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Normas del Programa de Ayudantias Graduadas
de Catedra e Investigacion

Propdsitos
Los propédsitos del programa de ayudantia de catedra e investigacion son los

siguientes (Certificacion #135 (1988-89) del CES, enmendada por Certificacion #140
(1999-00) de la JS):

1. Proveer un medio para que el estudiante graduado adquiera destrezas en la
ensefanza e investigacion que le permitan desarrollar su potencial pedagdgico e

investigativo, dentro de un marco de excelencia académica y profesional.

2. Proveer ayuda econdomica para iniciar o proseguir estudios graduados a

estudiantes con alto potencial académico.

3. Contribuir a desarrollar y a fortalecer las ofertas académicas de la Universidad
de Puerto Rico y sus investigaciones al proveer recursos humanos de apoyo al

personal docente dedicado a la ensefianza, la investigacion o la creacion.

Se recomienda a todo solicitante que se oriente sobre las ayudas econémicas disponibles en

la Oficina de Asistencia Econémica.

Esto, debido a que su admision al programa de ayudantias no es definitiva hasta tanto no
reciba notificacion por escrito de la otorgacion de la ayudantia; y debido a que la cantidad de
fondos adjudicados a su ayudantia puede afectar su elegibilidad y la cantidad total de dinero que

puede recibir por concepto de ayudas econdmicas.

Eleqibilidad
Para cualificar para las ayudantias graduadas, el estudiante debera reunir los

siguientes requisitos:

1. Ser estudiante graduado que cumpla plenamente con los requisitos del programa

en que esta matriculado.

2. Llevar una carga académica regular o su equivalente. No seran elegibles
estudiantes que tengan empleos regulares en la institucion o fuera de ella. El
estudiante no podra tener mas de (2) dos incompletos ni estar repitiendo cursos al

momento de solicitar la ayudantia.



1. Término de la Ayudantia

1.

El estudiante podra disfrutar de ayudantias graduadas por un término que no
exceda el estipulado por la Certificacion #135 (88-89), segun enmendada por la
Certificacion #140 (1999-00): un estudiante podra disfrutar de ayudantia
graduada por un periodo que no excedera de dos (2) afios calendario si es un
estudiante de maestria, tres (3) afos calendario si es un estudiante de
doctorado que ya tiene aprobada la maestria, y cinco (5) afios calendario si es

un estudiante de doctorado que inicia sus estudios con el grado de bachiller.

En casos excepcionales, a un estudiante se le podra conceder una extensiéon de

hasta un afio calendario sobre el limite establecido en el inciso 1.

V. Estipendio

1.

2.

Se proveera el pago de un estipendio a razén de $8.75 por hora para un
estudiante de maestria y doctorado de primer nivel profesional (MD, DMD,
Pharm D), y $10.63 por hora para estudiantes doctorales conducente a un
grado de Ph.D., Dr. P.H. Estas cantidades se podran modificar en cualquier
momento por el Presidente de la Universidad de Puerto Rico y las escalas

modificadas seran de aplicacién inmediata.

Ademas del estipendio recibido, aquellos ayudantes de catedra o investigacion
que dediquen 10 horas semanales 6 mas a las tareas asignadas, tendran
exencion de matricula por el periodo correspondiente a la ayudantia. Sin
embargo, NO estaran exentos del pago de cuotas especiales. (Como por

ejemplo: laboratorios, Plan Médico o cuotas de construccidn, entre otras).

La exencion de matricula NO aplicara estudiantes matriculados en

Programas Autofinanciable. Es responsabilidad del estudiante confirmar

con el Director de Programa en el cual esta matriculado, si dicho programa

esta bajo esa categoria.




V.

VI.

2. No se haran descuentos al estipendio de los estudiantes por concepto de

seguro social y contribuciones.

En caso de que el ayudante pague la matricula, la Oficina de Recaudaciones
procedera a hacer los ajustes necesarios para verificar si le corresponde algun
tipo de reembolso, a partir de la fecha en que es efectiva la ayudantia segun se

establezca en la notificacidon por escrito de otorgacién de ayudantia.

Duracién del Contrato

Las ayudantias se otorgaran para periodos de un trimestre, un aflo académico,

un periodo de verano o doce meses.

La renovacion no sera automatica y estara sujeta a una evaluaciéon anual,

semestral o trimestral, segun sea el caso.

Suspension de la ayudantia

El Director de Departamento en coordinacion con el representante de Facultad
podra recomendar al Decanato de Asuntos Académicos y a la Facultad, la

suspension de la ayudantia en caso de:

a. Quebrantamiento fisico o mental del estudiante, cuando el trabajo del

estudiante no sea satisfactorio o cuando el estudiante deje de cumplir
con los requisitos de elegibilidad establecidos en los incisos de
elegibilidad 1 y 2. EIl estudiante podra solicitar que se cancele la
ayudantia cuando no pueda cumplir con los compromisos contraidos con

la institucion.

Que el estudiante se atrase en una (1) ndmina. Se le enviara una

notificacién, con copia al Director de Departamento y al Representante
de Facultad ante el Comité de Ayudantia, la cual debera de contestar en
un periodo de quince (15) dias laborables. De no responder en ese

periodo de tiempo, se procedera a la cancelacién de su ayudantia.



c. Si el estudiante ha completado el trabajo requerido por el Programa de

Ayudantia.

2. En caso de que el estudiante decida no continuar con su ayudantia, notificara

por carta con copia al representante de su Facultad.

VII. Deberes y responsabilidades del Representante de Facultad

Definicion:
Persona delegada de cada facultad asignada por el (la) Decano (a) de su

Escuela, que representa a la Facultad ante el Comité Graduado de Ayudantias.

Entre sus deberes estan los siguientes:
1. Orientara a los estudiantes de su Facultad sobre el Programa de Ayudantias

Graduadas y las fechas para someter solicitudes.

2. Evaluara las solicitudes de ayudantia debidamente completadas presentadas

por los estudiantes de su Facultad.

3. Establecera junto a su Decano(a) las prioridades de su Facultad en el

otorgamiento de las ayudantias.

4. Presentara los candidatos de su facultad ante los miembros del Comité del

Programa de Ayudantias Graduadas con su endoso.

VIll. Deberes v Responsabilidades del Claustral Supervisor

Definicion:
Miembro del claustro responsable de adiestrar, supervisar y evaluar a los

ayudantes de catedra o de investigacion a su cargo.

Las funciones que llevara a cabo seran las siguientes:

1. Identificar y recomendar los estudiantes graduados que podran recibir una

ayudantia de catedra o investigacion.
2. Adiestrar y supervisar a los ayudantes a su cargo.

3. Evaluar la labor realizada por el ayudante.



4. Rendir al Director de Departamento un informe sobre las ayudantias a su

cargo dentro del periodo de 30 dias siguientes a la terminacién del periodo

académico correspondiente (trimestre, semestre o sesion de verano).

IX. Deberes y Responsabilidades del Ayudante de Catedra y Avudante de

Investigacion

A. Del Ayudante de Catedra

Definicion:

Estudiante graduado o post-doctoral que prestara servicios docentes

auxiliares bajo la supervision de un claustral.

Entre las funciones estan las siguientes:

1.

Contribuira a la ensefianza de cursos o, en los casos que aplique,
atendera tutorias o practicas que le sean asignadas por el claustral

supervisor.

En caso de tener cursos, tutorias o laboratorios asignados, sera
responsable de la preparacion, correccion y calificacion de examenes y

demas trabajos relacionados con el mismo.

Aplicara y velara por la disponibilidad de materiales y equipo necesarios

para la ensefianza que se le ha encomendado.

Velara por la disciplina y seguridad en su salén de clase, laboratorio o

cualquier otro local en que se desemperfie como ayudante de catedra.
Atendera a los estudiantes durante horas de oficina.

Asistira a reuniones de adiestramiento, orientacion y coordinacion del

curso en el cual ayuda.

Sera responsable de supervisar la administracion de examenes segun le

sean asignados.



8. Sera responsable de someter los informes que se le soliciten sobre los
cursos o tareas en las que se ha desempefiado como ayudante de

catedra.

B. Del Ayudante de Investigacion

Definicion:
Estudiante graduado o post doctoral que prestara servicios auxiliares de
investigacion o que estara realizando los trabajos de tesis bajo la supervision de

un claustral.

Entre las funciones estan las siguientes:

1. Llevara a cabo las labores de su proyecto de investigacion, o las que le
asigne su supervisor en el laboratorio, taller, terminal de computadora o

cualquier otro escenario donde se lleve a cabo la investigacion.

2. Asistira a reuniones de adiestramiento, orientacién y coordinacion del
proyecto y se familiarizara con el marco conceptual y metodologia

necesarios para la ejecucion del proyecto.

3. Se familiarizara con el uso responsable del equipo y material requerido en
la investigacion y observara las normas de funcionamiento y seguridad que

apliquen a los laboratorios a que tenga acceso.

4. Contribuira al adiestramiento de otros estudiantes graduados y sub-
graduados, y del personal de otros programas de acuerdo a sus

capacidades, segun lo disponga el supervisor.

5. Mantendra un expediente, segun lo requiera el supervisor, de los
resultados de la investigacidn o proyecto que permitan al supervisor hacer
una evaluacion de las tareas realizadas por el ayudante, a la vez que lo

mantengan informado sobre el progreso de las mismas.



6. Al terminar su proyecto de investigacion, o la participacién en otros, rendira
un informe al supervisor sobre las tareas realizadas, con conclusiones y
recomendaciones, si aplicaran, y cualquier otro informe que le sea

requerido.

X. Como llenar correctamente la némina del mes

* El estudiante no se excedera de las horas asignadas por el Comité de
Ayudantia. Las mismas seran dentro del mes de trabajo facturado. La

nomina del mes se hara sobre la base de cuatro (4) semanas.

* Es de suma importancia que esté pendiente de las fechas de entrega de
nominas, las mismas estan en el calendario que se les entrega el dia de la

firma del contrato.

* Si el estudiante entrega la ndmina luego de las fechas establecidas, su pago

saldra con la némina del proximo mes.

* De no poder entregar la ndbmina a tiempo por alguna razéon de peso
(enfermedad, experiencia de campo fuera del RCM, viaje de presentacion,
etc.), debera comunicarse con la Oficina del Programa de Ayudantia y

presentar la evidencia correspondiente.

Teléfono: (787) 758-2525, ext. 1724, 1725, 1726
Fax: (787) 754-1844

Correo electrénico: ivecruz@rcm.upr.edu

bpena@rcm.upr.edu

* En caso que no esté disponible el Claustral Supervisor, firmara la nomina el

Director de Departamento o aquella persona que haya sido designada.

e Que el estudiante se atrase en una (1) ndmina. Se le enviard una

notificacién, con copia al Director de Departamento y al Representante de
Facultad ante el Comité de Ayudantia, la cual debera de contestar en un
periodo de quince (15) dias laborables. De no responder en ese periodo de

tiempo, se procedera a la cancelacion de su ayudantia.


mailto:ivecruz@rcm.upr.edu

XI.

XIl.

XIllI.

* Los estudiantes recogeran su cheque en la Oficina de Pagaduria (piso 7),
Edificio Principal, el dia de pago indicado en el calendario. Aquellos que
poseen Depodsito Directo, deberan pasar por la Oficina del Programa de

Ayudantia, para recoger sus talonarios.

El estudiante podra acogerse a Depo6sito Directo:

1. El proceso de activar el mismo se demora de un mes a mes y medio.

2. Los talonarios estaran disponibles en la Oficina del Programa de Ayudantia la

semana préxima al depdsito, para que el estudiante pase a recogerlos.

3. Luego de 3 meses 6 3 talonarios sin recoger se procedera a suspender el

servicio de depdsito directo.

Evaluacion de la experiencia en el Programa de Avudantias Graduadas de

Céatedra e Investigacion y Evaluacion de la labor del Estudiante:

Al finalizar el periodo de vigencia de su ayudantia el estudiante entregara junto

con su ultima némina las hojas de evaluacién, del estudiante y del Programa.

v La entrega de las hojas de evaluacion debidamente cumplimentadas,

€s un requisito para procesar su ultima némina.

Las mismas estaran disponibles tanto en la Oficina del Programa de

Ayudantias cémo en la pagina electronica.

Creacion de Archivo Personal

Como método de auto-ayuda le recomendamos al estudiante la creacion de un
archivo personal, en el cual mantenga:
v Copia de su contrato.
Copia de las enmiendas a su contrato, si alguna.

Copia de sus noéminas.

SN X

Los talonarios que recibe con su pago.



v Asi como, cualquier otra carta o comunicado que reciba, en referencia a

su ayudantia.

Un archivo personal le provee a usted la evidencia necesaria en caso de

cualquier reclamacion.

Nota: Dichas copias las obtendra en la Oficina del Programa de Ayudantias la semana

siguiente a la firma de su contrato.

XIV. Comunicados

Para su beneficio se publican una serie de comunicados que indican cambios,
asi como recordatorios de eventos importantes, estos documentos estaran

ubicados en:
= Tablones de edictos
= (ficina del Programa de Ayudantias Graduadas de Catedra e Investigacion
= Oficina de su Representante de Facultad

=  www.rcm.upr.edu (Estudiantes Activos »Programas de Ayudantias

Graduadas » Programa de Ayudantias Graduadas de Catedra e

Investigacion).

Esperamos que esta orientacion le ayude en los procesos durante su participacién con el Programa de
udanti uadas de Cdtedra e Investigacion, asi como en su vi ofesional.
Ayudantias Graduadas de Cdtedra e Investiga. a da pr al.
Recuerde “El desconocimiento de la Ley no nos
exime de cumplir con la misma’.


http://www.rcm.upr.edu/

