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1.- El oficial de instrucción 
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El Oficial de Instrucción 

 El oficial de instrucción será designado por cada UU.RR., de acuerdo a su orgánica 
interna. 

 En aquellas UU.RR. en las cuales se encuentre desempeñando funciones solo un 
oficial,  pasará a tomar el cargo de Oficial de Instrucción. 

 Para el caso de unidades y reparticiones que no cuenten con un oficial, como las 
capitanías de puerto, alcaldías de mar o lanchas del servicio de litoral (LPM-LPC-
LSR, etc) , el oficial de instrucción será un oficial que se encuentre destinado en la 
respectiva gobernación marítima o mando operativo dependiente de la unidad o 
repartición. En ningún caso podrá ser nombrado personal que no pertenezca al 
escalafón de oficiales. 
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El Oficial de Instrucción 

Sus responsabilidades serán las siguientes: 

 1.- Efectuará el registro de los cursos de división X, CPO o CPR efectuados en su 
respectiva UU.RR. 

 2.- Efectuará el registro de los cursos extrainstitucionales voluntarios que efectúe el 
personal . 

 3.- Efectuará el ingreso  en la aplicación “consultor DEA” cada vez que el personal 
sea autorizado a efectuar un curso voluntario, de acuerdo al formato y 
procedimiento establecido en la directiva DGPA 011/C. Este permiso es anual y 
caduca los 31 de diciembre de cada año. 

 4.- Promoverá el continuo perfeccionamiento del personal de gente de mar, velando 
por el aprovechamiento integral de los medios institucionales disponibles para ello. 

Formando integralmente 

a los marinos del siglo XXI 



El Oficial de Instrucción 

Sus responsabilidades serán las siguientes: 

 5.- Mantendrá el control del personal de su respectiva UU.RR. con bajo Puntaje de 
ascenso en el SPF, instándolo para que a la brevedad salga de esta condición y 
pueda ascender oportunamente con su promoción. 

 6.- Instruirá al personal de su respectiva UU.RR. acerca de la variedad de cursos 
disponibles en el CED para el perfeccionamiento. 

 7.- Efectuará difusión de la directiva DEA Ord. N° U-001, Normas y procedimientos 
del Sistema de Perfeccionamiento Flexible para el personal  gente de mar. 
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2.- Registro de cursos 
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Registro de cursos 
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Registro de cursos 
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3.- Procedimiento registro de cursos 
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Procedimiento registro de cursos en la plataforma. 

 

 

Registro de cursos voluntarios 

 
1.- El Oficial de Instrucción de las UU.RR. cuenta con la aplicación S.I.G.A. que  
interactúa con la base de datos de la D.E.A. para registrar el curso voluntario que los 
oficiales y personal gente de mar deseen efectuar. Además, deberá indicar el número 
de la resolución  que lo autoriza, adjuntando el archivo PDF respectivo.  
 

(extracto directiva D.G.P.A. 031/C) 
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Procedimiento registro de cursos en la plataforma. 
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Procedimiento registro de cursos en la plataforma. 
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Permiso para efectuar el curso 



Procedimiento registro de cursos en la plataforma. 
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Procedimiento registro de cursos en la plataforma. 
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Procedimiento registro de cursos en la plataforma. 
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Procedimiento registro de cursos en la plataforma. 

 

 

Registro  de  cursos  voluntarios 

 
2.- Cumplido lo anterior, en la B.D. de la D.E.A. el servidor quedará registrado en la 
condición “Curso en Ejecución”, permitiendo que la  D.G.P.A. tenga el antecedente  
que está efectuando  un curso voluntario  y particular y aún no lo ha finalizado. 
 

(Extracto directiva D.G.P.A. 031/C) 
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Procedimiento registro de cursos en la plataforma. 
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Procedimiento registro de cursos en la plataforma. 

 

 

Registro  de  cursos  voluntarios 

 
3.- Aprobado el curso, el  Oficial  de Instrucción será responsable de ingresar en la 
aplicación “Consultor D.E.A.” el archivo PDF del certificado o diploma entregado por  
el organismo que impartió la capacitación. Lo  anterior, permitirá “cerrar el ciclo” y  
que se registre como “Curso Aprobado” en la B.D. de esa Dirección Técnica, de modo 
que sea visible por los antecedentes de gestión por competencia (G.P.C.) que controla 
la D.G.P.A.  
 

(Extracto directiva D.G.P.A. 031/C) 
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Procedimiento registro de cursos en la plataforma. 
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Procedimiento registro de cursos en la plataforma. 
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Procedimiento registro de cursos en la plataforma. 
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Procedimiento registro de cursos en la plataforma. 
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Procedimiento registro de cursos en la plataforma. 
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4.- Errores más comunes 
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Errores más comunes en el registro de cursos. 

Los errores  más comunes en el registro de cursos son los siguientes: 

 1.- No se completa el menú “solicitud de cursos voluntarios”. 

 2.- No se adjunta el archivo pdf de la resolución del mando. 

 3.- No se adjunta en formato pdf certificado de título o diploma del organismo que 
dictó en curso. 

 4.- Los archivos pdf corresponden a otro servidor. 

 5.- La resolución del mando finaliza en un año distinto al inicio del curso. 

 6.- La resolución del mando no indica las fechas exactas de inicio y término del 
permiso. 

 7.- Se suben archivos en pdf con simbologías. (debe ser un nombre corto), lo que 
provoca que este no pueda ser descargado. 
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Errores más comunes en el registro de cursos. 

 8.- El nombre del curso no corresponde al curso que se desea registrar. 

 9.- El certificado de diploma o título no está legalizado ante notario o no cuenta 
con código de verificación. 

 10.- Se ingresan cursos extrainstitucionales designados  y cursos efectuados 
dentro de la Institución. 

 11.- No se debe colocar como referencias mensajes de postulación o de 
designación. Al colocar un mensaje de referencia, se da por entendido que se 
desea registrar un curso designado, por lo que el registro será eliminado de la base 
de datos. 

 12.- La resolución del mando no está actualizada al año en que se desea efectuar el 
registro del título. 

 13.- La fecha de otorgamiento del título es superior a 2 años. 

 14.- Se adjuntan en pdf resolución y diploma en un solo archivo. 

 15.- Se adjunta resolución del mando incompleta.( sin firma de la autoridad) 

 

 

Formando integralmente 

a los marinos del siglo XXI 



Errores más comunes en el registro de cursos. 

 

 

 Al encontrar un error en el registro de cursos o falta de documentación, se 
empleará el sistema de mensajería que ofrece el sistema. El plazo para corregir el 
error será de una semana desde que se envía el mensaje. En caso de que este no 
sea corregido, se borrará el registro. 

 El reconocimiento de un curso voluntario finaliza cuando la DEA efectúa el cierre de 
este, por lo que Oficiales de Instrucción deben verificar una vez ingresados las 
solicitudes de reconocimiento que estas sean cerradas.  

 Tal como se ha informado por mensaje naval, existe un instructivo de ingreso de 
cursos voluntarios a la base de datos. 
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Instructivo ingreso de cursos voluntarios. 
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Errores más comunes en el registro de cursos. 
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Errores más comunes en el registro de cursos. 
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1.- Sin código de verificación 
2.- No válido como diploma o 
   Certificado de título. 
3.- Es del año 2013.  



Ejemplo resolución de autorización. 
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Ejemplo certificado de título. 
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Ejemplo resolución de autorización más de 1 curso 
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Ejemplo resolución de autorización masiva. 
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5.- Registro división X. 
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Registro curso división X. 
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Registro curso división X. 
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Registro curso división X. 
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6.- Registro prácticas de tiro 
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Registro práctica de tiro 
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7.- Registro CPO-CPR 
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Registro CPO-CPR 
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Registro CPO-CPR 
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Consideraciones para el registro de CPO y CPR 

 

 1.- Solo se pueden efectuar registro de CPO o CPR asociados a la respectiva UU.RR. 

 2.- Para la incorporación de un nuevo CPO, este deberá ser solicitado al mando 
operativo y visado por CENTARM. (directiva D.G.P.A. 009/C). 

 3.- Para la incorporación de un nuevo CPR, este debe ser solicitado al mando 
operativo o mando guarnicional. (directiva D.G.P.A. 023/C) 

 4.- No se puede efectuar registro de CPO o CPR a personal que no corresponda a 
su UU.RR. 
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En resumen…. 

 

 1.- El Oficial de Instrucción ingresa y efectúa el cierre de los cursos de división X, CPÓs, 
CPR´s y prácticas de polígono. 

 2.- Una vez cerrados los cursos, estos aparecerán como cursos realizados en escalafón 
naval, por lo que no se podrán efectuar modificaciones. 

 3.- A la fecha, se registra una cantidad importante de cursos que no han sido cerrados 
por los oficiales de instrucción.  

 4.- El cierre de los cursos extrainstitucionales voluntarios se efectúan en la D.E.A. 
revisando los antecedentes que ingresan los Oficiales de Instrucción, lo que no quita la 
responsabilidad del oficial que ingresa el curso de verificar que este sea cerrado y 
aparezca como curso realizado en la base de datos. 

 5.- A la fecha, y considerando las instrucciones impartidas por mensaje naval y 
directamente a las UU.RR., se siguen cometiendo errores en el registro de los cursos 
voluntarios. 
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8.- Encuesta S.P.F. 
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Encuesta sistema de perfeccionamiento flexible. 

 

 Entre los meses de marzo y mayo del presente año, se habilitó encuesta del sistema 
de perfeccionamiento flexible para el personal del grado de Marinero (Z°) a C1°, la 
cual  buscaba obtener un panorama del conocimiento del personal respecto a las 
normas del sistema de perfeccionamiento flexible y directivas asociadas. 

 Citada encuesta fue completada solo por el 38% del personal considerado, lo que 
dejó en evidencia que algunas unidades o reparticiones no se encuentran 
efectuando la difusión de mensajes e instrucciones impartidas, respecto al 
procedimiento del reconocimiento de cursos en la Institución. 
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Análisis encuesta SPF. 
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Análisis encuesta SPF. 
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Análisis encuesta SPF. 
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Contacto D.E.A. 
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Administrador S.P.F. 

SO (Mc.Eln.Rd.) Juan  Ramirez  San  Martín  llico 8211   
 

Administrador plataforma ( soporte técnico, claves) 
 

P.A.C. José Cruz Gaete            llico 8257 
EE.CC. Claudia Aros Saavedra (Jefa S.I.G.A.)   llico 8099 



Término exposición 
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