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	1. OBJETIVO


Este instructivo tiene por objeto establecer los parámetros  para la entrega de informes de actividades mensuales realizados por los docentes de los programas de los Cursos Libres de Lenguas Extranjeras, el cual  es requisito para la tramitación del pago de las horas contratadas.
	2. ALCANCE


Aplica a todos los procesos relacionados con  los programas de los Cursos Libres de la Universidad, e involucra a los profesores y demás dependencias que sirven de apoyo a la ejecución de los mismos.
	3. RESPONSABILIDAD


3.1   JEFE/JEFA DEPARTAMENTO DE EXTENSIÓN

Es responsable del seguimiento y gestión del proceso de elaboración y entrega de informe de las actividades de los docentes de los programas de Cursos Libres en la Universidad del Atlántico. 

3.2  DOCENTE CON FUNCIONES DE COORDINADOR GENERAL DE LOS CURSOS LIBRES DE LENGUAS EXTRANJERAS
Es responsable del cumplimiento de los  aspectos administrativos, académicos y operacionales de los Cursos Libres.
3.3  PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Es responsable de la recepción, revisión, verificación y aprobación de los informes de actividades y los documentos anexados, además del control  y acompañamiento del proceso  de pago de las horas laboradas mensualmente por los docentes en los programas de idiomas de los Cursos Libres de Lenguas Extranjeras.
	4. GLOSARIO


Para facilitar la comprensión del presente documento, se definen los siguientes términos: 

CERTIFICACIÓN BANCARIA: Certificación expedida por una entidad bancaria, la cual debe especificar el número de cuenta en la cual se le realizarán los pagos al contratista. Ésta debe ser anexada en el primer informe de cada período académico.
INFORME DE GESTIÓN DEL CONTRATISTA: Formato en el cual el contratista (docente invitado o personal administrativo) describe las actividades desarrolladas mensualmente de acuerdo al objeto de su contrato, detallando los resultados logrados e indicadores de cumplimiento de los objetivos. Éste es revisado y aprobado por el interventor y profesional universitario encargado.
APORTE DE SALUD Y PENSIÓN: Documento o recibo de pago que debe anexar el contratista (docente invitado o personal administrativo) al informe de actividades, en el cual se debe  reflejar el pago de salud y pensión del mes correspondiente a liquidación. En caso de docentes que tienen contrato  con el distrito, el aporte debe corresponder al mes anterior.
	5. POLITICAS Y CONDICIONES DE OPERACIÓN


Para propósitos de este procedimiento, deberán cumplirse las siguientes condiciones: 
a. El informe de actividades debe ser realizado de acuerdo al formato de informe de actividades de los  contratistas que se encuentra en el SIG del Departamento de Gestión del Talento Humano y diligenciar correctamente los campos mencionados en el mismo.

b. Para la entrega del informe el docente debe haber legalizado su contrato y firmado con anterioridad el acta de inicio.

c. Las fechas del período correspondiente al primer informe sin desde la fecha de iniciación que aparece relacionada en el acta de inicio del contratista, hasta el día estipulado por el Vicerrector Administrativo y Financiero de la Universidad. Los demás informes llevarán las fechas estipuladas por el respectivo Vicerrector.
d. Las actividades deben corresponder a las realizadas durante el período correspondiente y éstas deben tener concordancia con la programación y cartas descriptivas de  los programas de los Cursos Libres.

e. Junto con el informe de actividades, el contratista debe anexar el pago correspondiente de salud y pensión del mes a liquidarse. Si el contratista va a entregar el primer informe debe anexar adicionalmente la certificación del banco en donde se le consignará el dinero. 
	6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES


	No.
	Descripción
	Responsables
	Documento/ Registros

	1
	Elaboración del informe de actividades.
	Docente 

	· Informe

	2
	Entrega del informe y anexos en las fechas establecidas previamente al encargado por  la coordinación de Cursos Libres para su revisión.
	Docente 
	· Registro de entrega de informe de actividades de docentes de Cursos Libres De Lenguas Extranjeras.

	3
	Revisión del informe de actividades y documentos anexados. 

Decisión
	Docente con  funciones de Coordinador Cursos Libres                                 
Profesional Universitario                                                                
	

	4
	Si éste no cumple con las condiciones y políticas, informar al docente para que haga los ajustes necesarios de acuerdo con lo revisado y nuevamente realizar la actividad 2.
	Profesional Universitario                                                                
	

	5
	Si éste cumple con las condiciones y políticas: Proceder a la elaboración del cumplido de satisfacción de las labores realizadas por los docentes en el período correspondiente.
	Profesional Universitario                                                                
	· Cumplido de satisfacción.

	6
	Firma de los informes de actividades y cumplidos a satisfacción.
	Docente con funciones de Coordinador Cursos Libres                                 
	· Documentación firmada.

	7
	Relacionar la documentación firmada y aprobada para posterior entrega al Encargado de la Oficina de Talento Humano.
	Profesional Universitario                                                                
	· Relación  docentes

	8
	Entrega de documentación al encargado de la Oficina de Talento Humano.
	Profesional Universitario                                                                
	· Acta de entrega de documentación docente.


	7. NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA


· Estatutos de Extensión y Proyección Social.
· Estatutos de Talento Humano
	8. REGISTROS


· Acta de entrega de documentación docente.
· Documentación firmada.
· Informes de actividades de docentes
· Carta de presentación de la propuesta.
	9. CONTROL DE CAMBIOS


·  Formato de entrega de informe de actividades de docentes de Cursos Libres De Lenguas Extranjeras.
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