
REPÚBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

MINISTERIO DEL PODER 
POPULAR PARA LA DEFENSA

INSPECTORIA GENERAL DE LA FUERZA ARMADA NACIONAL
DIRECCIÓN DE INSPECCIONES
GUÍA DE VERIFICACIÓN DE INSPECCIONES

DEPENDENCIA INSPECCIONADA: COMPAÑÍA DE APOYO Y SEGURIDAD 



FECHA:
	Nº
	ASPECTOS EVALUAR
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	1. 
	ASPECTOS GENERALES:

Misión (colocada en parte visible).
	
	
	

	2. 
	Organigrama (colocado en parte visible).
	
	
	

	3. 
	Presentación por escrito de las funciones específicas.
	
	
	

	4. 
	Conocimiento del personal de sus respectivas funciones específicas.
	
	
	

	5. 
	Coordinaciones efectuadas con las diferentes dependencias.
	
	
	

	6. 
	Acta de Entrega (Directiva Nº DI-00-02 del 24MAR66)
	
	
	

	7. 
	Personal disponible según la T.O.E.
	
	
	

	8. 
	Normas y Guías para el manejo del Archivo Clasificado y No Clasificado.
	
	
	

	9. 
	Lista de las Deficiencias menores encontradas por la Inspectoría General en la inspección anterior.
	
	
	

	10. 
	Acciones correctivas tomadas en relación a las deficiencias menores encontradas por la Inspectoría General en la inspección anterior
	
	
	

	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 Reglamento para la Clasificación, Seguridad y Manejo de las Informaciones, Documentos y Materiales clasificados de la Fuerza Armada Nacional.
	
	
	

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

	17. 
	P.A.V. Verificar su cumplimiento.
	
	
	

	18. 
	Legajo de Normas
	
	
	

	19. 
	Inventario de Bienes Nacionales Muebles.
	
	
	

	20. 
	ASPECTOS ESPECÍFICOS:

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

	21. 
	Bibliografía apropiada a sus funciones.
	
	
	

	22. 
	Cuaderno de trabajo (Elaboración, secuencia de actividades y presentación).
	
	
	

	23. 
	Coordinaciones realizadas con la plana mayor.
	
	
	

	24. 
	Plan de destrucción de documentos y material clasificado conocimiento por parte del personal.
	
	
	

	25. 
	Plan de defensa inmediata y plan de defensa local, conocimiento por parte del personal, constancia de haberse practicado, resultados etc.
	
	
	

	26. 
	Plan de Localización del personal profesional, soldados y empleados civiles.
	
	
	

	27. 
	Plan de Contra Inteligencia.
	
	
	

	28. 
	Escuadra Contra Incendio.
	
	
	

	29. 
	Normas de seguridad de los planes, debidamente guardados y protegidos en carpetas con el señalamiento de seguridad establecidos según plan de contra-inteligencia o directiva “protección a la información de defensa”.
	
	
	

	30. 
	Llavero general donde estén las copias de las llaves de cada una de las puertas que dan acceso a los ambientes que están bajo la responsabilidad de la compañía, control y normas para el uso.
	
	
	

	31. 
	Constancia escrita de haberse dictado charlas o conferencias sobre seguridad de las instalaciones, documentos, seguridad militar, industrial etc.
	
	
	

	32. 
	Conocimiento de la T.O.E. por parte del Cmdte de la unidad.
	
	
	

	33. 
	Cuadro de situación diaria
	
	
	

	34. 
	Lista de control de barbería
	
	
	

	35. 
	Lista de control de permiso
	
	
	

	36. 
	Listados indicando:

a. Orden alfabético

b. Lista por contingente
c. Orden jerárquico
d. Profesión y/u oficio
e. Dirección domiciliaria y de emergencia

f. Calzado talla y gorra

g. Cédula de identidad

h. Deporte

i. Cargo según T.O.E.
j. Número de cuenta de ahorro

k. Numero de C.I.

l. Religión

m. Grupo sanguíneo

n. Datos del beneficiario  del seguro colectivo

o. Matricula.

p. Numero de serial de armamento asignado.

(Estas listas pueden contener más de un aspecto informativo).
	
	
	

	37. 
	
	
	
	

	38. 
	
	
	
	

	39. 
	
	
	
	

	40. 
	
	
	
	

	41. 
	
	
	
	

	42. 
	
	
	
	

	43. 
	
	
	
	

	44. 
	
	
	
	

	45. 
	
	
	
	

	46. 
	
	
	
	

	47. 
	
	
	
	

	48. 
	
	
	
	

	49. 
	
	
	
	

	50. 
	
	
	
	

	51. 
	
	
	
	

	52. 
	
	
	
	

	53. 
	Orden de mérito general (semestral) en base a calificaciones de conducta, espíritu militar, espíritu de cuerpo, calificaciones de la instrucción militar por materias, calificaciones de tiro.
	
	
	

	54. 
	Orden en mérito en tiro de (F.A.L.). Y equipos de tiro
	
	
	

	55. 
	Plan central de actividades
	
	
	

	56. 
	Hoja de asignación de armamento de la compañía a los pelotones
	
	
	

	57. 
	Recibo de asignación de armamento de los pelotones a los soldados (copia en el expediente del soldado)
	
	
	

	58. 
	Cartelera informativa

a. Sitios prohibidos

b. Ordenes de la Cia.

c. Roll de barbería

d. Lista de arrestados

e. Limites de guarnición

f. Relación de pago

g. Progresión semanal

h. Horario de la unidad
	
	
	

	59. 
	
	
	
	

	60. 
	
	
	
	

	61. 
	
	
	
	

	62. 
	
	
	
	

	63. 
	
	
	
	

	64. 
	
	
	
	

	65. 
	
	
	
	

	66. 
	
	
	
	

	67. 
	Periódico mural (actualizado)
	
	
	

	68. 
	Expediente del personal de soldados
a. Organización de los mismos por su índice

b. Hoja de filiación.

c. Filiación de alta del soldado
d. Entrevista inicial.

e. Registro de examen clínico

f. Ficha psicotécnica.

g. Control de consultas odontológicas.

h. Control de enfermería y hospitalización.

i. Control de permiso.

j. Récord de conducta.

k. Control de recompensas.

l. Inventario individual del soldado.

m. Registro de tiro.

n. Distribución de la indemnización.

o. Carnet o ficha de conscripción militar

p. Hoja de datos personales.

q. Misceláneas
	
	
	

	69. 
	
	
	
	

	70. 
	
	
	
	

	71. 
	
	
	
	

	72. 
	
	
	
	

	73. 
	
	
	
	

	74. 
	
	
	
	

	75. 
	
	
	
	

	76. 
	
	
	
	

	77. 
	
	
	
	

	78. 
	
	
	
	

	79. 
	
	
	
	

	80. 
	
	
	
	

	81. 
	
	
	
	

	82. 
	
	
	
	

	83. 
	
	
	
	

	84. 
	
	
	
	

	85. 
	
	
	
	

	86. 
	Carpetas de pelotones

a. Misión del pelotón.

b. Deberes  del personal.

c. Organización del pelotón según T.O.E.

d. Organización actual del pelotón.
e. Hoja de datos personales.

f. Listas del personal.

g. Inventario individual del soldado
h. Lista de asignación  de armamento.

i. Control de permiso.

j. Control de sanciones disciplinarias.

k. Control de consultas y hospitalización
	
	
	

	87. 
	
	
	
	

	88. 
	
	
	
	

	89. 
	
	
	
	

	90. 
	
	
	
	

	91. 
	
	
	
	

	92. 
	
	
	
	

	93. 
	
	
	
	

	94. 
	
	
	
	

	95. 
	
	
	
	

	96. 
	
	
	
	

	97. 
	
	
	
	

	98. 
	Cuadro estadístico de:

a. Altas y bajas de la compañía
b. Altas y bajas del hospital y enfermería
c. Sanciones disciplinarias
d. Permiso ordinario y extraordinario
	
	
	

	99. 
	
	
	
	

	100. 
	
	
	
	

	101. 
	
	
	
	

	102. 
	
	
	
	


	103. 
	Libros de control del comandante de la compañía (deben llevarse en forma correlativa, continua, sin errores o tachaduras, etc.).
	
	
	

	104. 
	a) Libro de reuniones

b) Libro de entrevista.

c) Altas y bajas de la compañía.

d) Memorando de la compañía.

e) Memorando de los pelotones.

f) Control de consulta medico-odontológica.

g) Conferencias dictadas al personal de soldados.

h) Novedades del alférez de inspección.

i) Libro mensual de control de armamento.

j) Entrega y recepción del parque

k) Entrada y salida del armamento al parque
	
	
	

	105. 
	l) 
	
	
	

	106. 
	m) 
	
	
	

	107. 
	n) 
	
	
	

	108. 
	o) 
	
	
	

	109. 
	p) 
	
	
	

	110. 
	q) 
	
	
	

	111. 
	r) 
	
	
	

	112. 
	s) 
	
	
	

	113. 
	t) 
	
	
	

	114. 
	u) 
	
	
	

	115. 
	Línea de mando ubicada en sitio visible. Verificar conocimiento por parte del personal.
	
	
	

	116. 
	Ordenes del día de la unidad fundamental, verificar la elaboración de acuerdo al Reglamento Provisional de Servicio interno sección “V” articulo 94.
	
	
	

	117. 
	Rol de servicio diurno y nocturno.
	
	
	

	118. 
	Designación por la orden de la Compañía del soldado del mes
	
	
	

	119. 
	Funcionamiento de parques:

a. P.O.V. del parque.

b. Deberes del parquero.

c. Inventario del material en deposito.

d. Lista de asignación de armamento.

e. Normas de seguridad, (rejas de seguridad, cerraduras, candados, control de llaves, extintores de incendio.

f. Control de entrega y recepción del armamento.

g. Control de mantenimiento del armamento. Semanal.

h. Control y distribución del material de limpieza de armamento.

i. Designar por la orden del día el parquero y demás personas que laboran.

j. Asignación del armamento de la UU/TT al Comando de Compañía, del Comando de Compañía al Comando del Pelotón y del Comando del Pelotón a los Soldados, (Carnet).

k. Comprobantes de solicitud de reparación de armamento.

l. Designación del oficial parquero en la orden de la compañía.
	
	
	

	120. 
	
	
	
	

	121. 
	
	
	
	

	122. 
	
	
	
	

	123. 
	
	
	
	

	124. 
	
	
	
	

	125. 
	
	
	
	

	126. 
	
	
	
	

	127. 
	
	
	
	

	128. 
	
	
	
	

	129. 
	
	
	
	

	130. 
	
	
	
	

	131. 
	
	
	
	

	132. 
	Control y chequeo de los extintores y equipos de extinción de incendios. Operatividad de los mismos.
	
	
	

	133. 
	Letreros y publicaciones a la seguridad y protección de la información que destaquen su importancia (suficientes y motivadores).
	
	
	

	134. 
	Chequeo de las instalaciones y equipos eléctricos. No representan peligro. Están debidamente hechas las conexiones y protegidas.
	
	
	

	135. 
	Medidas de seguridad y control de las áreas, reservadas, restringidas y  prohibidas
	
	
	

	136. 
	Estado de operatividad y mantenimiento de las cerraduras, candados, puertas, y rejas de parques, oficinas y depósitos.
	
	
	

	137. 
	Identificación de voltaje de tableros y tomacorrientes.
	
	
	

	138. 
	Progresiones semanales, publicación, cumplimiento y archivo:

a. Informe del instructor.
b. Ayudas de instrucción.
	
	
	

	139. 
	
	
	
	

	140. 
	
	
	
	

	141. 
	Planes de lección, elaboración. Archivo (pueden ser planes de lección maestros).
	
	
	

	142. 
	Textos requeridos para la instrucción y consulta de materiales militares.
	
	
	

	143. 
	Manual de tiro (verificar su existencia):

a. Instructivo de tiro

b. Calificación.

c. Clasificación.

d. Medidas y acciones correctivas con los no clasificados y sus resultados.
	
	
	

	144. 
	
	
	
	

	145. 
	
	
	
	

	146. 
	
	
	
	

	147. 
	
	
	
	

	148. 
	Comprobantes de devolución de vainas vacías de la munición utilizada en ejercicios de tiro.
	
	
	

	149. 
	Normas y medidas para reducir gastos de agua, energía eléctrica y teléfono y su cumplimiento.
	
	
	

	150. 
	Registro y control de las novedades de plomería, albañilería y electricidad.
	
	
	

	151. 
	Normas para el manejo del material de intendencia y su cumplimiento.
	
	
	

	152. 
	Plan de mantenimiento de las maquinas de escribir y computadoras.
	
	
	

	153. 
	Control de entrega y recepción de ropa sucia y limpia de la lavandería (P.A.V. de lavandería).
	
	
	

	154. 
	Mantenimiento de dormitorios: paredes, ventanas, puertas, closets, mobiliario general, techo, cielo raso, pisos, ventiladores, luces de techos, luces imaginarias, almohadas, sabanas, colchones, camas literas, equipos de campaña, cascos, carteleras informativas, mesas, útiles de escritorio, etc.
	
	
	

	155. 
	Mantenimiento de los baños, funcionamiento de los sanitarios, espejo, luces de pared, puertas , wc., puertas de baños, persianas, drenajes, duchas, pisos, llaves de chorro, aseo y presentación.
	
	
	

	156. 
	Estado general de las canchas de instrucción y aulas asignadas o bajo responsabilidad de la compañía
	
	
	


OBSERVACIONES:
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