
	
	REPÚBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA DEFENSA

INSPECTORÍA GENERAL DE LA AVIACIÓN

DIRECCIÓN DE INSPECCIONES




GUIA DE INSPECCION DE PROGRAMACION Y SUMINISTROS PARA UNIDADES DE LA  AVIACIÓN.
	UNIDAD O DEPENDENCIA
	PROFESIONAL INSPECCIONADO

	
	

	
	

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

	
	
	
	


A. ASPECTOS GENERALES:

	Nº
	CONTENIDO
	1
	2
	3
	OBSERVACIONES

	1. 
	NOMBRAMIENTO DEL CARGO (RESOLUCIÓN MINISTERIAL O INTERNA).
	
	
	
	

	2. 
	GRADO Y PERFIL PROFESIONAL DE ACUERDO AL MANUAL DE ORGANIZACIÓN.
	
	
	
	

	3. 
	ACTA DE ENTREGA Y RECEPCIÓN DEL CARGO, ELABORADA DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE.
	
	
	
	

	4. 
	MISIÓN, CONOCIMIENTO POR PARTE DEL JEFE DE LA DEPENDENCIA Y COLOCADA EN SITIO VISIBLE.
	
	
	
	

	5. 
	VISIÓN. CONOCIMIENTO POR PARTE DEL JEFE DE LA DEPENDENCIA Y COLOCADA EN SITIO VISIBLE.
	
	
	
	

	6. 
	EXISTENCIA DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN (VIGENTE).
	
	
	
	

	7. 
	FUNCIONES ESCRITAS DEL PERSONAL Y CONOCIMIENTO DE ELLAS.
	
	
	
	

	8. 
	DISPONE DEL CUESTIONARIO DE AUTO INSPECCIÓN DE LA DEPENDENCIA (VERIFICAR DOCUMENTO ACTUALIZADO)
	
	
	
	

	9. 
	BIBLIOGRAFÍA  APROPIADA A SUS FUNCIONES:

•CONSTITUCIÓN DE LA REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA 24/03/2000

•LEY ORGANICA DE LA FUERZA ARMADA NACIONAL BOLIVARIANA (LOFAN) 21/03/2011.

•LEY CONTRA LA CORRUPCION 07/04/2003.

•LEY ORGANICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (LOPA) 30/12/1981.

•LEY ORGANICA DE SEGURIDAD DE LA NACION 18/12/2002.

•CODIGO DE JUSTICIA MILITAR 17/09/1998.

•REGLAMENTO DE CASTIGO DISCIPLINARIO Nº6.

•REGLAMENTO DE SERVICIO EN GUARNICION 10/08/1998.

•REGLAMENTO PROVISIONAL DE SERVICIO INTERNO (1994).

•REGLAMENTO DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO (1897).
	
	
	
	

	10.
	PLAN ANUAL DE TRABAJO DE LA DEPENDENCIA. CUMPLIMIENTO Y LOGROS ALCANZADOS.
	
	
	
	

	11.
	COORDINACIONES REALIZADAS ENTRE DEPENDENCIAS.
	
	
	
	

	12.
	CUMPLIMIENTO DE LA SEGURIDAD DE INFORMACION Y DOCUMENTOS:

•AUTORIZACIONES PARA EL MANEJO DE MATERIAL CLASIFICADO Y NO CLASIFICADO.

•CAUSION DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA DEPENDENCIA.

•D.H.P DEL PERSONAL CIVIL QUE LABORA EN LA DEPENDENCIA.

•CUSTODIA Y SEGURIDAD DE LOS ARCHIVOS.
	
	
	
	


	13.
	BIENES NACIONALES MUEBLES:

•INVENTARIO POR AMBIENTE SEGÚN SEPARATA Nº9 EMANADO DE LA CGR.

•IDENTIFICACION DEL MOVILIARIO DE DEPENDENCIA.

	
	
	
	

	14.
	PRESENTACION DE LOS PLANES DE EVACUACION, CONTRA INCENDIO Y DESTRUCCION DE MATERIAL, CONOCIMIENTO POR PARTE DEL JEFE DE LA DEPENDENCIA.
	
	
	
	

	15.
	PRESENTACION Y ORGANIZACIÓN DE LA DEPENDENCIA (MOVILIARIO, ESPACIO FISICO, ILUMINACION Y VENTILACION).
	
	
	
	

	15.
	EMPLEO DE LOS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS:
•EQUIPO INFORMATIVO APROPIADO.

•FACILIDADES DE REPRODUCCIÓN E IMPRESIÓN DE DOCUMENTOS.

•CAPACITACIÓN DEL PERSONAL EN EL USO DE EQUIPOS INFORMÁTICOS.

•RESPALDO DE LA INFORMACIÓN Y CUSTODIA.

•ACCESO A INTERNET E INTRANET.
	
	
	
	

	17.
	LIBRO DIARIO DE LA DEPENDENCIA (ELABORACIÓN, 
ACTUALIZACIÓN, CONTENIDO).
	
	
	
	

	18.
	CUADERNO DE TRABAJO O AGENDA (ELABORACIÓN, SECUENCIA DE ACTIVIDADES Y PRESENTACIÓN).
	
	
	
	

	19.
	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 (EXISTENCIA Y VIGENCIA).
	
	
	
	

	20.
	DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LAS ACCIONES CORRECTIVAS  A LAS DEFICIENCIAS MENORES Y RECOMENDACIONES FORMULADAS POR LA INGEFAN O INGAV (ULTIMA INSPECCIÓN)
	
	
	
	

	21.
	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 UNIDAD O DEPENDENCIA.
	
	
	
	

	22.
	DISPONE DE PERSONAL SUFICIENTE PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA MISIÓN.
	
	
	
	

	23.
	COORDINACIONES EFECTUADAS CON LA DIRECCIÓN DE MANTENIMIENTO Y DESARROLLO AERONÁUTICO, EN CUANTO A LOS REQUERIMIENTOS NECESARIOS PARA CUMPLIR CON EL MANTENIMIENTO PROGRAMADO Y NO PROGRAMADO DE LAS AERONAVES.
	
	
	
	

	24.
	CUENTA CON EQUIPOS INFORMÁTICOS O MECANOGRÁFICOS PARA REALIZAR TRABAJOS ADMINISTRATIVOS EN UNIDAD
	
	
	
	

	25.
	ANÁLISIS Y REGISTROS ESTADÍSTICOS E INFORMACIÓN RELACIONADA CON LAS HORAS / COMPONENTES.


	
	
	
	

	26.
	ELABORAN Y CONTROLAN LAS COMUNICACIONES DONDE SE REMITEN LOS REQUERIMIENTO. (VERIFICAR)
	
	
	
	

	27.
	SE LLEVA UN BUEN Y ORDENADO ARCHIVO Y DISTRIBUCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN (VERIFICAR)
	
	
	
	








ESCALA DE VALORES


1.- SI CUMPLE


2.- NO CUMPLE


3.- NO APLICA
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