
Copacabana, 13 de diciembre 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° 92-2025 

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° 92-2025, con objeto “Prestación de servicios profesionales y de 
apoyo a la gestión para orientar y articular las acciones académicas, administrativas y operativas 
relacionadas con el funcionamiento de la sede Nodo Norte del Tecnológico de Artes Débora Arango 
Institución Redefinida”. Periodo comprendido del 8 al 31 de octubre. 

 
RELACIÓN DE OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA Y ACTIVIDADES REALIZADAS PARA SU 

CUMPLIMIENTO 

 
Se compromete a: 

 
➢ Planificar, coordinar y evaluar las actividades administrativas de los programas y proyectos 

asignados, asegurando su desarrollo eficiente y la calidad del servicio prestado. 

❖ 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 administró el uso de espacios institucionales para garantizar el desarrollo de actividades 

académicas. Se diligenciaron los formatos en drive de préstamo de salas especializadas 

digitales, registrando la información de usuarios, horarios y propósitos de uso. Se actualizó el 

formato en drive con la información de préstamos y devoluciones de espacios. Se hizo 

seguimiento al cumplimiento de los horarios asignados y se coordinó con las áreas solicitantes 

para optimizar el uso de la infraestructura disponible, evitando cruces de horarios y 

garantizando la disponibilidad de recursos tecnológicos en sala. Así mismo, se lleva control del 

préstamo y devolución de equipos. 
 



• Se coordinó la actualización permanente de la cartelera institucional del Nodo Norte con el 

propósito de mantener informada a la comunidad académica y a la comunidad en general que 

habita el complejo educativo. Se recopiló información relevante de las diferentes áreas de la 

institución, incluyendo convocatorias, eventos académicos, culturales y de nuestros aliados en 

territorio, fechas importantes del calendario académico, horarios de atención, servicios 

disponibles, cambios en procedimientos administrativos y noticias de interés institucional. Se 

organizó la cartelera por secciones temáticas, facilitando la consulta de información según las 

necesidades de los usuarios. Se retiraron oportunamente materiales desactualizados, evitando 

confusión o desinformación en la comunidad. 
 

• Se coordinó y monitoreó la realización de actividades de aseo y mantenimiento de los espacios 

del Nodo Norte para garantizar condiciones adecuadas de higiene, salubridad y presentación 

de las instalaciones. Se programaron y ejecutaron jornadas de limpieza de aulas, oficinas, 

zonas comunes, baños y pasillos. Se realizó limpieza profunda de superficies, pisos, ventanas, 

puertas y mobiliario, utilizando productos apropiados para cada tipo de material y garantizando 

la desinfección de áreas de alto contacto. 

 

 

• Se atendieron solicitudes estudiantiles relacionadas con procesos administrativos, gestionando 

formatos de cancelación para aquellos estudiantes que lo requirieron, brindando 

acompañamiento en el diligenciamiento correcto de la documentación y asegurando su trámite 

oportuno ante las dependencias correspondientes. 



 

 

• Se designaron y supervisaron actividades diarias para el apoyo administrativo del Nodo Norte, 

garantizando el funcionamiento óptimo de la sede. 

 

 

 

• Se realizó entrega oportuna de fichos de alimentación a los estudiantes beneficiarios el 

programa, proceso que se realizó de manera continua durante todo el mes, culminando con la 

remisión al área de Bienestar Institucional del formato con el reporte de cierre mensual 

consolidado que permite el seguimiento y control de este beneficio estudiantil. 



 
 

 

• Se realizó revisión completa del inventario institucional de la sede, información que fue 

compartida con el líder de Bienes de la sede de Envigado para mantener actualizados los 

registros corporativos y facilitar la toma de decisiones sobre adquisiciones y mantenimiento. 

 

 

• Se remitió la sábana de espacios del Norte al líder curricular solicitante, documento fundamental 

para la programación académica, el cual fue posteriormente actualizado con la inclusión de los 

espacios destinados a semilleros de investigación y creación, optimizando el uso de la 

infraestructura disponible. 



 
 

• Se recopilaron de manera sistemática las solicitudes de equipos técnicos y tecnológicos 

realizadas por los líderes curriculares de los diferentes programas, gestionando su 

disponibilidad, préstamo y coordinando los desplazamientos necesarios para su utilización en 

las actividades académicas programadas. 

 

 

 

 

• Se publicó en los grupos de WhatsApp de estudiantes y profesores la disponibilidad de las aulas 

404, 405, 408 y 409 para actividades de uso libre, promoviendo el uso autónomo de espacios 

institucionales y fomentando prácticas artísticas independientes fuera del horario regular de 

clases. 



 

 

• Se coordinó con el Vicerrector Administrativo y Financiero la reorganización de las actividades 

del personal de apoyo de aseo durante los días en que el Nodo Norte estuvo fuera de funciones 

debido a la suspensión programada del servicio de acueducto en la zona, garantizando la 

continuidad de labores de limpieza y mantenimiento en horarios alternos. 

 

• Se gestionaron múltiples solicitudes de mantenimiento correctivo y preventivo que surgieron 

durante el mes, evidenciando la gestión proactiva del estado de la infraestructura. Para ello: 

 

• Se tramitó solicitud urgente de reparación de levantamiento de piso en el pasillo del quinto piso, 

situación que representaba riesgo para la comunidad académica y requería intervención 

inmediata para prevenir accidentes. 

 



• Se remitió solicitud prioritaria de reparación del sistema de iluminación para la oficina 

administrativa del Nodo Norte, cuya falla afectaba las condiciones laborales del equipo de 

trabajo y la atención al público. 
 

 

• Se reportaron oportunamente daños identificados en equipos y mobiliario: extensión eléctrica 

del aula 408 que presentaba fallas de conexión poniendo en riesgo equipos conectados, y 

micrófono Rode NT-G2 utilizado para grabaciones académicas que dejó de funcionar 

correctamente. 

 

• Se reportó daño en una cabina sonora del Nodo Norte, equipo fundamental para las prácticas 

de producción musical y audio de los estudiantes, solicitando su reparación prioritaria. 



 

• Se remitió al área de sistemas de Envigado la torre Station que presentaba falla persistente e 

indeterminada, afectando las labores administrativas que requieren procesamiento de 

información, solicitando diagnóstico técnico especializado y reparación o reemplazo según 

corresponda. 

 

• Se elaboró y tramitó borrador de solicitud de modulación de volumen sonoro dirigida a entidades 

externas, documento que fue revisado y ajustado antes de su envío oficial a la Secretaría de 

Servicios Administrativos del municipio de Copacabana, buscando establecer acuerdos de 

convivencia con la comunidad vecina respeto al uso del espacio. 



 
 

 

 

• Se elaboró y tramitó borrador de oficio solicitando préstamo de batería acústica para actividades 

académicas específicas, documento que posteriormente fue enviado formalmente a la 

Secretaría de Educación y Cultura del municipio de Copacabana, fortaleciendo las alianzas 

interinstitucionales y optimizando recursos disponibles en el territorio. 
 



 
 

 

• Se gestionó el préstamo de múltiples espacios institucionales, equipos técnicos y tecnológicos, 

así como reservas de aulas para diversas actividades académicas, culturales y administrativas 

programadas durante el mes, garantizando la adecuada coordinación logística y disponibilidad 

oportuna. 

 

 

• Se elaboró y remitió carta formal prestando espacios del Complejo Educativo para jornada 

deportiva y recreativa liderada por el personal de Bienestar Institucional, facilitando el desarrollo 

de actividades orientadas al bienestar físico y mental de la comunidad académica. 



 

 

• Se remitió al área correspondiente información completa y actualizada de los estudiantes 

matriculados y activos del primer y segundo nivel académico en el Nodo Norte, consolidando 

datos personales, académicos y de contacto que permiten el seguimiento adecuado de las 

trayectorias estudiantiles y la toma de decisiones informadas sobre permanencia, rendimiento 

académico y necesidades de acompañamiento. 

 

 

• Se remitieron a la Vicerectora Académica y al Vice Administrativo y Financiero varios casos 

específicos de estudiantes con situaciones pendientes por pago de derecho complementario, 

adjuntando documentación de soporte y contexto de cada caso para su respectiva gestión, 

análisis y definición de alternativas de solución que garanticen tanto el cumplimiento de 

obligaciones financieras como la permanencia estudiantil. 

 

 

• Se coordinó con la monitora del programa de Ilustración para acordar y formalizar horarios de 

monitoria académica, estableciendo espacios de acompañamiento estudiantil que fortalecen 

los procesos de aprendizaje. 



 

 

• Se notificó de manera inmediata y prioritaria al área de sistemas la caída de la página web 

institucional que estaba impidiendo realizar matrículas en línea, situación crítica que afectaba 

directamente los procesos de inscripción de nuevos estudiantes en el marco de la convocatoria 

activa, requiriendo solución urgente para no perder aspirantes y cumplir con los cronogramas 

establecidos. 

 

 

 
➢ Facilitar la comunicación y articulación entre docentes, estudiantes y demás actores 

institucionales, promoviendo procesos de interacción efectivos. 

 
❖ Actividades realizadas para su cumplimiento: 

• Como parte del cumplimiento de esta actividad, se gestionó capacitación para la monitora de 

contenidos audiovisuales del Nodo Norte liderada por el profesional del área de 

Comunicaciones, fortaleciendo sus competencias técnicas en manejo de equipos de grabación, 

edición de video, producción fotográfica, narrativas audiovisuales y gestión de redes sociales, 

asegurando la calidad de los productos comunicativos que representan la imagen institucional 

del Nodo Norte. 



 

 

• Se publicaron de manera sistemática y oportuna diversos eventos académicos, culturales, 

administrativos y de convocatoria a través de los grupos de WhatsApp establecidos con los 

estudiantes del Nodo Norte, manteniendo informada permanentemente a la comunidad 

académica sobre fechas importantes, cambios de programación, oportunidades de 

participación en eventos, convocatorias externas, actividades de bienestar y todas aquellas 

novedades relevantes para su proceso formativo y vinculación con la vida institucional. 

 

 

• Se solicitaron al área de Comunicaciones piezas gráficas especializadas para la estrategia de 

convocatoria 2026-1, incluyendo diseño de publicaciones para redes sociales, banners 

digitales, imágenes para correos electrónicos masivos, videos y otros formatos que fortalecieran 



la estrategia de divulgación en medios digitales, ampliando el alcance de la información sobre 

la oferta académica hacia públicos diversos del territorio. 

 

• 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 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 como lo fueron las 

instrucciones y cuidados tras fumigación, suspensión de clases por suspensión del servicio de 

acueducto en el sector, se notificó la disponibilidad de las aulas 404, 408 y 409 para uso libre, 

entre otros. 

 

➢ Convocar y coordinar reuniones con los equipos académico, administrativo y de apoyo, 

promoviendo la gestión de acciones de mejora continua. 

 
❖ Actividades realizadas para su cumplimiento: 

• En cumplimiento de esta actividad se coordinó reunión de trabajo con el líder del área de 

Comunicaciones y la practicante de contenidos audiovisuales para planificar estrategias de 

comunicación, definir cronograma de producción de contenidos digitales sobre las actividades 

del Nodo Norte, establecer lineamientos de imagen institucional y articular esfuerzos para 

fortalecer la visibilidad de los programas académicos y logros estudiantiles en redes sociales, 

con miras a la convocatoria 2026-1. 



• Se realizó reunión de coordinación con el Decano Carlos Rúa y con Carlos Rincón de 

Regionalización, específicamente para tratar asuntos administrativos del Nodo Norte, 

abordando temas relacionados con la oferta académica, necesidades de infraestructura, 

articulación con actores territoriales y estrategias para fortalecer el impacto social de los 

programas ofertados en la región. 
 

 

 
➢ Respaldar los procesos misionales de la institución, contribuyendo al fortalecimiento de 

programas académicos y 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 remitió solicitud a los decanos de los diferentes programas académicos para conocer con 

precisión las franjas horarias que se ofertarían en cada programa para la convocatoria 2026-1, 

información fundamental y estratégica para la planificación académica, distribución de 

espacios, asignación de docentes, construcción de cronogramas definitivos y comunicación 

clara hacia los aspirantes sobre las opciones disponibles. 

 
 

 

• Se dio inicio formal a la convocatoria 2026-1, activando todos los procesos institucionales de 

difusión masiva, recepción de documentación, atención a aspirantes, asesoría sobre programas 

y requisitos, y registro de interesados en las diferentes plataformas habilitadas para tal fin, 



cumpliendo con el cronograma institucional establecido y garantizando amplia difusión 

territorial. 

 

 

• Se implementó estrategia de convocatoria multicanal que incluyó contacto directo y 

personalizado a través de múltiples bases de datos institucionales: personas que previamente 

habían manifestado interés en los programas, contactos recopilados en ferias educativas 

realizadas durante el año, y personas que en diferentes momentos habían consultado sobre 

requisitos, programas y procesos de admisión. Esta estrategia de relacionamiento directo 

permitió comunicación más efectiva y personalizada con públicos ya sensibilizados. 



 

 

• Se desplegó estrategia de comunicación territorial que incluyó la colocación de afiches 

informativos en paraderos de transporte público, espacios comerciales, instituciones 

educativas, casas de la cultura y otros lugares estratégicos de alto flujo de personas en los 

municipios del área de influencia, maximizando la visibilidad de la convocatoria en el territorio. 

 

 

• Se recepcionaron, verificaron y organizaron certificados de pertenencia presentados por 

aspirantes a la convocatoria 2026-1, documentación requerida para garantizar el cumplimiento 



de la aplicación del descuento del 100% en el Pin, de acuerdo a lo establecido en el convenio 

marco firmado con los municipios de: Copacabana, Bello, Barbosa, Girardota y Yolombó. 
 

 

• Se coordinó tanto con la monitora del programa de Contenidos Audiovisuales como con los 

docentes para crear video promocional de convocatoria de educación continua con 

participación de los docentes del Nodo Norte, material audiovisual que permite difundir de 

manera efectiva la oferta formativa y llegar a diferentes públicos del territorio. Para dichos 

videos se discuten diferentes enfoques de convocatoria, espacios y se redacta un guion. 

 

 

• Se remitió a los decanos de los programas académicos información completa sobre evento de 

articulación programado en el colegio José Miguel de Restrepo y Puerta, promoviendo la 



vinculación activa de docentes y estudiantes con instituciones educativas del territorio, 

fortaleciendo la estrategia de “la U en tu territorio”, del Gobierno Nacional. 

 

• Se apoya la convocatoria del programa de Producción sonora, en el marco de la estrategia “la 

U en tu territorio”, del Gobierno Nacional. Para ello se coordina con representante de la 

Institución Educativa, se prestan equipos requeridos y se designa un apoyo administrativo para 

acompañar y brindar la información pertinente sobre aspectos administrativos de la estrategia 

y del Nodo Norte. También se remite la base de datos de interesados de esta convocatoria, al 

decano del programa. 

 

 

• Se remitió invitación formal a los decanos para garantizar la participación institucional en el 

Carrusel Educativo programado para el 4 de noviembre en la Casa de la Cultura de 

Copacabana, estrategia de articulación que permite visibilizar la institución, interactuar 

directamente con la los estudiantes de los grados 11°, ofrecer experiencias artísticas 

vivenciales y fortalecer el posicionamiento del Tecnológico de Artes Débora Arango como actor 

cultural relevante en el territorio. 



 

 

• Se coordinó integralmente y gestionó la participación institucional en la Feria Educativa de 

Copacabana, actividad de alto impacto que requirió planificación logística completa. Esta 

gestión incluyó: coordinación con docentes y líderes curriculares designados para participar en 

la actividad; organización del traslado de mobiliario incluyendo mesas y sillas necesarias para 

el stand institucional; coordinación del transporte de equipos tecnológicos y técnicos requeridos 

para demostraciones en vivo; empaque y traslado de cajas con material promocional, portafolios 

de programas y elementos de ambientación; asignación de roles al equipo participante; y 

articulación con organizadores del evento. Esta participación consolidó la presencia institucional 

en espacios estratégicos del territorio, permitiendo contacto directo con cientos de potenciales 

aspirantes y sus familias. 



 

 
➢ Monitorear la permanencia estudiantil, proponiendo e implementando acciones conjuntas con 

la Oficina de Bienestar Institucional para mitigar riesgos de deserción. 

 
❖ 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 atendió y reportó de manera inmediata el accidente laboral sufrido por la docente María 

Alejandra Gómez del programa de Ilustración, cumpliendo rigurosamente con los protocolos 

institucionales de reporte al área de Seguridad y Salud en el Trabajo. Se diligenciaron los 

formatos correspondientes, se registraron las circunstancias del evento, se activaron las rutas 

de atención establecidas y se realizó seguimiento al caso para garantizar la atención médica 

oportuna, el registro ante la ARL y la investigación del accidente con el fin de implementar 

medidas preventivas que eviten su recurrencia. 

 

 
➢ Recolectar y analizar información mediante encuestas y herramientas de evaluación, para 

medir la satisfacción e impacto de los programas y servicios. 

❖ 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. 

 
 

➢ Atender las recomendaciones y sugerencias relacionadas con el objeto contractual que haga el 
director Tecnológico de Artes Débora Arango Institución Redefinida. 

 
❖ Actividades realizadas para su cumplimiento: 



• En cumplimiento de esta obligación se ejecutaron todas las tareas asignadas por la dirección 
técnica durante el mes de octubre, 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, necesidades del Nodo) y 
se coordinaron acciones para el adecuado desarrollo de los procesos del Nodo Norte en 
articulación con las directrices institucionales. 

 

• Se elaboró y remitió borrador de circular informativa sobre suspensión de actividades 
académicas por situaciones específicas, documento que requería revisión técnica, ajuste de 
redacción institucional y aprobación por parte de las directivas antes de su socialización oficial 
con toda la comunidad académica, garantizando comunicación clara, oportuna y oficial sobre 
cambios en la programación regular. 

 

 

 
➢ 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 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 septiembre 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 
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