UNIDAD O DEPENDENCIA:

MESA DE PARTES NOVIEMBRE 2025

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA DEFENSA VALORES
EJERCITO BOLIVARIANO EXCELENTE 95 100
INSPECTORIA GENERAL BUENO 80 94.99
SUFICIENTE 70 79,99
DEFICIENTE 0 69,99

GUIA DE VERIFICACION DE MESA DE PARTE
UNIDADES Y DEPENDENCIAS DEL EJERCITO BOLIVARIANO

INSPECCIONADO :

C.I.N°

RESOLUCION:

TIEMPO EN EL CARGO:

AUXILIAR DE SECCION:

C.I.N°

RESOLUCION: TIEMPO EN EL CARGO:
JEFE ANTERIOR: C.L.N°
CUANDO EL ACTUAL TENGA MENOS DE TRES (03) MESES EN EL CARGO.
INSPECTOR: C.L.N°
ASPECTOS GENERALES IN OMNI VERITATE (LA VERDAD ANTE TODO)
SUB-
Ne CONTENIDO CALIF. | CALIFICACION OBSERVACIONES

NOMBRAMIENTO DEL CARGO (RESOLUCION MINISTERIAL O
INTERNA).

GRADO Y PERFIL PROFESIONAL DE ACUERDO AL MANUAL DE
ORGANIZACION.

MISION.

DEBERES DEL JEFE DEL CORREO (DI-04-90).

CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE LA CORRESPONDENCIA
(DIRECTIVA E-SCEJ-DI-04-90).

GRAFICOS DE RUTAS INTERNAS Y EXTERNAS.

ORGANIGRAMA SEGUN T.0.E Y ACTUAL.

ORGANIZACION DEL CORREO.

LIBRO DE CONTROL DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA A LAS
DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD.

LIBRO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA DE LAS
DEPENDENCIAS PARA SU ENVIO O REMISION FUERA DE LA
UNIDAD

CUMPLIMIENTO DE LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS DEL 1
AL 6, DEL “REGLAMENTO DE REGISTRO DE PRESENTACION DE
DOCUMENTOS” CONCORDANTE CON EL ARTICULO 44 DE LA LEY
ORGANICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
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MESA DE PARTES NOVIEMBRE 2025

CONTROL DE SELLOS:

A- SELLO DE LA UNIDAD.

B- URGENTE

C- CONFIDENCIAL.

D- CLASIFICADO.

E- NO CLASIFICADO.

F- PRIORIDAD.

G- TRANSMITIDO.

H- RECIBIDO.

I- IRMA CONFORMADA.

J- SELLO DE TRANSMISION DE MENSAJE.

K-SELLO DE ENRRUTAMIENTO.

DIRECTIVA “PROTECCION A LA INFORMACION DE DEFENSA”
Y EL REGLAMENTO PARA LA CLASIFICACION, SEGURIDAD Y
MANEJO DE LAS INFORMACIONES, DOCUMENTOS Y
MATERIALES CLASIFICADOS DE LAS FF.AA.NN.:

A- AUTORIZACION.

B- CAUCION DE INGRESO Y EGRESO.

CONSIDERACIONES GENERALES:

Actualizada: 25NOV24

Calificacion total |I|

INSPECCIONADO

CMDTE. DE LA UNIDAD
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FECHA:

INSPECTOR

JEFE DE LA COMISION INSPECTORA




