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Esta guia presenta los aspectos fundamentales que el profesor debe tener
en cuenta para el desempefio de sus actividades de docencia. Estos aspectos
son clave para el buen funcionamiento de la facultad y seran considerados
en la evaluacién que esta hace anualmente de sus docentes.

1. INFORMACION GENERAL

a. Semanas lectivas y horas de clase. El semestre consta de 17
semanas. 14 de ellas son de clases y 3 de examenes. La hora lectiva
de clases dura 50 minutos.

b. Calendario de examenes. Los exdmenes parciales y finales son
fijados en la matricula. Durante la semana de examenes, se
suspenderan las clases. Cualquier modificacién debe contar con la
aprobacién de la Secretaria Académica.

c. Licencia por ausencia. El docente debera solicitar a la jefatura de
su departamento los permisos correspondientes y deberd contar
con la autorizacion del jefe de departamento y el decano.

d. Inasistenciasimprevistas. En caso el docente, por unimponderable,
no pueda asistir al dictado de su clase, debera avisar a la facultad
(Secretaria y Prosecretaria Académica) y a los alumnos de curso
con la mayor celeridad posible.

e. Recuperacion de clases. En caso de inasistencia a clases, el
docente debera coordinar con la Prosecretaria Académica fecha
y hora para la recuperacion de las horas perdidas.

f. Eleccion de delegados. Los docentes deben facilitar la eleccién de
los delegados del curso para la asamblea y las reuniones con los
coordinadores de especialidad.

g. Comunicaciéon sobre plagio. El docente debe indicar a los
estudiantes que el plagio no solo estd penado, sino que va en
contra de los objetivos de la tarea académica y los valores



éticos. En caso detecte un caso de plagio debera informarlo a la
Secretaria Académica.

2. RESPONSABILIDADES ACADEMICAS

a. Silabo. El docente debe entregar el syllabus de su curso a la
secretaria de su especialidad, de acuerdo con el calendario
académico, dias antes del inicio de cada semestre. El syllabus debe
constar de a) la sumilla del curso, b) una presentacién general de
este, ¢) los resultados de aprendizaje y las metas a lograrse, d) las
formas de evaluacion y e) una bibliografia actualizada.

b. Registro de asistencia. El docente y el predocente deben registrar su
asistencia en la computadora del aula (via campus virtual). EL profesor
recibira el récord de asistencia a la mitad y al final del semestre.

c. Sistema de evaluacion y registro de notas. ELl docente debe indicar
en el silabo el tipo y el nimero de evaluaciones que aplicard en su
curso, y deberegistrar estos datos en el sistema. Segtin el reglamento
de la facultad, ninguna nota parcial puede ser mayor del 40% de la
calificacion final.

d. Asistencia a clases. La asistencia del estudiante es obligatoria en los
seminarios y sesiones de practica. Es requisito para aprobar el curso
haber asistido como minimo al 70% de las clases. Es responsabilidad
del docente tomar asistencia y hacer cumplir esta norma.

e. Devolucion de trabajos, practicas, controles o examenes. Una vez
realizada la evaluacién, el docente debe entregar los cuadernillos
en un sobre a la secretaria de su especialidad para el desglose
de las puntas. Luego, estos serdn devueltos al profesor para su
correccién en forma anénima.

f. Cuadernillos corregidos. Deberan ser entregados a Mesa de Partes
contabilizados y con un listado de los alumnos que rindieron la
prueba durante las dos semanas siguientes a la realizacién de



la evaluacién. Los alumnos tienen 72 horas de plazo para hacer
sus reclamos. El encargado de la Mesa de Partes de la facultad
solo recibird practicas, exdmenes y trabajos de los cursos que
pertenecen a la Facultad de Ciencias Sociales.

Recalificaciones. Deben ser solicitadas en Mesa de Partes e incluir
el documento a recalificar impreso. Los docentes recogeran las
recalificaciones también en Mesa de Partes y tienen un plazo de
tres dias para resolver las solicitudes de recalificacion.

. Trabajos grupales. Para su informacién y aplicacién, se adjunta

la directiva y normas para la elaboracién de trabajos grupales,
los formatos de compromiso para la firma del docente y los
alumnos. De acuerdo con las disposiciones de la universidad, estos
documentos estaran disponibles en Mesa de Partes.

Horas de asesoria. Los docentes que tienen oficina en el campus
deben asignar horas de asesoria a sus estudiantes en relacién con
los cursos que dictan.

Lecturas para los cursos. Los docentes deben cotejar que la
bibliografia obligatoria de los cursos a su cargo se encuentre en la
biblioteca o en alguna plataforma digital a la que los estudiantes
puedan tener acceso. En caso no esté, es responsabilidad del
docente ponerla al alcance de sus estudiantes.

3. SERVICIOS PARA LA DOCENCIA

a.

b.

Sala de profesores. Cumple las funciones de sala de estar para
los profesores.

Servicio de fotocopias. El docente podrad recibir apoyo para
fotocopiar materiales para la preparacidn de su curso hasta en 200
copias porsemestre. Cuando el material solicitado exceda el nimero
indicado, se requiere el visto bueno de la Secretaria Académica.



Materiales para la docencia. La Secretaria General invita a los
docentes todos los semestres a publicar materiales para la
docencia mediante una circular que sefiala los plazos ordinarios
y los extempordaneos. La Secretaria Académica hace las gestiones
pertinentes con la Oficina de Publicaciones para la Docencia.

. Equipos en el aula. La facultad cuenta con computadoras y
proyectores en cada aula. Otros servicios deben ser solicitados a
la Secretaria Académica.

. Trabajo de campo.Eldocente del curso deberealizar sus solicitudes
logisticas a la administradora con un minimo de diez dias de
anticipacion, segun los planes de estudios de cada especialidad.

Aulas para asesorias. EL docente que requiriera de un aula para
asesoria debe indicarlo a la Secretaria Académica.
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