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1. OBJETivo

Establecer los lineamientos generales para planificar las actividades misionales (docencia, investigación, proyección social e internacionalización) a desarrollar en el periodo académico de acuerdo al de desarrollo institucional, el POA y demás programas y proyectos de interés institucional.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los docentes del IES CINOC; inicia con la presentación de los insumos base para la planificación docente, e involucra las actividades correspondientes a la elaboración del plan semestral de vicerrectoría, elaboración del plan individual del docente, la distribución de horarios semanales para la orientación de los créditos académicos, la ejecución de las actividades planificadas hasta la evaluación de la actividad docente.

3. DEFINICIONES

DOCENTE: Persona natural que se dedica con tal carácter primordialmente a ejercer en la institución funciones de docencia, investigación y proyección social en los programas académicos de educación superior.

DOCENTES DE TIEMPO COMPLETO: Docentes que dedican la totalidad de la jornada laboral, que es (40) horas semanales, al servicio de la institución.

DOCENTES OCASIONALES: Son docentes ocasionales aquellos que con dedicación de tiempo completo o medio tiempo sean requeridos transitoriamente por la institución para un periodo inferior a un año.

DOCENTES PROVISIONALES: Son docentes provisionales aquellos que con dedicación de tiempo completo o medio tiempo sean requeridos de forma indefinida mientras se mantenga la necesidad de su requerimiento por la institución.

HORA CÁTEDRA: La hora lectiva que implica trabajo previo y posterior a ésta, por parte del docente.

DOCENTES CATEDRÁTICOS: Son docentes vinculados mediante una resolución de prestación de servicios por hora cátedra para un periodo académico.

POA: Plan Operativo Anual
4. Condiciones generales

El Consejo académico o el Vicerrector Académico le podrá programar a los docentes con dedicación de tiempo completo o de medio tiempo; hasta un 75% de las horas semanales contratadas para actividades propias de la docencia de acuerdo con la distribución de tiempo que fijen las actividades institucionales.  El tiempo restante se le asigna a la investigación, la proyección social y actividades conexas.

5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1. 
	Presenta a los docentes los insumos base para la planificación docente: Plan de desarrollo, POA, la oferta académica, plan de investigación y proyección social, planes de mejoramiento institucional y demás planes, programas y proyectos.
	Vicerrector académico

Profesional especializado con funciones de asesor de planeación.

Coordinador académico
	

	2. 
	Elabora el plan semestral de vicerrectoria académica y términos de referencia para cada uno de los docentes con detalle de la temporalidad o fechas de entrega.
	Vicerrector académico

Coordinador académico 

Docentes
	FR-DO-001 Planeación docente; 

	3. 
	Aprueba el plan semestral individual docente y socializa ante el Consejo Académico.
	Vicerrector académico
	FR-DO-001 Planeación docente 

	4. 
	Programa y ejecuta reunión con todos los docentes para la socialización del plan de vicerrectoría académica, formas de monitoreo y evaluación, y entrega contenidos curriculares y formatos respectivos de planeación y de acuerdos pedagógicos y prácticas académicas.
	Docente con funciones de coordinador académico.


	FR-DO-002 Formato de acuerdo pedagógico.

Contenidos curriculares.

	5. 
	Distribuye horarios semanales para la orientación de los créditos académicos asignados para el periodo, entrega a Secretaría académica y se publica.
	Docente con funciones de coordinador académico.


	Horarios académicos de orientación de créditos entregados a docentes y Secretaría académica y publicados

	6. 
	Realiza concertación del acuerdo pedagógico por curso y entrega copia a coordinación académica y secretaría académica.

El acuerdo pedagógico contempla metodología, valoración numérica y porcentual, actividades teóricas y prácticas, entre otras.
	Docentes 

Estudiantes
	FR-DO-002 Formato de acuerdo pedagógico.


	7. 
	Ejecuta actividades de docencia, investigación y proyección social de acuerdo a lo planificado. 
	Docentes
	Control de asistencia
Control de asesoría

	8. 
	Entrega a vicerrectoría académica en las fechas pactadas las evidencias de la ejecución del plan en los términos exigidos. 
	Docentes
	Productos generados en la docencia, investigación y proyección social.

	9. 
	Realiza monitoreo, seguimiento y evaluación a las actividades desarrolladas por el docente.
	Vicerrector académico 

Docente con funciones de coordinador académico
	


6. formatos y registros del sistema

· Plan semestral de vicerrectoría académica; FR-DO-001.

· Formato de acuerdo pedagógico; FR-DO-002.
· Contenido curricular.
· Productos generados en la docencia, investigación y proyección social.

7. DOCUMENTOS NORMATIVOS externos al sistema de gestión de la calidad

Acuerdo 008 de 2006; por el cual se adopta el estatuto docente

8. PUNTOS DE CONTROL

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Elabora  plan semestral  individual docente en el formato oficial detallando los productos y la temporalidad o fechas de entrega.
	Docente
	Validar el cumplimiento de las actividades previas al punto de control.

	Entrega a vicerrectoría académica en las fechas pactadas las evidencias de la ejecución del plan en los términos exigidos.
	Docente
	Verificar el cumplimiento de la planeación docente.


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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