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PROGRAMA DE ASIGNATURA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
	1.- IDENTIFICACIÓN

	ASIGNATURA
	:  PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

	CURSO
	:  OFICIALES DE LOS SERVICIOS

	REQUISITO
	:  SER DESIGNADO POR LA D.G.P.A.

	FACULTAD
	:  FORMACIÓN PROFESIONAL NAVAL.

	CÁTEDRA
	:  C.O.S.

	GESTOR ACADÉMICO
	:  ESCUELA NAVAL “ARTURO PRAT”.

	2.- ANTECEDENTES ACADÉMICOS (CARGA HORARIA)

	DURACIÓN SEMANAS
	:  07

	CATEGORÍA HORAS
	:  SUPERIOR

	RÉGIMEN
	:  MODULAR

	Resumen Carga Horaria de U.T.’s
	Resumen información para Plan de Estudio

	TOTAL HORAS TEÓRICAS
	: 19
	TOTAL SEMANAS :  07

	TOTAL HORAS PRÁCTICAS
	: 00
	TOTAL HORAS TEÓRICAS
	: 21
	HORAS SEMANALES TEÓRICAS
	: 03

	TOTAL HORAS EVALUACIÓN
	: 02
	TOTAL HORAS PRÁCTICAS
	: 00
	HORAS SEMANALES PRÁCTICAS
	: 00

	TOTAL HORAS ASIGNATURA
	: 21
	TOTAL HORAS ASIGNATURA
	: 21
	TOTAL HORAS SEMANALES
	: 03

	3.- EXIGENCIAS ACADÉMICAS

	Mínimas y Coeficientes :
	Cantidad de Evaluaciones Mínimas :

	PREMA
	: 60%
	TEÓRICAS
	: 01

	NOTA MÍNIMA DE EXIMICIÓN
	: 6.0
	PRÁCTICAS
	: 00

	COEF. NOTA PRES. A EXAMEN
	: 60%
	TOTAL EVALUACIONES
	: 01

	COEF. NOTA EXAMEN
	: 40%
	
	

	4.- RECURSOS

	Humanos :
	Infraestructura :

	TIPO DE PROFESOR
	:  Militar  / Civil
	SALA DE CLASES 
	: SÍ

	NIVEL ACADÉMICO
	:  Superior / 
	LABORATORIO
	: NO

	
	Profesional   Naval
	SIMULADOR
	: NO

	
	TALLER
	: NO

	
	OTROS
	: NO

	5.- RESPONSABLES

	AUTOR(ES)
	:  T1 OM SR. JUAN CARLOS RÍOS S.

	JEFE DE CURSO
	:  T1 SR ANDY MORALES C.

	JEFE DE FACULTAD
	:  PC. SR. WILFREDO OLIVARES P.

	FECHA
	:  MARZO 2019

	RAÚL SILVA HAACK
Capitán de Navío

Director Escuela Naval
	JUAN ALBERTO LERDÓN PARRA
Comodoro
Director de Educación de la Armada


I.- INTRODUCCIÓN.

A.- Nombre de la Asignatura. 
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
B.- Fundamento de la Asignatura.

La comunicación escrita en la Armada utiliza una serie de documentos oficiales para cuya confección y tramitación existen procedimientos a seguir, sobre los cuales el Oficial debe tener un cabal conocimiento, de tal forma que ella sea la correcta. Además, es importante que tenga información sobre las características de las Publicaciones Oficiales de la Institución.


A travéz de esta asignatura los Oficiales de los servicios, conocerán, comprenderán y aplicarán los principales aspectos de los procedimientos en la confección, tramitación y manejo de la Documentación Oficial, como las características principales de las Publicaciones de uso en la Armada.

C.- Contexto de la Asignatura.


D.- Objetivos Generales.

El Aspirante a Oficial de los Servicios deberá conocer, comprender y aplicar los procedimientos en la confección, tramitación y manejo de la Documentación Oficial. 


La asignatura contribuirá al desarrollo de las siguientes capacidades y destrezas: Comprensión de textos (seleccionar información relevante, sintetizar información, inferir, analizar información), Análisis (determinar relaciones, comparar, evaluar, transferir) y Producción de textos (elaborar documentos oficiales).

II.- DESARROLLO DE LAS UNIDADES TEMÁTICAS.
U.T. Nº 1. 

DOCUMENTOS OFICIALES.

A.- Carga Horaria.

	Horas Teóricas
	Horas Prácticas
	Horas de Evaluación
	Total Horas U.T.

	05
	00
	00
	05


B.- Objetivos de la Unidad Temática.
1.- Identificar las características de las comunicaciones escritas en la Armada.
2.- Aplicar  los procedimientos correspondientes a la confección y manejo de  documentos oficiales.

C.- Contenidos.
1.- Redacción y confección de documentos oficiales de mayor uso en la Armada.
a.- Oficio.
b.- Parte.
c.- Memorándum.
d.- Mensaje Naval.
e.- Solicitud.
f.- Actas de Entrega.
g.- Ordenes transitorias y permanentes. 

2.- Requisitos para confección de documentos oficiales.
a.- Oportunidad en debe emplearse cada documento.
b.- Clasificación de documentos y su difusión.
c.- Tratamiento que corresponde al dirigirse a Autoridades Superiores, de igual nivel o subordinadas.
d.- Abreviaturas en uso para referirse a los grados y especialidades de Oficiales, Gente de Mar, Empleados Civiles y Personal de los Servicios.
e.- Formato y estética de los Diferentes documentos.

f.- Conducto regular en la tramitación  de la documentación.
D.- Sugerencias Metodológicas.
1.- Elaboración de diagrama explicativo relativo a cada uno de los documentos oficiales descritos.
2.- Confección de documentos en base a análisis de un caso.

E.- Evaluación.
Prueba escrita sobre la elaboración de documentos aplicando los correspondientes procedimientos en la confección y manejo de los documentos oficiales.

F.- Actividades de Grupo.
No hay.
U.T. Nº 2. 

TRAMITACIÓN DE LA CORRESPONDENCIA.

A.- Carga Horaria.

	Horas Teóricas
	Horas Prácticas
	Horas de Evaluación
	Total Horas U.T.

	05
	00
	00
	05


B.- Objetivos de la Unidad Temática.

1.- Explicar como se clasifica la correspondencia y su tramitación de acuerdo a su categoría.
2.- Señalar las funciones de cada una de las oficinas relacionadas con la tramitación de la correspondencia.
C.- Contenidos.
1.- Generalidades.
2.- Clasificación de la Correspondencia Oficial.
3.- Tramitación de la correspondencia según su clasificación.

4.- Función de la Secretaría.

5.- Función de la Detallía.

6.- Función de la Oficina de Partes.

7.- Ordenamiento Administrativo de una UU.RR.
D.- Sugerencias Metodológicas.
Exposición oral acerca del Reglamento de Publicaciones y Tramitaciones de la Armada , N° 7-20/1.
E.- Evaluación.
Prueba de respuestas combinadas referente al manejo de la  correspondencia y su tramitación, y la correspondiente funciones de las oficinas relacionadas con la correspondencia.
F.- Actividades de Grupo.
No hay.

U.T. Nº 3. 

CALIFICACIONES DE GENTE DE MAR.

A.- Carga Horaria.

	Horas Teóricas
	Horas Prácticas
	Horas de Evaluación
	Total Horas U.T.

	05
	00
	00
	05


B.- Objetivos de la Unidad Temática.


Aplicar las normas y procedimientos que rigen el proceso de Calificiación Anual en la Armada.
C.- Contenidos.
1.- Disposiciones Generales sobre las Hojas de Vida y Calificación.

2.- Períodos de Calificación.

3.- Autoridades calificadoras.

4.- Junta de Selección.

5.- Funciones y responsabilidades de la Junta de Selección.

6.- Junta de Apelación.

7.- Recursos.

D.- Sugerencias Metodológicas.
Estudio  de casos referidos a la calificación Anual en la Armada.

E.- Evaluación.
1.- Simulación del texto de la “Hoja de Vida” del Personal, en base al análisis de un caso.
2.- Simulación de la evaluación de cualidades, en base al análisis de un caso. 
F.- Actividades de Grupo.
No hay.

U.T. Nº 4. 

MANEJO DE LAS PUBLICACIONES Y BOLETINES OFICIALES.

A.- Carga Horaria.

	Horas Teóricas
	Horas Prácticas
	Horas de Evaluación
	Total Horas U.T.

	04
	00
	02
	06


B.- Objetivos de la Unidad Temática.

1.-
Indicar el control administrativo y cuidado de las Publicaciones Institucionales.

2.-
Identificar el tipo de información que contienen los Boletines Oficiales.

C.- Contenidos.
1.- Control de las publicaciones por parte de la S.G.A.

2.- Actas de Inspección y entrega.

3.- Repartos.

4.- Responsabilidad de las Secretarías.

5.- Página Web de la Secretaría General de la Armada.

6.- Contenidos de los Boletines Oficiales.

7.- Difusión y control de los Boletines Oficiales.

D.- Sugerencias Metodológicas.
1.- Exposición oral acerca del Reglamento de Publicaciones y Tramitaciones de la Armada, N ° 7-20/1, respecto al manejo de las publicaciones y los Boletines Oficiales.
2.- Instrucción acerca de la página Web de la S.G.A.
3.- Estudio de caso referente  al control administrativo y cuidado de las Publicaciones Institucionales.

E.- Evaluación.
Prueba de respuestas combinadas referente  al control administrativo y cuidado de las Publicaciones Institucionales.
F.- Actividades de Grupo.
No hay.

III.-  EVALUACIÓN.
	Evaluación
	U.T. Nº
	Semana
	Tipo de Instrumento

	1
	Todas
	7
	Prueba de respuestas combinadas.


IV.-  BIBLIOGRAFÍA.
	TEXTO GUÍA
	Breve descripción

	Libro G.O.
Reglamento N° 7-20/1. Publicaciones y tramitaciones de la Armada.

Reglamento N° 7-20/7

Actas de Entrega de la Armada.
	Publicaciones de carácter oficial que suministran antecedentes técnicos para el tratamiento de las U.T. N° 1, 2 y 4.

	Carpeta de Directivas de Telecomunicaciones Navales (ETN-132)
	Documentación clasificada que contiene las principales normativas refereridas a la confección y manejo del los mensajes navales, U.T. N°1.

	Libro “P” Tomo I:
Reglamentos N° 7-31/25

Reglamentos N° 7-31/26

Reglamentos N° 7-31/26 (A)

Directiva D.G.P.A. Ord. 029/C.
	Publicaciones de carácter oficial que suministran antecedentes técnicos para el tratamiento de la U.T. N° 3, calificaciones de Gente de Mar.

	Ordenanza de la Armada de Chile. N° 9-20/1.


	Disposiciones internas de doctrinas que regulan el servicio institucional en la Armada de Chile.


V.-  COSTOS DE LA ASIGNATURA.

1.- Costos Fijos. 
	COSTOS DOCENTES
	Cantidad Horas
	Valor Hora
	Valor Total

	Profesor Militar / Civil
	3
	1,10 UF
	5,55 UF

	Total
	
	
	5,55 UF


Valor Total: Valor Hora x Cantidad Horas Asignatura. x Cantidad de meses.

2.- Costos Asociados. 

	ELEMENTOS
	Cantidad
	U/E
	Valor Hoja
	Valor Total

	Fotocopias
	100
	HJ
	0.0011 UF
	0.11 UF

	Total
	
	
	
	0.11 UF
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