
Copacabana, 30 de abril de 2026. 

 
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° 08-2026  
 
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° 08-2026, con objeto “orientación, articulación y coordinación de 
las acciones académicas, administrativas y operativas requeridas para el adecuado funcionamiento 
del Nodo Norte del Tecnológico de Artes Débora Arango Institución Redefinida en la vigencia 2026”. 
Periodo comprendido del 1 al 30 de abril. 
 
 
RELACIÓN DE OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA Y ACTIVIDADES REALIZADAS PARA SU 

CUMPLIMIENTO 

 
Se compromete a:  
 

➢ Gestionar integralmente el Nodo Norte en la región de presencia institucional, promoviendo la 
articulación estratégica del Tecnológico de Artes Débora Arango con los diferentes agentes del 
territorio, incluyendo entidades públicas y privadas, organizaciones sociales, instituciones 
educativas y el sector productivo, con el propósito de fortalecer el relacionamiento institucional, 
potenciar alianzas estratégicas y contribuir al desarrollo académico, cultural y socioeconómico 
del territorio. 
 

❖ 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.  

 

• En relación con la propuesta de articulación presentada por la Escuela de Idiomas de la 
Universidad de Antioquia, se diseña y aplica un sondeo exploratorio dirigido a estudiantes de 
los cuatro semestres, con el fin de medir interés y disposición frente a la posible oferta. En el 
ejercicio se aclara el carácter preliminar de la iniciativa y la eventual implicación de un costo 
diferencial. Posteriormente, se consolidan los resultados y se remite informe a la Vicerrectoría 
Académica para su análisis y toma de decisiones. 
 



 

 
 

➢ Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades administrativas asociadas a los 
programas y proyectos asignados, garantizando su desarrollo eficiente y la calidad en la 
prestación de los servicios institucionales. 
 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 

 

• Con el propósito de garantizar el acceso oportuno de nuevos estudiantes al Nodo Norte, se da 
continuidad al acompañamiento de estudiantes nuevos mediante la consolidación, verificación 
y remisión de la relación de pagos efectuados, junto con sus respectivos comprobantes. Este 
proceso incluye la revisión detallada de soportes, la organización de la información por 
estudiante y programa, y el envío a las áreas pertinentes para su validación y registro, 
garantizando trazabilidad y claridad en el estado financiero de cada caso. 
 

 
 



• Se gestiona solicitud de ajuste en el sistema de iluminación de la oficina, especificando las 
condiciones técnicas requeridas para evitar recurrencia de fallas. En la solicitud se detalla la 
necesidad de fijación mediante perforación de la canaleta y del soporte de la lámpara, 
argumentando que la inestabilidad actual representa un riesgo operativo que incide 
directamente en la continuidad del servicio y en las condiciones adecuadas del espacio de 
trabajo. 
 

 
 

• Se canaliza requerimiento relacionado con dificultades de acceso a plataformas institucionales 
por parte de estudiantes de primer semestre del programa de Contenidos Audiovisuales. La 
gestión incluye la identificación de los sistemas afectados (Academusoft, campus virtual y 
correo institucional), la recopilación de casos específicos, el reporte a las áreas de soporte y el 
seguimiento hasta la normalización del acceso, con el fin de evitar afectaciones en el desarrollo 
académico. 
 

 
 
 
 



 

• Se atienden solicitudes de salida de equipos mediante la recepción, revisión y validación de 
requerimientos. Posteriormente, se organiza el alistamiento de los equipos, se verifica su 
estado y se diligencian los formatos correspondientes, asegurando control, registro y 
responsabilidad sobre los recursos institucionales. 
 

  
  

 

• Se realiza la recopilación y organización de la información correspondiente a los estudiantes 
del nodo norte que, para el semestre en curso, han realizado pagos parciales de su matrícula. 
Con el fin de garantizar la veracidad y completitud de los datos, se verifica cada caso 
individualmente, confirmando que la información registrada sea coherente con los soportes 
disponibles. La tabla consolidada incluye los siguientes campos: nombre completo del 
estudiante, programa académico al que pertenece, número de documento de identidad, monto 
abonado hasta la fecha y soporte del pago correspondiente. Este ejercicio de consolidación 
permite tener una visión clara del estado financiero de la población estudiantil del nodo y facilita 
la toma de decisiones por parte de las áreas competentes. 

 



 
 

• Identificación y consolidación del reporte de equipos de cómputo con fallas técnicas 
persistentes. Se realiza un recorrido de verificación por los espacios del nodo norte en los que 
se encuentran equipos de cómputo disponibles para el desarrollo de clases, con el fin de 
identificar cuáles de ellos presentan fallas técnicas que impidan o dificulten su uso adecuado. 
Durante la revisión se recopila información detallada de cada equipo con novedad, registrando 
aspectos como la ubicación del equipo, el número de placa o identificación del activo, el tipo de 
falla reportada o evidenciada, y si la situación fue informada previamente por algún docente o 
estudiante. Con esta información se consolida un reporte estructurado que permite tener una 
visión clara del estado técnico del parque tecnológico del nodo, priorizando los casos que 
afectan directamente el desarrollo de las actividades académicas. Este documento se convierte 
en el insumo principal para activar las gestiones de soporte técnico correspondientes. Una vez 
consolidado el reporte de equipos con fallas, se procede a remitirlo formalmente al área de 
soporte técnico. En la comunicación se detalla el listado de equipos afectados, se describe 
brevemente el tipo de falla identificada en cada caso y se hace énfasis en la urgencia de atender 
aquellos equipos que se encuentran en aulas con alta ocupación académica, dado que su 
indisponibilidad impacta directamente el normal desarrollo de las clases. Se solicita que se 
programe a la brevedad la visita técnica para el diagnóstico, mantenimiento o reposición según 
corresponda, y se deja registro de la gestión para realizar el seguimiento necesario hasta la 
resolución de cada caso reportado. 
 

 
 

• Se apoya la entrega de fichos de alimentación a los estudiantes beneficiados del programa en 
el Nodo Norte. Para lo cual se comparte por los grupos de whatsapp las indicaciones de entrega 
de fichos, y el protocolo, establecido con la encargada del restaurante, para la solicitud y 
entrega de la alimentación. 

 



• Se coordinan actividades con el apoyo administrativo a partir de la asignación de tareas 
específicas, la entrega de lineamientos y el seguimiento a su ejecución, garantizando 
coherencia operativa y cumplimiento de los requerimientos institucionales. 
 

 

 
 

• Se gestiona el préstamo de espacios y equipos para el desarrollo de evento académico liderado 
por estudiantes de cuarto semestre del programa de Ilustración. Este proceso incluye la 
identificación de necesidades, la verificación de disponibilidad, la articulación con las áreas 
responsables y la confirmación de condiciones logísticas para el adecuado desarrollo de la 
actividad. 
 

 
 

• Se solicita la verificación de inconsistencias en el sistema académico relacionadas con la 
ausencia de estudiantes y Unidades de Formación (UDF) en los listados docentes. En la 
comunicación se detalla la información discriminada por programa, incluyendo estudiantes, 
docentes y asignaturas afectadas, con el propósito de facilitar la revisión, actualización de los 
registros y garantizar la correcta gestión académica. 
 



 
 

• 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. Así mismo, se atienden solicitudes de 

bienestar y dudas sobre certificados de estudios, entre otros trámites.  



 

 

 

 
 



• 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 realiza seguimiento a diversos casos de estudiantes que requieren acompañamiento 

institucional, articulando la intervención de las áreas correspondientes según la naturaleza de 

cada situación. Este proceso contempla la identificación del caso, la remisión formal, el 

monitoreo de avances y la retroalimentación continua, procurando una atención oportuna e 

integral. 

 



 
 

• 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. 

 

 

 
➢ Promover y facilitar la comunicación, articulación y coordinación entre docentes, estudiantes y 

demás actores institucionales, fortaleciendo procesos de interacción efectivos y oportunos. 

 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
  

 

• En cumplimiento de esta actividad 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 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 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. En este mismo sentido, se administró el préstamo del videobeam, bien 
escaso y con alta demanda en el nodo, por lo que se decidió crear un sistema de reservas del 
mismo, de modo tal que los docentes puedan planificar las clases y ayudar didácticas a tiempo 
y dependiendo de si realizan la debida reserva.  

 



 

 
 

• Se eleva a líderes curriculares notificaciones de procesos de comunicación ente docentes y 

estudiantes, que requieren intervención y diálogo con ambas partes.  

 

 

➢ Convocar, coordinar y realizar reuniones con los equipos académicos, administrativos y de 

apoyo, orientadas a la planeación, seguimiento y gestión de acciones de mejora continua. 

 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 

 

• En cumplimiento de esta actividad se asiste a comité de regionalización, programado cada 

lunes a las 2:30 p.m, con el objetivo de tratar diversas necesidades locativas y administrativas 

del nodo, se hace seguimiento a requerimientos, se exponen estrategias que contribuyan a la 

estrategia de regionalización y se realiza actualización de estado general del nodo, entre otros. 

 



   

 
➢ Apoyar y fortalecer los procesos misionales de la Institución, contribuyendo al desarrollo, 

consolidación y mejora de los programas académicos y de los servicios institucionales. 

 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 

• En cumplimiento de esta actividad se remite comunicación formal a las instancias 
correspondientes tras la identificación de consumo de sustancias psicoactivas en las 
inmediaciones del complejo educativo. En dicha comunicación se documenta la situación 
observada, se contextualiza el impacto en la convivencia y en la percepción de la comunidad 
externa, y se solicita la activación de la ruta institucional de atención. De manera 
complementaria, se deja constancia del riesgo reputacional derivado de la asociación directa 
que hace el entorno entre los estudiantes involucrados y la institución, con el fin de promover 
acciones articuladas que permitan intervención, seguimiento y prevención. 
 

 
 

• Se elaboran y remiten propuestas de articulación en el marco de la Semana de las Palabras y 

las Letras, considerando posibles líneas de participación desde los programas académicos. 

La gestión incluye la formulación de iniciativas, la identificación de aportes institucionales y el 

envío a las instancias organizadoras para su valoración. 

 



 

 

 
➢ Realizar el seguimiento a la permanencia estudiantil, formulando е implementando, en 

articulación con la Oficina de Bienestar Institucional, acciones preventivas y correctivas 

orientadas a la mitigación de riesgos de deserción. 

 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 

• En cumplimiento de esta actividad, se realizó seguimiento a la permanencia de estudiantes 
antiguos. Se realiza un seguimiento activo a los estudiantes pertenecientes a semestres o 
niveles anteriores con el fin de identificar situaciones de riesgo de deserción, inasistencia o 
dificultades académicas u económicas. Para ello se: 1) contacta a los lídere curriculares 
indagando por las asistencias a las sesiones de las diferentes UDF. 2) da respuesta a 
solicitudes directas de las estudiantes allegadas vía presencial, correo electrónico o WhatsApp. 
3) Se remiten bases de datos a los líderes curriculares de cada programa para que intervengan 
en cada uno de los casos.  A partir de esta revisión se establecen acciones de acompañamiento 
y articulación con las áreas de bienestar, financiera y académica para favorecer la continuidad 
y permanencia estudiantil. 
 

 



 
 

• Se establece articulación con la practicante de psicología para la planificación y desarrollo de 
talleres dirigidos a los estudiantes. En este proceso se recibe la pieza gráfica propuesta para la 
difusión de las actividades, se realiza curaduría en términos de contenido, redacción y 
pertinencia institucional, y posteriormente se gestiona su circulación a través de los canales 
oficiales y grupos estudiantiles, garantizando claridad en la información y alcance de la 
convocatoria. 
De manera complementaria, se coordinan con la practicante las condiciones logísticas 
necesarias para la atención de los estudiantes, incluyendo la asignación de espacios 
adecuados que garanticen confidencialidad, accesibilidad y comodidad para el desarrollo de las 
asesorías.  

 
 

 

➢ Diseñar, aplicar, recolectar y analizar información a través de encuestas instrumentos de 

evaluación, con el fin de medir los niveles de satisfacción, pertinencia e impacto de los 

programas y servicios ofrecidos. 

 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 

• En cumplimiento de esta obligación, se realizó una encuesta con los estudiantes para identificar 

si les gustaría que la institución ofreciera programas de idiomas como educación 

complementaria. Adicionalmente, se indagó sobre los tres idiomas que mayor acogida pudieran 

tener. 



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

contractual. 
 

❖ 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. 

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

contractual, con sus correspondientes evidencias. 
 

❖ Actividades realizadas para su cumplimiento:  
 

• Se elabora y 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 riegos laborales en lo 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.  
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