REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA DEFENSA
AVIACION MILITAR NACIONAL BOLIVARIANA 

INSPECTORÍA GENERAL 

DIRECCIÓN DE INSPECCIONES

GUIA DE INSPECCION GENERAL PARA EL COMPONENTE AVIACION

AREA: PUBLICACIONES TECNICAS

	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. 
	Existe un área acondicionada para el cumplimiento de las funciones inherentes a Publicaciones Técnicas. (Presentación y organización  de la dependencia.)
	
	
	
	

	2. 
	Misión, conocimiento por parte del encargado de la dependencia  y colocada en sitio visible.
	
	
	
	

	3. 
	Funciones escritas de la dependencia. 
	
	
	
	

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

	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 “Normas para la Elaboración y Presentación de los Proyectos de Manuales de Normas y Procedimientos Administrativos” 
	
	
	
	

	6. 
	Acta de Entrega y Recepción del cargo 
	
	
	
	

	7. 
	Bibliografía apropiada a sus funciones.
	
	
	
	

	8. 
	Libro diario de la dependencia (elaboración, actualización, contenido).
	
	
	
	

	9. 
	Cuaderno de trabajo o agenda (elaboración, secuencia de actividades y presentación).
	
	
	
	

	10. 
	Inventario de Bienes Nacionales Muebles, (verificar existencia de documento actualizado) 
	
	
	
	

	11. 
	Dispone del cuestionario de Auto inspección de la dependencia (verificar documento actualizado)
	
	
	
	

	12. 
	Documentos relacionados con las acciones correctivas  a las deficiencias menores y recomendaciones formuladas por la INGEFAN o INGAV (última inspección)
	
	
	
	

	13. 
	Conocimiento y cumplimiento de la directiva no. AV/D 4-5 (Manejo de Documentos, Materiales y Equipos Clasificados).

A.  Autorización para el manejo de material clasificado y no clasificado.

B.  Caución del personal que labora en la dependencia.
	
	
	
	

	14. 
	Dispone de personal suficiente para el cumplimiento de la misión.
	
	
	
	

	15. 
	Dispone de materiales y equipos para el cumplimiento de la misión  (reproducción e impresión)
	
	
	
	

	16. 
	Se lleva el debido control de la correspondencia entrante y saliente      (verificar el instrumento de control)
	
	
	
	

	17. 
	Se lleva control del archivo muerto (verificar inventario o registro histórico, área de depósito, organización)
	
	
	
	

	18. 
	Cuenta con el respaldo de la información digitalizada 
	
	
	
	

	19. 
	Documentación referente a las coordinaciones realizadas con la DIMADEA para la actualización de Ordenes Técnicas y Boletines. 
	
	
	
	

	20. 
	Plan de Evacuación y Destrucción de Material (verificar documento y conocimiento por parte del personal)
	
	
	
	

	21. 
	Relación actualizada de boletines técnicos y/o cumplidos a los aviones,  motores y equipos asociados. (frecuencia de actualización)
	
	
	
	

	22. 
	Estado de actualización  de las ordenes técnicas, existente en la biblioteca de publicaciones técnicas. (registros  y controles de los cambios efectuados)
	
	
	
	

	23. 
	Existen un sistema de verificación y control del estado y actualización de las órdenes técnicas que se encuentran en poder del personal técnico de los diferentes talleres y secciones.
	
	
	
	

	24. 
	Registro de los análisis de las ordenes técnicas por tiempo cumplido (TCTO) y determinación de aplicabilidad.  
	
	
	
	

	25. 
	Distribución de copias de las T.C.T.O. a los talleres afectados y escuadrilla de abastecimiento.  
	
	
	
	

	26. 
	Control de entrada y archivo adecuado de las copias de T.C.T.O. en proceso. 
	
	
	
	

	27. 
	Registros de las inspecciones realizadas a los kits/partes requeridos a abastecimiento para determinar detalles o faltantes. 
	
	
	
	

	28. 
	Control de tiempo consumido en el cumplimiento de las  T.C.T.O.
	
	
	
	

	29. 
	Se realizan oportunamente la T.C.T.O. necesarias y equipos de apoyo. (relación de T.C.T.O. pendientes)
	
	
	
	

	30. 
	Local, condiciones de archivo y conservación de las órdenes técnicas y boletines, entre otros.
	
	
	
	


ESCALA DE VALORES


SI CUMPLE			1


NO CUMPLE			2


NO APLICA			3
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