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	OBJETIVO

	Establecer y documentar las actividades necesarias para diseñar, validar, programar, recolectar, analizar, comunicar y realizar seguimiento a los resultados de la encuesta de evaluación docente, con el propósito de obtener información confiable, objetiva y trazable sobre la percepción de los estudiantes frente al desempeño de los docentes, identificar fortalezas y oportunidades de mejora y generar información que contribuya al mejoramiento continuo de los procesos académicos y al aseguramiento de la calidad institucional.

	ALCANCE

	El proceso inicia con la identificación de la necesidad de realizar la evaluación docente y la definición de los docentes, cursos, grupos y población estudiantil objeto de evaluación.
Comprende el diseño, revisión y validación del instrumento; la configuración y programación del formulario virtual; la divulgación de la encuesta; su aplicación y diligenciamiento por parte de los estudiantes; la recolección, depuración y consolidación de las respuestas; el análisis de los resultados; la identificación de fortalezas y oportunidades de mejora; la elaboración de informes; la comunicación de resultados a las instancias correspondientes; la definición y seguimiento de acciones de mejora cuando aplique; y la conservación de las evidencias.
Finaliza con el cierre del periodo de evaluación, el almacenamiento de los registros y la disponibilidad de la información como insumo para procesos posteriores de seguimiento y mejoramiento académico.

	DEFINICIONES

	· Evaluación docente. Proceso sistemático mediante el cual se recopila y analiza información relacionada con el desempeño de los docentes, tomando como una de sus fuentes la percepción de los estudiantes.
· Encuesta de evaluación docente. Instrumento diseñado para recopilar la percepción de los estudiantes sobre diferentes aspectos relacionados con el desempeño académico y pedagógico del docente.
· Formulario virtual. Herramienta digital utilizada para diseñar, distribuir, diligenciar y almacenar las respuestas de la encuesta.
· Población evaluadora. Grupo de estudiantes definido institucionalmente para participar en la evaluación de un docente o curso.
· Docente evaluado. Profesor que desarrolla actividades académicas durante el periodo objeto de evaluación y que se encuentra incluido en la aplicación del instrumento.
· Indicador de evaluación docente. Medida obtenida a partir de las respuestas recopiladas mediante la encuesta y utilizada para valorar los aspectos definidos en el instrumento.
· Resultado de evaluación. Información cuantitativa y/o cualitativa obtenida después de consolidar y analizar las respuestas de los estudiantes.
· Percepción estudiantil. Valoración que los estudiantes realizan sobre los aspectos del desempeño docente incluidos en el instrumento.
· Acción de mejora. Actividad definida para atender una oportunidad de mejora identificada a partir de los resultados de la evaluación.
· Trazabilidad. Capacidad de identificar el origen, tratamiento, resultado y evidencia asociada a la información generada durante el proceso.
· Confidencialidad. Condición mediante la cual la información individual de las respuestas es protegida y solamente es utilizada y divulgada de acuerdo con los lineamientos institucionales.




	DESARROLLO



	No
	Etapa
	Descripción Actividades
	Cargo
Responsable
	Proceso
Asociado
	Documentación/
Registros Asociados

	1
	Diseño y validación del instrumento
	Identificar la necesidad de evaluar el desempeño docente. Revisar las dimensiones y aspectos que serán evaluados. Revisar las preguntas del instrumento. Verificar claridad, pertinencia, coherencia. Validar la escala de respuesta. Definir preguntas obligatorias y opcionales. Validar el instrumento antes de su aplicación.
	Dirección / Instructor
	Plataforma FORMS
	Formulario Microsoft Forms; versión aprobada.

	2
	Planeación y programación de la evaluación
	Definir periodo de evaluación, docentes, cursos, grupos y población estudiantil. Establecer fechas de apertura y cierre. Verificar que los docentes y grupos incluidos correspondan al periodo académico. Configurar el formulario.
	Dirección
	Pataforma FORMS, enlace
	Cronograma; listado de docentes; población objeto; programación; formulario habilitado

	3
	Divulgación de la encuesta
	Comunicar a los estudiantes el propósito de la evaluación. Informar fechas de aplicación. Compartir el enlace https://forms.cloud.microsoft/pages/responsepage.aspx?id=cRpAwGKd6kSHSq-xTkbEipHnFWsEPUVEqbhvQiBs99tUNTVVNUxFNTBYRE5RVlo3S1VXUFJESVIxUC4u&route=shorturl
Explicar instrucciones de diligenciamiento. Promover la participación responsable y objetiva. Conservar evidencia de la comunicación.
	Docente del curso/Instructor
	Correo para los docentes que tienen cursos activos.
	Correo; mensaje institucional; enlace.

	4
	Aplicación y diligenciamiento
	Habilitar la encuesta durante el periodo definido. Los estudiantes diligencian el instrumento. Realizar seguimiento al nivel de participación. Enviar recordatorios cuando sea necesario. Evitar modificaciones no autorizadas durante la aplicación.
	Estudiantes / Docente de cada curso/Instructor
	
	Respuestas; registro de participación; evidencia de aplicación

	5
	Recolección, depuración y control de información
	Descargar las respuestas. Consolidar la información por periodo, docente, asignatura, curso y grupo. Verificar integridad y consistencia. Identificar respuestas incompletas o registros inconsistentes según los criterios definidos. Mantener intacta la fuente original. Proteger la información.
	Instructor
	
	Base de datos; archivo exportado; matriz de depuración.

	6
	Consolidación, análisis y valoración de resultados
	Consolidar resultados por docente y dimensiones evaluadas. Calcular indicadores. Analizar resultados cuantitativos y comentarios cualitativos, cuando existan. Identificar fortalezas, resultados destacados, tendencias y oportunidades de mejora. Comparar con periodos anteriores cuando exista información. Elaborar informe.
	Dirección/Instructor
	
	Base de resultados; matriz de indicadores; informe de evaluación; análisis comparativo

	7
	Socialización y acciones de mejora
	Comunicar los resultados a las instancias correspondientes. Presentar resultados generales y fortalezas. Identificar oportunidades de mejora. Cuando corresponda, establecer acciones, responsables y fechas. Realizar seguimiento a las acciones. Documentar compromisos y cierre.
	Dirección/instructor
	Vicerrectoría Académica
	Informe; matriz de acciones; evidencias de seguimiento

	8
	Almacenamiento, trazabilidad y cierre
	Organizar los registros. Garantizar identificación por periodo, docente y versión. Conservar instrumento, evidencias de aplicación, base de resultados, informe y seguimiento. Controlar el acceso. 
	Dirección/Instructor
	
	Archivo, instrumento; base de datos; informe,matriz de seguimiento.
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