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1. OBJETivo

Establecer los lineamientos generales para planear y desarrollar las evaluaciones de los estudiantes de tal modo que permitan medir el cumplimiento de los estándares de calidad de los programas ofertados por la institución.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las evaluaciones  (art. 59 del reglamento estudiantil)   de todos los estudiantes de pregrado, postgrado y educación no formal;  inicia con la concertación del acuerdo pedagógico por curso,  e involucra las actividades correspondientes, a metodologías, estrategias pedagógicas, evaluación, calificación de la evaluación hasta el ingreso de las notas al sistema.

3. definiciones

CALIFICACIONES: Se entiende por calificación de una actividad académica el concepto cualitativo o cuantitativo  que de ella emita un profesor, un jurado evaluador o quienes se designen para tal fin. 

CALIFICACIÓN DEFINITIVA: Se entiende por calificación definitiva  la calificación final, si ésta ha sido aprobatoria.  Si no lo ha sido la calificación final  la obtenida en la habilitación.

ESTUDIANTE DE PREGRADO: Estudiantes matriculados en cualquiera de los programas de pregrado ofertados por la institución.

ESTUDIANTE DE POSTGRADO: Estudiantes matriculados en programas de especialización técnica profesional ofrecidos por la institución.

EVALUACIÓN: Proceso orientado a identificar permanentemente y con alto grado de certidumbre  el cumplimiento de los estándares de calidad  de los programas académicos en cuanto a sus objetivos, procesos y logros, así como la integralidad e integridad de la formación del estudiante. (Entendiendo por integralidad la valoración de sus competencias en diferentes niveles (conceptual, (saber) procedimental (hacer) y actitudinal (ser), incluso autoevaluación)
EVALUACIÓN ORDINARIA: Es la que se realiza en cada asignatura durante el periodo académico y tiene como propósito entregar una valoración final del proceso de  aprendizaje y formación del estudiante.

EVALUACIÓN SUPLETORIA: Es la evaluación que se le realiza al estudiante cuando dejó de presentar alguna evaluación ordinaria en la fecha establecida.

MALLA CURRICULAR: Conjunto de asignaturas que hacen parte de un programa académico y que se constituye en la oferta para que el estudiante.
4. Condiciones generales

TIPOS DE EVALUACIÓN: 
· Ordinaria

· Supletoria 

· De habilitación 

· De suficiencia

· Institucional

· Autoevaluación
Las pruebas o instrumentos son escritas, orales, prácticas o una combinación de estas,  de acuerdo con la naturaleza de la asignatura o el propósito que se persiga.

Todo estudiante tiene derecho a conocer el resultado de las pruebas y a su respectiva revisión con el profesor responsable de la asignatura, dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la presentación de las mismas.

Cuando el vicerrector académico considere que hubo irregularidades graves en una evaluación,  puede adelantar  la investigación correspondiente y tomar las decisiones de conformidad con las normas internas.

El estudiante que deje de presentar cualquier prueba por causa justificada,  debe certificarlo plenamente ante el vicerrector o coordinador de medio,  dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la presentación de la evaluación;  de lo contrario pierde el derecho a la evaluación y la calificación será la mínima. 

EVALUACIÓN DE SUFICIENCIA:  

· La evaluación de suficiencia debe hacerse por escrito al vicerrector académico.

· Este tipo de evaluación solo podrán presentarse una sola  vez por asignatura 

· El costo de la evaluación de suficiencia, es establecido en el reglamento estudiantil.

· La evaluación de suficiencia se consigna en el Acta de pruebas de suficiencia de asignaturas.

Los docentes presentan un informe parcial del estado académico cualitativo y cuantitativo de cada uno de los estudiantes de los cursos orientados en el respectivo periodo cuando sea requerido por el coordinador o vicerrector académico.

Ante cada inasistencia, se deberá presentar la excusa médica, excusa laboral o cualquier documento que pueda evidenciar el motivo de la inasistencia.

5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA

	1. 
	Realiza acuerdo pedagógico que incluye  cronograma para evaluaciones.

Determina la forma de evaluar y el valor porcentual de cada una de las evaluaciones.
	Docente

Estudiantes

Docente

Estudiantes
	Formato de acuerdo pedagógico;  FR-DO-002.

	2. 
	Presenta microcurriculo de curso en la primera sesión de trabajo presencial de la asignatura.
	Docente
	

	3. 
	Aplica los instrumentos o pruebas la evaluación en la fecha acordada e informa a los estudiantes y coordinador académico
	Docente
	

	4. 
	Pública  listado de estudiantes a habilitar y entrega listado a docentes.
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	

	5. 
	Si no hay habilitación finaliza el procedimiento.
	
	

	6. 
	Si necesita habilitar cancela en banco el costo de la habilitación; la pagadora entrega al estudiante el recibo de caja en original para que lo presente al docente y copia para pagaduría y contabilidad. 
	Estudiante
	Recibo de consignación ;  

	7. 
	Recepciona recibo de pago,  realiza evaluación de habilitación y entrega el recibo de pago a la secretaria académica.
	Docente
	

	8. 
	Presenta la prueba de  habilitación.
	Estudiante
	

	9. C
	Califica la prueba  de habilitación e ingresa la nota al sistema.


	Docente

Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	             Reporte final de calificaciones


6. formatos y registros del sistema

· Acta de pruebas de suficiencia de asignaturas;  
· Formato de acuerdo pedagógico; 
· Registro: Consignación
· Registro: Documento que soporta la inasistencia a la presentación de la evaluación.
· Registro: Reporte final de calificaciones 
7. DOCUMENTOS NORMATIVOS externos al sistema de gestión de la calidad.

Acuerdo No.013 de 2006, reglamento estudiantil.

8. PUNTOS DE CONTROL

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Califica las evaluaciones  de acuerdo con lo dispuesto en el reglamento estudiantil.
	Docente
	Validar el cumplimiento de las actividades previas al punto de control.

	Analiza requerimiento de habilitación, revisando documentos soportes.
	Docente 
	Verificar que la no presentación de la prueba evaluación en las fechas programadas, es por una justa causa.


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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