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1. OBIJETIVO

Proporcionar una herramienta para agilizar la gestién de la académica y administrativa en la Universidad.

2. ALCANCE

Aplica a las actividades relacionadas con la funcionalidad al servicio de los docentes con la que cuenta el

Sistema Académico.

3. RESPONSABLE

Jefe Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

4. DEFINICIONES

e Se desarrollan en el contenido del documento.
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5. CONSIDERACIONES GENERALES

a) CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA

Articulo 67. La educacién es un derecho de la persona y un servicio publico que tiene una funcién social, con
ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los demas bienes y valores de la cultura.

La educacion formara al colombiano en el respeto a los derechos humanos, a la paz y a la democraciay en la
practica del trabajo y la recreacién, para el mejoramiento cultural, cientifico, tecnoldgico y para la proteccion
del ambiente.

Articulo 45. El adolescente tiene derecho a la proteccidon y a la formacidn integral. El Estado y la sociedad
garantizan la participacién activa de los jovenes en los organismos publicos y privados que tengan a cargo la
proteccion, educacion y progreso de la juventud.

b) REGLAMENTO ESTUDIANTIL PREGRADO — Acuerdo 015 de 2021

Articulo 29. Asistencia en programas presenciales a distancia, virtuales y duales. La asistencia puntual a las
sesiones presenciales y sesiones virtuales sincrénicas debe ser registrada por el respectivo docente segun el
cronograma establecido. Por cada hora de inasistencia al trabajo presencial o virtual sincrénico se registrara
una falla.

Paragrafo 1. La asistencia a un numero menor al setenta por ciento (70%) de las horas de clase presencial o
virtual sincrdnica, es causa de pérdida del componente tematico. La calificacidn definitiva en estos casos es de
uno coma cero (1,0) y el estudiante debera repetir el componente tematico.

Articulo 34. Calificacion Definitiva. La calificacion definitiva de un componente tematico en los programas de
pregrado en las diferentes modalidades es el resultado de tres momentos de evaluacion: Dos (2) pruebas de
evaluacién parcial, cada una con un valor del treinta por ciento (30%) y una prueba de evaluacion final,
equivalente al cuarenta por ciento (40%) del total de la nota del componente tematico. La calificacion
definitiva representa la cuantificaciéon del seguimiento al desempefio del estudiante orientado hacia el logro
de las competencias previstas en el programa académico que cursa.

Paragrafo 1. En el calendario general de actividades académicas, el consejo académico fijara los tiempos de
corte o fechas limites para el registro de las calificaciones de las pruebas de evaluacion parcial y de evaluacién
final. Las calificaciones de primer y segundo corte parcial seran el resultado de la sumatoria de un minimo de
tres (3) pruebas de evaluacién en cada uno vy, la del Ultimo corte, de un minimo de dos (2) pruebas evaluativas.
Paragrafo 2. Los docentes deben registrar en el sistema de informacién académica las calificaciones obtenidas
por los estudiantes en las pruebas de evaluacién practicadas durante el periodo académico, previa
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comunicacion y retroalimentacién de los resultados con las estudiantes unas vez calificadas las pruebas. El
estudiante debe verificar sus calificaciones en el Sistema de Informacidn Académica y hacer las aclaraciones
respectivas, si hubiera lugar a ello. Para tal fin, tendrd maximo tres (3) dias habiles a partir de la Ultima fecha
de registro de notas establecida en el calendario general de actividades académicas.

Articulo 35. Informacion del componente tematico. El primer dia de clase de cada periodo académico los
docentes informaran a los estudiantes sobre el contenido y la planificacién del componente tematico a su
cargo, la metodologia, los porcentajes y los criterios de evaluacidon que estimen pertinentes para el desarrollo
del componente.

Articulo 40. Tipo de calificacion y escala. En todos los programas académicos, las calificaciones de las pruebas
de evaluacion académica son numéricas en una escala de uno coma cero (1,0) hasta cinco coma cero (5,0),
expresada en unidades y décimas.

Articulo 41. Registro de calificaciones. Una vez finalizada la evaluacidon de cada componente tematico en un
periodo académico, los docentes tendran un plazo maximo de tres (3) dias habiles para entregar en
coordinacion académica las calificaciones correspondientes al periodo que termina, luego de verificadas su
registro en el sistema de informacion académica.

Articulo 43. Excepcionalidades en las calificaciones. La calificacion de un componente tematico sera
excepcionalmente de cero coma cero (0,0) en los siguientes casos:

- Cuando el estudiante inscriba y no curse un componente tematico.

- Cuando una prueba sea anulada por fraude.

Articulo 46. Anulacién por fraude. Cuando una evaluacién sea anulada por fraude, se califica con cero coma
cero (0,0) y el profesor del componente tematico debe informar por escrito a la Coordinacion del programa
académico.

c) REGLAMENTO ESTUDIANTIL POSGRADO - Acuerdo 02 de 2018

Articulo 33. La no asistencia igual o superior al veinte por ciento (20%) de las clases que requieran
presencialidad, es causa de pérdida del médulo o componente tematico. La calificacion definitiva en estos
casos es de cero puntos cero (0.0) y el estudiante debe repetir el médulo o componente temdtico cuando esté
programado.

Articulo 40. La calificacion definitiva del mdédulo o componente tematico es el resultado de dos momentos de
evaluacidn: dos evaluaciones parciales, cada una con un valor del veinticinco por ciento (25%) y una
evaluacidn final, equivalente al cincuenta por ciento (50%), las cuales constituyen el seguimiento del
desempeiio académico para el desarrollo de las competencias.

Articulo 48. CALIFICACIONES. En todos los programas de posgrado las calificaciones son numéricas de cero
punto cero (0.0) a cinco punto cero (5.0) en unidades y décimas. En la calificacién definitiva las centésimas se

Elaboré / Actualizé Revisd Aprobd
Profesional SISGEC Profesional SISGEC Jefe OAC
Noviembre de 2023 Noviembre de 2023 Noviembre de 2023

ETICA—SERVICIO — SABER



e Cddigo: GUGT-02
fe —:&"- 8

EI '| ) Version: 07
\l"-\,__yf GUIA PROCEDIMENTAL USUARIO DOCENTE Fecha de Emisién:
V= EN EL SISTEMA DE INFORMACION ACADEMICO Noviembre de 2023

UNIVERSIDAD COLEGIO
MAYOR DE CUNDINAMARCA Pégina' 4 de 35

aproximan a la décima superior si su numero es igual o mayor a cinco (5), o no se tienen en cuenta si es
inferior.

Articulo 49. Es aprobatoria la calificacion de tres punto cinco (3.5) como minimo en las evaluaciones. El
promedio semestral exigido para permanecer en la Universidad es de (3.8) para especializacion, 4.0 para
maestria y 4.2 para doctorado.

6. DESARROLLO DE LA GUIA

El Sistema de Informacién Académico - ACADEMUSOFT cuenta con una funcionalidad al servicio de los
docentes vinculados con la Universidad y ha sido creado para ofrecer un ambiente que permita desarrollar
consultas de los datos personales, digitar notas, horario de las materias asignadas, consultar materias y el
listado de estudiantes matriculados en ellas, realizar la evaluacidén docente.

De igual manera, proporciona la posibilidad de ingresar con un usuario y contrasefia propios, visualizar la
informacién personal, actualizarla cuando se crea conveniente a través del administrador de la dependencia
encargada de este proceso, verificar la carga académica y realizar la Evaluacidon Docente entre otros.
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6.1. CALIFICACIONES

Es deber de cada docente observar al mdximo cuidado y precisién para el registro de notas en el sistema de
informacién, antes de entregar la planilla a coordinaciéon es necesario que se realice una revisién de lo
registrado.

Por ningln motivo se debe agregar en las planillas o en el sistema, estudiantes que no estén debidamente
matriculados e inscritos en sus componentes, la Universidad no contempla la modalidad de asistentes.

Las electivas forman parte del Plan de Estudios, por lo tanto, se le da el mismo trdmite y rigor que los demas
componentes, si el estudiante pierde una electiva debera cursar la misma.

6.1.1. SISTEMA ACADEMICO

Para ingresar al sistema académico:

a) Reclamar la cuenta de correo electrdnico en la coordinacidn académica del programa.

b) Ingresar al correo electrénico (ver capitulo 4)

c) Ubicar el correo donde se remite el usuario y la contrasefia para ingresar al sistema académico.

d) Configurar las ventanas emergentes o pop-up del navegador, se recomienda ingresar por la tltima versidn
Mozilla Firefox.

e) Ingresar a nuestra pagina web (www.universidadmayor.edu.co)

f) Seleccionar: Servicios / Sistema Académico — ACADEMUSOFT / Ingreso Academusoft.

g) Digite su usuario utilizando el teclado y luego digite la contrasefia usando el mouse luego clic en el botén
“Ingresar”:

UNIVERSIDAD MAYOR

Transacciones

@, Inicio Seguro

Estimado usuario, indique su Usuario y Confrasefia, y haga click en el botén "Ingresar” para acceder a la plataforma. El botdn
"Restablecer” limpiara los campos y el botdn ";Ha olvidade su confrasefia? le ayudara a recuperar su confrasefia por medio de
su cormeo electronice. Su conirasefia de ingreso se basa en valores numeéricos asociados a su clave. Utilice los bolones de la
calculadora y seleccione el nimero que comesponde a cada letra y a cada nimero de su clave. Los valores de Ia calculadora
cambian cada vez que ingresa.

Si tiene dudas sobre el ingreso, lo invit:

a observar el siguit ial: Aqui

F 0 G 4 H o 1z @CDntrasena weseen
K @ L 0 M & N_T ]
T
o s a 5 H oD
O off of O oEO
Y 7 Z s
2 3

Valores numéricos n - -
o 7 L1 1 2 8 31 4 8 n
== sl T2 B0 J T' R Ret Ingresar

& Ha olvidado su Contrazefia 7
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Cada vez que ingrese al sistema académico el tablero de la izquierda cambia la posicién de la numeracion.

En caso que el sistema le indique “Contraseiia Incorrecta” podra reestablecerla en el botdn: “éHa olvidado su
contrasefia?”, alli el sistema le solicitara el usuario y le enviara una contrasefia temporal al correo institucional,
de no ser posible la restauracion debe acercarse a la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones con el carné institucional para que se le asigne la nueva contrasefia o enviar su solicitud
desde el correo institucional con su datos completos (nombres completos, cedula y programa) a
soporte.sistema.academico@universidadmayor.edu.co, no se atienden correos particulares (Hotmail-Yahoo-
Gmail o empresariales) por seguridad ésta informacion no se entrega por teléfono.

Ingresa al campus académico:

Universidad Colegio m

Mayor de Gundinamarca
@ $ {’ n Bienvenido{a) , <. LCl JUl oL L InID I T, @ su Campus TI Ultimo Ingreso 04-12-2018 10:14:46
@ Mis Mensajes
Este Poriet no bene Aplicsciones
3sociadas & A 1
N N N
() Mis Favoritos Academico Acade Evaluacio
| en
Ev:fuadof
ambientalex Editar 2
% Permite cambiar la contrasefia. Cerrar Sesion.
6.1.1.1. Cambio de contraseia

En la parte superior izquierda se encuentra el icono % el cual le permite realizar el cambio de contrasefia

(minimo 6 caracteres y al menos un caracter numérico).
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) Personaliza tu Cuenta

| Personaliza tu cuenta |

Pregunta Secreta Respuesta
| Usuario General 7 | | Usuario General |
Mueva contrasefia Confirmar contrasefia
Correo
171 s@unicolmayor.edu.co |
[ Cancelar |
6.1.1.2. Digitar Notas

Ingresar por:

IE| g Calificaciones
.. |[E! Ingresar Calificaciones |

- - |=| Ingresar Habilitaciones
a - | =| Ver Calificaciones
Bactmiin ; Bloguear Grupo
Docente - |Z| Autorizar Supletario

Seleccionar el componente tematico / Seleccionar el grupo / Ingresar Calificaciones:
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Datos Wateria
compe Nombre de a Mateos Yituraieza Opowaal Unidag
. 2047110502 ECOLOGIA Y MEDIO AMBENTE TEORICO PRACTICA NO PROGRAMA DE TURISMO
2040001002 ELECTIVA D PROFUNDZACION NI TEORICO PRACTICA NO FROGHANMA DE TURISMO
Linta Sa Qrupon
Gngo Thsar Uridad Focha oo Incio Fecha Fin
SRUFO A TITULAR SEDE | FRINCPAL 21012019 42.05.20128
. GRUPO A TITULAR SEDE 1 - PRINCIPAL 0s-07.2018 15122018
WU 8 TITULAR SEDE 1 - PANCEAL S0 0% 102019
SHUPO 8 TTULAR SEOE | . PRINCEAL PR07T018 1512207

Senor Docente, una vez temga registradas todas tas Caliicaciones de un Grupo y una nota especifica 8LOQUEE EL GRUPO, de esta
- forme evitard mcoevenientas soben (0% rogisiros consignados sn esa evaluaciin, Raceards, &5 su responsabiiced yalar por ka
NISQIA e JOK JAL0S CONRYNAGOS POT ustsd

e Clicenla opcidn ingresar calificaciones
e Seleccionar el momento de evaluacion / seleccionar la nota / Continuar

(En caso de no estar la opcién habilitada, indica que la fecha contemplada para la evaluacién esta vencida y
debe remitirse a la coordinacién académica de su programa)

Ingresar Calthcatones

Matens angpo
2042110502 ECOLOGEA ¥ MEDSO AMBEENTE GRUFO A
Evauonion bicta Asamnos por Pégme
EXAMEN FINAL v FPARCIAL FINAL v 10

Ingresar Calicacones

Matern Grupo
2042110502-ECOLOGIA ¥ MEDID AMBIENTE SRUFO A
Evaluscen Wota
EXAMEN FinaL BARCIAL PRGAL
et beite Noemees Neta Falas Fallm Gourrdtas
Azumuisday
ESQUIVE™ *m==sm e e g 15 vilon 0
ESTADO >» PE PENDIENTE HE NO FRESENTS AN ANULADS

= =

e Digitar las notas con punto y un decimal en escala de 1.0a 5.0
o Clic en Registrar para grabar la informacion.
e Cuando existen motivos para no registrar la calificacién del estudiante, se ofrecen las siguientes opciones:
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| W

—» | Pendiente

FE

No presento. «— PP

.'E'.N E—— Anulado.

PENDIENTE: Significa que el estudiante no pudo estar presente en la fecha programada para la presentacién
de la evaluacion. Al colocarse este estado, el campo de la nota queda vacio. (Cuando sea el caso y se vaya a
ingresar la nota que quedd pendiente se debe dejar el campo de esta pestafia en blanco.)

NO PRESENTO: Significa que el estudiante no presentd la evaluacién. Al colocarse este estado, el campo queda
con la calificacion minima que se tenga parametrizada en el sistema de calificacidn. Para este ejemplo es 0.0.
ANULADA: Significa que el estudiante incumplié con las normas establecidas para la presentacion de la
evaluacidon. Al colocarse este estado, queda con la calificacion minima que se tenga parametrizada en el
sistema de calificacién. Para este ejemplo es 0.0.

e Paradigitar la nota del estudiante cuando presentd la justificacidn correspondiente se selecciona el espacio
en blanco y se registra la nota:

|

FE
MP
AN

— | Espacio en blanco

Permite registrar algun tipo de observacion especifica del estudiante sobre la nota obtenida. El sistema
genera una ventana emergente para que se ingrese el detalle de la justificacion, luego hay que dar clic sobre la
opcion Asignar.

e Digitar las fallas en la columna fallas ocurridas

Clicen (Grabar)

Nota 1: Si el grupo tiene mas de 10 estudiantes, seleccionar el siguiente bloque de estudiantes y se procede a
digitar las notas.

Nota 2: Una vez registre las respectivas notas le llegara un correo notificandole dicho ingreso.
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6.1.1.3. Imprimir

- n,’.‘i. Calificaciones
: Ingresar Calificaciones
Ingresar Hahilitaciones

| Ver Calificaciones

Bloguear Grupo
Autorizar Supletorio

La opcidn “Ver Calificaciones” permite generar una previsualizacién de las notas ingresadas por el docente a
todos los estudiantes. Dispone de dos funcionalidades o iconos para Imprimir en formato .pdf y/o .xls (Excel).

Nota:
Entregar a la coordinacién académica de su programa de las planillas de calificaciones firmadas por parte del
docente, el programa académico dara la orientacidn correspondiente.

6.1.1.4. Correccion de Fallas

En caso de un error o cambio en las fallas registradas se procede a cargar el listado de manera normal:

a) Clic en Modificar

b) Ubicar el estudiante y la celda de las fallas a corregir

c) Ejemplo: siregistrd inicialmente 20 fallas y en realidad son 10 debera digitar -10, es decir, resta la
diferencia al valor real.

d) Clic enregistrar para grabar

e) Verificar que aparezca la falla correcta (10)

f) Informar a la coordinacién académica para que proceda a des-chequear al estudiante “perdid por
fallas” en el sistema.
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Ingresar CaMicaciones

Maleria Grupo
24211502 ECOLOGAA ¥ MEDIO AMBIENTE GRUPO A
Evanacidn et
EXAMEN FINAL PRRACIAL FINAL
Igenfoacion Homtre Hota Pakts Fales Ocumdes
Atrz=ulnd s
T ESOUNer. reroer e yor rrersrmrre s 40 v N 3 -3
ESTADQ »» PE. PENDIENTE NP NO PRESENTO AN ANULADS

6.1.1.5. BLOQUEAR GRUPO

Esta funcionalidad permite al docente asignar un bloqueo a las notas que ha ingresado para un grupo
especifico, con el objetivo de brindar seguridad sobre la informacion ingresada por éste.

Esta restriccion se realiza a la evaluacidén y a las notas anteriormente gestionadas.
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6.1.2. ATENCION AL ESTUDIANTE
6.1.2.1. Reclamos sobre notas

Una vez digitadas las notas en el sistema el estudiante podra realizar reclamos dentro de los 3 dias habiles
siguientes, es necesario que se atiendan los requerimientos de los estudiantes, una vez el docente resuelva la
situacidn informarlo al estudiante y a la coordinacidon académica dejando evidencia de la respuesta.

En caso de una justificada reclamacion, proceder a realizar los ajustes a la mayor brevedad asi:

e Siel hecho es antes de cerrar el sistema académico:

El docente realizard la correccidn en el sistema e imprimird nuevamente la planilla, guardard la copia en PDF y
entregard la nueva planilla, retirando la anterior en la coordinacidn académica.

e Siel hecho es después de cerrar el sistema académico:

Después de analizar el caso y si amerita la correccion, es importante seguir el conducto regular (docente —
coordinador), informando por escrito la situacidn y la justificacion correspondiente, este documento sera el
soporte legal para presentar el caso ante el Consejo de Facultad donde se tomara la decisién correspondiente.

6.1.3. ACTUALIZAR DATOS PERSONALES

Actualizar los datos personales (requeridos por otras instancias institucionales):

‘ = @& Calificaciones
I - | Datos Persona!esl
[+ :',3 Horario por Docente

0 = | Ver Materia Docente

— G x% Responsabilidad Académica
Académico T4 baddo do Esladiant 6
1IS1aCo ge estuqiantes por Grupo
Docente p I ——
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Frimer Nombee

Decamnnto ideanida)

LDbreta Vst Dasrsn

Fecta oe Nacumeenmo
-

Dweecidn
BOGOTA

Hismnm del Pasapotie

6.1.4.

o

Académico
Docente

e Seleccionar la sede.

Segundo Nombre Primer Apeistlo Sequnde Apelics

Too de Ducumerts te Identosd Lugw d¢ Expedicitn Facho oo Eapracizidn

Estado Civé Tos Sanguimeo Sexo Aelgen
. v My
Hacesienia
Fan Departamecto
COLOMBIA v AMAZONAS v

Dato) de \Ubizacke

P Copansmmns

COLOME:A v  BOGOTA DISTRITO CAPITAL v
Tekdono Caluar E£.mad

o E et S i

Dstos de Extanena

Otra Haciorabd e

CONSULTAR HORARIOS DEL DOCENTE

# @@ Calificaciones
. |Z| Datos Personales
= rg Horario por Docente |

-

~
}

Lugar ge Nacsments

EL ENCANTO v

Costp)
F0GOTADC v

E-madl instocion s

- Consuliar Dispeonibilidad Docente

| |~ Consultar Horario Docente |

Consultar Horario de Atencion al Estudiante

- Ver Materia Docente
i+ lg Responsabilidad Académica

- Lisiado de Estudiantes por Grupo

o Seleccionar opcién semestral.
e Seleccionar afio y periodo académico.
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2018 | 08.01-2015
. 72018 2 01.07-2018
2018 | 01012012
2017 3 507 3017
2007 ! oL.0i2017
2008 . 107301

FechaFm
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30-65-2018
2017
30.05-2017

$EA22014
-

Contutar Horsin o Docens

Horano def Decante

et escain Tipo e Decummitn Moretm
Unidas Regitnal Fauoss
EEDE | - PRNCIPAL 2-2010
Moo - Mgt=a
Al evabras
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6.1.5. LISTADO DE ESTUDIANTES POR GRUPO
7 @} Calificaciones
Datos Personales
3] .53 Horario por Docente
& . |Z| Ver Materia Docente
- ‘ # 0 Responsabilidad Académica
Académico . Listado de Estudiantes por Grupo
Docente

e Seleccionar el componente temdtico.
e Seleccionar el grupo.
e Clic en continuar.

Debe consultar el listado de sus estudiantes ya que este paso incide en la Evaluacién Docente, en caso de que
el sistema no le liste ningun estudiante, falten o sobren estudiantes, debe informar a la coordinacién
académica. Se recomienda descargar el listado y guardar una copia para su archivo personal.

Lista de Alumnos por Grupo

Listado de Estudiantes == 01 -15 de 18 IZ|

Materia Grupo Total Alumnos
2042111204-INFORMACION BASICA GRUPO A 18
TR Identificacidn Mombre E-mail Institucional Repiten
Documento
T 100 ig AGUDELO HUERF [E—— {@unicolmayor.edu.co MO
cC 10 15 AYALA GORDILLO Loy wed@unicolmayor.edu.co MO
cC 100 7 CABRERALOF [ @unicolmayor.edu.co NO
cC 10 8 CAMELD NARANJIO Lywon s J@UNIiCOIMayor.edu.co MO
cfl 10 o CARDOMNA GOM. hearwuna@unicolmayor.edu.co MO
cC 1 75 CASTANEDA GUTIERREZ (A A@unicolmayor.edu.co MO
cC 10 g CASTANEDA | e v {@unicolmayor.edu.co MO
cC gl 3 CHACOM MODESTOF .. [@unicolmayor.edu.co MO
cC 10 ] CHAPARRO R —— puno@unicolmayor.edu.co MO
cC Moo .5 GYORGY SANCHEZ <o - o @unicolmayor.edu.co NO
i
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6.2. EVALUACION DOCENTE

El Acuerdo 044 de 2022 “Por el cual se aprueba la actualizacion del Sistema de Evaluacion de desempefio
Docente de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.”, en el documento anexo pagina 69 item 4 indica
“La aplicacion de los instrumentos para programas de pregrado se realizard durante el mes de mayo y en el
segundo periodo académico en el mes de octubre. En el caso de los programas de posgrado, se realizard
conforme a la planeacion con decanos en el marco del desarrollo de los mdédulos o componentes temdticos del
plan de estudios segtin cronograma.”; por lo tanto, es importante realizar la autoevaluacion y la coevaluacién
en las fechas anteriormente indicadas.

Conoce qué se evalla consultando el documento publicado en nuestro portal web:

www.universidadmayor.edu.co / Servicios / Sistema Académico - Academusoft

/ Manual - Médulo Evaluacién Docente / Conoce qué se evalla

e Inicie calificando su autoevaluacién como Docente en “Docencia”
Si visualiza otras opciones como Investigacién, Proyeccidon Social, Gestidn Académico — Administrativa
con estudiantes, Gestion Académico — Administrativa sin estudiantes, Compromiso con la Misién
Institucional con estudiantes, Compromiso con la Misidn Institucional sin estudiantes, por favor
califique.

e Explore todas las opciones que aparece en Coevaluacion.

6.2.1. AUTOEVALUACION

Por medio de esta funcionalidad el docente podrd autoevaluarse, para lo cual debe tener en cuenta las
siguientes indicaciones:

1. Ingresar al aplicativo por medio de un usuario y contrasefia.
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Transacciones
>

%k Inicio Seguro

Estimado usuario, indique su Usuaric y Contrasefia, y haga click en el botdn "Ingresar” para acceder a la plataforma. El boton
"Restablecer” limpiara los campos y el botdn ";Ha olvidado su contrasefia?" le ayudara a recuperar su conirasefia por medio de
sU cormeo electronico. Su confrasefia de ingreso se basa en valores numérncos asociados a su clave. Utilice los botones de la
calculadora y seleccione el ndimero que comesponde a cada lefra y a cada ndmere de su clave. Los valores de la calculadora

>
o

< 4 Q0 & m

cambian cada vez que ingresa.

Sitiene dudas sobre el ingreso, lo invitamos a observar el siguiente videotutorial: Agqui.

81 ca: b3 ]
S 6« wmo 1o | (@ contrasefia
o L o M = N T N1
7
- =T =F B B3 B
E U ¢ V5 W4 X8 [ 4| [ 6 |
7 Z 6
2 3
Valores numéricos n - -
7ol 26 31 ae [ o0 |
: &1 ¢ 7 2 £l 8 \r‘ ||Retrmeso||lngresa’\
| ¢ Ha olvidado su Contrasefia ? |

El sistema le mostrara la siguiente pantalla donde usted debera seleccionar la opcion "Evaluacion Docente

Evaluador".

Z*00

Este Poriet no tene Aplicsciones
ascciadas

Universidad Colegio
Mayor de Cundinamarca

Bienvenido(a) , LI Z JULL L S INID TIUTL, @ su Campus TI

)

Ultimo Ingreso 04-12-2018 10:14:46

ambientalex

& e 7
Académico Acadé Evaluacié
Administrador Docente Docente

Evaluador

Editar #*

Luego de haber ingresado a la funcionalidad "Evaluacion Docente Evaluador" el sistema le mostrara la
siguiente pantalla en donde usted debe seleccionar y dar clic a la opcién "Evaluaciones".
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HermeSoft &)

¥
&
Evaluaciones
¥
<
:y:; e Versién

Evaluacion Docente

Opciones

N’
Salir de la
aplicacién

HermeSoft =&}

Evaluacion
docente por el
colega o pares

&
9 &
Volver Ayuda

Evaluacion Docente / Evaluador / Evaluaciones

< .
~—r ~—r
Meml Sa'ln de la

5. Luego el sistema le dara la opcidn de seleccionar el periodo al cual se va aplicar la evaluacién, seleccione la
Evaluacién, luego seleccione el formulario y a continuacion dar clic sobre el botén Continuar.
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UNIVERSIDAD COLEGID
MAYOR DE CUNDINAMARCA

tiomoce A Docunensy Desprpciin

TSy S e g e () COWPROMISD CON LA MSXON KSTITUCONAL - ce
ol i g aoi
Alie Perisds Yot Pavode Acsdbmics () GE3NON ACADEVICO-ADVINSTRATIA - 4 et
® =~z 3 SEMESTRAL O wvestaactn
() PROVECCON SO0AL
Q =2 2 TAMESTRAL

Deacpodn Foctu yieal Fucha Fral Estweo
: 07-10-2022 31-10-2022
() AUTOEVALUACEN - Dacencie nutr £ 4 e rent ARG 7

6. clic enla opcién Continuar.

te Autoevaluacion

Nombre Tipo Documento Documento
PR P e e i1 ce
Evaluacion Periodo
CATEDRA 2-2020
Objetivos

La evaluacidn del desempefio del personal docente universitario es parte fundamental del proceso de autoevaluacidn institucional y del
mejoramiento continuo de la Universidad.

Descripcidn

AUTOEVALUACION

Continuar

7. Selecciones su respuesta, responda TODAS las preguntas que aparecen en el formulario de Evaluacién
Docente las cuales se mostraran de la siguiente manera:

Elaboré / Actualizé Revis6 Aprobd
Profesional SISGEC Profesional SISGEC Jefe OAC
Noviembre de 2023 Noviembre de 2023 Noviembre de 2023

ETICA—SERVICIO — SABER



Cddigo: GUGT-02
Versién: 07
GUIA PROCEDIMENTAL USUARIO DOCENTE Fecha de Emisién:
NIVERSIOAD COLEGIO EN EL SISTEMA DE INFORMACION ACADEMICO Noviembre de 2023
MAYOR DE CUNDINAMARGA Pégina: 21 de 35
A DOCENCIA
4, Relacono 10s CoMenidos del programa con el quehacer profesionat
Dposrm

ALy P Duscripasds

NG I NUNCA

foM} {21 CASI NUNCA

1AV 3 ALGUNAS VECES

€8] 141 CASI S[EMPRE

(s e SIEMPRE

Himues ce Fraganta - Camgeela
age e AUTORVALUACION INSTRUMIENTO No 4
| Enwnanco oe I Frgunia
A.DOCENCIA
8.Apoyo y fortalezco el desarrolio megral de! estudiante con miras a fofmar un profesional competente
Onoanes

Anre Fasc Dsacripoz=

INC I NUNCA

N} 153 CASI NUNCA

[AV] 13 ALGUNAS VECES

ice 14} CASI SIEMPRE

|s 187 SIEMPRE

@O

Seleccione la respuesta correcta y luego continte con la flecha a la derecha que le permite avanzar al

siguiente bloque de preguntas.

Para terminar, debe dar clic en la bandera que estd en el lado inferior derecho, el sistema le
mostrara la siguiente pantalla en donde usted podra verificar que todas las preguntas tienen su respuesta
y agregar un comentario sobre el docente (el cual es obligatorio) y dar clic en la opcién Finalizar.
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Mombre Tipo Documento Documento
A L o . cc R
Evaluacian Pesicdo
CATEDRA 2-2020
Resumen de Respuestas
Preg. | Rita | Preg ]l Ris )| Preg | Ria Esta es la hoja de respuestas que Ud. Ha diligenciado _[F'reg_. -
Pregunta, Rta - Respuesta). Si desea hacer alguna verificacidn
1 = 2 = 2 = haga clic sobre el correspondiente nimero de pregunta.
4 s 5 s [} s
. s . s o s Si esta seguro de concluir la presentacidon de su evaluacién, por
- = = favor registre la observacion correspondiente y presione Finalizar.
a0 s 1n s 12 s Recuerde que una vez haya finalizado su evaluacidn no podra
13 5 14 5 15 5 corregir ninguna de sus respuestas.
18 D 1z D 18 D OBSERVACIONES.
12 s 20 s 21 s Par favor escriba alguna observacidn en la siguiente casilla.
2 2 2 = 24 2 Registrar agui el comentario que considere pertinente.
25 s 26 s
Gracias

10. Es necesario que conteste TODAS las preguntas ya que si no lo hace el aplicativo no le dejara terminar
mostrandole el siguiente mensaje:

pregrtas ve ham udo contestads plete tnd

11. Alfinalizar el aplicativo le preguntara si estd seguro o no de guardar la informacidn, clic en aceptar.

aonfirmaer o) registro de la evaluacion

' '

TN m
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ADMNSTRACION DE EMPRESAS COMERTIALES 2-2020
Uaters Gruga
J0IY 1w = e 1 artiemire
homece del Docerne Dozumens
fogsieidd siie s mo N €0~ ¥ ainnes
Descrpcon de ks Evakiacon Docent Pecta bical Fecha Fnal
CATEDRA 01-10-2030 00:0000 22-40-2020 235950

CAMBIO DE ESTADO:

Indica que el formulario ya fue diligenciado

T P = o Lo o
S Al ts o [) Commtmmmc O L MRS WEITICERA - § 8
& codien mawa stasenic
e A pe i ) GIETON ACATRNCO SSEATRATTA - & 2t
® == i VSTV ) fwimniie
o5 T s 3 PO RLL e L0SA

Camepats Fema tow Foama P Seam
) AL v 4 oo e o

Importante
Diligenciar todos los formularios de autoevaluacion que se desplieguen, ejemplo:

COMPROMISO CON LA MISION NSTITUCIONAL - c.e
. PLANTA - OCASIORAL

(GESTION ACADEMICO-ADMMNISTRATIVA - 3 est
INVESTIGACION

PROYECCION SOCIAL
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AUTOEVALUACION YA REALIZADA

Si tiene duda sobre si hizo o no la autoevaluacion, por favor verifique nuevamente y el aplicativo le mostrara
un mensaje en la franja de IMPORTANTE

Docente Autoevaluacion

Docente a Evaluar
Nombre Tipe Documento Documento
LM L L I e e e T L cC UL S
Ewvaluacion Periodo
FUNCIONES ADMINISTRATMAS O APOYO ACAD. 2- 2020
Importante

El sistema encontrd que usted ya se autoevalud y fue el [ 02-10-2020 22:50:11 ], por lo mismo no puede volver
a evaluar el formulario.
Formulario
Obijetivos.
Los docentes con funciones administrativas o de apoyoe a la administracion académica son parte fundamental del proceso de autoevaluacion
institucional de la Universidad.
Descripcion

AUTOEVALUACION - FUNCIONES ADM. O DE APOYO ACADEMICO

6.2.2. COEVALUACION

Por medio de esta funcionalidad el docente podra evaluar a un colega, para lo cual debe tener en cuenta las
siguientes indicaciones:

1. Ingresar al aplicativo por medio de un usuario y contrasefia.

Transacciones

@, Inicio Seguro

Esfimado usuario, indique su Usuario y Contrasefia, y haga click en el botén "Ingresar” para acceder a la plataforma. EI botén
"Restablecer” limpiara los campos y el botén ";Ha olvidado su contrasefia?" le ayudara a recuperar su contrasefia por medio de
su correo electronico. Su contrasefia de ingreso se basa en valores numéricos asociados a su clave. Utilice los botones de la
¥ | numero que acada letra y a cada nimero de su clave. Los valores de la calculadora

cambian cada vez gue ingresa.

Si fiene dudas sobre el ingres, lo invitamos a observar e siguiente videotutorial: Agui.

P e ﬁ Usuaria docents
B 1 D3 E ¢ ]
rrc| el falo| Wl () contrassfia  [asmens
7
0o: P2 a- s s mEOE
;e fone) fvde] fele) Exd0 [ + | [ & |
Y 7 Z 8
p— [ 1 |
IONEE s 4o o]
2 3 2 5 7
& £ ’ Bl s 9 Restablecer | | Retroceso | | Ingresar
¢ Ha olvidado su Confraseiia ?
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2. Luego el sistema le mostrard la siguiente pantalla donde usted debera seleccionar y dar clic en la
opcion "Evaluacion Docente Evaluador".

Universidad Colegio m

Mayor de Cundinamarca

@ g f:, Bienvenido(a) , . LI2 UL L UINIT L5 T, @ su Campus TI Ultimo Ingrese 04-12-2018 10:14:46

Editar 7

Este Poriet no bene Aplicaciones
3scciadas

&
b(:

’ N
@ Mis Favoritos Acada POl
s Administrador Docente

ambientalex Editar 2

3. Luego de haber ingresado a la funcionalidad " Evaluacién Docente Evaluador" el sistema le mostrard
la siguiente pantalla en donde usted debe seleccionar y dar clic a la opcion "Evaluaciones".

Yy

22) Evaluacion Docente
¥
&
Evaluaciones
. Opciones
w
g 0 Versién 9
Ayuda Salir de la
aplicacién
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4. Despuésdar clic al icono "Evaluacion docente por el colega o pares".

|
|

meSoft=e)

Lashasnen
]

Astrwvwtanore
vt e o
Bozents

Evaluacion Docente | Evaluadar / Lvaluacones

~—r ~—~
Ware Sal o
s ebe aptrwbn

Luego el sistema le dara la opcidon de seleccionar el periodo al cual se va a aplicar la evaluacién, seleccione
la Evaluacidn, luego el programa al cual usted pertenece, El docente que calificard, luego seleccione el
formulario y a continuacion dar clic sobre el botén Continuar.

Es necesario explorar todas las opciones de evaluaciones que se despliegan a la izquierda, debido a que

puede tener asignacion en cualquiera de ellas.

L Poren  Cogs Mawraden
| Al Frrod Tt Pereds 4codbemcs Lrmind [Tou Ao bl R Oargt
® 022 2 SEMESTRAL ?:if‘:’:; DX ASETENCA GERENOAL - rpupn COMMETO  DOCENTE CATEDRA ASOOADD =
‘ 222 3 TRNIIIRAL FOGRAM % 4 ‘;2‘:;““’“‘:‘1:‘ TEMPO COUPLITO  DOCKITE CATIIRA ASOCADD
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5. Clic en la opcién Continuar.

Evaluacion Docente Pares o Colegas

Nombre Tipo Documento Documento
EETTT YT cc 1
Evaluacion Periodo
COMPROMISO CON LA MISIGN INSTITUCIONAL - c.e. 2-2022

Objetivos

alorar el grado de compromiso e identificacion de los docentes con la filosofia institucional v su nivel participacion en las diferentes actividades
programadas.

Descripcion

ASPECTO COMPROMISO CON LA MISION INSTITUCIONAL

Continuar

Clic en la opcién Continuar.

6. Seleccione su respuesta y responda TODAS las preguntas que aparecen en el formulario de Evaluacion
Docente las cuales se mostraran de la siguiente manera:

e
et Al I oo u e muttsoce o Dt Conmac - e ()
l Aspecte a evaluar:

| COMPROMISO CON LA MISION INSTITUCIONAL
Fuente de informacion: COEVALUAGION

. €. ¢ El docente vivencia y promueve vaiores y prncipios institucionales?

= ————————iar———————————3
-~ o oo
™| " NUNCA
w0 121 CASINUNCA
-~ n ALGUMAS VECES
(=] 14 CASI SEMPRE
18] 18 SIEMPRE

i AL DI N Ve RSO T RISS TV - e )

Aspecto 8 evaluar:
COMPROMISO CON LA MISION INSTITUCIONAL
Fuente de informacién: COEVALUACION

d. LEI docene cemuestra coherencia en su acluar, comportamients y actitudes onentadas al respeto y presernvacon de la
institucionalkad y de los estamentos?

A Fan Smuos
s il NUNCA

= 1% CASINUNCA

1~ 14 ALGUNAS VECES

(23] " CASI SEMPRE

2] 1 SIEMPRE

0Oe
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UNIVERSIDAD COLEGID
MAYOR DE CUNDINAMARCA

7. Seleccione la respuesta correcta y luego continte con la flecha a la derecha de acuerdo con las preguntas
gue responda.

R
Para terminar, debe dar clic en la bandera que esta en el lado inferior derecho, el sistema le
mostrara la siguiente pantalla en donde usted deberd agregar un comentario sobre el docente (el cual es
obligatorio) y dar clic en la opcién Finalizar.

| Evaluacicn Docente Pares o Colegas |

Deocente a Evaluar

Hombre Tipo Documento Documento
LU 1 cC |
Ewsluacicn Pericdo
COMPROMISO CON LA MISIGON INSTITUCIONAL - ce. 2-2022
Resumen de Respuestas

Preg. || Rta || Preg. || Rta | Preg. || Ria Esta es la hoja de respuestas que Ud. Ha diligenciado (Preg. -
Pregunta, Rta - Respuesta). Si desea hacer alguna verficacidn
cs 2 cs h : : -
aga clic sobre el correspondiente nimero de pregunta.

Cs

Ira

IS
o

Si esta seguro de concluir la presentacidn de su evaluacidn, por
faver registre la observacion correspondiente y presione Finalizar
Recuerde que una wez haya finalizado su evaluacion no podra
corregir ninguna de sus respuestas.

OBSERVACIONES.
Por favor escriba alguna observacion en la siguiente casilla.

Registre agui el comentario que considere perinente.

Gracias

A

8. Es necesario que conteste TODAS las preguntas ya que si no lo hace el aplicativo no le dejara terminar
mostrandole el siguiente mensaje:

No puede terminar ln evaluacion
| S
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12. Alfinalizar el aplicativo le preguntara si esta seguro o no de guardar la informacion, clic en aceptar.

onflivmar o registre de bn oy sluncion

P - |

CAMBIO DE ESTADO:

Indica que el formulario ya fue diligenciado

oo Usdie2 |Tipe Aognadse]
@® 203 2 SEMESTRAL ® PROGRAMA DE TURISHO
o Bz a TRAESTRAL
= () PROBAA 5 TRARALD SCCWL
\ n= . TS TRAL
. PROORAMA DC ASISTONC W OENENCIAL
O messmecia

® CONPROMISO CON LA MISKON MSTITUCIONM. - ¢,
o COARRIMRE S LA MIESN B TTTCIOMAL - et

( DOCEMCIA CATRUAA

) DOCENCIA PLANTA - OCABIONAL

() GERT o ACADEMED ATRIMETRATIVA | 4wt

O oesTEN e

() reesToADON
() PRYRCCIN BOGIAL

Dwaizain Focta Miss Facta Flaal
@ COEVALUACION . Compromiso con s 4 07.90.2022 L1022
Institacional Inser. 6.3 16:0001 235550

Cesaas Cago:

TIEMPO
compero  DOCENTE

TEWPO COMMLETS  DOCENTE

TEMPO COMMLETD DOCENTE
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Importante

Explorar todas las opciones de evaluaciones a su izquierda, ejemplo:

Al

I Evaluaciones

|| Descripcion

“ (® COMPROMISO CON LA MISION INSTITUCIONAL -c.e.
U Cl COMPROMISO CON LA M'S}éN INSTITUCIONAL - s est

“ () DOCENCIA; CATEDRA
- |
() DOCENCIA; PLANTA - CCASIONAL \

f

|
\l () GESTION ACADEMICO-ADMINISTRATIVA - 5 st |

] (") GESTION ACADEMICO-ADMINISTRATIVA {con estudiantes)
|
|
|

‘ () INVESTIGACION I

'®
.

\ “) PROYECCION SOCIAL
l‘l —

CO - EVALUACION YA GESTIONADA

Si tiene duda sobre si hizo o no la co-evaluacidn, por favor verifique nuevamente el aplicativo le mostrara un
mensaje en la franja de IMPORTANTE

Evaluacion Docente Pares o Colegas

Docente a Evaluar
MNombre Tipe Documento Documento
C
Evaluacion Pericdo
COMPROMISC COM LA MISION INSTITUCIONAL - ce. 2-2022
Importante

El sistema encontrd que usted ya presento |a evaluacion para el docente [ f
] el [ 08-10-2022 13:30:55 ], por lo mismo no lo puede volver a evaluar.

Formularios
Objetivos

Valorar €l grado de compromiso & identificacion de los docentes con | filosofia institucional v su nivel participacion en las diferentes
sctividades programadas.

Desoipcion

ASPECTO COMPROMISO CON LA MISION INSTITUCIONAL

El documento para la aplicacién de la evaluacidon del desempefio del personal docente se encuentra en el
Procedimiento AGHPT-06 publicado en el Sistema Integrado de Gestién de Calidad — ISODOC, el cual puede
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v Sistema de Calidad

1SODOC

ser consultado ingresando a: www.universidadmayor.edu.co / servicios /

6.3. CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

La resolucidon 1703 de 2014 “Por la cual se aprueban y adoptan politicas y normatividad para el uso de los
recursos y servicios informdticos de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca”; en el articulo 5, se
considera que el correo electrénico es una comunicacién directa y confidencial entre el que envia y el(los) que
recibe(n), y no debe ser observado o reproducido por nadie mas que éstos. La Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca, activa este servicio como herramienta de apoyo a la gestién académica y administrativa.

El correo electrénico institucional, es una herramienta administrativa de la Universidad, sujeta al control,
supervisién y manejo de la misma. Por lo anterior a ésta se le aplica el régimen de bienes propios de la
universidad, en la medida que se considera, que su titular (trabajador o servidor publico) no es el duefio de la
cuenta sino que lo es el empleador quien proporciona la misma para fines exclusivamente laborales, y por
ende las normas deben tender en este caso a proteger los intereses de la persona juridica como titular de la
cuenta de correo, que la asigna a un funcionario o trabajador para su uso y administracién en nombre del
cargo que desempefa y para fines estrictamente laborales

El manual de acceso al correo electrdnico institucional se encuentra en el procedimiento AGTIT-01 publicado
en el Sistema Integrado de Gestiéon de Calidad — ISODOC el cual puede ser consultado ingresando a:
www.universidadmayor.edu.co / servicios

Sistema de Calidad
v 1SODOC

Para utilizar este servicio por favor ingrese a la pagina de la universidad www.universidadmayor.edu.co

Seleccionar: Servicios / Correo electrénico Institucional

e Usuario: Serd el mismo del sistema académico afiadiendo el dominio @universidadmayor.edu.co.
e Contraseiia: Por primera vez sera su numero del documento de identidad sin puntos.
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=
<J
. - Correo electronico o teléfono
| n ICIa SES|On [ docente@universidadmayor.edu.cq
con tu Cuenta de Google para ir a Google Drive. Esta cuenta ;Olvidaste el correo electrénico?
estara disponible para otras apps de Google en el navegador.
¢Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para navegar de
forma privada. Mas informacién para usar el modo de invitado
Crear cuenta Siguiente

Es necesario su uso ya que a este se le enviaran todas las comunicaciones oficiales, asi como temas de interés
y a la vez es importante fomentar el uso del correo institucional con los estudiantes.

En caso de tener inconveniente con la contrasefia debe acercarse a la Oficina de Tecnologias de la Informacidn
y las Comunicaciones con el carné institucional para que se le asigne la nueva contrasefia para el correo.

Por seguridad esta informacidn no se entrega por teléfono.

Desactivacion de la cuenta de correo electronico:

La Resolucién 1703 de 2017 “Por la cual se aprueban y adoptan politicas y normatividad para el uso de los
recursos y servicios informdticos de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.” Indica en su articulo 18
desactivacién de cuentas de correo: “El uso inapropiado o el abuso en el servicio de correo electrdnico
ocasionan la desactivacion temporal o permanente de las cuentas. La Oficina Planeacion y Desarrollo
Institucional determinard en qué casos y por qué motivos se aplicard esta medida.

De igual manera serdn desactivadas aquellas cuentas de correo de funcionarios, docentes, estudiantes o
grupos que dejen de pertenecer a la institucion...”.
6.4. RECURSOS Y SERVICIOS INFORMATICOS

La Resolucién 1703 de 2014 “Por la cual se aprueban y adoptan politicas y normatividad para el uso de los
recursos y servicios informdticos de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca” en articulo 51 se
establece como prohibiciones las siguientes:
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Consumir alimentos, bebidas o fumar en el area en donde estan ubicados los recursos computacionales.
Utilizar los equipos computacionales como mdaquinas de juegos. Esto incluye utilizar software de juegos o
acceder a servicios que impliquen el uso de juegos interactivos. Acorde con lo establecido en la
normatividad para el uso del software autorizado en la Universidad.

Utilizar el equipo computacional para desarrollar programas o proyectos ajenos al interés académico y/o
administrativo de la Universidad.

Extraer algun equipo computacional o sus partes de las dreas de trabajo sin la debida autorizacién del jefe
de seguridad, la Divisién de Servicios Administrativos y la dependencia responsable del mismo, ademas
del procedimiento establecido para tal fin.

Alterar o dafiar las etiquetas de identificacién de cualquier equipo computacional. Extraer materiales de
consumo del equipo computacional de las dreas de trabajo, con fines diferentes al cambio por parte del
Almacén de la Universidad.

Copiar software cuya licencia sea de propiedad de la Universidad. Alterar software instalado en el equipo
computacional.

Utilizar el equipo computacional o la infraestructura de comunicacion asociada a él para acceder a
equipos locales o remotos a los que el usuario no tenga autorizacidn explicita.

Acceder de forma remota a cualquier equipo computacional; para este caso, se exime a los funcionarios
de la Oficina Planeacién y Desarrollo Institucional Unicamente para casos de soporte técnico.

Intentar violar la seguridad de acceso de cualquier equipo computacional.

Utilizar claves de acceso o cuentas de otros usuarios o permitir a otros usuarios utilizar la propia.
Interrumpir las labores de otros usuarios mediante mensajes, cuando éstos expresen su inconformismo o
desacuerdo.

Utilizar una identidad diferente a la propia (de otro usuario o ficticia) o actuar en forma andnima para
enviar mensajes en forma electrénica.

Realizar actos que puedan interferir con la operacion normal de los equipos computacionales o de
telecomunicaciones o de cualquier instalacion accesible desde el mismo.

Utilizar los medios de telecomunicaciones de forma que puedan atentar contra otros individuos o
interferir en sus actividades.

Utilizar los equipos para desplegar material obsceno o que atente contra los valores que promueve la
Universidad.

Utilizar las areas operativas del sistema para el almacenamiento de archivos personales. Intentar
guebrantar las medidas de seguridad del sistema operativo.

Compilar y ejecutar programas de dominio publico cuya funcidn sea intentar obtener privilegios mayores
a los asignados.
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6.5.  GESTION DE PARTICIPACION DE LOS USUARIOS
Proceso mediante el cual, a través de votacion universal directa y secreta, las personas eligen los
representantes de los correspondientes estamentos ante los diferentes cuerpos colegiados en la Universidad,
ejemplo: Representante docentes ante Consejo de Facultad, Representante docentes ante Consejo
Académico, Representante docentes ante Consejo Superior Universitario, entre otros.

Cuando el sufragante tiene mds de una vinculaciéon con la Universidad, sélo sera tenido en cuenta un voto
conforme la vinculacién que se considera como principal, DOCENTE - ADMINISTRATIVO - ESTUDIANTE -
EGRESADO.

En concordancia con lo descrito, los electores que tengan mas de una vinculacidon con la Universidad podran
ejercer su participacion una sola vez de conformidad con lo anterior.

PLATAFORMAS TECNOLOGICAS

Limesurvey, es un sistema de informacién para encuestas, permite ejercer el voto la invitacion llegara al correo
institucional; solo se usara en los procesos electorales donde se presente la necesidad de realizar clasificacion
en el estamento docente. Para poder participar debe dar clic en el enlace contenido en el correo electrénico,
este enlace solo funciona por una Unica vez, por lo tanto, si registra su voto; al intentar volver a dar clic en el
enlace, el sistema le mostrard un mensaje informando que ya participo en el proceso.

En caso de ser eleccién universal, no hay clasificacién, los docentes podran ejercer el voto en linea en el
sistema de informacidén académico — Academusoft, asi:

Ingresar al sistema de informacidn académico, ubicar el icono Bienestar y Elecciones:

i; Elccc:én @
Bbcnostav y Volar
Elecciones de cuerpos en linea

colegiados

Se tendrd en cuenta el censo electoral que remita secretaria general 24 horas antes de dar inicio al
proceso de eleccidn y los lineamientos establecidos.

En caso de que el sistema no le permita ejercer el derecho al voto, debera reportar la novedad al correo
elecciones@universidadmayor.edu.co el cual es atendido por secretaria general, instancia donde realizaran la
revisién correspondiente.

7. ANEXOS
No aplica
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcion de la modificacion

1 Noviembre de 2013

Version inicial.

2 Octubre de 2014

Se revisa y se actualiza el documento teniendo en cuenta la nueva
forma de ingreso al Sistema Académico.

3 Mayo de 2019

Se actualiza el documento teniendo en cuenta los cambios
generados a partir del Reglamento Estudiantil de Posgrado y asi
mismo, otras funcionalidades del sistema de informacion.

4 Marzo de 2021

Actualizacién del documento teniendo en cuenta la Resolucién 1703
de 2014 “Por la cual se aprueban y adoptan politicas y normatividad
para el uso de los recursos y servicios informdticos de la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca” — se incluye nueva Interfaz en el
moddulo de Evaluacion Docente y fomento a la participacién de
usuarios

5 Noviembre de 2021

Actualizacion del documento teniendo en cuenta el Acuerdo 015 de
2021 “Por el cual se expide el Reglamento Estudiantil para los
Programas de Pregrado de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca.”

6 Diciembre de 2022

e Actualizacién de dependencias.
e Actualizacidn desarrollo de las actividades.

7 Noviembre de 2023

Se actualiza el documento por parte de la Oficina de Aseguramiento

de la Calidad / Equipo SISGEC, teniendo en cuenta lo siguiente:

e las plantillas definidas en la GUACCA-01 Guia para la
Elaboracién de Documentos del SISGEC.

e Actualizacién del codigo de AGTGS-02 a GUGT-02

e El nombre de los cargos definidos en el Acuerdo 006 de 2022,
“por el cual se moderniza la estructura organica y planta de
personal administrativo de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca”, modificado por el Acuerdo de CSU No. 051 de
2023; exceptuandose de esto las citas textuales de Acuerdos,
Resoluciones y demas normatividad interna.
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