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El presente reglamento se enmarca en el Proyecto Educativo Institucional de la Universidad
Catolica del Norte y estipula las normas que garantizan la efectividad en la implementacion
delacompafamiento par, lo que implica el apoyo que brindan estudiantes a otros estudiantes
mediando aprendizajes, aportando estrategias de estudio y acercando a las y los estudiantes
de pregrado a la vida universitaria.

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1: Propésito y Alcance.

El presente Reglamento tiene como propdsito fundamental establecer las normas que
definen y orientan los roles y funciones de los y las estudiantes de pregrado que se
desempefian como ayudantes, tutores y tutoras en la Universidad Catdlica del Norte (UCN).

Articulo 2: Regulacién de Estudiantes Ayudantes, Tutores y Tutoras UCN

Los y las estudiantes ayudantes, tutores y tutoras de la Universidad Catdlica del Norte se
regiran por el presente Reglamento.

TITULO II: DE LAS AYUDANTIAS UCN

Articulo 3: Definicién de Estudiante ayudante

Ayudante: es quien desarrolla trabajo colaborativo con un/una docente para el logro de los
resultados de aprendizaje de una asignatura de pregrado; para ello domina los contenidos
fundamentales de la asignatura, y maneja estrategias de ensefianza y aprendizaje entre pares,
que permiten reforzar el logro de aprendizajes.

Articulo 4: De las ayudantias y sus tipos

4.1 Ayudantia céatedra: espacio guiado por un/a ayudante y que tiene por objetivo reforzar
el aprendizaje de los y las estudiantes de pregrado a través de la ejercitacion vy la practica. Es
disefado por el o la ayudante en conjunto con él o la docente a cargo de la asignatura. Este
espacio posee un total de horas correspondiente a las horas directas de ayudantia declaradas
en cada Programa de Asignatura.

4.2 Ayudantia de Laboratorio: espacio de trabajo practico emplazado en un laboratorio,
donde se realizan experimentos y trabajos de cardcter cientifico, tecnoldgico o técnico, a
cargo de un o una docente. Esta actividad académica cuenta con niimero de horas directas
declaradas en el Programa de Asignatura para laboratorio.

En este contexto un/a estudiante ayudante de laboratorio colabora en la organizacién y
supervision de las actividades practicas, asi como en la atencidon de los requerimientos
disciplinares de los y las estudiantes que cursan la asignatura durante las actividades de
laboratorio.



4.3 Ayudantia de Terreno: actividad de acercamiento al campo de estudio o profesién. Es
decir, considera todas las actividades fuera del aula que estan debidamente planificadas v a
cargo del/la docente titular. En este contexto un/una estudiante ayudante de terreno
colabora en la organizacién, ejecucion y supervisién de las actividades, asi como en la
atencion los requerimientos disciplinares, administrativos y logisticos propios de esta
actividad.

4.4 Ayudantia de Taller: espacio de trabajo practico y funcional, donde se realizan actividades
précticas a cargo de un o una docente. Esta actividad académica cuenta con niimero de horas
directas declaradas en el Programa de Asignatura para taller.

Articulo 5: De las Funciones de los y las Ayudantes
El o la ayudante debera

e Coordinar con el/ la docente a cargo de la asignatura la planificacion de la ayudantia,
terreno, laboratorio o taller.

e Disefiar las actividades didacticas para la ayudantia, terreno, laboratorio o taller, de
acuerdo con el programa de asignatura.

* Implementar las actividades de ayudantia en los tiempos programados para ello y de
acuerdo con lo disefiado Retroalimentar el proceso de aprendizaje de los y las
estudiantes de la asignatura.

e Autoevaluar su gestion y labor de ayudantia, de acuerdo con el instrumento de
evaluacion proporcionado por su unidad.

Articulo 6: De las limitaciones en la funcién del o la Ayudante:
El o la ayudante no podré:

e Calificar actividades realizadas por los y las estudiantes.

e Reemplazar al o la docente en horas directas asociadas a catedra, laboratorio, terreno,
experiencia clinica, supervision de précticas.

e Realizar funciones administrativas inherentes y responsabilidad del rol docente.

Articulo 7: Del proceso de difusion, postulacién y seleccién para las Ayudantias:

Quienes deseen ser ayudantes, seguirdn un proceso transparente y estandarizado
postulacion, seleccién y evaluacion. Este debe resguardar las necesidades especificas de cada
carrera y cada tipo de ayudantia segun sea necesario.

Proceso de Difusion. La carrera debe hacer una difusién publica y transparente de los
requerimientos, donde se debe establecer:

e Nombres de las asignaturas que requieren de ayudantes.
e Numero de ayudantes por asignatura.
e |abores especificas alineadas con este reglamento.




Horas de dedicacion.

Docentes a cargo de la asignatura.
Remuneracion.

Mecanismo de postulacién y seleccion.
Requisitos establecidos para postular.
Requisitos adicionales, los cuales deben ser requeridos en virtud de las necesidades
especificas de la asignatura.

Requisitos para postular al cargo de Ayudante. Quienes estén interesados/as deberan:

e (Completar la “Ficha de Postulacién”.
Tener cursada y aprobada la asignatura de la cual serd ayudante, de acuerdo con los
requisitos definidos por la carrera

e Presentar dentro de los plazos informados la documentacién solicitada y cualquier
otro requisito adicional que se solicite.

® Deseable contar con formacién inicial de la Escuela de Ayudantes, Tutores y Tutoras
de la UCN o, en su defecto, estar disponible a cursar durante su primer semestre de
ayudantia.

e Presentar carta de recomendacion de un/a docente.

e No estar con un proceso de investigacién o haber sido sancionado/a por protocolo
de género.

Consideraciones administrativas de la Postulacion

e Seinformaran los plazos para la difusién, postulacidn y seleccién.

e [l aviso de postulacién debe especificar qué documentos solicitard la comision
seleccionadora. Los y las estudiantes deben corroborar que cumplen con los
requisitos exigidos para el cumplimiento del rol de ayudante.

e Quienes postulen participaran de una entrevista a cargo de la unidad responsable

e [l o la docente informard al o la Secretario/a Docente o Encargado/a Docente los
resultados de la entrevista.

e Una vezfinalizado el proceso de postulacidn, la carrera debe generar y publicar la lista
de personas seleccionadas.

De la Seleccién: .

e Utilizar un instrumento de evaluacién para la entrevista y revision de antecedentes de
conocimiento publico, elaborado por la unidad correspondiente.

e El nombramiento de estudiantes ayudantes debe ser publico y debe quedar registro
del proceso.

® Seenviara a cada postulante un correo electronico con el resultado de su postulacién.




Evaluacion del desempefio del o la Ayudante

Con el propdsito de la mejora continua y retroalimentacién del desemperio, al cierre de cada
semestre, se evaluara considerando los siguientes agentes:

e Estudiantes.
e Docente a cargo de la asignatura.
e Ayudante.

TITULO I1l: TUTORES Y TUTORAS UCN
Articulo 8: Definicion de Tutor o Tutora UCN.

El tutor o tutora UCN es un/una estudiante de quinto semestre o superior que posee
cualidades y competencias que le permiten colaborar en la implementacién de actividades
de acompafiamiento académico y apoyo personalizado a sus pares.

Este tipo de tutorias se implementan al alero del Departamento Exito Académico y/o
Programas (PACE, Propedéutico, Incluye, entre otros).

Articulo 9: De las Tutorias y sus tipos

9.1 Tutorias Integrales: acciones de acompafamiento que tienen por objetivo facilitar la
trayectoria y formacion universitaria contribuyendo a la titulacién oportuna, considerando las
areas académicas (nivelacion de contenidos, habitos de estudios, sistematizacion de
informacion, resolucién de problemas, capacidad de abstraccion, etc) y el &rea socio-afectivo
(trabajo en equipo, comunicacién efectiva, empatia, asertividad, motivacion intrinseca y
extrinseca, autoconcepto y autoestima).

9.2 Tutorias Intensivas: acciones de acompafiamiento que buscan responder a la demanda
emergente de todas y todos los estudiantes que cursan una determinada asignatura tutorada,
previo a una evaluacion. Busca reforzar contenidos especificos. A esta instancia pueden asistir
los y las estudiantes que cursen la asignatura evaluada, sin perjuicio del semestre lectivo o
estar inscrito como tutorado.

9.3 Tutorias Inclusivas: acciones de acompafiamiento personalizado orientada a
estudiantes con discapacidad y/o necesidades educativas especiales, beneficiarios/as del
Programa Incluye UCN, con el objetivo de brindar apoyo y favorecer su proceso educativo y
de autonomia. Estas tutorias seran coordinadas en conjunto con el Programa Incluye UCN.




Articulo 10: De las Funciones del o la Tutor/a

El tutory la tutora debera:

e Coordinar con el Departamento de Exito Académico la planificacién de las acciones a
implementar.

e Disenar las actividades didécticas, socioafectivas y psicoeducativo que le permitan a
otros y otras estudiantes adaptarse a los requisitos de la vida universitaria.

e Implementar las actividades de tutoria en los tiempos programados para ello.

e Retroalimentar durante la tutorfa de los y las estudiantes de la asignatura.

o Elaborar informe de implementacion de tutorfa entregar medios de verificacion.

e Autoevaluar su gestién y labor de tutoria.

e Respetar y propiciar lo que sefiala la Ley 21.369 en funcién de propiciar ambientes
libre de acoso, discriminacién y violencia de género.

Articulo 11: De las Limitaciones en la funcion del o la Tutor/a:
El tutor o tutora no podra

e (Calificar actividades realizadas por los y las estudiantes.
e Reemplazar al o la docente en horas directas asociadas a catedra.

e Realizar funciones administrativas inherentes y responsabilidad del rol docente.

Articulo 12: Del proceso de difusion, postulacién y seleccién para los Tutores/as:

Quienes deseen ser Tutores/as UCN, seguirdn un proceso estandarizado, administrado por las
unidades que implementan tutorias.

Difusion:

Cada unidad debe hacer una difusién publica y transparente de los requerimientos, donde se
debe establecer:

e Nombres de las asignaturas que requieren Tutorifa.
Requisitos de postulacion.

Remuneracion.

Mecanismo de postulacion y seleccién.

Requisitos minimos establecidos para postular.




Requisitos para postular al cargo de Tutor/a

Quienes se interesen en postular, deberan:

Completar la “Ficha de Postulacién”.

Tener un PPA igual o superior a 5,0 (cinco coma cero) acumulado.

Tener cursada y aprobada la asignatura de la cual serd Tutor/a.

Presentar dos cartas de recomendacion; una de la Jefatura de carrera y otra del o la
docente de la asignatura.

Deseable contar con formacioén inicial de la Escuela de Ayudantes, Tutores y Tutoras
de la UCN o en su defecto estar disponible a cursar durante su primer semestre de
tutorfa.

Presentar dentro de los plazos informados la documentacién y cualquier otro requisito
adicional, que se solicite.

No estar con un proceso de investigacién o haber sido sancionado/a por protocolo
de género.

Consideraciones administrativas de la Postulacién

Se informaran en el Calendario académico los plazos para la difusién, postulacién y
seleccion.

El aviso de postulacion debe especificar los requisitos exigidos para el cumplimiento
del rol de Tutor/a.

Una vez finalizado el proceso de postulacién el Departamento de Exito Académico
debe informar el resultado a cada postulante.

De la Seleccion:

Se realizard una entrevista individual con cada estudiante, que cumplan con los
requisitos administrativos de postulacién.

En el caso de ser requerido, algunas asignaturas podran solicitar una evaluacién
diagnostica de conocimientos disciplinares.

Se enviara a cada postulante un correo electrénico con el resultado de su postulacion.

Evaluacion del desempeno del /la Tutor/a

Con el propésito de la mejora continua y retroalimentacion del desempeno, al cierre de cada
semestre, se evaluara considerando los siguientes agentes:

Estudiantes tutorados.
Departamento Exito Académico.
Tutores y Tutoras.




TITULO IV: FORMACION DE AYUDANTES, TUTORES Y TUTORAS
UCN

Articulo 13: De la Formacién de Ayudantes, Tutores y Tutoras

La Universidad Catdlica del Norte contard con un espacio formativo gratuito especialmente
disefado para el estudiantado que desea realizar acompafiamiento par en alguna de las
modalidades descritas en este reglamento o que desean desarrollar sus habilidades
complementando su formacién disciplinar.

Articulo 14: De la responsabilidad de los Programas de Formacion

La Escuela de Ayudantes, Tutores y Tutoras es corresponsabilidad de la Direccién de
Innovaciony Desarrollo Curricular, del Departamento Exito Académico y del Programa Acceso
a la Educacion Superior.

Articulo 15: Periodicidad de los Programas de Formacién

La Escuela de Ayudantes, Tutores y Tutoras ofrecerd semestralmente actividades formativas
que contribuyen a certificar de manera gradual las competencias requeridas para realizar la
tarea pedagodgica entre pares.

Articulo 16: Obligatoriedad de los Programas de Formacién

Las unidades, de acuerdo con sus necesidades de implementacién, solicitaran a sus tutores,

tutoras y ayudantes cursar los programas formativos de la Escuela de Ayudantes, Tutores y
Tutoras previo al inicio de su labor o durante el primer semestre de ejercicio.

TITULO V: DEL FINANCIAMIENTO

Articulo 17: Retribucion econdémica

Se retribuira econémicamente las horas de dedicacion a la labor de tutores, tutoras y
ayudantes.

Articulo 18: Forma de pago
El mecanismo de retribucién econdémica sera informado oportunamente por las unidades a
las cuales se presta el servicio. Esta remuneracién se realizard una vez efectuadas las

ayudantias o tutorfas correspondientes, segun las directrices de la Vicerrectoria de Asuntos
Econdmicos y Administrativos.




Disposiciones especiales
Articulo 19:

Las unidades seran responsables de facilitar los elementos bésicos para una buena gestion e
implementacién de la actividad formativa.

Articulo 20:

Cada unidad académica podrd redefinir con antelacién al proceso de postulacién, requisitos
adicionales para la seleccién de ayudantes, tutores y tutoras, cautelando que sean realistas,
pertinentes y alcanzables por los y las postulantes, los que ademas deberan estar alineados
con la asignatura y basados en las habilidades y competencias necesarias para el desempefio
exitoso, asi como, en las reglamentaciones vigentes de la universidad.

Articulo 21:

Las unidades coordinadoras podrén emitir constancia que acrediten la labora de ayudante,
tutor o tutora, con el fin de aportar a su Curriculum académico.

Articulo 22:

Las situaciones no contempladas en el presente Reglamento serdn conocidas y resueltas, por
la Vicerrectorfa Académica previa consulta a la autoridad de cada unidad donde se haya
producido la duda, de acuerdo con la normativa institucional.




