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1. Objeto: Establecer las actividades necesarias para el desarrollo de las actividades en el ejercicio de la docencia.

2. Alcance: Inicia desde la entrega de la guia de curso por parte del director de programa al profesor asignado y finaliza con la evaluacién de la
prestacion del servicio de docencia del profesor asignado. Aplica para el desarrollo de la actividad docente de los profesores de planta, ocasionales y
catedraticos de los programas de grado.

3. Referencias normativas:

e Decreto 1330 de 2019, “Por el cual se sustituye el Capitulo 2 y se suprime el Capitulo 7 del Titulo 3 de la Parte 5 del Libro 2 del Decreto 1075 de
2015 -Unico Reglamentario del Sector Educacion’.

e Ley estatutaria 1266 de 2008, "Por la cual se dictan las disposiciones generales del hdbeas data y se regula el manejo de la informacion contenida
en bases de datos personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras
disposiciones”.

e Ley Estatutaria 1581 de 2012, “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales”,

e Decreto del MEN 1279 de 2002, “Régimen salarial y prestacional para los docentes de las Universidades Estatales”.

e Acuerdo Superior 017 de 2021, “Por el cual se define el Sistema de Evaluacion de desempefio Docente de la Universidad de los Llanos y se deroga
el Acuerdo Superior No. 013 de 2015

e Acuerdo Superior No. 020 de 2021, “Por medio del cual se establece el Reglamento Estudiantil de programas de grado de la Universidad de los
Llanos”.

e Acuerdo Superior 010 de 2020, “Por el cual se dictan disposiciones relacionadas con las condiciones de reconocimiento y pago de las prestaciones
sociales a los profesores ocasionales de la Universidad de los Llanos, previstas en el régimen prestacional de los empleados publicos docentes de
Universidades Publicas’.

e Acuerdo Superior 013 de 2014 “Por el cual se define la planta global, la politica y el procedimiento de vinculaciéon de profesores de la Universidad
de los Llanos”.

e Acuerdo Superior 012 de 2009, “Por el cual se establece el Sistema Académico y Curricular de la Universidad de los Llanos en el marco del
Acuerdo Superior No. 004 de 2009, y sus modificaciones”.

e Acuerdo Superior 002 de 2004, “Por el cual se adopta el Estatuto de profesores de la Universidad de los Llanos”.

e Acuerdo Académico 005 de 2022, "Por el cual se establecen criterios para el Sistema de Evaluacion de Desempefio Docente en programas de
grado, posgrados y cargos académico administrativos”.

e Acuerdo Académico 009 de 2022, “Por el cual se reglamenta el articulo 48 del acuerdo superior No. 020 de 2021”.

e Acuerdo Académico No. 08 de 2019, “Por medio del cual se establece el calculo del tiempo semanal dedicado a la actividad docente de los
profesores de tiempo completo, medio tiempo y catedraticos de los programas presenciales”.

4. Definiciones:

e Dato semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni publica y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no sélo a
su titular sino a cierto sector o grupo de personas o0 a la sociedad en general, como el dato financiero y crediticio de actividad comercial o de servicios a que se
refiere el Titulo IV de la Ley 1266 de 2008 (De los bancos de datos de informacién financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises).

e OARCA: Oficina de admisiones, Registro y Control Académico

e Profesor titular: Es aquel profesor designado para coordinar la planeacion, desarrollo y evaluacion de las actividades académicas descritas en el marco
del disefio del curso.

e Profesor colaborador: Es aquel profesor designado para participar de manera articulada con el profesor titular en el desarrollo y evaluacion del curso.
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Profesor de carrera o planta: Son empleados publicos, amparados por el régimen especial previsto en la ley y no son de libre nombramiento y remocion.
Profesores ocasionales tiempo completo o medio tiempo: Son profesores vinculados mediante resolucion rectoral para un periodo inferior a un afo y
no son empleados publicos ni trabajadores oficiales.

Profesores de catedra: Son profesores vinculados a la entidad mediante contrato por periodos académicos. No son empleados publicos ni trabajadores
oficiales. Dictan uno (1) o mas cursos en la Universidad. Su vinculacion se hace por contrato por el nimero de horas de catedra y no excede las 19 horas a
la semana y 323 horas al semestre y para los servidores no docentes y los profesores de tiempo completo no excedan de 8 horas por semana.

SIAU: Sistema de Informacion Académico de la Universidad de los Llanos.

Condiciones generales:

El Acuerdo Superior 013 de 2014 establece procedimiento de vinculacion de profesores, del cual se desprenden las normas particulares para las
contrataciones de docentes en los diferentes periodos académicos, las cuales deberan ser aplicadas taxativamente por las unidades académicas y
administrativas intervinientes (Aplicacion de los procedimientos PD-GTH-06, 07, 19 Y 21)

La Oficina de Servicios Administrativos o la que haga sus veces, elabora el contrato de prestacién de servicios de hora cétedra, de conformidad con las
responsabilidades académicas aprobadas por los respectivos Consejos de Facultad, las cuales son remitidas por la Secretaria Académica correspondiente.
Las modificaciones relacionadas con los disefios de curso, en el formato FO-DOC-81, deberan ser aprobadas por el comité programa académico, comité
de escuela, comité de departamento o comité de instituto segin sea el caso.

Mediante Resolucion Académica se establece el calendario para el respectivo periodo académico, determinando los tiempos para el reporte de notas
parciales y finales.

El proceso de evaluacion del desempefio docente, se realiza de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo Superior 017 de 2021y Acuerdo Académico 005
de 2022,

La Universidad contempla la condicion de estudiante asistente, segun lo establecido en el Acuerdo Superior N 020 de 2021, articulo 27.

. Contenido:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
FO-DOC-81
) ] ] ] Disefio de curso de
Realizar entrega del disefio del curso (FO-DOC-81) a impartir al Programas presenciales
profesor asignado. Director(a) de programa FO-DOC-140
1. académico, escuela, Programacion de curso -

Nota: Para los profesores de carrera y profesores ocasionales, el
Director de Programa envia el formato de Plan de acciones académicas
(FO-DOC-69). (Se incluye) FO-DOC-69
Plan de acciones
académicas

departamento o instituto | Programas presenciales

Revisar los contenidos del curso establecidos en el formato.

Nota: En el caso de que existan sugerencias de ajuste de los contenidos FO-DOC-81
2. del disefio de curso (FO-DOC-81), el profesor asignado recomendara los Profesor asignado Disefio de curso de
ajustes a la unidad académica al cual se encuentra adscrito y esta a su programas presenciales

vez remitira al comité de programa quien sera la instancia que aprobara y
modificara el disefio del curso segun sea el caso.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Formular la programacion del curso.

L , . FO-DOC-140
Nota 1: La programacion del curso debera atender a los contenidos o
o - L . Programacion del curso

3. teméticos establecidos en el disefio de curso (FO-DOC-81). Profesor asignado - programas
Nota 2: El sistema de evaluacion formulado en la programacién del presenciales
curso debera atender a lo establecido en la normatividad vigente.

Presentar a los estudiantes el disefio y la programacion del curso
(FO-DOC-140).
4 Nota 1: El profesor presentara los criterios y porcentajes de evaluacion Profesor asignado Listado de asistencia
’ del curso.
Nota 2: Los porcentajes de evaluacion deben ser acordes la
normatividad vigente.
Desarrollar las unidades y los contenidos tematicos del curso a lo
largo de las semanas lectivas del calendario académico
aprobado. FO-DOC-23
5 _ o ) Profesor asignado Formato control de
: Nota: En correspondencia con el reglamento estudiantil, los estudiantes 9 asistencia para diario de
tienen derecho a conocer el resultado de su desempefio académico y clases y tutorias.
recibir retroalimentacion del mismo en cualquier momento del desarrollo
del curso.
Entregar el reporte semanal de asistencia a las clases y tutorias, FO-DOC-23
y avance de los contenidos tematicos del curso al director de Control de asistencia
rograma. .

6. prog Profesor catedratico para d'?”to C!e clases y
Nota: Los directores de programa deben realizar una revisién _lorlas. ©
permanente de los registros de control de asistencia de las clases y Radlczdo en la direccion
tutorias desarrolladas en cada uno de los cursos del programa. € programa
Informar a los estudiantes las notas.

Nota 1: El docente dispone de cinco (5) dias habiles contados a partir de
la fecha de la realizacion de la evaluacion para dar a conocer el
resultado a los estudiantes.

Nota 2: Los estudiantes tienen tres (3) dias habiles para solicitar

7. aclaracién y pedir revision de la evaluacion, el Docente dispondra de dos Profesor asignado Socializacién de notas
(2) dias habiles para responder la solicitud de revision.

En caso de considerar que su peticidn ha sido solucionada injustamente
0 que el docente no ha atendido la revision en los tiempos estipulados, el
estudiante puede apelar por una sola vez ante el Director de Programa
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la respuesta de solicitud
de revision, quien en los dos (2) dias siguientes designa a dos (2)
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docentes del area, diferente al docente titular del curso, quienes deberan
revisar y calificar la evaluacién objeto de reclamacion. Los docentes
calificadores disponen de tres (3) dias para entregar al Director de
Programa el resultado de la revision. La nota definitiva correspondiente a
la prueba reclamada sera el promedio aritmético de la asignada por los
docentes que efectlen la revision, la cual no seré objeto de reclamacion.

Registrar las notas en el Sistema de Informacion.
Nota 1: El registro de las notas en el Sistema de Informacion Académico
debe realizarse en los tiempos definidos por la Institucion.

Nota 2: En caso de requerir correcciones a notas una vez cerrada la
plataforma, el profesor contara con cinco (5) dias habiles para solicitar la

Profesor asignado

Registro de notas en el
Sistema de Informacion
Académico SIAU

29) dirigido al director de la respectiva unidad académica.

Nota 2: Para los profesores tiempo completo y medio tiempo, al finalizar
el periodo académico, el director(a) de escuela, departamento o instituto
revisara el cumplimiento de las actividades de docencia asignadas
mediante el FO-DOC-70.

Director(a) de escuela,

departamento o instituto.

conecein o areclor de progina, sduntando la Jusfcatén Y 105 | pirecorgeprograma | Solud con soporesy
) memorando interno a la
Nota 3: Cuando la Direccion de programa reciba por parte de un profesor OARCA
requerimiento de correccion de notas debidamente justificado y soportado,
se deberd solicitar a través de Memorando Interno a la OARCA el ajuste a
mas tardar al siguiente dia habil.
FO-DOC-69
Plan de acciones
académicas
Entregar al director de programa, escuela, departamento o FO-DOC-70
9. instituto los documentos de cumplimiento de las actividades Profesor de carrera y Registro de acciones
. profesor ocasional . .
académicas. académicas ejecutadas
Registro de notas en el
sistema de informacion
firmado.
Verificar el cumplimiento de las actividades académicas
informadas por el profesor asignado, y comunicar al consejo de
Facultad, a través de memorando interno. FO-DOC-70
Nota 1: Para los profesores catedraticos durante el periodo de Director(a) de programa Registro de acciones
contratacion, el director(a) de programa realizara una revision mensual académicas ejecutadas
10. | del cumplimiento del contrato y emitira el concepto favorable (FO-GTH-

FO-GTH-29
Concepto favorable
contrato de hora catedra
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Evaluar el desempefio del docente.

Nota 1: La evaluacion del profesor por parte del estudiante se
desarrollard de acuerdo a los tiempos y metodologia dispuesta por la

institucion.
Nota 2: El profesor realizard el proceso de autoevaluacion en los Estudiantes
tiempos definidos por la institucion.
. i . Profesor asignado Registro en el Sistema
11. Nota 3: La evalqamon del profesor de carrera 0 prqfesor ocasional por de Informacion
parte del Consejo de Facultad se desarrollar4 teniendo en cuenta la Comité de programa Académica SIAU

presentacién del FO-DOC-70 Formato registro de acciones académicas

ejecutadas. Consejo de Facultad

Nota 4: La evaluacién de los profesores catedréaticos sera realizada por
parte del Comité de Programa teniendo en cuenta los soportes y
registros de FO-DOC-23 Control de asistencia para diario de clases y
tutorias y sera remitida a la Unidad Académica correspondiente quien
dara informe de esta evaluacion al Consejo de Facultad.

7. Flujograma:

No aplica

8. Listado de anexos:

FO-DOC-23 Control de asistencia para diario de clases y tutorias.
FO-DOC-69 Plan de acciones académicas

FO-DOC-70 Registro de acciones académicas ejecutadas
FO-DOC-81 Disefio de curso de programas presenciales
FO-DOC-140 Programacién del curso - programas presenciales
FO-GTH-29 Concepto favorable contrato de hora catedra

9. Historial de Cambios:

Version Fecha Cambios Elaboro / Modificé Reviso Aprobo

02 Documento Nuevo

Se maodifica el alcance, las referencias normativas y las actividades del
03 procedimiento, y se incluye el formato FO-GTH-137, en la actividad 4,
ademas, se actualizan los documentos de referencia.
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Version Fecha Cambios Elaboro / Modificé Reviso Aprobo
Se modifica el nombre, el objetivo, el alcance y la modelacion del » i
procedimiento integrando en un solo procedimiento la gestién relativa a la lfatf"ex] Hemslndez C./ Eduardo Castilo ;| Mara Luisa Pinzén
prestacion del servicio de docencia en todas las modalidades de vinculacion | 'O APOY0 Flaneacion | =duardo -astiio Rocha /
04 15/02/2021 . - . o Adriana Garzén / Director General de )
de los profesores. Se actualizan las referencias normativas del procedimiento. Prof. de Apoyo Curriculo Vicerrectora
Se asocian los formatos FO-DOC-81, FO-DOC-140, FO-GTH-29 y FO-DOC- | v/icerrectoria Académica Académica
70 como registros necesarios para la operacion del procedimiento.
Adriana Ramos Aya
Se actualizan las referencias normativas, las definiciones y se ajustan las Pro(f)' rﬁgicr’goElFi’gt‘)ee?ﬁ'O” 82‘:;';?;'5?2%2 Mg:‘i’(‘;"eﬁg"a
05 16/12/2022 condluones generales y las actividades de acuerdo a la normatividad Gonzalez Giraldo Directora General de Vicerrectora
aplicable. Directora General de Curriculo Académica
Curriculo
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