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1. OBIETIVO

Definir los lineamientos, actividades y criterios necesarios en la planeacidn y seguimiento de la agenda semanal
docente de la Institucidn Universitaria del Putumayo.

2. ALCANCE

Aplica a todos los docentes de planta de la Institucidon Universitaria del Putumayo, comprende la planeacién,

seguimiento de actividades semanales y el establecimiento de acciones de mejora a que haya lugar.

3.1

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

DEFINICIONES

Actividades académicas: Labor desarrollada en el marco de las formas de Docencia, Investigacion y
Extension vigentes en la institucion.

Actividades de administracion académica: Comprende las actividades que realizan los profesores en cargos
de direccién y coordinacion, asi como aquellas de administracién del tiempo, de los recursos, y la realizacion
de las tareas propias de toda actividad académica. La gestién administrativa estara al servicio de la academia
para el crecimiento y desarrollo institucional.

Actividades de extension: Actividades para mantener una relacién permanente y directa con la sociedad
asimila las diversas producciones culturales y hace de las necesidades sociales objeto de la catedra y de la
investigacion; a su vez, la sociedad participa en la produccion institucional y se beneficia de ella.

Actividades de investigacion: Actividades para |la preparacion, gestién, ejecucion y divulgacidn de proyectos
de investigacion.

Asignacion académica: Numero de horas académicas asignadas al personal docente de acuerdo a su
dedicacién, enmarcadas dentro de la planeacidon, organizacién y distribucidn de las actividades que cada
docente desarrollara, de acuerdo con el cronograma general del Instituto y especificidades de su respectiva
unidad académica.

Docente: Es la persona vinculada como tal para desarrollar actividades de investigacidn, docencia, extension
y administracidon académica, las cuales constituyen la funcién docente. Es un servidor publico con régimen
especial, pero, igualmente, comprometido con el conocimiento y con la solucién de los problemas sociales
gue, con criterios de excelencia académica y en el marco de la autonomia, participa en la prestacién de un
servicio publico, cultural, inherente a la finalidad social del Estado.

Labor de docencia: Tienen como finalidad el fortalecimiento de las actividades orientadas al desarrollo de
los programas académicos establecidos en la Institucidn, o en convenio con otras instituciones.
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Labor de extension: Actividades orientadas hacia la proyeccion social, comunitaria, venta de servicios
cientifico-tecnolégicos, la educacién no formal y demas consagradas en la Ley.

Labor de investigacion: Actividades desarrolladas en la bisqueda estructurada de conocimiento cientifico
y tecnoldgico, con fines tedricos o practicos, y que se concreten en los denominados Proyectos de
Investigacion.

Programa académico: Es el conjunto de cursos bdasicos, profesionales y complementarios, y actividades
tedricas, practicas y tedrico practicas integradas armdnicamente mediante la interrelacion de profesores,
alumnos y recursos instrumentales tendientes a lograr una formaciéon en determinadas areas del
conocimiento.

SIGLAS

CIECYT: Centro de Investigacion y Extensidn Cientifica y Tecnoldgica
DOC: Docencia

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de Colombia de 1991. Articulo 69; Se garantiza la autonomia universitaria. Las
universidades podran darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la ley.

Ley 30 del 28 de diciembre de 1992; Por la cual se organiza el servicio publico de educacion superior.

Ley 749 del 19 de julio de 2002; por la cual se organiza el servicio publico de la educacidn superior en las
modalidades de formacidn técnica profesional y tecnolégica.

Decreto 2566 del 10 de septiembre de 2003; Por el cual se establecen las condiciones minimas de calidad
y demads requisitos para el ofrecimiento y desarrollo de programas académicos de educacién superior y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 2170 del 27 de junio de 2005; Por el cual se modifica el articulo 4° del Decreto 2566 del 10 de
septiembre de 2003.

Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015; Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Educaciodn.

Decreto 1280 del 25 de Julio de 2018; Por la cual se reglamenta el Sistema de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacién Superior.

Decreto 1330 del 25 de julio 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 Reglamento del Sector Educacion.
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Acuerdo 05 del 4 de agosto de 2017: Por el cual se modifica el Estatuto Docente de la Institucion.

Resolucion 015224 del 24 de agosto de 2020; Por la cual se establecen los parametros de autoevaluacion,
verificacion y evaluacidn de las condiciones de calidad de caracter institucional reglamentadas en el Decreto
1075 de 2015, modificado por el Decreto 1330 de 2019, para la obtencién y renovacidon del registro
calificado.

5. CONDICIONES GENERALES
. El Docente de acuerdo a su vinculacién debe cumplir con las siguientes horas semanales:

e Docente tiempo completo, 40 horas semanales
e Docente medio tiempo, 20 horas semanales
e Docente dedicacién exclusiva En el caso que se programe no debe superar las 16 horas semanales.

. Las actividades de planeacion contempladas en la agenda semanal docente, debe estar en marcadas en:

e Labor de docencia directa

e Labor de docencia indirecta
e Labor de investigacion

e Labor de extensién

e Labor administrativa

. Para el desarrollo de cada una de las labores, se pueden contemplar las siguientes actividades:
Labor de docencia directa:

e La Clase Presencial en todas sus modalidades, Magistral, Seminario, Taller, Laboratorio y Curso Dirigido.
e LaAsesoriay Evaluacion, Direccidén y Codireccidn de Trabajos de Grado, Trabajos de Campo y Supervision
de Priacticas.

Labor de docencia indirecta:

a. La Preparacién y Evaluacion de Clases, en modalidad Presencial o Virtual.

b. La consulta estudiantil.

c. LaEvaluacién Académica: Trabajos de Grado, Preparatorios, Examenes de Validacién o de la Produccién
Académica de otros docentes en calidad de Pares; participacion jefaturas de unidad, comité curricular,
consejo académico o consejo directivo.

d. Clase Virtual en todas sus modalidades (Foro, Chat, Mail y Videoconferencias).

Labor de investigacidn:

a. Elaboracién de Propuestas de Investigacion.

| Asesor SGC | Neyra Nelly Lopez V. ‘ Profesional de Apoyo SGC ‘ Firma | LDc-.uP.
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b. Desarrollo de Proyectos de Investigacion.
c. Sistematizacion, Socializacién y Produccion Académica.
d. Participacién en Proyectos de Investigacidn institucionales o interinstitucionales.

Labor de extension:

a. Docencia en Extension.

b. Asesoriay Consultoria Externa.

c. Actividades de Servicio Comunitario.
d. Otras Actividades de Extension.

Labor administrativa:

a. Apoyo Administrativo, a uno o varios programas académicos, o a grupos o unidades administrativas de
la institucidn.

b. Actividades Organicas Complementarias del Programa, asistencia a claustros de docentes a comités de
programa, curriculares, de grado y participacion en actividades extra-curriculares.

c. Actividades de Servicio Institucional, las desarrolladas en el marco de asesorias internas para el
mejoramiento de los procesos y utilizacién de los recursos con los que cuenta el Instituto, o en general
para el mejoramiento continuo institucional.

d. Actividades Colegiadas de Gobierno y Direccidn, participacién en los Organos de Gobierno y Direccidn
del Instituto, y en comités asesores institucionales permanentes o transitorios.

e. Situaciones Administrativas, en especial las comisiones y encargos.

4. Las horas semanales que debe cumplir el docente en la labor académica directa, corresponde a:

DOCENTE MiNIMO MAXIMO
Docente tiempo completo 20 horas 24 horas
Docente medio tiempo 12 horas 15 horas
Docente dedicacién exclusiva En el caso que se programe no debe superar las 16 horas semanales.

5. La docencia indirecta tendra un maximo de cinco (5) horas semanales.

6. Los docentes de dedicacion exclusiva, son los que por comisiéon autorizada cumplan funciones
administrativas o académicas distintas a la cdtedra, como las de director de Investigacién, y cargos similares
gue necesiten exclusividad conforme a las normas que los crean o reglamenten

7. Eldesarrollo de la agenda semanal dependera del tipo de escalafdn actual en el que este ubicado el docente.
Articulos 54 y 55 del Estatuto Docente.
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10.

11.

12.

13.

La asignacion de horas académicas se realiza en cada semestre académico, asignando las horas para cada
labor, relacionandose en la agenda semanal docente, la cual debe ser verificada por el Consejo Académico,
guienes se aseguraran que se cumplan segin lo establecido en el Estatuto Docente. Art. 29.-
RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION ACADEMICA: La Vicerrectoria Académica del Instituto serd la
responsable porque la Asignacién Académica de cada programa académico responda a los criterios
definidos en el presente Estatuto y demds documentos que lo reglamenten; es responsabilidad de los
Coordinador de grupo Interno de Trabajo de Facultad, elaborar la Asignaciéon Académica de los docentes
adscritos a sus programas respectivos.

Los docentes que en comision ejerzan los cargos de Rector, Vicerrector, director del Centro de Investigacion
y Extension — CIECYT y Coordinador de Autoevaluacién y Acreditacion seran eximidos de las labores
docentes que por su dedicacidn ordinaria les corresponda. Art. 11 del Estatuto Docente

El responsable para la adecuada aplicacién de las actividades establecidas en este procedimiento, sera
Vicerrector (a) Académico (a).

El Consejo Académico es el responsable del cumplimiento de la asignacién académica de cada docente, la
cual se elaborara para cada semestre académico. Art. 30.- RESPONSABILIDAD DEL DOCENTE POR LA
EJECUCION DE LA ASIGNACION ACADEMICA: El docente de la Institucidn, es responsable de:

a. Cumplir con su Asignacién Académica correspondiente al semestre.

b. Velar por el constante progreso y desarrollo de las actividades consignadas en la asignacion académica.
c. Elaborar un informe de gestidn al finalizar cada semestre académico.

d. Proponer mecanismos de control y evaluacién de resultados.

El Consejo Académico podra recomendar al Rector la disminucién transitoria del nimero de horas
asignadas, en casos especiales, con el fin de que el docente pueda adelantar actividades propias de la

institucion, previamente autorizadas.

El Consejo Académico podra fijar la intensidad de docencia directa, previa solicitud motivada del docente
cuando la asignacion de ésta no se ajuste a las normas establecidas en este reglamento.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS

Es responsabilidad de los Coordinadores de
los grupos Internos de Trabajo de Facultad, | Coordinadores F-DOC-056
elaborar la Asignacion Académica de los| delosgrupos Agenda
docentes adscritos a sus programas Internos de semanal
Elaborar agenda | respectivos. Trabajo de docente
Facultad
Quienes conjuntamente con el docente Correo
acuerdan las actividades y horas a Docentes electrénico
desarrollar teniendo en cuenta el acuerdo de
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
actividades prioritarias emitido por el
Consejo Académico, condiciones generales
de este procedimiento y el Estatuto Docente
vigente, en el formato F-DOC-056 Agenda
semanal docente.
Nota 1: La presentacion de la Agenda semanal
docente debe ser en la ultima semana del
semestre inmediatamente anterior al proyectado
Nota 2: Cada docente adjunta a la agenda, los
oficios con las novedades correspondientes
cuando exista el caso
El Decano de facultad compila y revisa de Decano de F-DOC-056
manera preliminar la proyecciéon de las Facultad Agenda
agendas semanales docentes de su facultad, semanal
2 Compilar y revisar |y se remiten a través del correo electrénico docente
a la secretaria del Consejo Académico.
Correo
electrénico
Una vez se recepcionen las agendas| Vicerrector (a) Agendas
semanales docentes de cada facultad, la Académica semanales
vicerrectoria Académica hard su respectiva reportadas por
revision, y en caso de requerir algun ajuste o cada facultad
cambio, se comunicard al Decano de la Técnico
3 Recepcionar Facultad donde se encuentra adscrito el| administrativo | Convocatoria a
docente, con el fin de que se realicen los| de Coordinacién Consejo
ajustes pertinentes. Académico Académico
Si no requiere ajustes, se presentan al
Consejo Académico, para que rectoria
convoque a sesion del Consejo Académico.
En sesidn del Consejo Académico, se revisan Consejo F-CYM- 005
las agendas semanales docentes Académico Acta de
presentadas, y se determina su aprobacion. reunion
Si, la agenda semanal no es aprobada, se Consejo
. remite al Decano de la Facultad las Académico
4 Determ|.nlar observaciones, con el fin, sean atendidas con
aprobacion L
el docente. Técnico
Correo

Si, la agenda es aprobada, se remite al
Decano de la Facultad para la respectiva
impresion y firma.

administrativo
de Coordinacion
Académico

electrdénico
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
Nota 1: si en el transcurso del semestre
académico, se requiere ajustar las condiciones de
la agenda semanal docente, se debe presentar la
solicitud al Consejo Académico, previa revision
del Decano de facultad y la Vicerrectora
Académica.
Nota 2: La agenda semanal docente aprobada y
firmada, debe constar como soporte del acuerdo
gue se emita recomendando agendas semanales.
Cada corte de parciales como se establece en Cronograma de
el cronograma general de actividades, se actividades
realizara la entrega de un informe que
permita evidenciar el progreso y desarrollo Correo
Presentar informe | d€¢ las actividades consignadas en la electronico
de seguimiento asignacidn académica anexando los soportes E-DOC-006
5 por corte de gue demuestren su cumplimiento, cada Docente inf 4
parciales docente debe entregar a la facultad n'orm(.el €
correspondiente, via correo electrénico. ejecucion
agenda
Nota 1: Sin excepcidn se debe realizar la entrega semanal
mensual del informe. docente
El Decano de la facultad recepciona los
informes de ejecucién de agenda semanal de
los docentes adscritos a su facultad, y revisa
cada informe. F-DOC-005
Matriz
Para la revision debe tener en cuenta lo consolidada
establecido en la agenda semanal docente informes
recomendada por el Consejo Académico. En agenda
Revisary caso de incumplimiento total o parcial, es semanal
6 consolidar informe | responsabilidad del Decano informar vy Decano de la
desarrollo agenda | solicitar por medio de oficio el cumplimiento facultad F-DOC-006
de las actividades al docente. Informe de
ejecucién
Se consolida la informacidn reportada en el ;genda
formato F-DOC-005 Matriz consolidada semanal
informes agenda semanal, y se remite junto docente

con los informes de cada docente a la
Técnico administrativo de Coordinacion
Académico.

Asesor SGC | Neyra Nelly Lopez V.
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Una vez se tenga el reporte consolidado de |  vijcerrectoria
) progreso y desarrollo por cada facultad, y los Académica
R'eal.lzar informes de gestion al finalizar el semestre, Correo
7 cztfsllin;li(aer;iza(::e la Vicerrgcton’a ,li‘ca.démica revisa y presenta Técnico clectrénico
al Consejo Académico. administrativo
la agenda L
de Coordinacion
Académico
En sesion del Consejo Académico se revisa el Consejo
reporte consolidado de cada facultad. Si se Académico
evidencia el incumplimiento de presentacién
mensual o de informe de gestidn final, se F-CYM- 005
debe determinar las acciones a que haya Técnico Acta de
Determinar lugar para el cumplimiento. administrativo reunion
8 acciones de de Coordinacion Consejo
mejora Se informa a través de una comunicacion Académico Académico
interna al Decano de Facultad y Docente de
las acciones que determine el Consejo Decano de Correo
Académico. El seguimiento al cumplimiento Facultad electrénico

de las acciones estara a cargo del Decano de
la Facultad.

7. FORMATOS

e F-CYM-005 Acta de reunion

e F-DOC-056 Agenda semanal docente

e F-DOC-004 Informe de ejecucién agenda semanal docente
e F-DOC-005 Matriz consolidada informes agenda semanal docente por facultad

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

na SECCION DEL DESCRIPCION DEL FECHA DE VERSION VERSION

’ CAMBIO CAMBIO APROBACION OBSOLETA VIGENTE
En atencion a la
Er:jc:cbue;ae?c:el Resolucion No. 14218
) del 4 de julio de 2025,
i | | el
Apartado 1. :\n/I?r(\jilsi::ieo dj Edcuchciéi

1 Objetivo . 29-Jul-2025 01 02
Nacional aprueba Ia
Apartado 2. reforma gsta'FLIJtarla de
Alcance la institucion, se
oficializa el cambio de
caracter académico,
| Asesor SGC | Neyra Nelly Lopez V. ‘ Profesional de Apoyo SGC ‘ Firma | Q@@.
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Apartado 3.2
siglas

pasando de ser Instituto
Tecnoldgico del
Putumayo a Institucion
Universitaria.

Asimismo, en el marco
de este proceso de
transformacion

institucional, mediante
la Resolucion 0565 de
julio 17 de 2025, se
aprueba la actualizacién
del Manual de Identidad
Institucional, en el
Marco del cambio de

caracter de la
Institucion.
Por lo anterior, el

presente procedimiento
ha sido revisado vy
actualizado para reflejar
tanto el nuevo caracter
institucional como la
imagen renovada bajo

los lineamientos
estratégicos de esta
nueva etapa de

desarrollo institucional.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Por:

Brigitte Karolina Aguirre Lifieiro
Técnico Administrativo
Coordinacion Académica

Nilsa Andrea Silva Castillo
Vicerrectora Académica

Miguel Angel Canchala Delgado

Rector
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