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1. OBJETivo

Establecer las actividades necesarias para realizar la evaluación a los docentes vinculados a la institución de forma tal que permita detectar aspectos a fortalecer en las prácticas docentes que conlleve el mejoramiento continuo en busca de la excelencia académica.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para docentes en carrera docente, en periodo de prueba, provisional, catedráticos y ocasionales; comprende desde la programación de la evaluación docente, la aplicación de la evaluación por parte de estudiantes, la autoevaluación, la calificación definitiva de la evaluación docente hasta el análisis y expedición de acto administrativo por parte del consejo académico o rector.

3. DEFINICIONES

EVALUACIÓN DOCENTE: Proceso permanente y sistemático mediante el cual se analiza, valora y pondera la gestión docente en la institución, cuya finalidad es la búsqueda del mejoramiento  de la calidad académica y técnica con miras a la excelencia.

4. Condiciones generales

El docente debe presentar al vicerrector académico los documentos soportes para su evaluación con antelación de quince (15) días hábiles al proceso evaluativo.

PERIODICIDAD: 

Las evaluaciones  a los docentes por parte de los estudiantes se realiza semestralmente antes del primer corte de notas.


Los docentes se evalúan calificatoriamente cada año dentro del primer trimestre del año siguiente.

El docente y el comité de personal docente puede solicitar evaluación calificatoria en cualquier momento.


ASPECTOS A EVALUAR:

-Técnico- pedagógicos

-Desempeño de su cargo

-Actualización y preparación

-Producción intelectual

El docente tiene derecho a interponer recurso de apelación ante el rector en caso de que no este de acuerdo con la calificación de la evaluación, dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la notificación por la dirección.

COMITÉ DE PERSONAL DOCENTE: Esta conformado por:

· Vicerrector académico

· Dos representantes de los docentes de tiempo completo de nivel asociado o titular.

· El coordinador Académico.
5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1. 
	Cita al comité de evaluación docente para definir y programar las actividades que se llevarán a cabo en la evaluación docente.
	Vicerrector académico 
	Oficio de convocatoria.

	2. 
	Define la forma de aplicación de la evaluación, los docentes objeto de la misma y la fecha, lugar y hora de aplicación.


	Comité de personal docente.
	Formato para acta de reuniones; FR-MC-003

	3. 
	Entrega formatos para la evaluación docente a estudiantes y docentes de educación formal y no formal.
	Docente con funciones de coordinador  Académico.
	

	4. 
	Consigna información en los formularios designados para tal fin.

Educación formal:

Formulario aplicado por estudiantes;  

Educación no formal: 

Para que el procedimiento de evaluación docente por parte de los estudiantes sea valido el número de estudiantes deberá ser como mínimo el 80% de los estudiantes matriculados en cada curso.

El diligenciamiento de los formatos para la evaluación docente se realiza en clases programadas y al término del acto se guardan en sobre cerrado y se rotulan indicando el número de evaluaciones y la respectiva firma docente.  

El sobre con las evaluaciones docentes debe ser remitida en el acto a la secretaría académica.

Formulario aplicado por el docente para la autoevaluación; 

El diligenciamiento del formato para autoevaluación debe ser diligenciado y entregado en vicerrectoría académica en un término no superior a 15 días hábiles en original y copia. 

La autoevaluación debe estar acompañada de los respectivos soportes de las áreas y factores a evaluar.  

Formulario de calificación aplicado por el vicerrector académico. 
	Estudiantes

Docentes

Vicerrector académico
	Formato para evaluación docentes de educación formal
Formato para evaluación docentes de educación no formal

Formato para autoevaluación docente

Formulario de calificación

	5. 
	Sistematiza la información de las evaluaciones docentes y remite a vicerrectoría académica.
	Coordinador Académico.
Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.


	

	6. 
	Analiza la información y realiza las observaciones que considere pertinentes y  pasa los resultados al comité de personal docente.
	Vicerrector académico
	

	7. 
	Confronta los resultados de la evaluación docente realizada por el docente y la realizada  por el vicerrector académico, antes de asignar los valores definitivos.
	Comité de personal docente.
	

	8. 
	Notifica al docente el resultado de la evaluación y remite copia a la oficina de gestión humana para  archivar en historia laboral.
	Vicerrector académico

Profesional universitario con funciones de jefe de la oficina de talento humano
	Formato para realizar notificaciones  personales

	9. 
	Identifica inconformidades con el resultado de la  evaluación docente.
	Docente
	

	10. 
	Si no esta de acuerdo con los resultados de la evaluación interpone recurso de apelación.  Ver procedimiento para prestar  asesoramiento jurídico a la institución.
	Docente
	

	11. 
	Envía copia del consolidado de las evaluaciones docentes al consejo académico o a rectoría.

Cuando el resultado de la evaluación es no satisfactorio en el consolidado de dos periodos seguidos, el consejo académico expide acuerdo para determinar el retiro del servicio.

El resultado de la evaluación docente es tenido en cuenta para ascenso en escalafón docente y para reconocimiento público de meritos.

Notifica acto administrativo
	Consejo académico

Vicerrector académico
	Acto administrativo generado.

Formato para acta de reuniones.
Formato para realizar notificaciones  personales


6. formatos y registros del sistema

· Registro: Oficio de convocatoria.

· Formato para acta de reuniones; 
      -      Formato para evaluación docentes de educación formal; 

· Formato para evaluación docentes de educación no formal; 
· Formato para autoevaluación docente; 
· Formulario de calificación;  
· Formato para realizar notificaciones personales;  
· Acto administrativo generado.
7. DOCUMENTOS EXTERNOS AL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

Acuerdo No. 008, Estatuto docente

Decreto 1279/2002 sobre la función docente en universidades públicas
8. PUNTOS DE CONTROL

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Analiza la información y realiza las observaciones que considere pertinentes.
	Vicerrector académico
	Monitorear el cumplimiento de leyes, decretos y demás normas que enmarcan el desarrollo del procedimiento.

	Confronta los resultados de la evaluación docente realizada por el docente y la realizada  por el vicerrector académico, antes de asignar los valores definitivos.
	Comité de personal docente.
	Verificar la veracidad de la información recibida.


09. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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