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INTRODUCCIÓN: De conformidad con lo reglamentado por la Universidad del Atlántico, el informe de gestión del contratista es un documento en el que describe sus actividades desarrolladas en el período establecido, de acuerdo al objeto de su contrato, detallando los resultados logrados e indicadores de cumplimiento de los objetivos. Éste, es presentado a la dependencia correspondiente y es revisado y aprobado por el Interventor y Profesional Universitario encargado, para su posterior envío a la Oficina de Talento Humano para la cancelación de las cuotas estipuladas en el contrato u orden de prestación de servicios.
Para diligenciar cada uno de los numerales del formato es indispensable leer previamente las instrucciones que aparecen a continuación, las cuales tienen como objetivo que la información se diligencie correctamente:
Diligencie un informe por cada mes y cada nivel dictado. 

Sea preciso, conciso y evite abreviaturas.

Diligencie únicamente la información de los numerales requeridos.

Diligencie el formato de informe de gestión en computador,  sin tachaduras o enmendaduras.
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 Cursos Libres.
Las fechas del período correspondiente al primer informe es 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.
Para la entrega del informe, el docente debe haber legalizado su contrato y firmado con anterioridad el acta de inicio.
Recuerde que el informe de gestión se considera válido una vez se hayan realizado las respectivas revisiones por parte del funcionario de los Cursos Libres y las correcciones por parte del contratista donde hubiere lugar y se hayan anexado 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 de la entidad bancaria en donde se le consignará el dinero. 
RESPONSABLES DEL DILIGENCIAMIENTO DEL INFORME DE GESTIÓN CONTRATISTAS
Son responsables del diligenciamiento del informe de gestión de los contratistas, según la información a suministrar, los siguientes:

1. JEFE/JEFA DEPARTAMENTO DE EXTENSIÓN

Es 
responsable del seguimiento y gestión del proceso de elaboración y entrega de informe de actividades de los docentes de los programas de Cursos Libres en la Universidad del Atlántico. 
2. COORDINADOR GENERAL DE LOS CURSOS LIBRES DE LENGUAS EXTRANJERAS

Es responsable de revisar, validar,  aprobar y firmar el informe de gestión de los contratistas.
3.  PROFESIONAL UNIVERSITARIO(A) 

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 de los programas de los Cursos Libres de Lenguas Extranjeras.
4. DOCENTE
Encargado del diligenciamiento del informe de gestión.
.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL INFORME DE GESTIÓN DE CONTRATISTAS DE LOS PROGRAMAS DE CURSOS LIBRES DE LENGUAS EXTRANJERAS.
A continuación se presentan las orientaciones e instrucciones para el diligenciamiento de la información contenida en cada una de las partes y numerales del informe de gestión de los contratistas:
Escriba en el espacio correspondiente la información solicitada en este ítem de conformidad con las siguientes instrucciones:
1. ENCABEZADO

1.1. Código 

Este código será asignado al informe por el responsable de la Oficina encargada por la universidad y tiene por objeto identificar en  forma exclusiva y permanente cada informe. No diligencie esta casilla. 
1.2. Fecha
En este espacio debe indicar la fecha de entrega del informe, que debe haber sido comunicada previamente por la coordinación. 
2.  INFORMACION GENERAL
2.1. Informe de avance No.

Indique el número correspondiente a la cantidad consecutiva de informes que ha entregado, es decir, si es su primer informe a entregar,  debe colocar No.01. En el caso de que usted no haya entregado varios informes, deberá en este caso, indicar los números de informe a presentar, es decir, si son las cuatro primeras cuotas, No. 01, 02, 03  y 04.
2.2. Contrato No.  
Escriba el número de la orden o contrato de prestación de servicios que aparece en el encabezado del mismo.
2.3. Objeto del contrato

Escriba el objeto de su contrato, el cual aparece detallado en el mismo o en el acta de inicio. Se recomienda, que el objeto especifique claramente las actividades descritas en el contrato.  El contratista deberá especificar un nivel  por cada informe en el objeto del contrato, en caso de que éste tuviese dos o más niveles diferentes asignados.
2.4. Entidad receptora
· Entidad 

Indique el nombre de la entidad que recibe el informe. Para la universidad, deberá escribir UDELA.
· NIT
Número de identificación tributario de la entidad receptora, para la Universidad es, el 890102257-3.
· Lugar
Sede de la Universidad en donde se le recibe el informe, es decir, Sede Norte Km 7 Vía Puerto Colombia. 
· Teléfono
Indicar el número corporativo de la Universidad: 3197010.
·  E-mail
viceadministrativa@mail.uniatlantico.edu.co
2.5. Entidad emisora

· Entidad 

Escriba su nombre completo.
· NIT
Número de identificación y lugar de expedición. 
· Lugar
Ciudad en la cual está ubicada  su residencia.
· Teléfono
Indicar el número telefónico de contacto directo con usted. 
·  E-mail
Dirección de correo electrónico, por la cual pueda contactársele fácilmente o enviar información importante.

3. DESCRIPCIÓN GENERAL DE LOS RESULTADOS
3.1. Informe de avance
Especificar si el informe es mensual, bimensual, trimestral o semestral.
3.2 Periodo
Corresponde a las fechas de liquidación estipuladas por el Vicerrector administrativo y financiero. Si es el primer informe a presentar, la fecha del período estipulado debe ser conforme a la fecha de iniciación que aparece relacionada en el acta de inicio del contratista hasta el día estipulado por el Vicerrector.
3.3 Informe final
Diligenciar esta casilla sólo si es el último informe a presentar y especificar su respectiva fecha.
3.4. Fecha
En este espacio debe indicar la fecha de entrega del informe, que debe haber sido comunicada previamente por la coordinación.  
3.5. Actividades Desarrolladas (dentro del ciclo PHVA)
Describa las actividades de acuerdo a lo detallado en su contrato, así como también a lo estipulado en las cartas descriptivas. Es importante no confundir entre unidades desarrolladas y actividades realizadas.
3.6. Resultados obtenidos (Es decir productos alcanzados)
Son metas alcanzadas por las actividades realizadas en el período indicado en el informe. Es decir, de acuerdo a los productos a alcanzar establecidos en el contrato.
3.7. Indicadores
Son guías que permiten hacer análisis y mediciones del cumplimiento de las actividades realizadas en el período mencionado en el informe y permite llevar un control para el mejoramiento de las mismas.

Encontramos tres tipos de indicadores: 

· Eficacia (cumplimiento): Relaciona los resultados obtenidos con los propuestos, se enfoca al cumplimiento de
lo planificado, cantidades a producir y vender, clientes a conseguir, visitas a realizar etc. También cuando se utiliza como único criterio se tiende a caer en enfoques eficientitas, donde sólo importan los resultados sin tener en cuenta los costos, ni la racionalización de los recursos e insumos; está también muy enfocada hacia la productividad al pretender mayor y mejores resultados, pero no hace referencia al uso de los recursos. Es decir, que los indicadores de eficacia están relacionados con los ratios que nos indican capacidad o acierto en la consecución de tareas y/o trabajos. Ejemplo: Grado de satisfacción de los estudiantes con relación a las lecciones enseñadas.
· Eficiencia (mide productividad/rentabilidad): Elemento de estadística que permite identificar la relación que existe entre las metas alcanzadas, tiempo y recursos consumidos con respecto a un estándar, una norma o una situación semejante. Posibilita dimensionar el logro del máximo de resultados con el mínimo de recursos utilizados. Ejemplo: Número de exámenes aprobados por los estudiantes/ Total de exámenes realizados. 
· Efectividad (impacto): Mide el impacto de lo que se hace o presta, en términos de satisfacción del cliente,  por lo cual está completamente relacionada con la calidad.  De todas maneras es importante resaltar que estos criterios se deben utilizar y analizar en conjunto, integralmente, para obtener una observación objetiva y sistémica.
Es importante mencionar que una actividad puede tener varios indicadores de cumplimiento.
3.8. Documentos base teórica
Bibliografía y documentación utilizada para la formación de los estudiantes. Incluye tanto el libro guía como los que hayan sido utilizados para complementar la enseñanza, así como también publicaciones en la web, revistas etc.
4. REVISION DEL DILIGENCIAMIENTO
Espacio reservado para la firma del interventor, del contratista y las observaciones de ambas partes según hubiere lugar. Consta de la siguiente información:
4.1 Observaciones Interventoría
Son todas aquellas anotaciones y consideraciones que el contratista cree pertinentes mencionar. 
4.2 Observaciones del contratista
Son todas aquellas anotaciones y consideraciones que el interventor cree pertinentes mencionar, de acuerdo a la revisión realizada. 

4.3 Firma del responsable y cédula
Firma del contratista y documento de identidad

4.4 Firma del interventor y cédula
Firma del jefe inmediato o de quien haga las veces de interventor.
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