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	OBJETIVO
	Establecer los documentos de apoyo a la labor académica docente para el inicio, desarrollo y finalización del periodo académico y periodos intermedios


	ALCANCE
	Desde el inicio de las clases hasta la socialización e ingreso de notas en el SIGA. 


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDADES 
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	P
	Antes de iniciar cada periodo académico y luego de ser entregada la asignación académica a los profesores, el docente debe presentar en los colectivos de programa los ajustes y actualización al Proyecto Académico de Asignatura - PAA, el cual deberá permanecer publicado en formato PDF en la plataforma moodle luego de ser socializado con los estudiantes 
	Docentes
Colectivo de Programa
	DOC-F-34
Proyecto Académico de Asignatura - PAA

	2
	H
	Luego de terminado el periodo de adiciones y cancelaciones ordinarias y extraordinarias, los docentes deben elaborar y socializar con los estudiantes el acuerdo pedagógico donde juntos establecerán criterios académicos y metodológicos para el desarrollo de cada asignatura

Descripción: 

El acuerdo pedagógico permanecerá publicado en la plataforma moodle durante todo el semestre
	Docentes

 Estudiantes
	DOC-F-35
Acuerdo Pedagógico

	3
	P
	Semanalmente el docente tendrá una asignación dependiendo de su tiempo de contratación para las tutorías académicas, para la cual el día y la hora deben ser acordados con  los estudiantes. El registro de las tutorías semanales debe ser debidamente diligenciado y firmado por el profesor y el estudiante al momento de la tutoría y entregado a la Dirección de Programa o  Unidad Académica de Formación al finalizar el corte
	Docente
Dirección de Programa

Dirección de Unidad Académica de Formación
	DOC-F-36 
Seguimiento Tutorías Académicas 

	4
	H
	Antes de ingresar las notas al sistema en cada corte evaluativo, el docente debe hacer firmar el acta de socialización de notas y fallas por los estudiantes.

Igualmente, las notas y fallas deben permanecer actualizadas en la plataforma moodle, cada que se realice cualquier evento evaluativo, para que el estudiante este informado de su proceso y solicite aclaraciones o ajustes si lo considera pertinente. 

Para estudiantes de educación a distancia, las notas se socializan en la plataforma  a través del formato sin necesidad de las firmas.  Cuando el estudiante tenga alguna inquietud se la comunicará al docente a través de la plataforma o al correo electrónico institucional
	Docente
	DOC-F-37
Acta Socialización de Notas y Fallas

DOC-F-38 
Socialización de Notas y Fallas – Distancia

Plataforma moodle

Correo electrónico institucional 



	5
	H
	Los docentes que tengan asignación como tutores integrales en los programas de pregrado presenciales,  deberán llevar un registro de las actividades realizadas en cada encuentro con los estudiantes, para luego ser entregado a la Dirección de Programa y determinar  qué actividades o acciones de índole académico y/o de Bienestar Universitario debe realizarse.
Este registro debe ser entregado al finalizar cada corte en las direcciones de programa.
	Tutores 
Dirección de Programa 
	DOC-F-39 Seguimiento Tutorías Integrales

	6
	H
	Desde la Decanatura y la Dirección de Programa o Unidad Académica, se deben establecer las actividades y los medios de verificación para el trabajo que realizaran los docentes durante los periodos intermedios.
Teniendo en cuenta que la asignación de horas de investigación y proyección social deben seguir cumpliéndose y que algunos docentes tendrán sus días compensatorios de actividades académicas realizadas durante el semestre en los fines de semana.
	Docentes 

Dirección de programa y Unidades académicas de formación 
	DOC-F-40
Plan de trabajo Docente para  Periodos Intermedios

	7
	H
	Los formatos de apoyo a la labor académica de los profesores de los programas técnicos y tecnológicos se diligencian teniendo en cuenta las particularidades del programas y del convenio   
	Directores de los T y T

Profesores
	DOC-F-41 Actividades Realizadas por Jornada de Trabajo – Programas T y T
DOC-F-42 Evaluación Cualitativa Grupal por Campos de Conocimiento – Programas T Y T
DOC-F-43 Evaluación Cuantitativa – Programas T Y T
DOC-F-44 Informe General Desarrollo del Módulo – Programas T y T
DOC-F-45 Listado de Asistencia por Jornada de Trabajo – Programas T y T
DOC-F-46 Planilla Evaluación Recuperación – Programas T y T


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Docencia y Formación
	Vicerrectoría Académica

Decanos

Directores de programas académicos presenciales y a distancia

Directores de unidades académicas

Dirección de Aseguramiento de Calidad

Dirección de Planeación
	Rectoría
	Julio de 2016
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