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 UNIDADES DEL COMPONENTE AVIACION MILITAR 

AREA: PERSONAL MILITAR Y CIVIL 

	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 unidad o dependencia  y colocada en sitio visible.
	
	
	
	

	2. 
	Funciones escritas, conocimiento de ellas. Manual de Organización  Procedimiento
	
	
	
	

	3. 
	Existencia del Manual de Organización (actualizado)  según Directiva  
	
	
	
	

	4. 
	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 
	
	
	
	

	5. 
	Actualización de las Directivas, Manuales, hojas de calificación y documentación acorde al sistema de personal del componente aviación.
	
	
	
	

	6. 
	A.  Bibliografía apropiada a sus funciones.

· Constitución de la República Bolivariana de Venezuela.

· Código civil de Venezuela.

· Ley Orgánica del Trabajo y su reglamento

· Ley del Estatuto de la Función Pública.

· Ley del Ejercicio de la medicina.

· Ley de Disciplina Militar.

· Reglamento de servicio en guarnición.

· Reglamento provisional de servicio interno.

· Reglamento de calificación de servicio y evaluación de oficiales y Personal Civil.

· Ley del seguro social y su reglamento.

· Ley orgánica  de procedimientos administrativos.

· Ley orgánica de las FANB.

· Ley de seguridad social y su reglamento de la FANB.

· Ley orgánica contra el uso indebido de estupefaciente y sustancias psicotrópicas.

· Ley de política habitacional.

· Ley de seguro de paro forzoso.

· Manual descriptivo de clases de cargo.

· Manual descriptivo de puesto de trabajo.

Guía integral para la tramitación uniforme en el área de registro de control.
	
	
	
	

	7. 
	Acta de entrega de acuerdo a la normativa legal vigente.
	
	
	
	

	8. 
	Presentación del organigrama estructural de la unidad.
	
	
	
	

	9. 
	Presentación del organigrama de Posición 
	
	
	
	
	
	

	10. 
	Inventario por ambiente de Bienes Públicos.
	
	
	
	
	
	

	11. 
	Documento de Apreciación de Personal y Logística de la Unidad (actualizado)
	
	
	
	

	12. 
	Plan de Localización del personal militar y civil de la unidad (actualizado)
	
	
	
	

	13. 
	Declaración Jurada de Patrimonio del Personal Civil (según el caso).
	
	
	
	

	14. 
	Documentos relacionados con las acciones correctivas a las deficiencias menores y recomendaciones formuladas por la INGEFANB o INGAV. 
	
	
	
	

	15. 
	Ultima inspección efectuada a la dependencia por la INGEFANB o INGAV.
	
	
	
	

	16. 
	Normas para el manejo de la información, documentación y archivo de la dependencia.
	
	
	
	

	17. 
	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 unidad o dependencia.

C.  D.H.P. del personal civil que labora en la unidad o dependencia.
	
	
	
	

	18. 
	Relación actualizada de las necesidades de entrenamiento, desarrollo, transferencia, etc., del personal de la unidad
	
	
	
	

	19. 
	Conocimiento y cumplimiento del horario establecido.
	
	
	
	

	20. 
	Lineamientos para los trámites de movimientos de personal  (FP.020).

· Prestaciones sociales. Personal civil.

· Jubilaciones personal civil.

· Pensiones del personal civil (organismo).

· Pensiones del personal civil (IVSS).

· Caja  de Ahorro.

· Póliza de HCM.
	
	
	
	

	21. 
	· Proceso de reclutamiento y selección del personal civil.

· Movimientos trayectoria personal civil.

· Fideicomiso personal civil.

· Dotación de uniformes y útiles de trabajo  personal civil.

· Ejecución de gastos de personal.

· Aplicación del régimen disciplinario al personal civil.
	
	
	
	

	22. 
	Historial de la unidad, libro de visitantes, historial gráfico, libro de actas. (Presentación y preservación).
	
	
	
	

	23. 
	Tabla de asignación de personal actualizada. 
	
	
	
	

	24. 
	Tabla de Organización y Equipo (T.O.E.) de la unidad y requerimientos
	
	
	
	

	25. 
	Cuadro de efectivos orgánicos de la unidad. (Verificar porcentaje de operatividad en el área de personal).
	
	
	
	

	26. 
	Cuadros estadísticos actualizados que contengan la relación de permisos, sanciones disciplinarias, deserciones, reposos, hospitalizaciones, ausentismo justificado e injustificado tanto de personal militar como civil.
	
	
	
	

	27. 
	Remisión del informe mensual  de personal a la Dirección de Administración de Personal del D.A.P.
	
	
	
	

	28. 
	Relación de las tramitaciones de solicitudes del personal militar de licencias, permisos matrimoniales, ayudas sociales, viajes al exterior e interior, audiencias, participación en actividades civiles, transferencias, etc.
	
	
	
	

	29. 
	Registro y control de los ingresos  (Altas) y de los egresos (Bajas) del personal militar y civil de la unidad.
	
	
	
	

	30. 
	Elaboración y contenido de los partes diarios (Articulo 94 del Reglamento de Servicio en Guarnición del 10AGO88).
	
	
	
	

	31. 
	Elaboración de la orden del día, verificar si se ajusta al contenido del Art. 94 del Reglamento de Servicio Interno. en lo que se refiere a:

A) transcripciones.                

B) servicios.

C) disposiciones de carácter general.

D) disposiciones de carácter particular. y archivo. 
	
	
	
	

	32. 
	Nómina del personal profesional militar por cargos, verificar si ocupan los designados por resolución. Verificar nombramientos internos y notificación a la dirección de personal (reporte semestral de cargos y Cefas)
	
	
	
	

	33. 
	Nómina del personal de empleados indicando cargo, fecha de contratación y  sueldo.
	
	
	
	

	34. 
	Presentación del Registro de Asignación de Cargos para Empleados (RAC)
	
	
	
	

	35. 
	Nómina del personal de obreros indicando cargo, fecha de ingreso y sueldo.
	
	
	
	

	36. 
	Presentación del Registro de Asignación de Puestos de Obreros (RAPO)
	
	
	
	

	37. 
	Verificar los expedientes del personal civil (presentación, organización y actualización).
	
	
	
	

	38. 
	Conocimiento y aplicación de la ley orgánica del trabajo, en lo correspondiente a deberes y derechos contractuales con el personal obrero.

A) Permisos pre y post-natal (art. 385). LOT

B) Derechos de la mujer obrera durante el  periodo de lactancia (art. 393). LOT

C) Modificaciones contenidas en la ley de reforma parcial de la ley orgánica del trabajo.   

D) ley orgánica de protección a la mujer.
	
	
	
	

	39. 
	Solicitudes de averiguaciones administrativas efectuadas al personal civil, según el Estatuto de Función Pública o Ley Orgánica del Trabajo. 
	
	
	
	

	40. 
	Procedimientos empleados para mantener informado al personal civil, (conferencias, entrevistas, atención a los problemas que presentan, actualización de la información que deben conocer y la emanada del escalón superior). 
	
	
	
	

	41. 
	Registro de control del horario de entrada y salida del personal civil.
	
	
	
	

	42. 
	Inspeccionar la documentación del personal civil (tarjeta de identidad, cédula de identidad, pase a las instalaciones, licencia, seguro social, ley de política habitacional, póliza de vida,  póliza HCM). 
	
	
	
	

	43. 
	Remisión al Comando Aéreo de Personal, División de Personal Civil, las calificaciones de servicio:

A) Empleados Semestral según Ley Estatuto Función Pública.

B) Obreros.
	
	
	
	

	44. 
	Registro y control de las solicitudes de adelanto de las prestaciones sociales del personal civil (empleados,  contratados y obreros) 
	
	
	
	

	45. 
	Registro y control de solicitudes de ayudas de estudio para los hijos de oficiales, tropas profesionales y personal civil de la FANB
	
	
	
	

	46. 
	Procedimientos empleados para el ingreso personal civil. 
	
	
	
	

	47. 
	Procedimientos empleados para la tramitación de solicitudes, ascensos, distintivos de antigüedad, renuncias, audiencias, solicitud de becas, asesoráis legales e ingreso del personal contratado 
	
	
	
	

	48. 
	Programa de asesoramiento al personal militar y civil de la unidad para problemas oficiales o particulares. (cumplimiento)
	
	
	
	

	49. 
	Información oportuna al personal civil sobre Directivas, leyes o normas, etc. que se relaciones con sus labores. (libro de registro de reuniones o similar)
	
	
	
	

	50. 
	Libro de registro y control de diplomas, premiaciones, condecoraciones e insignias conferidas al personal de la unidad.
	
	
	
	

	51. 
	Registro y procedimiento de quejas y reclamos en la unidad. (Conocimiento por parte del personal profesional de los procedimientos establecidos para las quejas y reclamos).   
	
	
	
	

	52. 
	Procedimientos empleados en caso de fallecimiento del personal militar y civil de la unidad 
	
	
	
	

	53. 
	Normas de seguridad industrial. 
	
	
	
	

	54. 
	Cumplimiento del Plan Anual de Vacaciones del personal militar profesional y personal civil, constatar su cumplimiento.    
	
	
	
	

	55. 
	Realización de las respectivas revistas de comisario al personal de la  Unidad (verificar registros y acciones de comando)
	
	
	
	

	56. 
	Servicios de recreación y bienestar para el disfrute del personal profesional y tropa (cantina, casinos, comedores, televisión, juegos recreativos, barbería, instalaciones y útiles deportivos, lavandería, habitaciones). Constatar su funcionamiento. 
	
	
	
	

	57. 
	Cumplimiento de planes recreativos para el personal militar y civil de la Unidad. 
	
	
	
	

	58. 
	Procedimientos establecidos para la evaluación del personal de civil  de la unidad  y sus ascensos.
	
	
	
	

	59. 
	Asesoramiento al comando de la Unidad en todo lo relacionado a con la Moral, Disciplina y Bienestar del personal.
	
	
	
	

	60. 
	Supervisión y control, del cumplimiento por parte del personal militar de la unidad, del respectivo Examen Médico de Control Anual.
	
	
	
	

	61. 
	Relación mensual del personal que recibe primas o bonos:

· Horas nocturnas y horas extras.

· Bonos de profesionalización.

· Bono de eficiencia

· Becas Escolares, otros. 
	
	
	
	

	62. 
	Presentación de los Roles de Guardia, cumplimiento de los mismos, excepciones de los que no montan servicios justificación.
	
	
	
	

	63. 
	Plan de Actividades para el incremento de la moral, recreación, el bienestar social  y sentido de pertenencia a la institución.
	
	
	
	

	64. 
	Acciones tomadas para la solución de necesidades de vivienda en guarnición (oficiales, tropa profesional).  
	
	
	
	

	65. 
	Reglamento para el otorgamiento del botón y diploma de antigüedad así como la orden al mérito del trabajo al personal de la unidad.
	
	
	
	

	66. 
	Programa Logístico de la Unidad actualizado 
	
	
	
	


ESCALA DE VALORES


SI CUMPLE			1


NO CUMPLE			2


NO APLICA			3









