioquia está disponible para atención psicológica, ampliando 
así las posibilidades de atención en salud mental para la comunidad estudiantil. Este espacio 
representa una importante oportunidad para fortalecer los servicios de acompañamiento 
psicosocial a los estudiantes que lo requirieran, especialmente aquellos identificados en 
situación de riesgo de deserción o con necesidades de apoyo emocional. 
 



 
 

 

➢ 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:  
 

• Durante el mes de agosto se coordinó la logística y participación del Nodo Norte en el Festival 
La Isla a través de convocatoria y emprendimientos de estudiantes, promoviendo espacios de 
visibilización de los talentos y proyectos desarrollados por la comunidad educativa. Se 
convocaron estudiantes interesados en participar con sus emprendimientos artísticos, 
culturales y creativos, se coordinó la logística de participación (horarios, refrigerios, ubicación 
de stands), se gestionaron permisos y espacios necesarios, se articuló con organizadores del 
evento y se brindó acompañamiento durante el desarrollo de la actividad. 

 

➢ 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 procesos de aplicación de encuestas de 
satisfacción durante el mes de agosto. 
 
 

➢ 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 ejecutaron todas las tareas asignadas por la dirección 
técnica durante el mes de agosto, garantizando el cumplimiento de los objetivos institucionales 
con los estándares de calidad requeridos. Se mantuvieron canales de comunicación 
permanentes con el Director Técnico, se reportaron avances de las gestiones realizadas, se 
consultaron decisiones sobre situaciones que requerían su concepto (como asignación de 
espacios, autorización para eventos, gestión de alianzas territoriales) y se coordinaron acciones 
para el adecuado desarrollo de los procesos del Nodo Norte en articulación con las directrices 
institucionales. Se atendieron solicitudes específicas relacionadas con informes, coordinación 
de eventos, articulación con entidades territoriales y seguimiento a procesos críticos de la sede. 

 
➢ 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 permanente con el supervisor del 
contrato, atendiendo solicitudes específicas y remitiendo información según los requerimientos 
establecidos. Se mantuvieron reuniones periódicas de seguimiento donde se reportaron 
avances, dificultades encontradas y resultados obtenidos en las diferentes gestiones. Se 
elaboraron informes específicos cuando fueron solicitados, documentando situaciones 
particulares, casos especiales de estudiantes y resultados de actividades desarrolladas. Se 
consultaron decisiones importantes que requerían orientación o aprobación del supervisor 
antes de su ejecución, garantizando así que todas las acciones realizadas estuvieran alineadas 
con las expectativas y lineamientos establecidos en el contrato de prestación de servicios. 

 
 

➢ 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 correspondiente al mes de agosto de 2025, con las 
correspondientes evidencias fotográficas y documentales de las actividades desarrolladas 
durante el período reportado, cumpliendo con los requerimientos de rendición de cuentas y 
trazabilidad de la gestión realizada en el Nodo Norte. 

 
➢ 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 
 

 


