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1. OBJETO

Este procedimiento establece las directrices y políticas para el desempeño del Docente en el cumplimiento del proceso enseñanza-aprendizaje. 
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con las sensibilizaciones y formaciones mediante charlas y jornadas pedagógicas a los Docentes, hasta el seguimiento del logro de los planes, programas, proyectos y actividades de trabajo.
3. DEFINICIONES
N/A
4. RESPONSABLE   
Vicerrectoría Académica, Directores de Programas y Docentes
5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

GESTION DOCENTE

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1


	Realizar charlas de sensibilización e inducción pedagógica en relación con el currículo universitario y en concordancia con el sistema planteado y entregar programa aprobado por el MEN.
	Vicerrectoría Académica
Directores Programas
Coordinadores
	Programa Curricular
Formato acta reuniones comité curricular (GA-FO-010)

	2
	Recepcionar y revisar el programa de base. En caso de ajustes los presenta al Director de Programa o Coordinador para su aprobación.
	Docentes
	Programas Académicos

	3
	Coordinar el programa por área disciplinar siguiendo los parámetros planteados en el currículo.

Registrar acta de estas coordinaciones por parte del Director de Programa o Coordinadores.
	Docentes
Directores de Programa

Coordinadores
	Actas

	4
	Semanalmente, realizar reuniones con los Directores de Programa y Coordinadores, para revisar, controlar y hacer seguimiento a la política educativa, los planes y programas educativos.
	Vicerrectoría Académica

	Formato acta reuniones comité académico (GA-FO-009)

	5
	Periódicamente, de acuerdo a lo establecido con el estatuto académico, realizar los Comité Curriculares, en donde el Director o Coordinador realiza seguimiento del cumplimiento de los programas académicos y se realizan los ajustes necesarios oportunamente.
	Vicerrectoría Académica

Directores de Programa

Coordinadores
	Formato acta reuniones comité curricular (GA-FO-010)

	6
	Mensualmente, realizar la reunión del Consejo Académico donde se toman las decisiones tanto de materia de docencia como de investigación y proyección social.
	Vicerrectoría Académica

Directores de Programa

Coordinadores
	Acta de Consejo Académico

	7
	Proyección del Docente, se genera desde los proyectos de aula y se hace visible en las agendas académicas y en los eventos institucionales e interinstitucionales.
	Vicerrectoría Académica

Directores de Programa

Coordinadores
	

	8
	La producción académica que se genera desde la función Docente se reconoce en los comités y consejos para registro y publicación.
	Vicerrectoría Académica

Directores de Programa

Coordinadores
	

	9
	La proyección social del Docente debe estar articulada con los proyectos que se generan en el aula de clase y de manera institucional.
	Vicerrectoría Académica

Directores de Programa

Coordinadores
	

	10
	Interacción con base en las teorías pedagógicas contemporáneas para el manejo interpersonal y del aprendizaje significativo.
	Vicerrectoría Académica

Directores de Programa

Coordinadores
Docentes
	

	11
	Controlar los procesos enseñanza-aprendizaje y valorar los resultados en provecho del mejoramiento continuo.
	Vicerrectoría Académica

Directores de Programa

Coordinadores
Docentes
	

	12
	Promover la articulación educativa desde los diferentes sistemas y motivarlos para el mejoramiento de los niveles educativos con estrategias novedosas de aprendizaje.
	Vicerrectoría Académica

Directores de Programa

Coordinadores
Docentes
	

	13
	Entregar los registros de control y cumplimiento de las fechas estipuladas en el calendario académico.
	Docentes
	Registros de control,
Formato planillas de nota
(GA-FO-030)

	14
	Cumplimiento de las reglas, estatutos, normas de la institución.


	Docentes
	Reglamento Académico

	15
	Resaltar la importancia sobre el conocimiento y cumplimiento de la normatividad al interior de la institución, al Estudiante
Motivar al estudiante a tener un sentido de pertenencia y responsabilidad con los recursos, espacios y bienes en general de la institución.
	Docentes
	Reglamento Estudiantil


EVALUACIÓN DOCENTE
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1


	Aplicación de planes, programas y control de actividades establecidas en el diseño curricular.
	Docentes
	Programa Académico

	2
	Presentar periódicamente un informe de las acciones adelantadas durante el periodo académico.
	Docentes
	Formato recibido a satisfacción (GA-FO-013)
Formato informe de gestión
(GA-FO-014)

	3
	Revisar el informe del programa, colocar Vo.Bo. y enviar a Vicerrectoría Académica para su revisión y aprobación.
	Director de programa
	Formato informe de la función docente
(GA-FO-020)
Formato recibido a satisfacción (GA-FO-013)

Formato informe de gestión
(GA-FO-014)

	4
	En caso de incumplimiento o falta de coherencia de la información, se comunica al Docente para que tome los correctivos necesarios.
	Director de programa
	

	5


	Aplicar el instrumento de evaluación del Docente, a los Estudiantes de los diferentes programas.
	Contratista
	Formato de Encuesta evaluación desempeño docente por parte del estudiante (GA-FO-034)

	6
	Realizar la tabulación de las encuestas y el análisis del instrumento.
	Contratista
	

	7
	Elaborar informe de los resultados de la evaluación y envía a Vicerrectoría Académica.


	Contratista
	Informe de los resultados de la evaluación

	8
	Con base en los resultados de las evaluaciones, identificar necesidades de formación de los Docentes y presentarlo en el plan de acción a la Rectoría para su revisión y aprobación.
	Vicerrectoría Académica
	Plan de acción identificando necesidades de formación

	9
	Revisar el informe de los resultados con el Docente, formular las correcciones y los planes de mejoramiento del desempeño de sus funciones.
	Directores de Programa
	Informe de los resultados de la evaluación

	10
	En caso de que el Docente persiste en la no mejora de su desempeño, sustentar por escrito y enviar a Vicerrectoría Académica.
	Directores de Programa
	Informe del Director de Programa

	11
	Revisar junto con la Rectoría, el informe de los Directores de Programa, y tomar las acciones y decisiones necesarias para el continuo mejoramiento de las actividades académicas al interior de la institución.
	Vicerrectoría Académica
	


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Programa Curricular
Programas Académicos

Estatuto Académico

Acta Comité Curricular

Acta de Consejo Académico
7. ANEXOS

Reglamento Académico

Reglamento Estudiantil

8. CONTROL DE REGISTROS
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Registros de control,

Formato planillas de nota

(GA-FO-030)
	Por orden cronológico y por programas académicos
	Responsable: Vicerrectora Académica
Lugar: Archivador de oficina  de Gestión Académica
Medio: Físico
	Indefinido
	Miembros de comité curricular
	Archivo central

	Formato recibido a satisfacción (GA-FO-013)


	Por orden cronológico y por programas académicos
	Responsable: Vicerrectora Académica
Lugar: Archivador de oficina  de Gestión Académica
Medio: Físico
	Indefinido
	Miembros de comité curricular
	Archivo central

	Formato informe de gestión

(GA-FO-014)
	Por orden cronológico y por programas académicos
	Responsable: Vicerrectora Académica
Lugar: Archivador de oficina  de Gestión Académica
Medio: Físico
	Indefinido
	Miembros de comité curricular
	Archivo central

	Formato de Encuesta evaluación desempeño docente por parte del estudiante (GA-FO-034)
	Por orden cronológico
	Responsable: Vicerrectora Académica
Lugar: Archivador de oficina  de Gestión
Medio: Físico y virtual
	Indefinido
	Vicerrectora Académica, Directores de Programas, Docentes, Estudiantes
	Archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	29/08/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por nombre y cargo del Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo


	ELABORÓ:
	REVISÓ:
	APROBÓ:

	Nombre: Estella Barreto Álvarez
	Nombre: Evelio Márquez Cárdenas
	Nombre: Sacra Nader David

	Cargo: Vicerrectora Académica
	Cargo: Asesor de calidad
	Cargo: Rectora
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