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1. OBJETIVO

Establecer, implementar y mantener el disefio y desarrollo de programas académicos de
pregrado, postgrado y de educacion continuada, cumpliendo con los requisitos legales,
normativos e institucionales, de tal manera que sea funcional y adecuado a las necesidades
identificadas.

2. RESPONSABLE
Vicerrectoria Académica

3. DEFINICIONES

3.1. Proceso Académico: Conjunto de actividades realizadas para el disefo, desarrollo
y actualizacion de un Programa Académico de Pregrado, Posgrado y/o Educacién
Continuada.

3.2. Programa académico de pregrado: Son estudios profesionales de educacion
superior que conducen a la obtencion de un grado en un titulo profesional en tres niveles de
formacion: Nivel Técnico Profesional (relativo a programas Técnicos Profesionales); Nivel
Tecnoldgico (relativo a programas tecnolégicos); y Nivel Profesional (relativo a programas
profesionales universitarios).

3.3. Programa académico de postgrado: Estudios avanzados de la educacién superior,
que se dirigen a los graduados de estudios de pregrado. Tres son los niveles que incluye el
postgrado: el doctorado, la maestria y la especialidad (relativas a programas de
Especializacién Técnica Profesional, Especializacion Tecnoldgica y Especializaciones
Profesionales).

3.4. Programa de educacién continuada: Son programas de formacion cuyo objetivo es
la actualizacion en un aspecto particular y cuya culminacién no conducen a un titulo. Sus
programas pueden desarrollarse en las siguientes modalidades: diplomados, cursos,
seminarios, congresos, simposios, talleres, entre otros.

3.5. Actividad: El menor objeto de trabajo identificado en un proyecto. Acciones que
desarrolla un individuo o una institucion de manera cotidiana, como parte de sus
obligaciones, tareas o funciones.

3.6. Conformidad: Cumplimento de un requisito.

3.7. Control de Cambios: Actividades para controlar las salidas después de la aprobacion

formal de la informacién sobre la configuracion del producto.
3.8. Datos: Hechos sobre un objeto.

3.9. Diseno y Desarrollo: Conjunto de procesos que transforman los requisitos para un
objeto en requisitos mas detallados para ese objeto.

Nota 1: los requisitos que forman la entrada para el disefio y desarrollo son con frecuencia
el resultado de la investigacion y pueden expresarse de un modo mas amplio, en un sentido
mas general que el de los requisitos que forman la salida del disefio y desarrollo. Los
requisitos se definen generalmente en términos de caracteristicas. En un proyecto puede
haber varias etapas de disefio y desarrollo.
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Nota 2: los términos “disefio”, “desarrollo” y “disefio y desarrollo” a veces se utilizan como
sinbnimos y en ocasiones se utilizan para diferentes etapas del disefio y desarrollo.

Nota 3: puede utilizarse un calificativo para indicar la naturaleza de lo que se esta disefiando
y desarrollando (por ejemplo, disefio y desarrollo de un producto y disefio y desarrollo de un
servicio; o disefio y desarrollo de un proceso).

3.10.

Eficacia: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se logran los

resultados planificados

3.11.
3.12.
3.13.
3.14.

3.15.
3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.
3.26.

3.27.

3.28.

Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo un proceso.

Informacién: Datos que poseen significados.

Producto: salida de una organizacion en que puede producirse sin que se lleve a cabo
ninguna transaccion entre la organizacion y el cliente.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcionar evidencia de
actividades realizadas.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
Calidad: Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes de un objeto cumple
con los requisitos.

Satisfaccién del Cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido
las expectativas de los clientes.

Revision: Determinacion de la conveniencia, adecuacion o eficacia de un objeto para
lograr unos objetivos establecidos.

Verificacién: confirmacion, mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se ha
cumplido los requisitos especificados.

Validacion: Confirmaciéon, mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se ha
cumplido con los requisitos para una utilizacion o aplicacion especifica previa.
Corrector de Estilo. profesional en Comunicacion, linguista y/o con experiencia medios
impresos y digitales, con conocimientos en técnicas de redaccion, reglas ortograficas y
elementos del lenguaje escrito.

Producciéon Multimedial: se encarga de la integracion de material educativo,
pedagdgicamente organizado, a través de la construccion de recursos digitales en
diferentes formatos dentro del proceso de virtualizacidon de cursos para los diferentes
programas con la aplicacion de estandares y principios metodoldgicos y tecnolégicos, y
la asesoria a los docentes en la producciéon de dichos materiales académicos.
Docente experto tematico: Experto en el tema de cada curso, preferiblemente con
conocimientos en pedagogia y experiencia en educacion virtual.

Acompainamiento pedagogico: su propésito es garantizar la incorporacion del modelo
pedagdgico institucional a través del desarrollo de los diferentes cursos virtuales,
propiciando didacticas que enriquecen el aprendizaje a través de estos medios
Pedagogo: Profesional en ciencias de la educacién con experiencia en educacion virtual
Consejero Virtual: El consejero(a)a es un actor del aula virtual, que debe tener
actitudes para relacionarse con otras personas, total conocimiento de las normas de
netiquetas, narrativa web y manejo de la plataforma SPLAVIA

Productor multimedia: productor de medios educativos con experiencia en educaciéon
virtual y educacioén a distancia.

Implementacion y evaluacién: este proceso liderado por el docente experto en TIC.
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3.29.

4,

Es el encargado de implementar los contenidos, estrategias y actividades disenadas en
los procesos anteriores para la puesta en marcha del curso virtual en la plataforma LMS
institucional, asi como el seguimiento y evaluacion de la implementacion realizada

Tutor Virtual: Es importante que el tutor orientador de un modulo/curso virtual, tenga

formacion en tutoria de ambientes virtuales de aprendizaje, y con ello las competencias
que le permitan asumir y manejar los compromisos y responsabilidades de la modalidad

GENERALIDADES

El Disefio y Desarrollo de los cursos virtuales se tiene en cuenta una ruta denominada ruta
para el disefio y desarrollo de cursos virtuales, el cual incluye 4 grandes pasos, descritos a
continuacion:

1. Proceso de creacion de contenidos
2. Proceso de Acompafiamiento Pedagdgico
3. Proceso de Produccion Multimedia

Proceso de Implementacion y evaluacidon, dentro de estos cuatro procesos existen estos

formatos:

41. Formato “Ruta para el desarrollo de cursos virtuales”: el propdsito de este
documento es guiar al profesor disefiador de cursos virtuales.

4.2. Formato “Estructura de médulos para cursos virtuales”: El propdsito de este
documento es el de guiar al profesor a como estructurar la construccion de un curso
virtual y su desarrollo semana a semana

4.3. Formato “Formato para el disefio de cursos virtuales”: Este documento es |
aplantilla en donde el profesor experto tematico monta el desarrollo del curso,
teniendo en cuenta como guia a estructura de modulos para cursos virtuales.

4.4. Formato “Ficha Técnico pedagégica del diseiio del curso” Esta ficha le

permite al pedagogo la revision inicial del disefio del curso virtual
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DISENO Y DESARROLLO DE PROGRAMAS PRESENCIALES
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Construir: Formato
A- ldentificar la necesidad de la creacion Requisitos para
y/o renovacion de un proceso académico el Disefo y
para su disefio y desarrollo. . . Desarrollo de
B- Identificar los requisitos necesarios VAZZZZ?;?;:‘ Programas
para el disefio mediante el Formato Director de Calidad
definido para ello: Requisitos para el Institucional Formato Plan de
Disefio y Desarrollo de Programas. Decano Director de Trabajo de Disefno
C- Conformar el equipo de trabajo para Proarama y Desarrollo de
el disefio y desarrollo. 9 Programas
D- Elaborar el plan de trabajo del disefio
y desarrollo (actividades, responsables, Formato de
participantes, recursos, términos de Asistencia a
tiempo) en el formato Plan de trabajo del Capacitacion y
Disefio y Desarrollo de Programas Reuniones

E- Socializar el
personal involucrado
virtual)

plan de trabajo al
(Presencial o

Nota 1: La necesidad de la creacién de
un programa académico en cualquiera
de sus niveles o modalidad, o de
formacioén continuada, puede originarse
en una o varias areas o dependencias de
la Institucion.

Nota 2: El disefio y desarrollo curricular
es responsabilidad del proceso de
Gestién Docencia.

Nota 3: Cuando la socializacion del plan
de trabajo se hace de manera virtual, la
participacion se evidencia con el registro
virtual o grabacién de la sesion

Académicas y/o
Administrativas

Evidencias digitales
(cuando es reunién
virtual)
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

2. Ejecucion y Revision del Plan de
Trabajo

Ejecutar el Plan de Trabajo de Disefio y
Desarrollo de Programa de acuerdo a lo
establecido.

Realizar revisiones periédicas a la
ejecucion del plan de trabajo para evaluar
la necesidad de realizar ajustes al
mismo.

Nota 1: Las revisiones se realizaran a
través de reuniones (actas o registros de
asistencia, grabaciones), y/o informes de
avance.

Nota 2: Si se requieren ajustes al Plan
de Trabajo, se procedera de acuerdo
con los literales D y E de la Actividad de
Planificacion de este procedimiento.

Vicerrectoria
Académica
Director de Calidad
Institucional

Decano
Director de
Programa.

Formato Plan de
Trabajo de Disefio
y Desarrollo de
Programas

Formato de
Asistencia a
Capacitacion y
Reuniones
Académicas y/o
Administrativas

3. Verificacion y Validacion del
Diseno y Desarrollo:

Verificar que el disefio del programa
construido cumple con los requisitos
legales, normativos e institucionales y
validar sus resultados.

Realizar los ajustes a que hubiere lugar,
en caso de que se identifiquen
deficiencias o incumplimientos en el
disefio del programa académico o de
educacion continuada.

Nota 1: Se verifica y valida que los
resultados obtenidos sean consistentes
con lo planteado en el Plan de Trabajo y
con los requisitos establecidos.

Nota 2: Los resultados de la verificacion

Vicerrectoria
Académica
Director de Calidad
Institucional
Decano Director de
Programa.

Formato Plan de
Trabajo de Disefio y
Desarrollo de
Programas
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y validacion quedan registrados en la
casilla correspondiente en el formato de
Plan de Trabajo de Diseno y Desarrollo

Nota 3: Cuando el resultado de la
verificacion y validacion no es favorable,
se procedera desde la planificaciéon o
desde la revision, segun sea necesario y
tal como quede consignado en las
casillas de Verificaciéon y validacion del
Disefo.

4. Control de Cambios:

Evaluar la necesidad de realizar cambios
en el Diseno, los cuales se pueden dar
por: Inclusion o cambio de requisitos
(normativos, legales, institucionales),
resultado de revisidon, verificacion o
validacién del disefio.

Realizar los cambios o0 ajustes
requeridos y proceder de acuerdo con
los literales D y E de la Actividad de
Planificacion de este procedimiento.
Nota 1: Los cambios requeridos en un
Diseno, deben surtir todas las etapas de
este procedimiento.

Nota 2: Cuando se trata de disefio de
programas de pregrado o posgrado, se
debe proceder de acuerdo con la
normatividad legal vigente, previo a su
implementacion.

Vicerrectoria
Académica
Director de Calidad
Institucional

Decano
Director de
Programa.

Formato de
Actualizacion de
Programas
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5.1. ACTIVIDADES PARA PROGRAMAS VIRTUALES
ACTIVIDAD RESPONSABLE |REGISTRO
1. Construir y disefar el médulo de Expertos temati JI[:;Igrr]\itéI;a ficha
trabajo junto con los contenidos que este] —Po 0> FSMALCOS disefio
propone. didactico del
modulo
2. Asesoria pedagodgica al experto Correo Electrénico
tematico Pedagogo
Produetor. Plantilla ficha
3. Planificacion de curso y objetivos de Pedagogo ’ée.cntca
trabajo. ISeNno
’ rogramador didactico del
dul
TECNOAVA moauio
Expertos tematicos Ficha técnica
Docentes expertos en pedagdgica

TIC

Productor multimedia
Pedagogo

Plantilla ficha

4. Organlza_r e.I contenido dg los cursos y Expertos tematicos tganca
trazar objetivos de trabajo. Docentes expertos diseno
didactico del
enTIC modulo
Ficha técnica
pedagogica
5. Elaborar los procesos de ensefianza | Productor multimedia Plantilla ficha
y aprendizaje, instrumentos de| Pedagogo técnica
evaluacion y evaluacion del curso. Docentes expertos en disefio
TIC didactico del
modulo
Ficha técnica
pedagogica
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
6. Disefiar y elaborar los Contenido
multimedia y graficos de la plataforma : : .
SPLAVIA y su Interfaz. Productor multimedia No Aplica
7. Revisa el curso de prueba
. ’ Pedagogo .
evalua la estructura del AVA Director No Aplica
TECNOAVA.
8. Corrige la estructura del curso Plantilla
desde el ambito pedagdgico Pedagogo t]‘lcha
écnica
disefio
didactico
del modulo
Ficha técnica
pedagogica
9. Notificar la aprobacion del
curso para la validacion en la Director TECNOAVA Email
facultad.
10. Validar y aprobar los cursos,/ Decano
programas y todas las| Expertos tematicos
actualizaciones. Director de Actas de Comité
programa
Director TECNOAVA
Pedagogo.
1 spectos y realizar reciseros. Pedagogo “foha
P y 'z ! . Expertos Tematico técnica
disefo
didactico
del modulo

Ficha técnica
pedagogica
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6. CONTROL DE CAMBIOS Y REVISIONES

Revision |Fecha Cambio

-Se cambia el encabezado de este procedimiento de
acuerdo a la nueva estructura de presentacion definida en
el procedimiento de informacién documentada.

02 05/03/2019 -LEn la actividad d.e.PIanificacic')n se ~eIimina el registro
Formato de requisitos para el disefio y desarrollo de

programas” y se cambia “Actas de asistencia a

socializacion” por “Formato de

Asistencia a Capacitacion y Reuniones Académicas

y/o Administrativas”.

- Se actualiza el logo de la institucion y la denominacion
segun el nuevo cambio de caracter “Fundacion
Tecnoldgica Antonio de Arévalo” a “Fundacion Universitaria

03 05/07/2019 Antonio de Arévalo” y se elimina el logo de proceso de
renovacion para la acreditacion institucional.

- Se actualiza el nombre de los responsables del proceso
segun la nueva estructura organica de la institucion.

- Se incluye la definicién de “Proceso Académico” y se
incorpora en la etapa de planificacién.

- En el item de generalidades se describe cada uno de los
formatos que evidencian la evolucion del disefio y
desarrollo de un programa, reunidos en un solo documento
denominado Hoja de Vida de Programa

04 07/06/2022 |- Se establece que las reuniones se pueden hacer de
manera presencial o virtual.

-Se actualizan los nombres de los formatos para
identificacion de requisitos de disefio y desarrollo, asi como
de actualizacién de programas.

- Se aclara en donde quedan consignados los resultados
de
verificacion y validacién

- Se actualiza el procedimiento de disefio y elaboracién de
05 30/11/2022 programas, anexando las actividades para la elaboracion
de los programas virtuales para garantizar los estandares
normativos del MEN
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Versién Fecha Tipo de Cambio Descripcion del Cambio
e En la actividad 1 del disefio del
programa se elimina responsable
De F Director de Proyeccién social en
€ rorma el disefio de programas
06 21/03/2024 presenciales

Se separan el formato hoja de
vida

Se agrega caédigo al documento
Se actualiza cuadro de control de
cambios y de aprobaciones

1. CONTROL DE APROBACIONES
Version Elaboro: Reviso: Aprobé:
Libis Valdez Mileydi Dcosta Bolaiio Alejandro Jaramillo Velez
06 Sandra Porto Coord. Calidad Administrativa Vicerrector Academinco

Brajim Beetar
Decanos de Facultad
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