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. Objetivo del procedimiento:

Definir y establecer la metodologia para asegurar que la Gestion de la Docencia se realice de manera
eficaz alineada a la Ley 139-01 de Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia y al Modelo Educativo ITLA.

. Alcance:

Aplica para los programas académicos de Educacion Superior impartidos por la institucion. Desde el
punto de vista operacional, el alcance de este procedimiento inicia desde la creacion de la oferta
académica, hasta la revision y evaluacion del desempefio del docente.

. Documentos de Referencia:

1. Ley 139-01 de Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia

2. Reglamento de Instituciones y Planes de Estudios del Nivel Técnico Superior
3. Norma ISO 9001:2015

4, Modelo Educativo ITLA

5. Calendario Académico

6. Procedimiento de Producto o Servicio No Conforme

7. Reglamento de Registro

4, Definiciones:

1. Area Académica, Escuela o Centro de Excelencia: Es una unidad académica que se enfoca en un
area especifica del conocimiento o un conjunto de disciplinas relacionadas.

2. Aula o Repositorio Virtual: Es el espacio destinado dentro de la plataforma virtual para la docencia
(LMS/Moodle) para las secciones de clases de todas las modalidades. En esta debera reflejarse lo

planificado por el docente.
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Consejeria Académica: Es un espacio de encuentro entre el/la docente y el estudiante. Se enfoca
en ayudar a encontrar estrategias para hacer frente a las dificultades académicas que puedan
presentar los/as estudiantes.

Educacion Superior: formato educativo que obedece a lineamientos de leyes y normas de
instituciones reguladoras de la educacion, y que, ordenado en formato de bloques por asignaturas y
talleres, no solamente suple necesidades puntuales del mercado o bien traza las pautas para una
ampliacion en su contenido, sino que también coloca al individuo en el producto intermedio entre la
formacion profesional y la insercion en la poblacion econémicamente activa.

Norma ISO 9001:2015: Es una norma ISO internacional elaborada por la Organizacion Internacional
para la Estandarizacion (ISO) que se aplica a los Sistemas de Gestion de Calidad de organizaciones
plUblicas y privadas, independientemente de su tamafo o actividad empresarial. Promueve la
adopcion de un enfoque a procesos al desarrollar, implementar y mejorar la eficacia de un sistema
de gestion de la calidad, para aumentar la satisfaccion del ciudadano/cliente/estudiante, mediante
el cumplimiento de los requisitos del ciudadano/cliente/estudiante.

Oferta Académica: Programacion de asignaturas y secciones de clases disponibles para un periodo
académico.

Sistema de Evaluacion Docente 360: Es un sistema integral de evaluacion, disefiado para evaluar el
personal docente del ITLA. El mismo contempla la evaluacion del estudiante, el coordinador docente

y la autoevaluacion del docente.

Sistema de Gestion Académica: Es el sistema disefiado para gestionar todos los procesos de cualquier
entidad educativa, sirve de apoyo a la ejecucion de estos, haciendo posible ofrecer servicios de
manera mas eficiente y con mayor calidad.

Tutorias o Refuerzos Académico: Es un proceso de acompafamiento personalizado que tiene como
objetivo mejorar el rendimiento académico, solucionar problemas académicos y desarrollar habitos
de estudio y trabajo para evitar la reprobacion, el rezago y el abandono por parte del estudiante.

5. Politicas del procedimiento:

A

Los Programas Académicos debe ser ejecutados atendiendo al Calendario Académico y aprobados por
la Vicerrectoria Académica.

Para la operacidon de este procedimiento se toman en cuenta los requisitos establecidos en la Ley
139-01 de Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia, Reglamento de Instituciones y Planes de Estudios

del Nivel Técnico Superior, Reglamentos Institucionales, Resoluciones emanadas del Consejo
Académico y las disposiciones de la Vicerrectoria Academica.

La asistencia de los/as estudiantes es controlada mediante cotejo en el listado oficial, generada por
el Departamento de Registro y debe quedar oficializada en el Sistema de Gestion Académica.
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El Control de Asistencia de los/as docentes se debe realizar mediante el sistema de ponche y
verificacion aleatoria por parte del Bedel.

Los/las Encargados/as o Coordinadores/as de Areas Académicas junto a su personal docente deben
llevar a cabo reuniones periédicas para analizar el seguimiento de las actividades y solventar los
problemas que puedan ir surgiendo durante el desarrollo de la docencia, tomando acciones
oportunas.

El/la Encargado/a del Departamento de Desarrollo Docente, debe conducir la evaluacion a las
secciones de clases de los docentes seleccionados mediante el cronograma aprobado por la
Vicerrectoria Académica. La misma se debe realizar desde el punto de vista académico, mediante el
Sistema de Evaluacion Docente 360, donde minimamente se debe realizar la evaluacién por parte del
Estudiante, el/la Encargado/a o Coordinador/a Académico y la Autoevaluacion.

En caso de existir alguna razon para la suspension o interrupcion de la docencia, las reposiciones o
sustituciones de docente titular se deben realizar completando el Formulario de Reposicion o
Sustitucion de Docencia (FO-AC-02). Las reposiciones de clases deben ser realizadas en un periodo
no mayor a dos (2) semanas de clases, luego de la suspension o interrupcion de la docencia. Estas
reposiciones deben ser realizadas preferiblemente en la misma modalidad de las clases afectadas.

Los formularios de Cronograma de Planificacion de la Docencia (FO-AC-01) deben ser registrados en
el Sistema de Gestion Académica y/o Aula Virtual y los Formularios de Reposicién o Sustitucion de
Docencia (FO-AC- 02) deben ser conservados como registros fisicos en el archivo del Departamento
de Registro.

A mediados de cada periodo, el Departamento de Calidad en la Gestion en colaboracién con el
Departamento de Tecnologia Educativa, debe verificar la ejecucion de la docencia a través de un
formulario disefiado para los fines. Los reportes derivados de este proceso deben ser analizados por
los/las Encargados/as o Coordinadores/as de Areas Académicas para la toma de decisiones
pertinentes.

Los/las Encargados/as o Coordinadores/as de Areas Académicas planificaran tutorias o refuerzos
académicos de manera cuatrimestral de acuerdo con las necesidades del estudiantado y tomando en
cuenta la disponibilidad de recursos de la institucién. Los Docentes, al momento de realizar tutorias
deben completar el formulario de tutorias (FO-AC-14).

Los/las Encargados/as o Coordinadores/as de Carrera deben planificar las consejerias académicas
cada cuatrimestre. Para los fines, debe utilizar el formulario de Reporte de Consejeria Académica

(FO-AC-51).
Durante el periodo académico, el Departamento de Calidad podra encuestar al alumnado para que

valoren los servicios ofertados y ofrezcan consideraciones generales sobre el ITLA, con la finalidad
de poder actuar sobre los aspectos que hayan quedado insatisfechos.
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6.

Descripcién del procedimiento:

Actividad

PROYECCION y PLANIFICACION DE LA
OFERTA

Se proyecta la oferta académica
considerando el nimero de estudiantes a
admitir por plan de estudio y el historico de
la oferta académica.

Verifica(n) la disponibilidad de recursos
para las secciones (docentes, aulas,
laboratorios horarios):

a. Las Areas Académicas planifican la oferta
académica, haciendo la distribucién de los
recursos, enviandolo al Departamento de
Registro via el Sistema de Gestion
Académica y/o en Archivo Digital.

b. Si no se tienen los recursos, se gestionan
de acuerdo con lo establecido mediante el
sistema de Tickets y/o comunicacion formal
a las unidades proveedoras (Gestion
Docente, Compras, Recursos Humanos).

Responsable

Encargados/as de
Areas Académicas
Asistentes

AUTORIZACION DE CAMBIOS EN LA
OFERTA ACADEMICA

Si existen cambios en secciones: creacion,
cierre, docentes, horario y/o modalidad,
deben ser autorizadas por el Decanato de
Ciencia & Tecnologia o por la Vicerrectoria
Académica.

Decanato de
Ciencia &
Tecnologia /
Vicerrectoria
Académica

OFICIALIZACION DE OFERTA ACADEMICA

Procede a oficializar y validar la oferta en
el Sistema de Gestion Académica.

Encargado/a del
Dpto. de Registro

Registro/Documento

FO-RG-01

SELECCION DE ASIGNATURAS

a. Estudiantes de nuevo ingreso reciben del
departamento de registro la seleccion de

Encargado/a del
Dpto. de Registro

Sistema de Gestion
Académica
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asignaturas a cursar en el primer periodo,
segln el plan de estudio.

b. El/la estudiante activo realiza la
seleccion de asignaturas a cursar en el
periodo académico. La oferta que se

Estudiantes

Sistema de Gestién

realizan el reajuste de la seleccion de
asignaturas en la fecha establecida en el
calendario académico.

presenta a cada estudiante esta sujeta a su Académica
progreso académico y al disefio de su plan
de estudio. La cantidad de créditos
seleccionados dependera de la cantidad
minima y maxima permitida segln los
reglamentos institucionales.
5 CIERRE DE SECCIONES y REAJUSTE DE
OFERTA
El Departamento de Registro procedera a Encargado/a del
cerrar las secciones que no cumplan con la Dpto. de Registro
politica de quorum minima establecida.
Las Areas Académicas podran solicitar la FO-RG-01
reapertura de la seccion enviando
justificacion al Decanato de Ciencia &
Tecnologia o a la /Vicerrectoria
Académica. Encargados/as
Coordinadores de
Las Areas Académicas podran solicitar al Areas
Decanato de Ciencia & Tecnologia o a la Académicas/ Correo Electronico/
Vicerrectoria Académica la apertura de Decanato de Comunicacion
nuevas secciones de clases, siempre vy Ciencia &
cuando los datos suministrados por el Tecnologia/
Departamento de Registro durante el Vicerrectoria
proceso de seleccion lo validen. Académica
6 REAJUSTE DE SELECCION
Los/las estudiantes de nuevo ingreso y
estudiantes con secciones cerradas podran Bkt Sigtemade tiasiion

Académica
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APERTURA DE AULAS/REPOSITORIOS
VIRTUALES

Procesa la apertura de Aulas Virtuales seg(in
los procesos y requisitos del Sistema y la
actualiza en funcion de las modificaciones
de la oferta académica.

Encargado/a del
Dpto. de
Tecnologia
Educativa

Plataforma Virtual de
Aprendizaje

PLANIFICACION DE LA DOCENCIA

Verifica su carga del periodo en el Sistema
de Gestion Académica.

Elabora la planificacion de Clases utilizando
el Formato/modelo establecido por la
Vicerrectoria Académica. Este plan, debe
ser colgado en la plataforma virtual
institucional.

Informa al estudiante el programa a
desarrollar y la forma de evaluacion que se
seguira durante el mismo.

DESARROLLO DE LA DOCENCIA

Desarrolla los contenidos de acuerdo con la
planificacion. Aplica evaluaciones de
acuerdo con lo establecido.

Docente

Syllabus Seccion de
Clases

Programa Académico
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10 REVISION DE EJECUCION DE LA DOCENCIA
a. El Departamento de Calidad en la Gestién
junto al Departamento de Tecnologia
Educativa monitoreara la ejecucion de la Enc%rg:doéa del
docencia a través del cuestionario creado Tegn%log?a
para esta labor. Los Educativa
Encargados/Coordinadores  de  Areas | Encargadora del
Académicas también, realizaran revisiones Dpto. de Calidad
periddicas de la ejecucion y su correlacion en la Gestién
con el programa y las fechas estipuladas por
el/la docente.
b. Si algo no estd cumpliéndose (fechas,
evaluaciones, temas, etc.), genera Cuestionario Verificacién
comunicaciones con el/la docente a fines Encargados/as Ejecucién de la
de corregir la situacion, ya sea /Coordinadores Docencia Digital
reposiciones o actividades extras. de Areas
Académicas
c. Bedeleria informara a las Areas
Académicas respecto a la inasistencia o
impuntualidad pasado los 30 minutos de la
hora establecida para el inicio de la
docencia. Igualmente, informara sobre
cualquier anomalia con respecto a la hora
de inicio y término de las secciones de Bedeleria
clases en su area asignada.
11 | EVALUACIONES
Realiza evaluaciones, segliin las normas y Docente
directriceg emanadas de los comités de Encargados/as
carrera/catedra y/o Coordinadores de
Encargados/Coordinadores ~ de  Areas i
S Academicas/ Acta de Calificaciones
y . —_tn Asistentes
Publica, revisa y oficializa las Acta de académicos
calificaciones en el Departamento de
Registro usando los canales
correspondientes.
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12

EVALUACIONES DOCENTE

Evalla a los docentes, seg(in el cronograma
establecido utilizando el Sistema de
Evaluacion Docente a través del Sistema de
Gestion Académica y/o herramientas
adecuadas al fin.

Encargado/a de
Desarrollo
Docente

13

EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL
SERVICIO

Evalla de forma aleatoria o segln
cronograma, los servicios ofrecidos a los/las
estudiantes durante un periodo
determinado.

14

REVISION y EVALUACION DE
DESEMPENO

Con los resultados de las Encuestas y las
calificaciones, se revisa y se evalla la
satisfaccion de la docencia.

» En caso de existir un incumplimiento
por debajo de la meta establecida,
se procede de acuerdo con el
Procedimiento de Producto o
Servicio No Conforme.

Encargado/a de
Calidad en la de
Gestion

Informe de Resultados

PR-GC-04

Formulario de Producto o
Servicio No Conforme

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7. Descripcion de registro:

- Tiempo de ; .3
Almacenado Archivado L Disposicion
retencion *
Cronograma de
FO-AC-01 Planificacién de la Centros de Por Fecha 3 afios Triturado
Docencia Excelencia
Formulario de
Reposicion o Centros de "
FO-AC-02 Sustitucién de Excelencia Por Fecha 3 afios Triturado
Docencia
FO-AC-14 Formulario de Centros de Centros de 3 afios Tt
Tutorias Excelencia Excelencia
Formulario de
T Centros de Centros de
FO-GC-04 Producto o Servicio Purniahicia Excelencia 3 anos Triturado
No Conforme
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Control de Entrega

de Por Seccion y
FO-RG-14 lista de Asistencia Registro Fecha Permanente N/A
de Estudiantes
Programas Centros de 2
N/A Académicos Excelencia Por Fecha 3 afios Triturado
N/A Lista de Asistencia Registro Por Fecha Permanente N/A
Original: R
Acta de
i Copia: Centro de Por Seccién y
N/A Calificaciones Exceléncia Fecha Permanente N/A
Cuestionario
-~ Verificacién Vicerrectoria e
Ejecucion de la Académica Permanente N/A
Docencia Digital
8. Anexos
n/a

9. Historial de cambios

Motivo del
cambio

Version Cambio realizado

Procedimiento Nuevo

Registros Cambio en el tiempo de retencidn de uno a tres afios del: DC-ME-

1 1676106 01,Cronograma Planificacién de la Docencia y Minuta de Reuniones.

Se eliminaron proyecciones de ventas (DC-ME-01) y Seguimiento a la calidad
docente.

Se eliminé ese acdpite y se sustituyd por el actual.

Se elimin6 ( DC-ME-01) Se sustituy6 “Envia reporte a encargados de centro de
excelencia” por: “Recibe de los centros de excelencia el reporte de la posible
oferta académica”.

Se sustituyé: “Compara el reporte junto al encargado de centro de excelencia
y determina posibles secciones a apertura” Por “Compara el reporte recibido
2 15/03/07 Vs,

Las proyecciones trimestrales del mercado.

a) Si todo esta bien, aprueba la oferta recibida.

b) Si existe diferencias, se comunica con el Enc. de centro de excelencia
para ponerse de acuerdo y luego procede como en el punto a.

Se elimind: “y listado de asistencia (LI-AR-01), al docente”.

Se elimind proyecciones de ventas DC-ME-01

Se elimind “copia al docente”

Se eliminé “Copia al centro de excelencia y al docente”.

Cambio en las palabras para definir “Definir y establecer la metodologia...”

Los nombres de puesto y responsables cambian de acuerdo con lo actual.

Se afnaden nuevos documentos como referencia,

3 27-11-09 Los conceptos para definir cambian de “cursos” a “educacién”, Se amplian
definiciones.

Se amplian los sistemas de verificacién.

Cambia nombre de posicion, Se afiade el nombre “Acuerdo Bilateral”

Se introduce el uso del FO - AC -02

Se afaden y amplian los registros fisicos,
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4 1/07/2011

Se sustituyd el PR-OP-02 y PR-OP-03, por los PR-TI-01 y el Manual General de
Compras y Contrataciones del Estado Se eliminé el formulario de
Virtualizacién de curso (FO - AC -03), por el formulario de Oferta Académica
(FO - RG - 01)

Se introdujeron los formularios, FO - AC - 13, FO - AC - 14, FO- RG- 01, FO -
AC-07

Se introdujeron los formularios, FO - AC - 13, FO - AC - 14, FO-RG - 01, FO -
AC - 07, FO - RG -14, FO - AC - 11 y sus respectivas formas de registros, y se
elimind el FO - AC - 03

Se cambi6 que la lista Oficial emitida por el Sistema de

Inscripcion por se genera y realiza a través de ORBI.

Se elimind el Formulario de Oferta Académica FO-RG-01

Se cambid “Si se tienen los recursos, se procede a solicitar la apertura de las
secciones mediante el Formulario de Oferta Académica (FO-RG-01) en el mismo
se especifica si la docencia es presencial o virtual. A partir de este Formulario,
el Departamento de Tecnologia Educativa dar4 apertura a las secciones que
sean virtuales y semipresenciales” por “Se realiza la proyeccion de la oferta
académica, se hace la distribucién de los recursos luego el Centro de
Excelencia procede a introducir los datos en el Sistema ORBI”,

Se elimind “Se transfiere el Formulario de Oferta Académica (FO-RG-01) al
Departamento de Registro para procesamiento y digitalizacién en el sistema”

5 13/06/201 4

Cambio “Entrega el (a la) encargado (a) de Centro de

Excelencia para aprobacién por “registran el Sistema ORBI, para fines de
verificacién y validacién del Encargado (a)” Se eliminé “El bedel a buscar las
listas de asistencia” se agregé “De igual forma el bedel pasara por las aulas a
validar la asistencia y puntualidad de dicho docente”

Se agregd “a través del Sistema ORBL.”

Se eliminé “Analista de Calidad” se eliminé “Excepto los docentes del ITLA
Lenguage School (ILS), que llenan la encuesta de Docentes/Instructores de ILS
(FO-GC-30), se agregd “a través del Sistema ORBI para Educacién Superior y
Educacién Permanente fisica”

6 25/09/2016

Se ajustd el propdsito a la Ley 319-01, Se ajustd el alcance para Educacion
Superior, Se actualizaron los

documentos de referencia y los registros, se eliminé la definicién de
“actividades de extension”, Se elimind el término “programa de actividades
especiales”, se elimind el 6.6, se ajustd la generalidad 6.8, Se cambié el
término Curso por periodo en 6.9, se actualizaron los recursos del 7.2, se
modificé el responsable del 7.3, se resumié en punto 7.6, 7.9 y 7.13, en 7.10
se elimind la referencia del

Procedimiento de acciones correctivas, se actualizo el 7.1 1, se actualizo la
tabla de registros, Encabezado, se modificé la revisién de Gerente de Calidad
por Vicerrector(a) académico.

7 13-01-2020

Se elimind del procedimiento donde se indicaba que los coordinadores de
centros debian guardar copias de las actas de calificaciones. Solo descansaran
en registro las originales de las actas de calificaciones.

Resultado de la
Auditoria
Interna

8 19-11-2021

Se actualizo el nombre del procedimiento.

Se agregaron las definiciones sistema de gestion académica, oferta
académica, sistema de evaluacién docente 360 aula o repositorio digital.
Se actualizd la columna registro/ documentos en la tabla descripcion del
procedimiento,

9 7-11-2023

Se actualizé el objetivo del Procedimiento, se agregaron los documentos de
referencia,

Se agregd la definicion de Norma ISO 9001:2015

Reglamento de Instituciones y Planes de Estudios del Nivel Técnico Superior y
Modelo Educativo ITLA, Se actualizaron las politicas del procedimiento.

Se actualizaron las actividades del Procedimiento.

Se elimino el Formulario de verificacion de ejecucién de la docencia FO-AC-
13, se agregé el Cuestionario Verificacion Ejecucién de la Docencia Digital.

Auditoria Interna
1S0
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