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Generalidades

A. RESOLUCION Y NOTIFICACION DE LLAMADO A CURSOS DE REQUISITO

La convocatoria del cuadro permanente y personal (CPRASA) que debe
realizar curso de requisito de ascenso, sera efectuada una vez firmado por
el CJE, la Programacion Docente Institucional de cada ano, la que se publica
en el Sistema de informacion administrativa de personal (SIAP), para

posteriormente ser publicadas las resoluciones en el Boletin Oficial.

El Comando General de Personal a través de la Division de Personal (DIVPER)
realiza la convocatoria a curso de requisito para ascender a CB1°, SG2° y
SOF, con los nombres del personal que debera realizar el curso (grado,

escalafon, especialidad, RUN y unidad de origen).

La DIVPER difundira a través de un Boletin Oficial a la institucion, los listados
de llamado a cursos y que estos se encuentran disponibles en el Sistema de

Informacion Administrativa de Personal (SIAP).

la Division de Personal (DIVPER) evalua peticiones de postergacion,
comunica resoluciones y remite respuesta a quién lo solicitd, elabora la
nomina definitiva del personal convocado al curso de requisito, la cual es
remitida a la DIVEDUC-DGA-DEADE, departamento que distribuye a los

Institutos los listados separados por armas, servicios y especialidades.



N - Actividades y tareas que deben realizar otros organismos que
/% participan del proceso

Generalidades

B. NOTIFICACION DE LA UR O REPARTICION

Los comandantes de UR o reparticiones de la Institucion, a partir de la
difusiéon de la convocatoria, deberan en un plazo de 15 dias efectuar el acto
administrativo de NOTIFICACION de llamado a curso (bajo firma), al

personal de su dependencia, conforme a modelo que se adjunta.

A partir de esta notificacion, el alumno debera desarrollar su planificaciéon
personal a fin de estar en condiciones de iniciar su curso, en el evento que
el alumno tenga una situacion que impida iniciar el curso, debera remitir
inmediatamente a traves de su unidad, la respectiva solicitud de
postergacion a la Division de Personal (DIVPER), con los antecedentes que

justifiquen la peticion.

B. DESIGNACION DE AULAS

El instituto respectivo nombra jefes de cursos y distribuye alumnos por
aulas que seran levantadas en la PTE, estos antecedentes deberan ser
remitidos a los Cdtes de unidades y reparticiones con alumnos hasta el 30

de enero de cada afno, conforme a modelo que se adjunta.
Efectuado lo anterior el personal se encuentra en condiciones de iniciar su

curso el primer dia habil del mes de marzo. Procede a asumir la

responsabilidad del proceso docente del alumno.
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Actividades y tareas que debe realizar la Division
de Personal

La convocatoria del Cuadro Permanente y Personal (CPRASA) que debe
realizar curso de requisito de ascenso, sera efectuada una vez firmado por
el CJE, la Programacion Docente Institucional de cada ano, la que se publica
en el Sistema de informacién administrativa de personal (SIAP), para

posteriormente ser publicadas las resoluciones en el Boletin Oficial.

Designar en forma anual la convocatoria de llamado a curso de requisito E-

Learning, para el ascenso a CB1, SG2 y SOF.

En coordinacion con la DIVEDUC- DGA Y DIVEDUC-DEADE, elaborar los

listados del personal llamado a curso segun grado y escalafon.

Dar de baja de los cursos de requisito de ascenso a aquel personal que no
apruebe las unidades de aprendizaje de un respectivo mdédulo, debiendo
aplicar las politicas de personal establecidas, acorde a los informes de la
DIVEDUC.

Publicar a través del boletin oficial, los resultados de los cursos.
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Actividades y tareas que debe realizar la escuela de
armas, servicios y aviacion de ejército

Conforme al MAED - 01003 Manual Procedimientos Operativos Normales de

Docencia, edicion 2011.
Referido a conformacion de las Aulas:

En coordinacion con la DIVEDUC-DGA y DIVEDUC-DEADE, definir las aulas y
nombrar a los respectivos jefes de cursos y/o tutores segun el curso de

requisito de ascenso que corresponda.
Referido al Cuadro de Presentacion de alumnos a Distancia:

Este cuadro tiene como finalidad mantener un control de los alumnos que

participan de los cursos a distancia, por parte del correspondiente ID.

Elaborar y remitir el CAPAD, de las aulas asignadas a la DIVEDUC al término
de la semana de apresto, hasta tres dias habiles después de iniciado el

Curso.
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Actividades y tareas que debe realizar la escuela de
armas, servicios y aviacion de ejército

Referido al Cuadro de Notas Parciales:

Remitira tres dias después de terminado cada moddulo, las notas obtenidas
por los alumnos en las respectivas unidades de aprendizaje. Lo anterior
permitira mantener el seguimiento por parte de la DIVEDUC del proceso de

ensefianza-aprendizaje.

Se debe tener presente lo siguiente para la reprobacion del médulo o curso:

Reprobacion de médulo:
Se producira cuando la calificaciéon final ponderada del moédulo sea

inferior a 4,00.

Reprobacion del curso:
Se producira cuando, habiéndose cumplido con todas las instancias

recuperativas de repeticion, el alumno reprueba un modulo del curso.
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Actividades y tareas que debe realizar la escuela de
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Referido a las Bajas Docentes:

Se entendera por baja docente el abandono de un nivel o curso, por parte de uno
de sus alumnos inicialmente inscrito. Esta podra ser cursada durante o al
término de cada periodo lectivo, de acuerdo al incumplimiento de alguna o de
todas las causales consideradas en los reglamentos y normativas institucionales
o internos de los ID.

Las bajas docentes de los alumnos en los diferentes cursos institucionales,

podran ser cursadas por las siguientes causales:

Baja voluntaria Se llevara a efecto a peticion del interesado por motivos
particulares.

Baja por rendimiento  Se  concretara cuando un alumno repruebe

académico definitivamente una o mas de las asignaturas, moédulos
u otros del nivel o curso.
Baja disciplinaria Se tramitara cuando el alumno cometa faltas a la

disciplina que impidan el cumplimiento cabal de los
objetivos fijados para el nivel o curso, siendo
determinada su situacion por el consejo de estudios de
la respectiva academia o escuela.

Baja médica Se aplicara cuando, por razones meéedicas debidamente
certificadas, un alumno se vea impedido para continuar
el nivel o curso.

Baja por fallecimiento  Se llevara a efecto por deceso del alumno.

Baja por Inasistencia Se aplicara cuando un alumno no cumpla con el
porcentaje de asistencia minimo establecido.

Remitir conforme a PON la baja docente, en el caso de:

a. Reprobacion de un modulo.
b. De renuncia voluntaria
C. Retiro de la institucion.
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Actividades y tareas que debe realizar la escuela de
armas, servicios y aviacion de ejército

Referido al Cuadro de Notas Finales:
Los IDs remitiran hasta cinco dias después de finalizado el curso, el Cuadro de
Notas Finales de los alumnos promovidos, en dicho informe se debe consignar

los examenes de repeticion y/o aprobacion.

Para efectos de la ubicacion final de los alumnos y determinacion de las
antigiiedades en el curso, se procedera a efectuar el calculo correspondiente
antes de la rendicion de examenes de repeticion, si los hubiese, conservandose
para todos los efectos reglamentarios las notas originales obtenidas antes de la
rendicion de dichos examenes, conforme lo establecido en el MAED-01004

“Manual de Docencia”, edicion 2011.

Referido a los Informes de término de curso:

Al término de cada curso de requisito de ascenso, los IDs remitiran a la DIVEDUC
un “Informe final de evaluacion por término de curso”, que contenga informacion
referida a la planificacion, desarrollo y resultados del proceso de ensenanza-

aprendizaje, en un plazo maximo de treinta dias -posterior al término del curso.

Ademas de lo expuesto en el punto precedente remitiran a la DIVEDUC un
“Informe final de evaluaciéon por unidades de aprendizaje”, que contenga
informacion referida a la planificacion, desarrollo y resultados del proceso de
ensefanza-aprendizaje para cada una de estas, en un plazo maximo de treinta

dias posterior al término del curso.
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Actividades y tareas que debe realizar la unidad
regimentaria u organismo al que pertenece el
alumno

A. NOTIFICACION DE LA UR O REPARTICION

El Comandante de la unidad, reparticion u organismo, debera notificar por

escrito y bajo firma a cada uno de los alumnos llamado a curso de requisito.

La notificacion es el acto formal en la cual la persona toma conocimiento formal
de la calidad de alumno del curso de requisito y se asume la responsabilidad
para dar cumplimiento a la totalidad de la normativa que rige dicho curso.

La notificacion se firma en tres ejemplares, que se distribuyen como sigue:

« Para el archivo personal del alumno.

« Para la oficina de personal respectiva.

« Para remitir al instituto correspondiente.
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B. POSTERGACION O INTERRUPCION

POSTERGACION

Se materializara cuando el suboficial haya sido designado mediante el Boletin
Oficial (R) del Ejército para integrarse como alumno a un curso, inserto en la
“Programacion de Cursos Institucionales Docentes”, y que por motivos de:
enfermedad, accidente, comisidén de servicio u otra razén o circunstancia
debidamente justificada le impida integrarse a éste.

La postergacion no podra excederse por un plazo superior a dos anos.

Este tramite serda materializado directamente a la Division de Personal (DIVPER)

por la Unidad a la cual pertenece el afectado, considerando copia informativa a la
DIVEDUC.
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INTERRUPCION

Se hara efectiva cuando un determinado alumno se encuentre en sus actividades
propias del proceso ensefnanza-aprendizaje y que, por razones de fuerza mayor,
sean estas: embarazo, enfermedad, comision de servicio dispuesta por el escalon
superior u otras que pudieren interferir y que le impidan continuar con el
desarrollo normal del curso, el instituto correspondiente debera tramitar a través
de la DIVEDUC, la interrupcion de estudios y su posible integracion al curso del

ano siguiente.

El alumno no podra interrumpir por mas de dos anos un curso, caso contrario se

pondra en conocimiento del CEDOC para su resoluciéon definitiva.
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Actividades y tareas que debe realizar la Division
Educacion

Generalidades

Constituye el organismo ejecutivo de la implementacion, ejecucion, gestion y
control y de los cursos de requisitos E-learning, actividad que se desarrollara a
traves del DEADE.

Referido a la Plataforma Tecnologica Educativa

Sera responsable de mantener la PTE operativa, para todos los cursos que se
realicen a través de internet.

Resolver sobre situaciones de falla de conectividad, principalmente cuando
ocurran en el desarrollo de las evaluaciones.

Operara el sistema de control de alerta, entregado informacion de los procesos a
los distintos institutos a fin de resolver situaciones de gestiéon de los cursos y

responsabilidades de los alumnos, jefes de cursos segun corresponda.

Respecto del Cuadro de Notas Finales

En coordinacion con los IDs centralizara la informacion de presentaciéon de
alumnos, ndminas de alumnos promovidos y cuadro de notas finales, a fin de
remitir los resultados a la Division de Personal (DIVPER).

Remitir a la Divisiéon de Personal (DIVPER), el cuadro final de notas finales de los

Cursos.

Respecto de las Bajas Docentes
Informara a la Division de Personal (DIVPER), de las bajas docentes y del personal

que solicite interrupcion de estudios.



