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NORMATIVA AYUDANTIAS

· Aprobada por el Consejo de Facultad del 29 de marzo de 2017.

I.- DISPOSICIONES GENERALES.
En conformidad con lo dispuesto en la “Política de Ayudantes y Tutores” de la Universidad Diego Portales, la Facultad de Ciencias Sociales e Historia posee su propia “Normativa de Ayudantes y Tutores”. Esta se supedita a la primera, a la vez que la complementa, especificando los elementos particulares no contemplados en en ella. 
II.- PROCESO DE JERARQUIZACIÓN DE AYUDANTES DE DOCENCIA.

Los ayudantes de docencia comprenden dos categorías, Novel y Senior. Todos los aspirantes a desempeñarse como ayudantes docentes deben someterse a un proceso de jerarquización basado en los criterios y las ponderaciones que a continuación se detallan. Los ayudantes que obtengan un puntaje igual o superior a 65 entrarán en la categoría Senior. Quienes obtengan menos de 65 puntos se categorizarán como Novel. Los ayudantes de investigación, servicios y tutores no estarán sujetos a este proceso de jerarquización. Las funciones asignadas a cada una de estas categorías quedará definida en la convocatoria de los concursos para su selección. 
Tabla de jerarquización

	Tipo de Ayudantía 
	Tutoría 
	40

	
	Ayudantía de cátedra 
	40

	Funciones que desempeña
	Curso con más de 50 estudiantes  o tutoría con más de 10 estudiantes
	5

	
	Realiza ayudantías o tutorías presenciales.
	10

	
	Corrige evaluaciones.
	10

	Experiencia

	Ha realizado más de 2 ayudantías previas.
	40

	
	Evaluación de ayudantías anteriores (se sugieren 5 puntos para el rango de nota 6 a 7; 3 para el rango 5,0 a 5,9 y 0 para las notas restantes).
	5

	
	Ha participado en Observatorios o proyectos de investigación.
	10

	
	Ha participado en Seminarios con ponencia propia.
	10

	
	Tiene publicaciones en revistas o libros académicos
	15

	Desempeño
académico
	Nota final en el curso en el cual se desempeñaría, o, en su defecto, en la asignatura que la Unidad Académica estime más próxima al curso sometido a concurso.  
	6-7:    20

5-5.9: 10
4-4.9:  5


III. ASIGNACIÓN  DE PAGOS DE AYUDANTES.

Ayudantes Docentes y Tutores: El monto de la remuneración se define en función de la categoría asignada, la complejidad de la tarea y las horas de dedicación. Los montos o escalas de retribución son definidos anualmente por Vicerrectoría Económica y de Administración. 
Ayudante de Investigación: Los rangos de pago dependerán de la disponibilidad de recursos de cada proyecto, las responsabilidades del asistente, sus credenciales académicas y su experiencia. Para precisar el nivel de competencia de los ayudantes de investigación, se sugiere recurrir al correspondiente marco de referencia definido por el ICSO. 
Ayudante de Servicios: El pago se define en función del tipo de actividad realizada, la estimación del número de horas de trabajo y la disponibilidad de recursos. 

IV.- Proceso de adjudicación de ayudantes Y TUTORES.  

Ayudantías Docentes y Tutores: Todas las ayudantías docentes y tutorías internas deben ser concursadas a través de una convocatoria pública. En los casos en los que se estime conveniente, las Escuelas podrán implementar un sistema de relevo de ayudantes de modo que en un mismo semestre coincidan ayudantes antiguos y nuevos en la misma línea formativa o curso con más de una sección, para facilitar la transición. Los requisitos de postulación se ajustan a lo establecido en la “Política de Ayudantes y Tutores”. 

Postulación:

1. Completar el formulario de postulación (Anexo 1),  acompañado  de su Currículum Vitae y  la concentración de notas. Cada Escuela indicará en su convocatoria los plazos de postulación; el lugar en el que se recepcionarán los antecedentes; y la exigencia de requisitos adicionales.
2. Adicionalmente, cada Escuela podrá implementar otros procedimientos  de postulación, como reuniones informativas generales o reunión de los posibles interesados con los profesores de asignatura. Estos procedimientos deben ser informados en las convocatorias.  

Selección: 

1. La coordinación académica revisa las postulaciones para certificar que cumplan con los requisitos mínimos. 
2. Concluido el proceso anterior, se envía a los profesores los antecedentes de los candidatos. (Cada Escuela define si envía todas las postulaciones o si realiza una selección previa en base a criterios académicos). Los profesores revisan y evalúan a los candidatos, para lo cual deberán utilizar las pautas elaboradas para estos efectos por la respectiva Escuela o Programa (pauta sugerida, Anexo 2).
3. Si el profesor lo estima conveniente, puede citar a entrevista a todos, o algunos de los postulantes.
4. El profesor informa a la Unidad Académica el nombre del ayudante seleccionado. 
5. Para el caso de concursos declarados desiertos, la Escuela puede autorizar la incorporación de ayudantes o tutores que no cumplen con las restricciones indicadas en la convocatoria inicial o puede recomendar el nombre de algún ayudante que trabaja con otro profesor. 

Ayudantías de Investigación y de Servicios: Ambas ayudantías deben ser sometidas a concurso público, cuya convocatoria ha de incluir las funciones a realizar, las horas comprometidas y los honorarios previstos. La definición de estas materias será atribución del investigador o académico responsable, siguiendo los parámetros definidos por el ICSO, en el primer caso, o la Escuela respectiva y/o Decanato, cuando corresponda. 
(ANEXO 1)
FORMULARIO AYUDANTÍAS DOCENTES Y TUTORÍAS
Facultad de Ciencias Sociales e Historia

Universidad Diego Portales
	
ANTECEDENTES PERSONALES


	
	
	
	
	
	
	
	
	-
	

	
	
	R.U.T (NO INCLUYA PUNTOS)

	
	
	

	
	
	

	APELLIDO  PATERNO
	APELLIDO  MATERNO
	NOMBRES

	
	
	

	
	
	
	M
	
	
	F
	
	
	
	
	

	Día
	Mes
	Año
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	FECHA  DE NACIMIENTO
	SEXO
	NACIONALIDAD
	FONO
	FAX

	
	
	
	
	

	

	DIRECCIÓN: 

	

	CORREO ELECTRÓNICO: 

	

	

	INSTITUCIÓN DE PREGRADO Y TÍTULO  (SI  APLICA) 

	

	

	INSTITUCIÓN ACTUAL (DE PREGRADO O POSTGRADO) Y AÑO CURSADO:

	

	

	CURSO EN QUE SOLICITA AYUDANTÍA/O TUTORÍA: 

	

	


ANTECEDENTES LABORALES:

Anote todos los cursos en los que usted haya tenido una ayudantía, los proyectos de investigación en que usted haya trabajado como ayudante de investigación o las tutorías en las que haya participado.
	CURSO / PROYECTO / TUTORÍA

	PROFESOR/A O INVESTIGADOR/A PRINCIPAL
	UNIVERSIDAD
	AÑO

	
	
	
	


 ANTECEDENTES ACADÉMICOS:

Señale el título de los artículos publicados, el nombre de la revista y año de publicación; y el título de las ponencias, el Seminario o Congreso en el que las presentó, y el año:

	Título, Artículo o Ponencia
	Revista/Seminario o Congreso
	Año

	
	
	

	
	
	


Anote todos los cursos que usted haya tomado con relación teórica/metodológica al curso en que desea tener una ayudantía. 
	CURSO
	PROFESORA
	AÑO
	NOTA

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	DECLARACIÓN DE INTERÉS: En uno o dos párrafos, vincule sus estudios y habilidades al curso en lo cual usted solicita tener una ayudantía, destacando:  su capacidad y rigurosidad académica, su responsabilidad y madurez.

	

	

	

	

	

	

	


(Anexo 2)

Asignación de Puntajes
	Criterios
	Rango de puntaje
	Puntaje obtenido
	Observaciones o fundamentación si es necesario

	Nota curso al que solicita ayudantía (u otro análogo, previa validación de la Escuela respectiva).
	1-5
	
	

	Promedio de notas acumulado
	1-5
	
	

	Experiencia previa en ayudantías del mismo curso al que postula
	1-5
	
	

	Experiencia en ayudantías previas en cursos distintos al que postula /o tutorías
	1-5
	
	

	Perfil e intereses acordes con el curso en que solicita ayudantía
	1-5
	
	

	Otros criterios a elección de cada Escuela
	
	
	

	TOTAL


	Máximo 25

Mínimo 5
	
	


Tabla Puntajes

	Nota curso
	5,5= 1

5,6-6.0=3

6.0-70= 5

	Promedio Acumulado
	5.0-5,5=1

5.5-6.0=3.0

6.0-70=5.0

	Experiencia previa en ayudantías del mismo curso al que postula
	1 punto por vez realizada la ayudantía del curso.

Máximo 5 veces= 5 puntos.

	Experiencia en ayudantías previas en cursos distintos al que postula /o tutorías
	1 curso=1 punto

máximo 5 cursos= 5 puntos

	Perfil e intereses acordes con el curso en que solicita ayudantía.


	1-5 puntos en función de perfil cualitativo presentado por alumno y antecedentes curriculares (participación en proyectos de investigación, etc.)


� Los ayudantes de docencia egresados o titulados quedarán automáticamente jerarquizados como senior.
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