REPÚBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA DEFENSA 
INSPECTORÍA GENERAL DE LA AVIACIÓN

DIRECCIÓN DE INSPECCIONES
GUIA  DE  INSPECCION  DE GENERAL ÁREA COMUNICACIONES E INFORMÁTICA.
	UNIDAD O DEPENDENCIA
	PROFESIONAL INSPECCIONADO

	
	

	
	

	N° DE CÉDULA           
	N° Y FECHA DE RESOLUCIÓN
	TIEMPO EN EL CARGO
	JEFE ANTERIOR

	
	
	
	


	Nº
	CONTENIDO
	1
	2
	3
	OBSERVACIONES

	1
	Misión (colocada en parte visible).
	
	
	
	

	2
	Organigrama. (Colocado en parte visible).
	
	
	
	

	3
	Presentación por escrito las funciones especificas
	
	
	
	

	4
	Conocimiento del personal de sus respectivas funciones especificas
	
	
	
	

	5
	Coordinaciones efectuadas con las diferentes dependencias. 
	
	
	
	

	6
	Acta de entrega y recepción de cargo
	
	
	
	

	7
	Personal disponible según la T.O.E.
	
	
	
	

	8
	Normas y guías para el manejo de archivo clasificados y no clasificados
	
	
	
	

	9
	Listas de las deficiencias menores encontradas por la inspectoría general en la última inspección realizada
	
	
	
	

	10
	Acciones correctivas tomadas en relación a las deficiencias menores encontradas por la inspectoría general en la última inspección realizada.
	
	
	
	

	11
	Programa anual de inspecciones (guía de verificación, constancia escrita sobre las acciones correctivas tomadas).
	
	
	
	

	12
	Plan de trabajo. Logros alcanzados.
	
	
	
	

	13
	Conocimiento por parte del personal sobre el plan contra incendios (cartelera)
	
	
	
	

	14
	Conocimiento por parte del personal sobre el plan de evacuación (cartelera)
	
	
	
	

	15
	Cauciones del personal según el reglamento para la clasificación, seguridad y manejo de las informaciones, documentos y materiales clasificados sobre la FANB
	
	
	
	

	16
	Autorizaciones del personal según reglamento para la clasificación, seguridad y manejo de las informaciones, documentos y materiales clasificados sobre la FANB
	
	
	
	

	17
	P.A.V. verificar su cumplimiento.
	
	
	
	

	18
	Libro de órdenes permanentes
	
	
	
	

	19
	Inventarios de bienes nacionales muebles.
	
	
	
	

	20
	Personal asignado posee la capacitación técnica requerida para el área
	
	
	
	

	21
	P.O.V. de la unidad fundamental chequeo de acuerdo a la organización, conocimiento del mismo.
	
	
	
	

	22
	Bibliografía apropiada a sus funciones.
	
	
	
	

	23
	Cuaderno de trabajo (elaboración, secuencia de actividades, presentación)
	
	
	
	

	24
	Mantener y reparar los diferentes equipos de comunicaciones, tanto a nivel de software como al de hardware de todas las dependencias del instituto
	
	
	
	

	25
	Asesorar a los usuarios en el buen manejo y utilización de los equipos de comunicaciones 
	
	
	
	

	26
	Asesorar al comando del grupo en cuanto a la modernización de los equipos de comunicación en las escuelas
	
	
	
	

	27
	Supervisar y controlar la operatividad de la central telefónica y el buen desempeño del operador
	
	
	
	

	28
	Mantener actualizado el inventario de equipos de comunicaciones existentes en el instituto
	
	
	
	

	29
	Informar en el departamento sobre las actividades cumplidas durante el mes
	
	
	
	

	30
	Las instalaciones de las comunicaciones están debidamente resguardadas
	
	
	
	

	31
	Las comunicaciones son susceptibles de interferencia y a guerra de información
	
	
	
	

	32
	Nivel de actualización de los medios informáticos y de comunicaciones (tecnología recientes)
	
	
	
	

	33
	Se cuenta con equipos para criptografía de la información
	
	
	
	

	34
	Se cuenta con IPC/IOC dela unidad actualizada
	
	
	
	

	35
	POV de la unidad fundamental, chequeo de acuerdo a la organización, conocimiento del mismo
	
	
	
	

	36
	Mantener y reparar los diferentes equipos informáticos, tanto a nivel de software como de hardware de todas las dependencias del instituto.
	
	
	
	

	37
	Mantener operativo los laboratorios de informática, equipos y partes que lo conforman.
	
	
	
	

	38
	Asesorar a los usuarios en el buen manejo y utilización de los equipos 
	
	
	
	

	39
	Desarrollar los sistemas de información requeridos en apoyo a las actividades
	
	
	
	

	40
	Velar por los Bienes Nacionales Muebles asignados a la dependencia.
	
	
	
	

	41
	Los medios informáticos se utilizan en concordancia a sus características técnicas y necesidades
	
	
	
	

	42
	Se dispone de un sistema de información que cumple satisfactoriamente con la misión
	
	
	
	

	43
	Existencia de procedimientos que permitan el enlace de datos entre usuarios de manera rápida y oportuna 
	
	
	
	

	44
	Existencia de normas y procedimientos para la comunicación de la información entre dependencias
	
	
	
	

	45
	Existencia de archivos de respaldo de la información de las dependencias que integran la unidad
	
	
	
	

	46
	Nivel de migración a software libre de la unidad
	
	
	
	

	47
	Existente disciplina de resguardo de la información
	
	
	
	


ESCALA DE VALORES


SI CUMPLE			1


NO CUMPLE			2


NO APLICA			3
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