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1.1. Introduccion

La Herramienta de Planeacién de las Actividades Académicas surge a partir de la Politica de
Planeacion y Calidad del Talento Humano Académico, la cual se elabora en el marco de la
implementacion de las Politicas de Calidad y Planeacion y la de Gestion del Talento Humano
Académico, las cuales a su vez tienen como referentes el Plan de Desarrollo Institucional y la
Orientacion Estratégica Institucional.

Esta politica se desarrolla entendiendo, que las actividades de planeacion, ejecucion vy
autoevaluacion del talento humano académico se enmarcan en la planeacion de las Unidades
Académicas de acuerdo al Plan de Desarrollo de la Unidad, en concordancia con las diferentes
vocaciones académicas y la articulacion de estas actividades con el plan de trabajo especifico y/o
particular de cada profesor.

Asi mismo la politica define como objetivo especifico “Orientar a las Unidades Académicas en sus
procesos de planeacion, ejecucion y evaluacion de su talento humano académico en el desarrollo
de las actividades propuestas en los planes de trabajo y de mejoramiento de los profesores”:

Con esta directriz y evidenciando la necesidad de contar con sistemas de informacion que ofrezca
apoyo a la planeacién y al mejoramiento continuo de la calidad, la Universidad generd la
herramienta de Planeacién de las Actividades Académicas y en ella el tercer mddulo desarrollado es
el de la autoevaluacion.

Al cierre del semestre el académico debera consignar su autoevaluacién referente al
cumplimiento de las metas y objetivos registrados en su plan de trabajo, asi como las
evidencias recopiladas a lo largo del semestre, y registradas en el portafolio de
seguimiento.

La autoevaluacion le permitird al académico retroalimentarse a partir de los insumos
propuestos, adquirir compromisos consigo mismo y con la comunidad académica,
referentes a su desempefio en cada una de las orientaciones de la vocacion académica
(ensefnanza aprendizaje, descubrimiento, compromiso e integracion).

La autoevaluacion debe ser el resultado de la autorreflexién y andlisis del plan de trabajo y
las evidencias registradas en el portafolio, y debe enfocarse en cada una de las acciones
planteadas en cada vocacion.

2.1. Objetivo del Modulo

Ofrecer a los académicos una herramienta que les permita consignar la autoevaluacién del plan de
trabajo con sus metas y objetivos y de las evidenciadas recopiladas en el portafolio de
seguimiento.



3.1. Usuarios

Académicos de la Universidad El Bosque.

4.1. Periodicidad
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A lo largo del periodo académico en diferentes momentos asi:
v Plan de Trabajo: Antes de Iniciar el Periodo académico

v Portafolio de Seguimiento: Durante el semestre en curso

v Autoevaluacion: Al finalizar el periodo académico

v Plan de Mejoramiento: Al finalizar el semestre y éste serd insumo para el plan de trabajo

del siguiente periodo académico.

5.1. Procedimiento

5.1 Ingreso a la Herramienta

Nota: Para ingresar a la herramienta el

académico debe dirigirse al siguiente link.

http://www.uelbosque.edu.co, elegir la opcidén Planeacion de Actividades Académicas, tal como lo

muestra la siguiente imagen.
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5.2 Autenticacion

El Sistema desplega el formulario de ingreso de datos para la autenticacion del docente en el
aplicativo, es necesario que el docente ingrese la informacidn correspondiente en los campos
obligatorios, No de Documento, Primer Apellido, Primer Nombre, Ingrese el contenido de la imagen.

Si la autenticacion es correcta el sistema permitird el ingreso del docente en el aplicativo, de caso
contrario muestra un error de autenticacién, estos procesos se evidencian en las siguientes
imagenes.

5.2.1 Autenticacion Correcta

Bienvenido

5.2.2 Error de Autenticacion

Mo Hay Datos en Muestros Registros

En caso de error en la autenticacion informe su caso a mesadeservicio@unbosque.edu.co,
informando sus nombres y apellidos completos y el No de C.C.

5.3 Pagina Principal

Al autenticarse correctamente, el sistema presenta la pagina principal del aplicativo donde aparecen
las diferentes opciones a elegir.

Para ingresar al portafolio de seguimiento el usuario debe elegir la pestafia “Planeacion de
Actividades”, como se muestra en la siguiente imagen:


mailto:mesadeservicio@unbosque.edu.co
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5.4 Ingresar al médulo de Autoevaluacion

A continuacion la herramienta despliega las opciones correspondientes a la Planeacion de
Actividades y los botones que se encuentran activos para la misma (Plan de trabajo,
portafolio de seguimiento, autoevaluacion y plan de mejora). El académico debe elegir
el botén “Autoevaluacion”.
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Ahora se despliega el médulo Autoevaluacién, este mddulo se desarrolla por cada programa y cada
una de las orientaciones en la vocacion académica.
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#an de trabajo “"‘““""‘," Autoevaluackin Pan de mejora
Seguimiento

Departamento De Humanidades

Ensehanza y asprendizaje

Porcentaje do Cumplimients  Semcoone  *

5.5 Diligenciar la Autoevaluacion

Para ingresar la autoevaluacién debe digitar la autoreflexion y andlisis de las actividades
desarrolladas en cada vocacidon (ensefanza aprendizaje, descubrimiento, compromiso o
Gestion académica), en el plan de trabajo y las evidencias registradas en el portafolio de
seguimiento. La informacion correspondiente debe ser digitada en el editor de texto que aparece
en cada vocacion.
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-Psicologia
Ensefianza y aprendizaje
Actividades:
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Guardar

Después de haber ingresado los datos en el editor, debera definir un porcentaje de cumplimiento
para las actividades correspondientes a cada vocacion, al desplegar en la flecha podra seleccionar

el porcentaje de cumplimiento.

-Estadistica

Descubrimiento

Actividades:

Texto Guia De Estadistica
Seleccione

5%
n - 10% T 4= Q3 T Fuente HTUL
15%

®
-

¥ oor
= Lt

E= bos, Formate - 7

25%
30%
35%
40%
45%
50%
55%
50%
5%
70%

80%

m

85%

90%

95%
Porcentaje de Cumplimiento \Seleccione [+

Guardar

5.6 Guardar la Autoevaluacion

Después de haber diligenciado la autoevaluacion y haber seleccionado el porcentaje de

cumplimiento, debe darle clic al boton “Guardar”.
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Cuando la autoevaluacion ha sido guardada exitosamente el sistema no le permitird ingresar mas
autoevaluaciones ni modificar la autoevaluacién realizada, el botén de guardar se ocultara
automaticamente.

La Autoevaluacion ha sido guardada exitosamente

Una vez guardada la autoevaluacién quedara en espera a que el Decano de la Facultad y/o
Director de Programa la revise, le realice sus comentarios y le dé un porcentaje de cumplimiento a
lo que el observa.

57 Notificacion de Comentario de Decano a Autoevaluacion

Cuando el Decano y/o Director de programa realice una observacién a su autoevaluacion, el
sistema le enviara un correo electrénico notificando al académico que existe una observacion del
decano y/o Director de Programa a la autoevaluacién anteriormente agregada.

El usuario debera ingresar a la herramienta y en la pantalla principal le aparecera la(s)
notificacion(es).
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Seleccione

= 0
Comertar de Ausometuacdn

Plan de trabajo Portafollo de Autoevaluacdn Plan do mejora
seguimiento

Al dar clic en la notificacion, el sistema le mostrard una ventana y en est4 apareceran los
comentarios por vocaciones donde se hayan realizado y el porcentaje de cumplimiento dado por el
decano.
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AutoEvaluacién x
Ensefianza y aprendizaje

Porcentaje Cumplimiento Decano: 90%.

Querido Docente:
Ha cumplido con todas las actividades de su plan docente.

Muchas Felicitaciones

Aceptar Cancelar

Al finalizar la ventana aparecen dos botones: aceptar y cancelar.

Si el académico selecciona el boton “Aceptar”, se da por entendido que el académico acepta la
evaluacion del decano y el sistema no le presentara mas la notificaciéon respectiva de
autoevaluacion y dara por concluido el médulo de Autoevaluacion.

Por el contrario si el académico selecciona el botén “Cancelar”, el sistema le seguira presentando
la notificacién de Comentario de Autoevaluacién.



