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1. FINALIDAD

La Guia del Cursante -es—un documento-gque contiene una
sintesis de las principales disposiciones que norman los
derechos y obligaciones de los Cursantes que ingresan al
Instituto de Altos Estudios Naclionales y a las que deberdn
cefiirse en todas las actividades académicas y administrativas
gue ge desarrollen durante su permanencia en el Instituto.

| s enen en detalle las
regu une onamiento ¥ rermiten el
cumplimiento de su misidén.

2. DEL AMBIENTE ACADEMICO

El TAEN es un organismo académico de post-grado en el gue
la particlipacidén activa del cursante es primordial para
alcanzar los objetivos del Curso Superior de Seguridad
Nacional y Desarrollo. El1 ITAEN practica el principio bdsico de
"libertad académica’, sintetizado en el respeto a las ideas de
los demds, condicidén gue Iincluye a Directivos, Asesores,
Conferenciantes, Cursantes, Invitades en general y a todas
aquellas personas relacionadas con sus actividades.

Durante el desarrollo del curso, se respetasd la Ideologia
politica de cada persona., sin embargo. no estd permitido hacer
proselitismo.

Todas y cada una de las actividades académicas gque constan en
el FPlan de Estudios son evaluadas en forma permanente.

3. EEFERENCIAS
3.1. MISION DEL I.A.E.N.

investigacidn,
asesoramiento, planiflcacién, coordinacidén y direccidén de Ias
acciones conducentes a la consecucidn de los objetivos
nacionales y a la ejecucidén de las politicas de Seguridad y
Desarrollo; a fin de que puedan contribuir, en las altas
esferas de la conduccidén del Estade, a la biisgueda de las
soluciones mds adecuadas prara los problemas soclales,
econdmicos, politicos., militares y cientifico-tecncoldgicos.
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3.2.1.2. Contribuir con la Secretaria General
del Consejo de Seguridad Nacional, mediante la investigacidén y
la experimentacién, en el desarrollo, difusidén e implantacidn
de una Doctrina de Seguridad Nacional y de su Metodologia de
Planeamiento. i

3.2.1.4. Fortalecer la imagen del Instituto. en
los ambitos interno Yy externo, manteniendo relaciones
académicas con organismos nacionales o extranjeros que guarden
afinidad con su mision.

3.2.2. /i ¥ e o8

rl Instituto de Altos Estudios Nacionales
mediante la »realizacidn del Curso Superior de Seguridad y
Desarrollo, procura en los cursantes:

3.2.2.1. Ampliar y profundizar la formacion
académica en funecidn de la mision del IAEN.

3.2.2.2. Fortalecer los conocimientos. técnicas
¥ destrezas para la investigacidn de 1la realidad nacional.

3.2.2.3. Crear el hdbito de estudio permanente.

3.2.2.5. Desarrollar la capacidad y habilidac
para determinar objetivos de corto, mediano y largo alcance.

3.2.2.6. Preparar en la concepcidn, metodologic
¥y aplicacidn del Planeamiento para el Desarrollec y 1l¢
Seguridad.

3.2 2. F. Desarrollar sus capacidades ol
investigacidn, asesoramiento, planificacidn, organizacion
coordinacidn ¥ direccidn, supervisidn A evaluacicn d

objetivos, pcliticas, estrategias y acciones, en funcién d
los objetivos nacionales.
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3.2.2.8. Generar la capacidad para dirigir el
Desarrollo y la Seguridad Nacionales desde las mds altas
funciones del sector publico o privado.

F.2.2.89. Fortalecer las cualidades de liderazgo
al mds alto nivel.

J3.2.2.18. Desarrollar una gran capacidad de
trabajo individual y en eguipo.

F. B 2. 11, Crear el compromiso civico, moral,
patriético y visionario de estudiar, trabajar y producir en
funcioén del Desarrollo y Seguridad Nacionales.

3.2.2.12. Desarrollar eventos académicos gque
permitan el andlisis de los problemas coyunturales del pais.

4. DERECHOS Y OBLIGACIONES DFE LOS CURSANTES

El cuerpo de cursantes estd integrado por profesionales
pertenecientes al sector publico y privado, a las Fuerzas
" Armadas y a la Policia Nacional, seleccionados por el ITAEN
entre los candidatos nominados por las entidades auspiciadoras
v nombrados mediante Acuerdo por el Secretarico General del
COSENA.

4.1. DE LOS DERECHOS

3o sobre “_‘aspeofos
re"ac onados con cada una de las actividadéq académicas que
contempla el "Flan de Estudios', manteniendo el respeto a la
dignidad del Estade, sus autoridades. organismos y en general
a todas las personas.

A
4.1.2. Utilizar 4éﬁLl¥%Eifédﬂde que el Inqtltubo

dispone para el cumplimiento de las actividades académicas,
base a la reglamentacidén respectiva.

4.1.3. Tener acceso a los diferentes servicios que
ofrece el Instituto, previa la correspondiente autorizacidn.

4.1.4. Acudir a las autoridades del IAEN para la
solucidn de l1los probhlemas académicos y administrativos gue se
presentaren, observando las normas pertinentes.

4.1.8. Presentar sugerencias sobre aspectos
administrativos y académicos por Iintermedio de la directiva
del Curso o de las actividades académicas correspondientes.

4.1.6. Ser informado al final del periodo sobre Ia
apreciacion general de su desempefio académico y de
comportamiento, por parte del asesor-guia.

4.1.7. Obhtener el Diploma de Aprobacidn del Curso, de




g
conformidad con lo establecido en los reglamentos; y

4.1.8. Flegir yv ser elegido miembro de la Directiva
del Curso y de las Comisiones Internas.

4.2. DE LAS OBLIGACIONES

4.2.1. Acatar y cumplir 1las normas y procedimientos
establecidos en los Reglamentos, Directivas, disposiciones
emitidas por el nivel directive y demds documentos gque rigen
las actividades internas y externas del ITAEN.

4.2.2. Cumplir las actividades académicas y xtra-
académicas programadas o dispuestas por el Instituto.

4.2.3. Guardar reserva sobre asuntos calificados como
secretos o reservados, expuestos en conferencias o que
llegaren a concocer a través de viajes. visitas o documentacidn
utilizada en el curso, de acuerdo a las disposiciones legales
¥ reglamentarias atinentes a la Seguridad Nacional.

4.2.4. Asistir correctamente presentade, en forma
puntual y obllgatorl todas las act1v1dades del Inafltuto

ﬁQbﬂE_QHﬂlQﬂiﬂE_Qﬁﬂﬂ; durante el flempo de su permanenela en
el Instituto.

4.2.58. Mantener la debida ecuanimidad y compostura en
todas las actividades, observando cortesia y buenas maneras.

4.2.6. Rendir los exdmenes y pruebas, presentar los
trabajos ¥ cumplir @tas demds tareas regqueridas, con
honorabilidad J observando puntualmente 1os correspendisntes
horarios o plazos establecidos. '

4.2.7. Participar en forma profesicnal y con el debido
interés en los 7‘l‘/_ﬁénr*zums.':4 académicos de trabajo gue o=

organifarent s’ %%w4

4.2.8. Justificar oportunamente, siguliendo las normas
reglamentarias, las Iinasistencias a través de la respectiva
solicitud en el formulario rertinente, dirigida al
Subdirector, con el visto bueno del Asesor Coordinador o
Asesor de Turno. En caso de tener gque cumplir actividades
ordenadas por la Institucién auspiciadora, dentro del horario

dispuesto por el IAEN. presentar un pedido de la autoridad

.En,ébuda%m%bét —

W ‘L 4,29, Guardar consideracion y respeto a las
W P Autoridades, Asesores, Profesores, Conferenciantes,
;mﬂu’ Consultores, Compaferos y demds personal del Instituto.

4.2.19. Velar y contribuir al rrestigio y buen nombre
del Instituto.

4.2.21. Abstenerse de toda actividad politica
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proselitista en el TAEN o a nombre de é1..

4.2.12. Pedir autorizaclién al Jefe de Estudios, para
la realizacién de trabajos en el Departamento de Apoyo
Académico.

. 4.2.13. Ne ausentarse del aula o lugar de trabajo
académico, sino por circunstancias especiales y gélo con
3 del Asesor Coordinador o el Asesor de

Turno.

4.2.14. Atender c¢con oportunidad las contribuciones
econdmicas que seag fijadas, tanto por el IAEN como por<4ess/£

leve dtd Geipo
4.3. DE LA SEPARACION DE LOS CURSANTES

4.3.1. De acuerdo a lo establecido en el Capitulo IV,
art. 14 , literal c¢) numeral 4) del Reglamento General del
IAEN y en el Capitulo II, art. 15, literal d) del Reglamento i
to del IAEN, 1la Junta de Nombramiento, 7 <%
Separacidén y Graduacidén de Cursantes arbitrard las medidas
apropladas.

4.3.2. Los Cursantes podrdn ser separados por las
siguientes causas: ail (¥ - 7 -éo - é/)« §2 /0L

4.3.2.1. A solicitud del organismo auspiciador,
por razones Jjustificadas
4.3.2.2. Por motivos de salud o calamidad

doméstica, comprobados.

4.3.2.3. Por pedido voluntario del cursante,
mediante solicitud dirigida al Director del Instituto.

4.3.2.4. Por no haberse presentado al Instituto
con la oportunidad debida.
C Conne

4.3.2.58. Por no alcanzar la calificacidn @& 16

4.3.3. Ademds podrdn ser separados por las causales
del Art. f?ﬁdel Reglamento de Funcionamiento del IAEN y esto
es:

"Ademds de las causales determinadas en el Reglamento
General para la separacién de un cursante, el Director
podrd sancionarlo o separarlo a scolicitud de la Junta de
Nombramiento, Separacién y Graduacidén de Cursantes, lIa
cual se reunird para Jusgarle particularmente en
relacidn con su pre [ . »

1_fhe;a__dﬁl__lu_;iﬁuj;+_y que afectare a éste en su
prestigio, solvencia o unidad’.
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4.3.3.1. Por no haber alcansado la nota minima en cada
uno de los periodeos, conforme al Manual de Bvaluacisn.

4.83.3.2. Por plagios en los trabajos presenta-
dos o Incumplimiento ean la ejecucicn del Trabajo cle
Investigacidn.

4.3.3.3. Por ZIoncumplir lo establecido en el
numeral 4.2.89.

d4.83.4, Las resolucionss adoptadas por la Junta de

Nombramiento, Separacidn y Graduacicn de Cursantes y las

sancionadas por el Director, prevalecerdn para la separacion
de cursantes.

4.4. DE LA CANCELACION DEL NOMEBRAMIENTO

Bl Secretaria del COSENA, cancelard el nombramienteo de
Cursante por las siguientes causas:

g4.4.1. FPor haber sido separado del IAEBN, ror
cualguiera de las causales constantes en el numeral 4.@[2\

4.4.2. FPor terminacidn y aprobacidn del curso.

4.5 DE LA GRADUACION DE LOS CURSANTES

4.5 1. Una vez que el cursante termine sus estudios
los apruebe se preparard la “Apreciacidn Conceptual” de
acuerdo a lo establecido en los articulos: 42 del Reglamento
General; 21 1literal f), &8 ¥ 6@/ del Reglamento para—eld-

—Famoitoramiento del Instituto, previa a Jla obtenecidn del
Diploma de Graduacidn.

4.5.2. La Apreciacién Conceptual se enviarad
oficialmente a cada una de las instituciones patrocinadeoras.

4.6. DE LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMAS

Para el mejor desarrollo de las actividades l1los
cursantes deberdn sujetarse al horario de trabajo semanal,
observando los siguientes procedimientos y normas:

4.6.1. En el Aula y Lugares de ITrabaio

g4.6.1.1. El Cursante deberd sncontrarse ubicado
en el lugar asignado, minimo ﬁ minutos ﬁﬂtﬁ& dﬁ! iuz;zg de Zﬁ
conferencia o actividag A AL
de trabadao. manteniendo la conveniente compostura y aten01on
al iIngreso de las Autoridades del ITAEN, profesor O
conferencliante.

4.6.1.2. Al Ingresar las autoridades del ITAEN,
prafesor y,0 conferencilante, para dar inicic a la actlvidad
programada, - '

de frente al'éstradaumanteniendoiuna'actitud reapetuosa:




e % A prmien -
%m{:gaw /wm,c o (/zz &%M&'cw

4.6.1.3. E1 Cursante permanecerd de pie' hasta
gque el Asesor Asignado disponga que se tome asiento.

4.68.1.4. 1 Cursante que por alguna

circunstancia llegare hasta 1€ minutos después de cada una de

las horas seflaladas para la Iniciacidn del acteo académico,

prodrd Ingresar al aula jy tomar ubicacicon en los asientos

9 situados detrds de las autoridades; el atraso mayor a 180

minutos se considerard falta a cada hora de actividad

académica, la misma que serd calificada de acuerdo a las

w&‘circunstancias sobre si es Justificada o no, aungue el

7 eursante podrd Ingresar al aula y ubicarse en los asientos
inZicados prara el caso anterior.

uf
%/jl// 4.6.1.5. Todo atraso serd considerado en el

proceso de evaluacidn al cursante.

4.8.1:.8. El1 Interés, la Participacion, la
Cortesia, la Delicadeza, las Buenas Maneras, el Adecuado
Comportamiento en la actividad académica Iinfluyen para la
calificacién gque realisza el Asesor Asignado.

g.86.1.7. Una ves iniciada la actividad
académica, salvo casos especiales, auteorizados por el Asesor
Asignado, Ilos cursantes no deberan abandeonar el aula de
trabajo.

4.6.1.8. Cuando el cursante desee efectuar
alguna pregunta en el periodo asignado para tal fin, de
acuerdo a las normas establecidas, la formulard por escrito y
depositard la papelceta en el dnfora.

4.6.1.9. Cuando sea nombrado el Cursante se
pondrd de pie como un signo de cortesfa, se ldentificara
indicando su range & titulo, nombre e institucién a la gque
prertenece, tomard asiento y formulard 1la pregunta acercdandose
al mierdfono.

4.6.1.1@. El Cursante hara Ila pregunta en la
forma prescrita en el Manual de Actividades Académicas dentro
de un lapso maximo de dos minutos, resumiendo su
planteamiento, idea o comentario. Evitard las preguntas
extensas o© hacer gala de su dominio sobre algiun tema
especifico. No se permite entablar debates, hacer
declaraciones politicas o alusiones sobre asuntos gque pudieran
ofender la sensibiiidad de cualgquier persona o institucidn.

4.6.1.11. Al concluir la actividad en el aula,
los Cursantes se pondrdn de ple, de frente al estrado ¥
manteniendo una actitud respetuosa, hasta que el
Conferenciante y, o0 Autoridad haya abandonado 1a misma.
entonces saldrdn del local, si asi lo desearen.

4.6.1.12. Los Cursantes no AInterrumpirdn al
Conferenciante durante el desarrello de su intervencidn con
ninguna manifestacidn de aprokacion 0 desaprobacidn.
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reservando los aplausos para el momento en gue hayva concluido
el acto académico en su totalidad o sea despuds del periodo de
breguntas y respuestas y luego de la exposicidn del Asesor
Asignado. = ] , j '

4.6.2.1. Los Cursantes durante este intervalo
puasden hacer uso del servicio de cafeteria.

4.6.2.2. A la sefial del timbre, gue anuncia el
inicio del siguiente periocdo académico, s& suspende el
servicio de cafeteria ¥y los cursantes deben regresar
Iinmediatamente al aula.

4.6.3. En log Viajes v Visitas

4.8.3.1. FPreviamente a cada viaje o visita los
cursantes recibirdn una directiva, la misma gue serd explicada
por el Jefe de Estudios @i Asesor & Fin de gue se cumpla a
cabalidad las disposicichnes académicas y administrativas.

4.8.53.2. Mantener la buena Imagen y prestigio
del Instltuto, es una obligacidn permanente de gquienes forman
parte del &1.

4.6.3.3

- £

bebidas alcohdlicas 2 J Lrarn: eg;  en caso de participar
en actos sociales durante el Viaje de FEstudios, los cursantes
deberdn considerar gue el consumo de hebidas alcohdlicas no
debe Iinterferir en absclute con el cumplimiento de sus
actividades académicas.

=y, 3 o

4.6.3.4. El cumplimiente de las funciones como
"Cursante de Turno’ serd motivo de evaluacidn.

4.6.4. Del Libro de Relatoria de] Cunsa

Los cursantes del ITAEN, organizados en grupos y

de manera progresiva en orden alfabético, cumplirdn durante
dog semanas consecutivas la responsabilidad de llevar el LIBRO
DE RELATORIA DEL CURS0, que servird de base al Anuario de la
Promocidn, para lo cual serdn notificados por la Jdefatura de
Estudios con la debida oportunidad.
La Comisién del Libro de Relatoria, registrard oportunamente
los aspectos relevantes de la informacidén en Jlos Campos
Soctal, Econdémico, Politico, Militar, Cientifico-Tecnoldgico,
Deportive, Cultural, Social, Humoristico, angcdofas, ete.

La Comisidn del ILibro de Relateria, procurard en todo momento
dar una mejor organizacién, funcionalidad y utilidad de la
[fnfbrmacidn que presenta, tomando en cuenta los objetivos del

curso.
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FPara facilitar el trabajo de la Comisidn del Libreo de
Relatoria, losg cursantes podrdn solicitar asesoramiento
especializado al Jefe del Departamento de Felaciones
Interinstitucionales v estardn supervisados por una Comisidn
confbrgga@,por Asesores del Instituto.

Eyrd dw Ll

4.7, LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
4.7.1. Asistencia
Loz Cursantes deben asistir phligatoriamente a

las labores academlcas que normalmente comprenden 6  horas
diarias y ge desarrcllan usualmente desde las 87hEZ25 hasta las
13h36. fucs 4o

La ausencia a cualguier actividad académica,
constituye una falta, las faltas se contabilizan a raszdn de
una por cada hora de inasistencia. JTgzualmente, se considera
falta, el atraso de mids de 16 minutos.

4.7.2.1.

Las ausencias se alasifican como
Justificadas e Iinjustificadas.

4. 7.2. 2. Para Justificar una ausencia &ea
utilizard el formulario respective. Si la ausencia sSe va a
rroducir JInecluyendo sdlo parte de las horas laborables de un
difa de trabajo. se sollicitara permisco al Asesor Asignado o al
Asesor Coordinador del Curso, qgquien Informard al Jefe de
Estudios. El incumplimiento de esta disposicidn se considerard
abandono de actividad académica y constituye una falta grave.

4.7.2.5. Tambien se rueden Justificar las
augsencias, sigulendo el procedimiento establecide tan pronto
el cursante se integre al Instituto.

4.7.3.
q

- La primera ocasicén y por un lapso no mayor de
un dia, amonestacion verbal por parte del Subdiraector.

- La segunda ocasidén o si la falta tiene una
duracidn de dos o mds dias, amonestacidn por escrito por parte
del Subdirector. Copia de dicha sancidn ird a la carpeta
personal del Cursante.

g ~ En caso de una tercera ocasidn se procederad
et igual forma que lo ssfialade anteriormentes y se enviard
ademds una copia a la entidad auspiciadora del cursante.
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4.7.3.1. Limite de Ausencias

4.7.3.1.1. De acuerdo a lo establecido
en el Capitule -I1X, Art. 41, literal b) v g) del Reglamento
General del TAEN, se consideran horas laborables Ilas
correspondientes a las horas académicas, incluidas las horas a
disposicién de la Direccidén, horas de deportes y las empleadas
en Visitas, Viajes Nacionales e Internacionﬁiéf xﬁﬂxcééiﬂ
wellise daden /wg4524c¢az¢€zﬂ Wi &tf Ltrancedr geactels

4.7.3.1.2. Tolerancia por ausencias
para cada uno de los cuatro periodos académicos.

- Ausencias Justificadas:
15% del total de horas

Sl for il Gebdoreels,
- Ausencias Injustifica-
das: .

5% del total de horas
académicas.

académicas.

4.7.4. Las Faltas Disciplinarias serdn sapcionadas de
da siguiente manera:-

4. 7.4.1. Las faltas leves, por una sola ves,
amonestacion verbal por el Sr. Subdirector; la reincidencia
serd considerada falta grave.

4.7.4.2. Las faltas graves: amonestacién por
escrito, con copia al expediente del cursante, la primera
ocasidén; en una segunda ocasidn, amonestacidén escrita con
copia para la Institucidén gque auspicia al cursante; 51
volviera a cometer una falta grave el cursante o si, aun
siendo la primera oportunidad, el Director considera como muy
grave la falta, el caso serd tratade por 1la Junta de
Nombramiento, Separacidn y Graduacion de Cursantes.

4.8. DE LOS ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

Para Iincentivar el rendimiento y el desempefio de
los cursantes el Instituto considera los siguientes estimulos

Y recompensas. /;'f«i o Al el

4.8.1. Premio al Grupo Ganador del Debate

Se entregard un premio, en cada uno de
los debates, al grupo de cursantes que haya obtenido el mejor
rromedio de calificaciones determinadas por el Tribunal
Calificador, haciendo énfasis de manera prioritaria a Ia
calidad de los argumentos.

4.8.2. Fublicacicon del Trabajo de Investigacidn
Individual en 1la revista del Institute o en el Libro del Afio
de la Promocicn.
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4.9. DE LA ORGANIZACION DEL CURSO

4.9.1. De la Directiva del Curso v Comisiones Varias

4.9.1.1. Los cursantes seran representados ante
las autoridades del Instituto, di afio lectivo, por la

g Ta o
i PRI

4.8.1.2. La Directiva estarda conformada por:

- Un Presidente

- Un Vicepresidente
- Un Secretario

- {In Tesorero

4.9.1.3. Son obligaciones de la Directiva

4.8.1.3.1. Comunicar la conformacidn
de la Directiva, por escrito, a la Direccidn del IAEN.

4.8.1.3.2. Representar a los cursantes
ante las autoridades del IAEN.

4.8.1.3. 3. Cooperar con las
autoridades en el mantenimiento del orden y disciplina del
curso.

4.9.1.3.4. Planificar, coordinar ¥
dirigir las actividades de las comisiones internas del curso.

& 8. 1.3.85. Fecolectar las cuotas
mensuales que se fijen para las actividades culturales y
sociales del curso y para la publicacidn del libro del afio, de

la promocidn. L0
>
4.9.1.3.6. Y Cooperar con las
autoridades en las actividades " sociales, culturales fa}

deportivas gque se organicen.
4.10. DE LAS COMISIONES INTERNAS

4.10.1. Los Cursantes se organizardn en diferentes
comisiones Internas para aspectos: soclales, culturales.
deportivos. Dichas comisiones serdn elegidas c¢con el mismo
procedimiento y en la misma sesidn de eleccidn de la Directiva
¥ estardn conformadas por tres miembros cada una.

4.10.2. La conformacidn de las comisiones sera
comunicada por escrito a la Direccidn del IAEN.
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4.11. PRIORIDAD Y SECUENCIA EN LOS FPROCEDIMIENTOS DEL
TRAMITE

4.11.1. Qhtencidn de Permisos

- Asesor Asignadoe
Asegor Coordinador del Cursoc

i

~ Jefede—Fetudins.
~ Subdireccidn
4.11.2. Trabajos Académicos

— Asesor Asignado

- Jefectura de Estudios (Fl1 Jefe de Estudios
dispondrd lo correspondisnte al Departamento respectivo o a la
‘Seccidn Apoyo Académico).

4.11.3. Varjias detividadas

-~ Las actividades de la Directiva del Curso se
hardn conocer en el siguiente orden:
. Coardinador
. Jefe de Estudios
. Subdireccidn
. Direccidn

5. DE LA GEADUACION

Los cursantes gque hayan aprobado el Curso Supaerior de
Seguridad Nacional y Desarrcolle. conforme a las dispogiciones
reglamentarias, recibirsn el Diploma Oficial correspondientes,
el mismo que serd entregado en la Ceremonia de Graduacidn ¥
dentro del programa especial para el efecto.
6. DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

6.1. DEL UNIFORME Y VESTUARIQ

Durante el desarrollo de las diferentes actividades
académicas, se considera l1a utilizacidn de los sigulentas
uniformes y vestuaric. para mantener la buena imagen del IAEN.

- Uniforme # 1 Sierra: 44 con camisa blanca

~ Uniforme # 1 Costar 44 con camisa blanca

- Uniforme # 2 Sierra: 4&300n camisa gris

//
- Uniforme # 2 Costa: 4é§camisa gris manga corta

~ Iniforme # &: De campafia

NOTA: Para las Fuerzas Naval y Aérea y para la Folicia
Nacional, los eguivalentes.



IRAJE CIVIL

# 1: Traje completo (con corbata)
- # 2: Para Costa, guayabera o terno safari

- # 3r Informal

Deportivo: Uniforme con Calentador (E§42¢{§ F 4 éwémmfof)

El1 personal militar y de la Policia Nacional, utilizard ropa
civil para las actividades diarias del Instituto, excepto para
exposiciones de Comiteé, Informes de Viaje, participacién en
Debates, Informe de Trabajos de Grupos, Visitas y Viajes
programados en los. gque usard el uniforme adecuade a las
circunstancias, en base a las disposiciones gque constarsdn en
la directiva que se distribulrd para el efecto.

6.2. DE LA PLACA DE IDENTIFICACION

El Instituto entregard dos placas de identificacidn,
cuyo costo corre a cargo del cursante. Es obligatorio su uso
diario en todas las actividades del ITAEN y serd portada al
lado izguierdo, a la altura del pecho.

6.3. DE LA BIBLIOTECA

Se dispone de una biblioteca gque proporciona
informacidén en Jlos Campos: Militar, Politico, Econémico,
Sicosocial, a los cursantes qgque la requieran para sus
estudios, trabajos de Iinvestigacidn, ete.. bajo las siguientes
modalidades.

6.3.1. Para consulta en el =eopio  local, sin
restriccion.

6.3.2. Para llevar material de consulta fuera de Ia
biblioteca, se Illenard un formulario y se firmard el recibo
correspondiente.

6.83.3. K1 préstamo de l1ibros se hace por un plaszo
maximo de ocho dias, gque ruede ser ampliado previa
notificacién a la bibliotecaria. FEn caso de pérdida, el
usuario tendrd la obligacidn de reponer o pagar su valor.

6.3.4. La Biblioteca funciona c¢on horario especial
para facilitar las consultas.

6.4. DEL APOYO ACADEMICO

6.4.1. La Seccidén de Apoyo Académico proporciona ayuda
al Cursante, uUnicamente para la elaboracién de asuntos
relacionados con los trabajos académicos (el material debera
ser proporcionado por el cursante).
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6.4.2. Para utilizar estos servicios, el cursante
solicitard una orden de confeccidn al Jefe de Estudios.

6.5. DE LA PRESENTACION MECANOGRAFIADA DE LOS TRABAJOS

6.5.1. El Cursante entregard meGanograriadss los
borradores de sus trabajos para la revisidn del Asesor
correspondiente, gquien dispondrd sean sacados a limpio por las
Secretarias del ITAEN.

[0 T Los formularios de evaluacidén de Lecturas
Seleccionadas serdn llenados por los cursantes a mdguina.

6.6. DE LOS GASTOS DURANTE EL DESARROLLO DEL CURSQO

6.6.1. Los , cursantes fijardn una cuota mensual de su
propio peculio, prara cubrir gastos Iindispensables para la
publicacidén del libro del afio y otras actividades culturales y
soclales por ellos programadas.

G..5.2: Los gastos de los viajes internos e
internacional, serdn cubiertos obligatoriamente por la entidad
.auspiciadora, o personalmente por los cursantes que no tienen
auspicio econdmico; sin embargo, cada cursante firmard un
compromiso de cubrir los gastos de los Viajes de Estudios y
someterse a las estipulaciones existentes en los FReglamentos
para estos casos.

6.7. CAFETERIA

El servicio de cafeteria que el IAEN brinda a los
cursantes durante los Iintervalos o descansos es gratuito (caflé
y agua aromdtica ). Cualguier otro tipo de refrigerio serd
adgquiride previo el pago correspondiente.

&6.8. TELEFONO

Los Cursantes dispondrdn de servicio telefdénico para
llamadas locales a través del teléfono monedero.

6.89. DEL SERVICIO MEDICO Y ENFERMERIA

La Secretaria General del COSENA dispone de un
Departamento Médico gue puede ser utilizado por los cursantes
en caso de emergencia.

6.10. MENSAJERO
Los Cursantes dispondrdn del servicio de mensajerc
para gestiones que no demanden mayor tiempo como: cobro ¥
depdsitos bancarios, pago de luz, agua y teléfono.

6.11. DEL TRANSPORTE Y ESTACIONAMIENTO

6. 11. 1. E1 IAEN proporcionara gratuitamente el
servicio de transporte para las Visitas y los Viajes
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Terrestres. En casos especiales, se contratard transporte
terrestre, pagado por los cursantes.

g.11.2. Los (Cursantes asistirdn a las labores
académicas diarias utilizando sus propios medios de transporte
¥ en ningtn caso hardn uso de los vehiculos que transportan al
personal administrativo.

g.11.3. Bxiste un servicio de estacionamiento para los
vehiculos particulares de los Cursantes en los espacios
seflalados para el objeto.

&.1z. DE LA DIRECCION DOMICILIAKIA Y FLAN DE LLAMADAS

g.12.1. Los Cursantes llenardn una hoja formulario con
los datos referentes a: nidmero telefdniceo y direccidn
domicliliaria.

g.12.2. El1 IAEN estructurard un '"Plan de Llamadas
Cruzadas’ para gque con su utilizacidn, se pueda hacer llegar
cualquier informacidn a todos los miembros del Instituto. La
participacidn de los cursantes en este sistema es obligatoria.

6.13. DE LAS AREAS PROHIBIDAS, RESERVADAS Y RESTRINGIDAS
&.13.1. La Secretaria del Consejo de Seguridad
Nacional mantiene una calificacidn da Adreas reservadas.,

mediante letreros o inscripeciones, l1as aque deben sar
estrictamente respetadas.

mha.
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FUNCIONES DEIL COORDINADOR DEIL, CURSO

l. Hacer cumplir con las dispeosiciones académicas y
administrativas emitidas por leos Directivos del IAEN.

2. Servir de enlace entre Directivos, Asesores y Cursantes del
TAEN.

3. Tramitar la documentacidn pertinente a permisos. reclamos.
u otro reguerimientoL de los cursantes.

4. Rbgisgﬁdr//ab novedades gue se suscitasen en cuanto al
desarrcello académico, comportamiento y disciplina de los
cursantes.

5. Atender en primera instancia las dificultades, problemas y
requerimientos de los cursantes.

6. Orientar de manera general sobre las actividades
académicas, su cumplimiento y evaluacion.

7. Velar por el cumplimiente de las Comisiones Internas del_ﬂ}a%uw
cCurso.

8. Asesorar en la organizacidn, planificacidn y funcicnamiénto
de la directiva del curso.

9. Coordinar con los Asesores Guias., en los asuntos de
comportamiento, rendimiento académico y optimizacicon de las
actividades académicas.

19. Velar por el bienestar general de los cursantes.

11. Informar periddicamente a la Junta Académica y a los
directivos sobre el funcicnamiente del curso.

12. Contribuir a la evaluacidn del Concepto General de cada
uno de los cursantes. p
/3. RUlterncales, a2t Jluo' deo Meriad 10 Rilatsea
1§. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos y directivas del
XX Curso Superior de Seguridad Nacional y Desarrollo, en
lo gque corresponda.

1v. frcutirs S JJ/»A vod

mha.
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1. FINALIDAD

El presente Instructivoe trata de origntar los
procedimientos gue debe seguir el Asesor Guia ern su relacidn
con el -grupo de cursantes asignados.

2. ORJETIVO

Integrar al cursante al sistema académico del Instituto y
orientarle para obtener su mejor rendimiento en beneficio de
los objetiveos del Curse Superior de Seguridad Nacicnal y
Desarrollo y del TAEN.

J. FUNCIONES

J.1. FEs un Asesor de planta del ITAEN, al gue se asigna un

grupo  dJde cursante, a fin de gue oriente su

desenvolvimiento educativo y sirva como un consultor en el
drea académilca.

3.2. Mantendrd una estrecha relacicon académica con los

cursantes de su grupe, debiendo desarrollar confiansa

¥y asegurando la accesibilidad de los mismbros del grupo a su
guiz y consejo.

3. 3. Debe tener estrecha coordinacidn con el Departamentoe

de Evaluacidn, para mantenerse informadce del desempefio

de los miembros de su grupo en las actividades académicas gue

se degarrollan, a fin de recomendarles lo conveniente., con
debida oportunidad.

3.4 . Debe presentarse ante los cursantes de su  grupo, como

la perscna experimentada y conocedora del sistema

educativo del TAEN y de sus procedimienteos, gque puede ayudarle

a solucionar problemas de cardcter académico y orientarle en
la forma de ejecutar las diferentes actividades académicas.

J.5. En los casos en que miembros de su grupe enfranten
problemas gque provengan del Sistema de EBEvaluacidn del
Instituto, el Asesor-Guia deberd tomar ocontacte con el
cursante afectado y orientarlo en su comportamiento para gue
solucione su problema. En todo ecaso, deberd mantenerse
sufilcientemente Iinformado, como para intervenir antes de gque
ge produzcan acecliones Irreversibles o© que el cursante tenga
gue enfrentarse a hechos consumados.

3.6. Es fundamental gue el Asesor-Guia establezca, por 1o

menos, un contacto quincenal con los miembros de su

grupo, con el propésito de mantener siempre activa Ia

comunicacicn en Ias deos direcciones y hacer notoria la

preocupacion gue tiene para cumplir la tarea asignada. en
beneficic del cursante.



3. 7. ihna continua coordinacidn entre Ios asesores ecs

necesaria, para Iintercambiar impresiones acerca dJdel

comportamiento de loe cursantes y decidir las medidas gue cada
Asesor-Guia debe tomar.

3.8. EFn toda actividad académica, el Asesor Guia debe
Dprocurar observar el comportamiento de los cursantes
asignados a su grupo,. con el objeto de ssftructurar una Imagsn
correcta de cada uno de elles y cumplir en mejor forma =
labor.

3.8. El Agsesor Coordinador del cursce serd siempre una

magnifica fuente de Informacidn para el sescor-Gufa,

por tanto, una estrecha coordinacidn entre ambos permitird
optimizar el cumplimiento de la tarea asisgnada.

3.18. Cuandeo un asesor ohserve la actuacidn de un cursante

an el desarrollo de una actividad acvadémica ¥y

considere gue es necesarico llamarle la atencidn, despuds de

hacerlco, comunicard al Asesor-Guia del cursante. para que
adopte las acciones necesarias.

3.11. No s8lc debe tomarse como base del contacto Asesor-

Guia ¥y cursante los aspectos negativos, slno gque se

preocupard de estimular al cursante. relievando todas Ias
acclones positivas dignas de ser tomadas en cuenta.

3.12. El IAEN y en particular la Jefatura de Estudios. debe
contar en los asesores-guias a sus principales receptores de
las inquietudes académicas de los cursantes qgque, a través de
opiniones y recomendaciones, contribuyan al mejJoramiento Jdel
gistema educativo.

JAB mba.



1. ANTECEDENTES

l1.1. FEl Asesor dJde Turno tiene en &l o los Cursantes de
Turnoe a sus auxillares Inmediatos y es5 guien debe
organizarlos para el cumplimiento adecuade de lag tareas a
ellos asignadas. instruyéndolos vy dando dispeosiciones con la
debida anticipacidn.

1.2. EI Cursante de Turne es nombrado mediante la

Directilva, tanto para viajes de estudic como para

visitas, para cada unc de los dias gque dure la actividad:
pueden ser nombrados varios cursantes para un mismo dia.

2. TARE4S

2.1. Dar cumplimiento a las Instrucciones y disposiciones
gque, para la realilzacién de su tarea, emita el Asesor
de Turno.

2.2. La funcidn dura 24 horas 3y va desde las @26he8 del dia
para el gue fue nombrade hasta las ©86h00 del dia
slguiente.

2.83. Bl o los Cursantes de Turnoe deben colaborar para que
‘ todos los participantes en la actividad académica sesan
despertados oportunamente y con la debida anticipacidn.

2.4, Deben colabhorar para gue las maletas sean entregadas
al personal administrativo y para gue todo el equipaje
sea embarcado en el correspondiente vehiculo.

2.5. Colaborard para gque los cursantes se embarguen en los
vehiculos correspondientes, respetando el orden
prescrito. :

2.6, De acuerdeo a los horarics gque rigen la actividad

acadeémica, Informardn al Asesor de Turno si todos los

cursantes han abordadoe los vehiculos y. en caso contrario, las
novedades que se hayan producido.

2.7. Cuando los cursantes deban reunirse para la ejecucidn

de una actividad. los Cursantes de Turno se encargardn

de controlar la presencia de sus compafieros e informardn al

Asesor de Turno, incluyende las novedades que se hayan
producido.

2.8, Cuande. dJdurante el desarrolle de una actividad

académica, los cursantes deben movilizarse de un sitio
“a otre, los Cursantes de Turne colaborardn con los asssoros
prara consegulr que sus compafercs lo hegan en forma diligente
¥ ordenada.
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Z2.8. En tode inomento, los Cursantes de Turno dJdeben

proporoionar ayuda a sus compafieros e infopingr Jde las

novedades que se produzcan & los Asesores o Directivoes. rara
Dphoctirar solucicnes.

3. Para el cumpliimiento de la funcion de Cursante de Turno.

todos los participantes del Curso Superior de Seguridad
&adicnal Vv Desarrollo deben tener gilempre presente lea
slguiéntes aspectos:

J.1. En cualguier momento,. todos los cursantes dJdesempefiarsan

esta funcidn: por tanto, es necesaria la colaboracidn

de todos los compafiercos para gue tengan éxito en su tareas
guieneés han side designados Cursantes de Turno.

3.2. Los compafieros gue cumplen la funcién de Cursantes de

Turno é&tdn colaborande en el empefico del TAEN por

cumplir exitosamente toda actividad guée beneficie a  los

cursantes y asi debe ser vista la actuacion de los antes
nombrados.

3.3. Kl correcteo desempeific de la TFuneidn de Cursantes de

Turnc contribuird ampliamente a mantersr una elevada
imagen del TAEN, del gque todos somos parte )y resultante.

JAE/ mha.
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