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	1. Instrucciones Generales

	2. Expedientes de gestión de materias

	3. Información académica 

	4. Información estándar asociada al servicio activado

	5. Información de usuario 

	6. Administración

	7. Planificación de eventos y trámites grupales 









Separadores de expedientes 5500 (Elija el que le aplica)
	Código
	Materia

	5500
	TDC02
	Derecho Aeronáutico

	5500
	TDC03
	Adoctrinamiento Aeronáutico

	5500
	TDC04
	Factores Humanos

	5500
	TDC05
	Obligaciones y Responsabilidades

	5500
	TDC06
	Procedimientos de Emergencia

	5500
	TDC07
	Transporte de Mercancías Peligrosas

	5500
	TDC08
	Prevención de Accidentes

	5500
	TDC09
	Higiene, Medicina y Primeros Auxilios

	5500
	TDC10
	Inglés

	5500
	TDC12
	Instrucción Práctica 




















	355
	
	Bitácora de actividades prácticas y eventos 

	5500
	TMA01
	Derecho Aeronáutico

	5500
	TMA02
	Matemáticas

	5500
	TMA03
	Física

	5500
	TMA04
	Teoría de taller y elementos máquina

	5500
	TMA05
	Materiales de aviación

	5500
	TMA06
	Electricidad básica

	5500
	TMA07
	Inglés

	5500
	TMA08
	Estructuras de aeronaves

	5500
	TMA09
	Planos de aeronaves

	5500
	TMA10
	Factores humanos

	5500
	TMA11
	Peso y balance

	5500
	TMA12
	Materiales y procesos

	5500
	TMA13
	Servicios y operaciones en tierra

	5500
	TMA14
	Formularios y registros mantenimiento

	5500
	TMA15
	Literatura técnica

	5500
	TMA16
	Privilegios y limitaciones del TMA

	5500
	TMA17
	Estructuras de madera

	5500
	TMA18
	Revestimiento de aeronaves

	5500
	TMA19
	Acabado de aeronaves

	5500
	TMA20
	Estruct. láminas metálicas y no metál.

	5500
	TMA21
	Ensamblaje y reglaje

	5500
	TMA22
	Inspección de estructura

	5500
	TMA23
	Tren aterrizaje y sistemas asociados

	5500
	TMA24
	Sistema hidráulico y neumático

	5500
	TMA25
	Sistema control atmosférico y oxígeno

	5500
	TMA26
	Sistema de instrumentos

	5500
	TMA27
	Sistema comunicación y navegación

	5500
	TMA28
	Sistema de combustible

	5500
	TMA29
	Sistema eléctrico

	5500
	TMA30
	Sistema de posición y advertencia

	5500
	TMA31
	Sistema de control de lluvia y hielo

	5500
	TMA32
	Sistema de protección de fuego

	5500
	TMA33
	Sistema motopropulsor y hélice

	5500
	TMA34
	Sistema de ala rotativa





























	CÓDIGO
	MATERIA

	355
	
	Bitácora de actividades prácticas y eventos 

	5500
	PPA01
	Aerodinámica l 

	5500
	PPA02
	Sistemas y equipos de aeronave I

	5500
	PPA03
	Meteorología l

	5500
	PPA04
	Derecho aeronáutico l

	5500
	PPA05
	Navegación visual 

	5500
	PPA06
	Unidades de medida 

	5500
	PPA07
	Masa y centrado 

	5500
	PPA08
	Performance 

	5500
	PPA09
	Radiocomunicaciones 

	5500
	PPA10
	Factores humanos l

	5500
	PPA11
	Seguridad aérea 

	5500
	PPA12
	Supervivencia 

	5500
	PPA13
	Procedimientos operacionales I

	5500
	PPA01
	Aerodinámica l 




























[bookmark: _Toc189157809][bookmark: _Toc188894916]Instrucciones Generales

Generalidades

· Debe contener la información administrativa, de la gestión, convenio, y todo lo relacionado.
· La función es que dicho expediente funcione como guía para obtener toda la información necesaria con respecto al pedido sin importar cuantos años pasen.
· [image: ]Debe haber Etiquetas en cada mueble indicando una referencia al presente instructivo
· Ver procedimiento en sistema de producción:  2000 Gestión de documentos ➡ Expediente de servicio activado (1000) (Escanear QR)


Paquete de expediente de grupos (2000-333) - 

· Consiste en la combinación del expediente de grupo (2000) y los expedientes de usuarios que pertenecen a ese grupo (333) y estarán separados mientras el servicio esté en proceso y se unirán cuando el servicio se cierre. En un archivador tipo vertical donde ser archiva en paquete de grupo.
· Este archivador tendrá una carpeta para documentos sin clasificar pero que pertenecen a esos grupos  para evitar que se extravíe algún tipo de documento.







Ubicación en la línea de vida del expediente 

1. Nacimiento ➡️ CCO: El departamento de diseño crea las carpetas. Y una semana antes del inicio son enviadas a las sedes, donde el personal de ventas ingresará las gestiones de pedidos y el de diseño actualizará información relacionada, hasta el cierre de inscripciones, cuando serán enviadas a sede.  
2. Desarrollo ➡️ Sede-Archivador de servicios en proceso:  
a. Los coordinadores gestionarán las materias activadas, sesión y recepción de custodia con instructores en clases, actualizar información relacionada a grupos como bitácora de eventos, de prácticas, etc.
b. Al cerrar cada materia seguir el procedimiento de cierre de materia para coordinadores. Donde se archiva cada examen en cada expediente de estudiante, y se llena el progresivo.
c. Los expedientes de usuarios estarán en el expediente de grupo
3. Fin ➡️ Sede-Archivador de servicios cerrados:  Los coordinadores unirán los expedientes del paquete de grupo. Para que estén todos archivados en un único lugar













[bookmark: _Toc189157810]Expedientes de gestión de materias 5500 (Uno por cada materia o curso)

Instrucciones para coordinadores de sede 

Generalidades

1. El contenido de la carpeta facilita una organización más eficiente y precisa del grupo al que pertenece. Permite manejar la información de manera sencilla y almacenar datos importantes tanto de los alumnos como del instructor. Cada separador está diseñado para utilizarse con los documentos correspondientes, lo que permite verificar desde la planilla 288 hasta los reportes de pagos realizados, tanto por apertura como por cierre de materias. De esta manera, podrás gestionar toda la información de manera completa y sin contratiempos.

2. Esta sección contiene una carpeta amarilla (expediente) por cada materia que debe cursar el grupo.

3. Cada carpeta contiene la siguiente información:

a. Guía rápida para instructores
b. 346-Planilla de Asignación y cierre de materia o curso de especialización
c. 288-Asistencia y registro de materia dictada
d. 228-Evaluaciones / 218-evaluacion practica (transitoriamente)
Instrucciones de armado de carpetas

1. Se debe coloca el índice que aplica (TDC-TMA-PPA, etc.) en la contraportada del separador 2. 
2. Cada carpeta amarilla estará anexada mediante los huecos del expediente de tipo Carpeta gruesa
3. El contenido de las carpetas amarillas estará grapado en la parte superior derecha




Procedimientos relacionados 

	
	 Apertura y cierre de materias

	
	 Discurso unificado

	
	 Disponibilidad y Ausencias

	
	 Instructivo de actividades Prácticas

	
	 Instructivo de uso del manual de instructor

	
	 Procedimiento con alumnos insolventes

	
	 Procedimiento de chequeo de horarios

	
	 Procedimiento de evaluación

	
	 Procedimiento de evaluación de competencia

	
	 Procedimiento de gestión de expediente de materia o curso de especialización (5500)

	
	 Procedimiento de reporte de daño

	
	 Procedimiento de uso de biblioteca

	
	 Procedimiento para actividades voluntarias – Instructor

	
	 Procedimiento para armar expediente digital

	
	 Procedimiento para comunicaciones de instructores

	
	 Proceso de clase presencial

	
	 Proceso de notificaciones

	
	 Reporte de inconformidad y responsabilidades

	
	 Sanción por falta

	
	 Uso de equipos

	
	 Apertura y cierre de materias


[image: ]

Guía rápida para instructores

1. Consiste en información de cómo el instructor debe gestionar el expediente 5500 (gestión de materias).
2. El instructor debe solicitar en recepción el expediente antes de la clase, y devolverlo al finalizar la misma.
346-Planilla de asignación de cierre de materia 

1. Es el instrumento mediante el cual se formaliza la asignación de una materia a un instructor, este instrumento contiene horario de clases, sala de clase, grupo asignado, fecha de inicio y finalización, por lo que un instructor deberá saber y cumplir con su horario sin necesidad de confirmar o preguntar continuamente su horario. 
2. El instructor debe recibir un duplicado de cada materia asignada debidamente llenado. 
3. Cada instructor podrá armar su horario en su agenda personal. Se incentiva este acto.
288-Asistencia y registro de materia dictada

1. Es el instrumento mediante el cual se deja evidencia de asistencias, evaluaciones, y avance de clases dictadas. 
2. Se debe hacer una revisión de materia al finalizar la materia, que consiste en hacer saber la calificación de cada estudiante y obtener las inquietudes y visto bueno por parte del estudiante. Si un estudiante no atendió a esta revisión que será dentro del horario de las clases. No podrá saber sus notas a menos que haga una solicitud de calificaciones. 
3. El instructor debe dejar evidencia de la revisión de la clase y obtener las firmas de los estudiantes. 
4. Este es uno de los instrumentos que peor se llenan por parte de los instructores. Se debe ser especialmente celoso con este documento.








228-Evaluaciones / 218-evaluacion practica (transitoriamente)

1. Es el instrumento mediante el cual se formaliza la asignación de una materia a un instructor, este instrumento contiene horario de clases, sala de clase, grupo asignado, fecha de inicio y finalización, por lo que un instructor deberá saber y cumplir con su horario sin necesidad de confirmar o preguntar continuamente su horario.
2. Estos documentos deben reposar en el expediente 5500 hasta el cierre de la materia es decir transitoriamente, luego se debe archivar exámenes en cada expediente de usuarios, Escanear el progresivo y cargar al drive del servicio activado.
3. El instructor debe recibir un duplicado de cada materia asignada debidamente llenado. 
4. Cada instructor podrá armar su horario en su agenda personal. Se incentiva este acto
5. Recuerde que este procedimiento es auditado por el INAC, y no tenerlo correctamente realizado generará graves problemas para la institución. 















Índice expedientes de gestión de materias TDC
Guía rápida para instructores
346-Planilla de Asignación y cierre de materia o curso de especialización
288 -Asistencia y registro de materia dictada
228-Evaluaciones / 218-evaluacion practica (transitoriamente)
	CÓDIGO
	MATERIA

	355
	
	Bitácora de actividades prácticas y eventos 

	5500
	TDC02
	Derecho Aeronáutico

	5500
	TDC03
	Adoctrinamiento Aeronáutico

	5500
	TDC04
	Factores Humanos

	5500
	TDC05
	Obligaciones y Responsabilidades

	5500
	TDC06
	Procedimientos de Emergencia

	5500
	TDC07
	Transporte de Mercancías Peligrosas

	5500
	TDC08
	Prevención de Accidentes

	5500
	TDC09
	Higiene, Medicina y Primeros Auxilios

	5500
	TDC10
	Inglés

	5500
	TDC12
	Instrucción Práctica 
























Índice expedientes de gestión de materias TMA – Ala Fija

Guía rápida para instructores
346-Planilla de Asignación y cierre de materia o curso de especialización
288 -Asistencia y registro de materia dictada
228-Evaluaciones / 218-evaluacion practica (transitoriamente)
	CÓDIGO
	MATERIA

	355
	
	Bitácora de actividades prácticas y eventos 

	5500
	TMA01
	Derecho Aeronáutico

	5500
	TMA02
	Matemáticas

	5500
	TMA03
	Física

	5500
	TMA04
	Teoría de taller y elementos máquina

	5500
	TMA05
	Materiales de aviación

	5500
	TMA06
	Electricidad básica

	5500
	TMA07
	Inglés

	5500
	TMA08
	Estructuras de aeronaves

	5500
	TMA09
	Planos de aeronaves

	5500
	TMA10
	Factores humanos

	5500
	TMA11
	Peso y balance

	5500
	TMA12
	Materiales y procesos

	5500
	TMA13
	Servicios y operaciones en tierra

	5500
	TMA14
	Formularios y registros mantenimiento

	5500
	TMA15
	Literatura técnica

	5500
	TMA16
	Privilegios y limitaciones del TMA



[bookmark: _Toc475719178]Módulo A: Materias generales:

















Módulo B: Materias de mantenimiento de aeronaves:
	CÓDIGO
	MATERIA

	5500
	TMA17
	Estructuras de madera

	5500
	TMA18
	Revestimiento de aeronaves

	5500
	TMA19
	Acabado de aeronaves

	5500
	TMA20
	Estruct. láminas metálicas y no metál.

	5500
	TMA21
	Ensamblaje y reglaje

	5500
	TMA22
	Inspección de estructura

	5500
	TMA23
	Tren aterrizaje y sistemas asociados

	5500
	TMA24
	Sistema hidráulico y neumático

	5500
	TMA25
	Sistema control atmosférico y oxígeno

	5500
	TMA26
	Sistema de instrumentos

	5500
	TMA27
	Sistema comunicación y navegación

	5500
	TMA28
	Sistema de combustible

	5500
	TMA29
	Sistema eléctrico

	5500
	TMA30
	Sistema de posición y advertencia

	5500
	TMA31
	Sistema de control de lluvia y hielo

	5500
	TMA32
	Sistema de protección de fuego

	5500
	TMA33
	Sistema motopropulsor y hélice

	5500
	TMA34
	Sistema de ala rotativa

























Índice expedientes de gestión de materias TMA – Motor a reacción

Guía rápida para instructores
346-Planilla de Asignación y cierre de materia o curso de especialización
288 -Asistencia y registro de materia dictada
228-Evaluaciones / 218-evaluacion practica (transitoriamente)

	CÓDIGO
	MATERIA

	355
	
	Bitácora de actividades prácticas y eventos 

	5500
	TMA36
	Motores a turbina

	5500
	TMA37
	Inspección de motores

	5500
	TMA38
	Sistemas e instrumentos del motor

	5500
	TMA39
	Sistema protección de fuego motor

	5500
	TMA40
	Sistema eléctrico del motor

	5500
	TMA41
	Sistema de lubricación del motor

	5500
	TMA42
	Sistema de ignición y arranque

	5500
	TMA43
	Sistema de medición de combustible

	5500
	TMA44
	Sistema de combustible del motor

	5500
	TMA45
	Sistema flujo aire motor y toma adm.

	5500
	TMA46
	Sistema de enfriamiento del motor

	5500
	TMA47
	Sistema escape y reversa del motor

	5500
	TMA48
	Hélices

	5500
	TMA49
	Ventilador del motor (fan)

	5500
	TMA50
	Planta auxiliar



















Índice expedientes de gestión de materias PPA

Guía rápida para instructores
346-Planilla de Asignación y cierre de materia o curso de especialización
288 -Asistencia y registro de materia dictada
228-Evaluaciones / 218-evaluacion practica (transitoriamente)
	CÓDIGO
	MATERIA

	355
	
	Bitácora de actividades prácticas y eventos 

	5500
	PPA01
	Aerodinámica l 

	5500
	PPA02
	Sistemas y equipos de aeronave I

	5500
	PPA03
	Meteorología l

	5500
	PPA04
	Derecho aeronáutico l

	5500
	PPA05
	Navegación visual 

	5500
	PPA06
	Unidades de medida 

	5500
	PPA07
	Masa y centrado 

	5500
	PPA08
	Performance 

	5500
	PPA09
	Radiocomunicaciones 

	5500
	PPA10
	Factores humanos l

	5500
	PPA11
	Seguridad aérea 

	5500
	PPA12
	Supervivencia 

	5500
	PPA13
	Procedimientos operacionales I





















Índice expedientes de gestión de materias RPA – Básico

Guía rápida para instructores
346-Planilla de Asignación y cierre de materia o curso de especialización
288 -Asistencia y registro de materia dictada
228-Evaluaciones / 218-evaluacion practica (transitoriamente)
	CÓDIGO
	MATERIA

	355
	
	Bitácora de actividades prácticas y eventos 

	5500
	RPAB01
	RPAS y reglamentos

	5500
	RPAB02
	Introducción a los sistemas de RPAS

	5500
	RPAB03
	Elementos fundamentales de los RPAS

	5500
	RPAB04
	Aerodinámica y RPAS multimotores

	5500
	RPAB05
	Meteorología básica

	5500
	RPAB06
	Navegación con mini RPAS

	5500
	RPAB07
	Seguridad operacional

	5500
	RPAB08
	Factor humano

	5500
	RPAB09
	Procedimientos operativos con  RPAS

	5500
	RPAB10
	Comunicaciones y fraseología básica





















Índice expedientes de gestión de materias RPA – Observador

Guía rápida para instructores
346-Planilla de Asignación y cierre de materia o curso de especialización
288 -Asistencia y registro de materia dictada
228-Evaluaciones / 218-evaluacion practica (transitoriamente)

	CÓDIGO
	MATERIA

	355
	
	Bitácora de actividades prácticas y eventos 

	5500
	RPAOB01
	RPAS y reglamentaciones

	5500
	RPAOB02
	Introducción a los sistemas de  RPAS .

	5500
	RPAOB03
	Elementos fundamentales de los  RPAS

	5500
	RPAOB04
	Aerodinámica y RPAS multirrotores

	5500
	RPAOB05
	Navegación con mini  RPAS

	5500
	RPAOB06
	Meteorología básica

	5500
	RPAOB07
	Seguridad operacional

	5500
	RPAOB08
	Factor humano

	5500
	RPAOB09
	Procedimientos operativos con RPAS

	5500
	RPAOB10
	Comunicaciones y fraseología básica

	5500
	RPAOB11
	Limitaciones y performances del mini  RPAS

	5500
	RPAOB12
	Procedimientos normales

	5500
	RPAOB13
	Uso de sofwate

	5500
	RPAOB14
	Uso de cámaras a bordo

	5500
	RPAOB15
	Mantenimiento básico del equipo




















Índice expedientes de gestión de materias RPA – Avanzado

Guía rápida para instructores
346-Planilla de Asignación y cierre de materia o curso de especialización
288 -Asistencia y registro de materia dictada
228-Evaluaciones / 218-evaluacion practica (transitoriamente)

	CÓDIGO
	MATERIA

	355
	
	Bitácora de actividades prácticas y eventos 

	5500
	RPAA01
	Navegación en modo de vuelos avanzado

	5500
	RPAA02
	RPAS y reglamentos

	5500
	RPAA03
	Conocimiento ATC

	5500
	RPAA04
	Comunicaciones avanzadas



















Índice expedientes de gestión de materias DDV
	CÓDIGO
	MATERIA

	355
	
	Bitácora de actividades prácticas y eventos 

	5500
	DDV01
	Derecho aeronáutico

	5500
	DDV02
	Adoctrinamiento en aviación

	5500
	DDV03
	Masa y performance de la aeronave

	5500
	DDV04
	Navegación aérea

	5500
	DDV05
	Gestión de tránsito aéreo

	5500
	DDV06
	Meteorología

	5500
	DDV07
	Control de masa y centrado

	5500
	DDV08
	Transporte de mercancías peligrosas

	5500
	DDV09
	Planificación de vuelo

	5500
	DDV10
	Monitoreo de vuelo

	5500
	DDV11
	Radiocomunicaciones

	5500
	DDV12
	Factores humanos

	5500
	DDV13
	Seguridad

	5500
	DDV15
	Instrucción práctica (+ 13 semanas de prácticas*)

























Índice expedientes de gestión de materias de Ingles para adultos - Intermedio avanzado (Nivel C2 - MCERL)

	CÓDIGO
	MATERIA

	355
	
	Bitácora de actividades prácticas y eventos 

	5500
	ING01
	Nivel 1 

	5500
	ING02
	Nivel 2

	5500
	ING03
	Nivel 3 

	5500
	ING04
	Nivel 4 
























-393Guía rápida para instructores
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[bookmark: _GoBack]
[bookmark: _Toc189313638]Instrucciones 

1. Si no está seguro del llenado de su carpeta, vea el sistema de instructores en su versión físico u online
2. Asesórese con su coordinador con respecto al llenado de carpeta
3. Las carpetas serán auditadas para poder realizar el segundo pago.
4. El segundo pago de cada materia será retenido hasta aprobar la auditoria, este proceso puede ser largo, si su carpeta no estaba perfecta a la primera, debe esperar que se realice la segunda auditoria. 
5. Valide su llenado de cada clase con el coordinador. 

[bookmark: _Toc189313639]Fallas más importantes

1. Los documentos 288 están incompletos, no se llenan las segundas paginas (registro de materia dictada)
2. Exámenes extraviados
3. Exámenes mal llenados, sin nombres, o firmas.
4. Muy mal uso de la sección de calificaciones de la 288 
5. Los documentos 288 no están firmados por estudiantes (no se hace cierre de materia)
[bookmark: _Toc189313640]Seguimiento de la guía de instrucción 

1. Esta guía le permitirá dictar una materia o curso de forma estandarizada y cumpliendo con todos los protocolos del sistema de instructores.
2. Al comenzar una materia haga el flujo de la lista de chequeo de la primera clase
3. Seguido se realiza el plan de instrucción
4. En la etapa final de la materia se realiza la lista de chequeo de revisión y cierre de materia.


Para más información sírvase a leer el manual de instructores en su versión digital, al cual puede acceder desde aeroidea.net o scaneando el siguiente código QR

Especialmente importante la información en las siguientes secciones


	· Normas Generales
· Instructores de tierra
	[image: ]

	·  Actividades practicas
·  Alcance
·  Biblioteca
·  Calendario IDEA
·  Directorio de autoridades – personal de contacto
·  Dotación de uniformes
·  Entrenamiento
·  Estándar académico
·  Estructura trimestral
·  Evaluación al instructor (Encuesta)
·  Horarios

	·  Actividades practicas
·  Alcance
·  Biblioteca
·  Calendario IDEA
·  Directorio de autoridades – personal de contacto
·  Dotación de uniformes
·  Entrenamiento
·  Estándar académico
·  Estructura trimestral
·  Evaluación al instructor (Encuesta)




[bookmark: _Toc189313641]Guía de instrucción

1 [bookmark: _Toc189313642]Lista de chequeo de primera clase

	✅
	Item 

	
	1. Presentación del instructor

	
	2. Dictar y escribir en pizarra plan de instrucción

	
	3. Confusiones frecuentes que se recomienda evitar

	
	4. Dictar o exponer la sección de resumen de proceso de instrucción:

	
	a. Mostrar a estudiantes el material de clase estándar y explicar silabo (Centro de soporte)

	
	b. Explicar el uso del centro de soporte

	
	c. Explicar la normativa de ajuste inasistencia justificativo revisión y cierre de materia

	
	d. Explicar la normativa de tipos de evaluación 

	
	e. Explicar la normativa de actividades practicas

	
	f. Explicar la normativa de horas de teoría / Horas online / Horas practicas

	
	g. Explicar el proceso en caso de aplazar una materia. 



2 [bookmark: _Toc189313643]Plan de instrucción


Prologo: El plan de instrucción es el instrumento que se utiliza para comunicar a los estudiantes desde la primera clase cuáles serán los objetivos del aprendizaje y las técnicas para alcanzarlos, y la dinámica general de la instrucción de la materia o curso especial.

La siguiente información se debe colocar en la pizarra de clase


	
	
	
	
	

	Nombre de la materia 
	
	
	
	

	Horas de la materia
	Totales
	
	Teoría
	
	Online 
	
	Practicas 
	

	Fecha de inicio 
	
	Fecha de fin
	
	
	

	Días de clase 
	
	N° de clases de teoría 
	
	

	Fecha de evaluación 1
	
	Tipo de evaluación
	
	Puntos
	

	Fecha de evaluación 2
	
	Tipo de evaluación
	
	Puntos
	




3 [bookmark: _Toc189313644]Lista de chequeo de revisión y cierre de materia

✅ ITEM
	
	Se realizó la revisión de materia obteniendo firmas de los presentes 

	
	Se indico en el registro de materia dictada observaciones y aparente abandono 

	
	Se lleno registro de materia dictada de forma correcta.

	
	Se reviso que cada examen tuviera nombre y firma del estudiante.


[bookmark: _Toc189313645]Resumen proceso de instrucción	

1. [bookmark: _Toc189313646]Confusiones frecuentes que se recomienda evitar

Estudiantes que reprobaron por inasistencia, e insisten en que la institución debe impartirles la materia de nuevo sin costo adicional. Y aunque entendemos su posición, esperamos sepan considerar que existe una enorme cantidad de protocolos y regulaciones detrás del cierre de una materia. Por lo que hacemos énfasis en que lo más recomendable es que simplemente no falten, y no reprueben, y en explicar de forma clara las normativas de nuestra institución. 

Estudiantes no saben sus calificaciones: Deben saber que se entregan en la revisión de la materia, de otra manera deben solicitar trámite administrativo de notas certificadas  


a) [bookmark: _Toc189313647]Clase con contenido estándar 

El instructor debe entrar a la sección silabo del centro de soporte y mostrar el contenido programático y el material que se va a usar. Y explicar que los estudiantes tienen acceso libre al contenido. Y como ingresar en un par de clics. Aeroidea.net ➡️Centro de soporte➡️Silabos

b) [bookmark: _Toc189313648]Centro de soporte 

Consiste en una sección web que facilita toda la asesoría a nuestros usuarios, en cuanto a procedimientos, sistemas, términos y condiciones, y además formaliza cada caso de soporte al usuario a través de tickets de soporte

Contiene:

· Base del conocimiento (Manuales-Terminos y condiciones-Silabos)
· Tickets de soporte
· Calendarios

Para explicación más detallada solo escriba centro de soporte en el buscador del centro de soporte al cual puede acceder desde Aeroidea.net ➡️Centro de soporte
4 [bookmark: _Toc189313649]Ajuste inasistencias justificativos revisión y cierre de materia 

El ajuste de notas, las inasistencias, la revisión de materia y su cierre están estrechamente relacionados como se explica a continuación.

El ajuste, consiste en una nota adicional máxima de 20 puntos que puede colocar el instructor. Siempre que al menos el estudiante haya realizado al menos una evaluación escrita tal y como lo exige la regulación aeronáutica y su asistencia sea mayor al 75%. Este ajuste valorará las intervenciones, la conducta del estudiante, y el historial que tenga en otras materias. También puede provenir de constancias de ajustes por participación en eventos con la institución, como graduaciones, por ejemplo. (ver más en sección tipos de evaluaciones y calificaciones)

Se deja a potestad del instructor, y/o de sus superiores aceptar los justificativos médicos para enmendar la inasistencia, pero no para realizar una evaluación que el estudiante haya perdido. Siempre y cuando la consigne de forma directa al instructor durante o antes de la revisión cierre de la materia.

La revisión consiste en brindar la oportunidad a los estudiantes de revisar con el instructor alguna posible inconformidad con alguna calificación. Esto se realiza durante las horas de clase de la materia. 

El cierre de la materia consiste en el cierre del expediente, una vez llegado a este estatus el expediente se cierra y no se puede volver a tocar. 

Los estudiantes que no hayan aprobado en esta instancia, deberán realizar reparaciones y/o repitencias en las últimas semanas del trimestre. Para lo cual deben realizar un ticket de soporte (es un trámite pago).


Generalmente no toma más de 10 minutos si el instructor aplica exámenes estándares, o exámenes que estén en concordancia con el conocimiento impartido, además de normas claras.  

Es muy importante hacer del conocimiento de los estudiantes que la revisión es el último acto antes del cierre de la materia, Luego que la materia se cierre. No se harán modificaciones. 

5 [bookmark: _Toc189313650]Tipos de evaluación 

· Obligatoriedad: Es obligatorio la asistencia y al menos una evaluación formal.  
· Planificación: Se hará al menos 1 evaluación y como máximo de 2 evaluaciones.
· Examen: Evaluación tradicional  
· Ajuste: Se evalúa a partir de la conducta e intervenciones.
· Exposición-Interrogatorio: Se evalúa con instrumento de evaluación correspondiente (formulario 218)
· Trabajo: Se corrige sobre el trabajo.
· Actividad practica: Se evalúa con instrumento de evaluación variaciones del formulario 218.


6 [bookmark: _Toc189313651]Clases de teoría presencial – Online – practicas 

Consiste en el estudio asincrónico del material que está en la plataforma en la sección de silabos, contenido en forma de guías y videos que reforzara lo aprendido presencialmente.

7 [bookmark: _Toc189313652]Actividades prácticas 

General

· Las actividades practicas se evaluan en base al criterio de satisfactorio o no satisfactorio 
· Se utilizan los instrumentos de evaluación practica (218)
· Están pre-planificados generalmente en las ultimas 2 semanas de cada trimestre
· Para más información sobre las jornadas de nuestra aula taller (Fechas-Horarios-Logística) puede acceder al Gestor de prácticas de CIA IDEA (355)


Prácticas de TMA

Todas las materias tienen actividades prácticas, que se realizan en las jornadas de taller en el aula taller de Barquisimeto. Existen diversos horarios de taller, existen jornadas de 4 meses continuos. Existen jornadas semanales, y de final de trimestre. 

Las practicas de taller se realizan a través de las instrucciones contempladas en el manual de prácticas de TMA (218)

Para más información sobre las jornadas de nuestra aula taller (Fechas-Horarios-Logística) puede acceder al Gestor de prácticas de CIA IDEA (355)

También se puede realizar sus actividades practicas con una OMA certificada con la que IDEA tenga convenio. Incluso aún cuando no haya convenio se puede solicitar el contacto entre las OMA y CIA IDEA 

Las jornadas de taller en IDEA o en OMA también se pueden validar como pasantías. 

8 [bookmark: _Toc189313653]Proceso en caso de aplazar una materia

El estudiante puede reparar la materia siempre que tenga la asistencia mínima, en caso de que tampoco apruebe debe repetir la materia. Para cualquiera de los casos debe realizar un ticket de tramite administrativo (tiene un costo). Con lo que el departamento de planificación le planificará la reparación o repitencia. 

Las reparaciones se realizan en la última semana del trimestre. Semana 12
Las repitencias se planifican al inicio del próximo trimestre. Se publicarán listados de repitencias con la información del grupo y el horario en que cursará la materia.

















[bookmark: _Toc189157811]Información académica

Gestión de materias 
Gestión de clases

















[bookmark: _Toc177810458][bookmark: _Toc188894914]Gestión de materias 

Instrucciones 

Listado que evidencia las materias que se impartirán a lo largo de la carrera, especificando el ID de cada materia, su estatus, la sede, el supervisor de la CIA, el planificador de la CIA, el grupo, el instructor y el nombre de la materia. Además, se podrá identificar las horas totales, las horas prácticas y el tiempo de clases, garantizando así un conocimiento claro de cada materia y el tiempo dedicado a cada una de ellas.

Esta sección contiene la siguiente información 
1. Estatus académico 
2. Estatus administrativo 
3. Nombre del operador encargado
4. Archivado de exámenes en expedientes de estudiantes 
Fallas más importantes

1. No se planifican las materias con tiempo.
2. No se le hace seguimiento a la gestión de las materias.
3. Los instructores no se dan por entendidos.
4. No se usa este instrumento para planificar las materias. 








[bookmark: _Toc177810459][bookmark: _Toc188894915]Gestión de clases 

Instrucciones

El calendario académico permite llevar una planificación expedita del curso, y un registro practico de cada clase dictada.  Así misma observación de cada clase en caso que exista. Trazabilidad para determinar quién es el instructor.
Cada planificador debe llenar la 363 -R4-Bitácora diaria de sede a cada bloque de horas, para auditar que cada grupo que deba tener clase, efectivamente tenga clase. Se usa el instrumento 363 para facilidad del coordinador, y que luego pueda traspasar la información al calendario de clases.
Se usa el calendario de clases del sistema académico (5000)
[image: ]

Fallas frecuentes

· El desuso del instrumento, el cual debe ser a diario.
· El desuso del instrumento 363 




















[bookmark: _Toc189157812]Información estándar asociada al servicio activado

Índice 
Guía de diseño
Presupuestos (si aplica)
Comunicados
 Bitácoras 
Minutas 
Notas de entrega 
Cartas y acuse de recibos 
Tramites asociados a grupo







Instrucciones 

· Se debe seguir el procedimiento de información estándar (650)
· Se Debe recordar que la información estándar incluye básicamente todo tipo de información que se maneje en IDEA (Minutas, comunicados, cartas y trámites)
· Ejemplo: Cuando se realiza una reunión con estudiantes del grupo de este expediente, donde se recuerdan ciertos lineamientos de conducta, se deja evidencia de ello en un formato de constancia genérica y se genera carga el scan al generador de información estándar con lo cual estará en el sistema de información estándar de fácil acceso para el personal del CCO y coordinadores.
[image: ]

[bookmark: _Hlk188894974]









[bookmark: _Toc177810466][bookmark: _Toc188894917][bookmark: _Toc189157813][bookmark: _Toc177810457][bookmark: _Toc188894913]Información de usuario 
[bookmark: _Toc177810467][bookmark: _Toc188894918]
Índice 
Listado de usuarios 
[bookmark: _Toc177810468][bookmark: _Toc188894919]Hoja de gestión de pedidos de estudiantes 
[bookmark: _Toc177810462][bookmark: _Toc188894920]Tickets de soporte 
[bookmark: _Toc177810463][bookmark: _Toc188894921]Sanciones
 Entrega de uniformes 













Instrucciones

Se localiza la siguiente información (listados de usuarios, gestiones de pedido, algunos tickets de soporte, entre otros.)

Cada sección debe tener un índice manual de la información adjunta. 

Listados: Consiste en el listado original de los participantes del curso y una revisión que al menos será cada trimestre. Con referencia a informes asociados.

Las revisiones consisten en listados sincerados, que contendrían estudiantes que se retiraron, que reingresaron, que tienen retiro temporal, estatus y observaciones de estudiantes.

Se debe ingresar una revisión del listado con cada estudiante retirado, y una lista generada por auditoria trimestral, donde se filtrarán estudiantes que abandonaron, reingresos, errores, retiros temporales, entre otros.
Adicionalmente se deben ingresar registros manuales de sanciones, Tickets de pedidos y entrega de uniformes.
Tickets de soporte: Se debe tener registro manual, Sirve para dejar evidencia y seguimiento de algunos tickets y dudas que puedan presentarse. Algunos casos pueden ser constancias de reposo, cartas de culminación de pasantías (transitoriamente) 
Sanciones: Se debe tener registro manual, Sirve para dejar evidencia y seguimiento de sanciones hechas a estudiantes. La sanción Estaría transitoriamente en esta sección y luego se debe archivar en su expediente personal. 
203-Planilla de recepción de pedido: Se debe tener registro manual, Sirve para dejar evidencia y seguimiento de las planillas de recepción de pedido







listados de usuarios


	ÍNDICE MANUAL

	Rev.	
	Fecha
	Nombre completo
	Cedula
	Observación

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	















Colocar respaldos en páginas subsiguientes…







Tickets de soporte

	ÍNDICE MANUAL



	ID	
	Fecha
	Nombre completo
	Titulo

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	








Colocar respaldos en páginas subsiguientes…



Sanciones

	ÍNDICE MANUAL



	ID	
	Fecha
	Nombre completo
	Titulo

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	








Colocar respaldos en páginas subsiguientes…



Planillas de recepción de pedidos de aerotienda

	ÍNDICE MANUAL



	ID	
	Fecha
	Nombre completo
	Descripción

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	







Colocar respaldos en páginas subsiguientes…




[bookmark: _Toc177810469][bookmark: _Toc188894922][bookmark: _Toc189157814]Administración  

Índice 
[bookmark: _Toc177810470][bookmark: _Toc188894923]Informe de inicio de clases – Versión CCO
Informe de cierre administrativo – Versión CCO 
Otro – Cualquier tema de índole administrativo que aplique al grupo

Indicaciones 


	ÍNDICE MANUAL

	ID Pedido.	
	Fecha
	Descripción 
	Observación

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	













[bookmark: _Toc189157815][bookmark: _Toc161921579][bookmark: _Toc163136444][bookmark: _Toc177810472][bookmark: _Toc188894925]Planificación de eventos y trámites grupales
[bookmark: _Toc177810450][bookmark: _Toc188894905]
Generalidades
· Debe tener un índice manual 
· Aplicabilidad 
· Tramites asociados a grupo
· Hojas de ruta de planificación de la actividad
Tramites asociados a grupo: 
· Debe tener un índice manual 
· Generalmente esto aplica a pagos de supervivencias, graduaciones, y paquetes de horas de vuelo. 
· Se usa el formulario 147.33-R5-Orden de ejecución de servicio - pedido grupal CIA

Hojas de ruta de planificación de la actividad: 
· Se usa para planificar cada ítem del evento
· Tiene una sección de informe que se usa para dejar evidencia de las características principales del evento, entre las que destacan: 
· Personal que asistió
· Personal que realizo el pago
· Personal que no fue o no pago
· Observaciones 
· Cada evento se archiva como un paquete en una bolsa transparente
· Cada evento contiene una serie que deben ir anexos al paquete, como presupuestos, notas de entrega, constancias, entre otros.
· Se usa el formulario 371 - Hoja de ruta de evento. 






	ÍNDICE MANUAL DE EVENTOS Y TRÁMITES GRUPALES

	ID Pedido.	
	Fecha
	Descripción 
	Observación
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