REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA DEFENSA

AVIACION MILITAR  BOLIVARIANA 

INSPECTORÍA GENERAL 

DIRECCIÓN DE INSPECCIONES

GUIA DE INSPECCION GENERAL PARA CENTRO DE EDUCACION INICIAL (C.E.I) 

AREA PERSONAL
	UNIDAD O DEPENDENCIA
	PROFESIONAL INSPECCIONADO

	
	

	Nº DE CÉDULA
	Nº Y FECHA DE  RESOLUCIÓN
	TIEMPO EN EL CARGO 
	JEFE ANTERIOR

	
	
	
	


	Nº
	CONTENIDO
	1
	2
	3
	OBSERVACIONES

	1. 
	Misión, conocimiento por parte del  jefe de la dependencia y colocada en sitio visible.
	
	
	
	

	2. 
	Funciones escritas de la dependencia, según directiva
	
	
	
	

	3. 
	La misión y funciones asignadas a la dependencia, son concordantes a las actividades desempeñadas. 
	
	
	
	

	4. 
	Existencia del Manual de Organización (actualizado)  según directiva
	
	
	
	

	5. 
	Manual de Normas y Procedimientos: chequeo de acuerdo a la organización, conocimiento del mismo (para dependencias administrativas)   Directiva Nº DGSSPP-DP-13-05/04 
	
	
	
	

	6. 
	Verificar la organización de la unidad y conocimiento de la misma (Organigrama en sitio visible)
	
	
	
	

	7. 
	Acta de Entrega de la dependencia, debidamente firmada
	
	
	
	

	8. 
	Personal disponible según la T.O.E.
	
	
	
	

	9. 
	Normas y Guías para el manejo del Archivo Clasificado y No Clasificado
	
	
	
	

	10. 
	Lista de las Deficiencias menores encontradas por la Inspectoría General en la inspección anterior.
	
	
	
	

	11. 
	Acciones correctivas tomadas en relación a las deficiencias menores encontradas por la Inspectoría General en la inspección anterior
	
	
	
	

	12. 
	Programa Anual de inspecciones (Guía de Verificación, constancia escrita sobre las acciones correctivas tomadas)
	
	
	
	

	13. 
	Plan de Trabajo. Logros alcanzados
	
	
	
	

	14. 
	Conocimiento por parte del personal sobre el Plan Contra Incendios (cartelera)
	
	
	
	

	15. 
	Conocimiento por parte del personal sobre el Plan de Evacuación (cartelera)
	
	
	
	

	16. 
	Cauciones del personal según Reglamento para la Clasificación, Seguridad y Manejo de las Informaciones, Documentos y Materiales clasificados de la Fuerza Armada Nacional.
	
	
	
	

	17. 
	Autorizaciones del personal según Reglamento para la Clasificación, Seguridad y Manejo de las Informaciones, Documentos y Materiales clasificados de la Fuerza Armada Nacional.
	
	
	
	

	18. 
	P.A.V. Verificar su cumplimiento.

	
	
	
	

	19. 
	Inventario de Bienes Públicos.

	
	
	
	

	20. 
	Orden del Día de la unidad 

	
	
	
	

	21. 
	Parte Diario de la unidad 
	
	
	
	

	22. 
	Cuadro de Situación del Personal

	
	
	
	

	23. 
	Lista de Oficiales de la Unidad

	
	
	
	

	24. 
	Rol de Guardia de Oficiales

	
	
	
	

	25. 
	Lista General del Personal del grupo de alumnos.


	
	
	
	

	26. 
	Registros y control de las Correspondencias recibidas y entregadas a diferentes dependencias
	
	
	
	

	27. 
	Libro de Control de Ingreso de los alumnos por año.


	
	
	
	

	28. 
	Libro de Control de Bajas o salidas de los alumnos por año.


	
	
	
	


1.	SI CUMPLE


2.	NO CUMPLE


3.	NO APLICA









