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1. OBJETIVO 

 
Evaluar el desempeño de los docentes vinculados a la Universidad, de manera objetiva, sistemática e integral, con el fin estable-
cer un plan de mejoramiento continuo en el Proceso de Docencia y en los diferentes cargos Académico-Administrativos 

 

2. ALCANCE 

 
Inicia con la solicitud del vicerrector académico y termina con la actualización de las hojas de vida de los docentes evaluados. 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

 
Vicerrector Académico – Decanos – Jefes de Programa 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver normograma 

 

5. DEFINICIONES 
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6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: 
6.1 EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO DE DOCENTES EN CARGOS ADMINISTRATIVOS 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE  REGISTRO 

1.  

Enviar solicitud a 
división de perso-
nal. 

Se solicita mediante oficio a la división de personal, 
listado de docentes que ocuparon cargos administrati-
vos del año anterior. 

Vicerrector Académi-
co 

Comunicación oficial 

2.  

Recibir comunica-
ción de la Oficina 
de Gestión de Ta-
lento Humano 

Mediante oficio se recibe de la Oficina de Gestión de 
Talento Humano el listado de docentes que ocuparon 
cargos administrativos el año anterior. 

Secretaria ejecutiva Comunicación oficial 
Listado Excel 

3.  

Enviar formatos de 
evaluación 

Se remite mediante comunicación oficial, el formato 
MI-FOR-FO-24 EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO LA-
BORAL DE DOCENTES EN CARGOS ADMINISTRA-
TIVOS, a las diferentes instancias evaluadoras; (Con-
sejos Superior y Académico, Decanos y Consejos de 
Facultad, Rector, Vicerrectores), dentro de los tres 
primeros meses de cada año.   

Secretaria auxiliar 
CSED 

Comunicación oficial 
Formato MI-FOR-
FO-24 EVALUA-
CIÓN DEL DESEM-
PEÑO LABORAL DE 
DOCENTES EN 
CARGOS ADMINIS-
TRATIVOS 

4.  

Recibir resultados 
de la evaluación 

Se recibe oficio de resultados de la evaluación docente 
en el formato MI-FOR-FO-24 EVALUACIÓN DEL 
DESEMPEÑO LABORAL DE DOCENTES EN CAR-
GOS ADMINISTRATIVOS para ser sistematizados y 
promediar las calificaciones, determinando resultados 
de la evaluación final y se informa al docente por escri-
to. 
En caso de que el docente no esté de acuerdo con el 
resultado de la evaluación e interponer un recurso de 
reposición ante el Consejo Académico, se revisa el 

Secretaria auxiliar 
CSED, auxiliar de 
apoyo logístico. 

Comunicación oficial 
de resultados 
Formato MI-FOR-
FO-24 EVALUA-
CIÓN DEL DESEM-
PEÑO LABORAL DE 
DOCENTES EN 
CARGOS ADMINIS-
TRATIVOS 
Comunicaciones ofi-
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proceso de evaluación nuevamente para los ajustes 
respectivos. Si el docente persiste en su inconformidad 
e interponer un recurso de apelación, en Consejo Aca-
démico definirá las acciones pertinentes. 

ciales 
Recurso de reposi-
ción o de apelación 
 

5.  

Enviar resultados 
de evaluación final 
al CAP. 

Se remite oficio comunicando los resultados finales del 
Proceso de evaluación docente en cargos administrati-
vos al CAP, para la asignación de puntos para efectos 
salariales. 

Secretaria auxiliar 
CSED 

Comunicación oficial 
y registro Excel 

6.  

Enviar resultados 
de la asignación 
de puntos.    

Mediante oficio se comunica a la Oficina de Gestión de 
Talento Humano los puntos asignados al docente por 
desempeño administrativo, para el respectivo recono-
cimiento  salarial.   

CAP Comunicación oficial 

7.  

Archivar Se organiza y archiva en la carpeta de evaluación do-
cente en cargos administrativos, la documentación so-
porte del mismo. 

Secretaria auxiliar 
CSED 

Carpeta-archivo de 
evaluación docente 
en cargos adminis-
trativos 
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6.2 EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO ACADÉMICO DE DOCENTES 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE  REGISTRO 

1.  

Elaborar progra-
mación de evalua-
ción de desempeño 
docente 

El comité de CSED, define la programación para desa-
rrollar la evaluación del desempeño de los docentes, 
por parte de los estudiantes, profesores del área y jefe 
de programa o departamento. 

CSED Comunicación ofi-
cial 
 
Acta de CSED. 

2.  

Solicitar publica-
ción de 

Se solicita mediante oficio a la oficina del CTIC, habili-
tar el link de evaluación del desempeño docente; (for-
matos MI-FOR-FO-25 EVALUACIÓN DOCENTE DILI-
GENCIADO POR ESTUDIANTES, MI-FOR-FO-26 
EVALUACIÓN DOCENTE DILIGENCIADO POR JE-
FES DE PROGRAMA O DEPARTAMENTO, MI-FOR-
FO-27  EVALUACION DOCENTE DILIGENCIADO 
POR PROFESORES DEL AREA, durante el primer pe-
riodo académico de cada año, simultaneo al proceso de 
matrícula. 

Vicerrector acadé-
mico 

Comunicación ofi-
cial 

3.  

Descargar los re-
sultados de eva-
luación de desem-
peño docente. 

Se recibe ingresa al sistema académico y se descargan 
e imprimen los resultados de la evaluación del desem-
peño docente realizada por los estudiante,  docentes 
del área y Jefes De Programa y/o Departamentos. 

Secretaria del 
CSED 

Resultados de 
evaluación de 
desempeño do-
cente. 

4.  

Socializar y evaluar  
resultados de la 
evaluación de 
desempeño docen-
te por el CSED 

Se socializa y evalúa en el CSED, los resultados de la 
evaluación del desempeño  de los docentes para: in-
greso en el escalafón docente, asenso en el escalafón 
docente, asignación de periodo sabático, cambio de 
categoría, comisión de estudio remunerada, capacita-
ción, para permanencia, retiro, estímulos distinciones y 
suscripción de nuevos contratos. 
Se considera evaluación satisfactoria cuando se obtie-
ne un puntaje igual o superior al 70%. 

Vicerrector acadé-
mico 

Acta de CSED. 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE  REGISTRO 

5.  

Enviar resulta-
dos a los jefes 
de programa 
y/o departa-
mento 

Se remite copia de los resultados de la evalua-
ción de desempeño de los docentes, al Consejo 
Académico, Decanos y Jefes de Programa o De-
partamento, para que hagan entrega de los resul-
tados a los docentes evaluados. 

Vicerrector acadé-
mico 

Comunicaciones oficiales 
 
Acta del Consejo Académico 

6.  

Recepción y 
evaluación de 
recurso de re-
posición   

Se recibe del docente evaluado, que no se en-
cuentra de acuerdo con los resultados de la eva-
luación dentro de los quince días siguientes, el 
recurso de reposición a que haya lugar y se remi-
te al Consejo Académico, para determinar las 
acciones pertinente al caso y se dará respuesta 
al solicitante dentro de los 30 días hábiles si-
guientes al fecha de recibido. 
 
En caso de que los resultados del recurso de re-
posición de la evolución del desempeño del do-
cente sean inferiores al 70%, el CSED remitirá al 
Rector con una antelación de 3 meses a la fecha 
de cumplimiento de estabilidad según la catego-
ría en que se encuentre el docente evaluado, pa-
ra la respectiva decisión. 

 Comunicación oficial 

7.  

Actualizar hoja 
de vida de los 
docentes eva-
luados. 

El CSED envía los resultados de la evaluación de 
desempeño docente a la Oficina de Gestión de 
Talento Humano para la actualización de la hoja 
de vida de los docentes.   

 Formato MI-FOR-FO-24 
EVALUACIÓN DEL DESEM-
PEÑO LABORAL DE DO-
CENTES EN CARGOS AD-
MINISTRATIVOS 

8.  Archivar do- Se organiza la documentación del proceso de Coordinador del Carpetas – Expediente de 
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cumentación evaluación del desempeño académico-
administrativo de docentes consolidado y por vi-
gencia. 
Luego se archiva en medio físico en el Archivo 
del Comité de Selección docente. 

proceso de evalua-
ción docente. 

Comité de Selección docente 

 
7. OBSERVACIONES: 

 
 

8. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSION DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS 

01 Resolución 128 Octubre 22 de 2008 Aprobación documentos 

02 Resolución 134 Septiembre 20 de 2010 Actualización documentos 

03 Formato EV-CAL-FO-17 Mayo 24 de 2011 Actualización documentos 

04 Formato EV-CAL-FO-17 Septiembre 28 de 2012 Actualización documentos 

05 Formato EV-CAL-FO-17 Septiembre 14 de 2015 Actualización documentos 
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