HOJA DE VALIDAC

| Nombre del Procedimiento: |
~ Numero de fojas
Unidad Responsable

ION Y FIRMAS

_Estudios, opinion y tramites administrativos.
 16fojas
Direccion de Obras.

'Etﬁf@{c’ion de Proyectos.

Departamento de Gestoria de Obras.

Aprdlgagﬁor el COMERI

Sesion Extraordinaria No. 5 de fecha 25 deleigd_ca
2012.

~ Autorizado ';_)_gr el Director General

Tarjeta DA 10242/547/2012 de fecha 25 de julio de’
2012,

" Vigencia a partir de
_Tiempo determinado

Actua

1°de Agosto de 2012

| 7,230 minutos
lizaciones

Organo Colegiado que Autoriza

Motivo de la Actualizacion

|70 el i it .5
Sesion Crdinaria No. 10 del COMERI, de fecha
25 de octubre de 2016, aprobado por el Director
General en Acuerdo DTIPCOS 11211/804/2016

' de fecha 26 de octubre de 2016. .
Sesion Ordinaria No. 6 del COMERI, de fecha
29 de junio de 2021, aprobado por la Direccion
General en acuerdo de DTIPCOS

- 11222/378/2021 de fecha 29 de junio de 2021. |
Sesion Ordinaria No. 03 de fecha 29 de marzo
de 2022 y Autorizado por el Director General en
Acuerdo de DTIPCOS 11222/198/2022 de fecha

_29 de marzo de 2022.

Actualizacion del Marco juridico.

Actualizacion del Marco juridico.

| Seredacté en lenguaje incluyente

Observaciones

ELABORO

Actualizacién de la firma del Subdirector de Proyectos. Agosto 2023.

REVISO
TTE. COR. I.C., SUBDIRECTOR DE
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AUTORIZADO POR EL COMERI EN
i SESION ORDINARIA No.8
SIM INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS
A

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

. Nombre del Procedimiento: Estudios, Opinion y Tramites Administrativos.
Il. Objetivo

Emitir Estudios, Opiniones y Tramites Administrativos ordenados por la
superioridad, sobre diferentes problematicas derivadas de las obras en
proceso de construccion, Unidades Habitacionales Militares y Navales
existentes, asi como de las Reservas Territoriales patrimonio de este Instituto,
para realizar tramites y coordinaciones sobre aspectos administrativos de esta
Direccion.

IIl. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento

Ley General de Transparencia y acceso a la Informacion publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Transparencia y acceso a la Informacion publica

Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente y su

Reglamento.

o Ley del Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas
Mexicanas y su Reglamento.

e Ley de Obras Publicas y servicios relacionadas con las mismas y su
Reglamento.

e Codigo Fiscal de la ciudad de México y sus correlativos en las Entidades
Federativas.

e Reglamento de Construcciones del Distrito Federal. y homologos en las
Entidades de la Republica.

e Reglamento de la Ley del Servicio Publico de energia eléctrica en materia

de aportaciones.

Estatuto Organico del ISSFAM.

Manual de Organizacion del ISSFAM.
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Normas de Operacion

e Se realizan cuando alguna obra tiene problemas para el suministro de
servicios como: Agua, Luz, Drenaje.

e Cuando es ordenado por la Subdirectora o Subdirector del Area, la
Directora o Director de Obras o la Directora o Director General.
Se realiza cuando se solicita un cheque de la Direccion de Finanzas.

e Se realiza cuando se solicita permiso a la Directora o Director General
para realizar diversas comisiones al interior de la Republica.

e Los tramites y coordinacion de aspectos administrativos se llevan a cabo
en cumplimiento a los ordenamientos girados por la Direccion General.

Relacion de Formatos:

No aplica.

Glosario de términos:

U.H.M. - Unidad Habitacional Militar.
U.H.N. - Unidad Habitacional Naval.

R.T.- Reserva Territorial.

P.T.A.R.- Planta de Tratamiento de Aguas Residuales.
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DIRECCION DE OBRAS / SUBDIRECCION DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ESTUDIOS, OPINION Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS

NUM. . FORMA O
RESPONSABLE | o7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
1 |Recibe orden de la Directora o Director de Obras mediante
acuerdo en oficio, de realizar Estudio y Opinion respecto a
Jefa o Jefe del un problema especifico (agua, luz, drenaje, etc.), analiza la Oficio
Departamento problematica, detectando el tipo de informacion que se
de Gestoria de requiere para llevar a cabo el Estudio y Opinion.
Obras
2 |Determina las areas involucradas, dando indicaciones para
la elaboracion de oficio y coordinacion de la informacion, Oficio
para realizar el Estudio, Opinién y Turna.
Departamento 3 |Recibe oficio con la orden de la Directora o Director de Oficio
de Obras, archiva temporalmente y elabora memorandum para
Gestoria de la solicitud de informacién a las areas involucradas, rubrica y| Memorandum
Obras turna.
Jefa o Jefe del 4
Departamento Recibe memorandum de solicitud de informacion, revisa y| Memorandum
de Gestoria de firma.
Obras.
Departamento 5 |Recibe memorandum firmado y turna el original al| Memorandum
de Gestoria de Departamento que proporcionara la informacion y copia a
Obras. la Subdirectora o Subdirector de Proyectos y Archiva acuse
con sello de recibido en el expediente y queda en espera de
la informacion requerida.
Original: Al Departamento que proporcionara informacion.
Copia para conocimiento: Subdireccion de Proyectos.
Copia: como acuse.
Departamento 6 |Recibe memorandum de respuesta con la informacién|Memorandum
de Gestoria de requerida para elaborar el Estudio, Opinién y Tramite |de Respuesta
Obras Administrativo, registra y turna. solicitud
Jefa o Jefe del 7 | Recibe memorandum con la informacion requerida, analiza y | Memorandum
Departamento ordena la elaboracion de tarjeta y turna. de Respuesta
de Gestoria de solicitud

Obras
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DIRECCION DE OBRAS / SUBDIRECCION DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. ESTUDIOS, OPINION Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS

NUM. : FORMA O
RESPONSABLE | o7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES BOCLMENTS
Departamento 8 |Recibe Memorandum y elabora tarjeta emitiendo estudio y|Memorandum
de opinién y turna. de Respuesta
Gestoria de solicitud
Obras Tarjeta
Jefa o Jefe del 9 |Recibe, revisa, rubrica y turna para revision y firma de la|Memorandum
Departamento Subdirectora o Subdirector de Proyectos. de Respuesta
de Gestoria de solicitud
Obras Tarjeta
10 |Recibe, turna a la Directora o Director de Obras, recaba|Memorandum
acuse y archiva. de Respuesta
solicitud
Departamento ¢Procede la opinion? Tarjeta
de Gestoria de it
Obras
11 |Elabora oficio de negativa a la solicitud y turna. Oficio de
negativa
Jefa o Jefe del 12 |Recibe oficio de negativa, revisa, rubrica y turna a rubrica de | Oficio de
Departamento la Subdirectora o Subdirector de Proyectos y a firma con la negativa
de Gestoria de Directora o Director de Obras.
Obras
13 |Recibe oficio firmado y turna a la interesada o interesado, | Oficio de
archiva acuse en expediente correspondiente. negativa
Departamento CONECTA CON EL FIN DEL PROCEDIMIENTO.
de Gestoria de
Obras 14 |sl Tarjeta
) o Oficio de
Recibe tarjeta de Estudio y Opinion y elabora oficio de|remisién
remision, rubrica y turna.
Jefa o Jefe del 15 |Recibe oficio de remision tarjeta, revisa, rubrica y turna a| Tarjeta
Departamento rubrica y firma de la Directora o Director de Obras y turna. Oficio de
de Gestoria de remision

Obras
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DIRECCION DE OBRAS / SUBDIRECCION DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ESTUDIOS, OPINION Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS

NUM. ;
RESPONSABLE | , T DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Dg&'}:g‘uﬁo
16 |Recibe Oficio firmado, remite y archiva en el expediente | Oficio de
correspondiente. remision
Tarjeta
Departamento
de Original: Solicitante del Estudio y Opinién.
Gestoria de Copia: Como acuse.
Obras
17 |Elabora Tarjeta de solicitud autorizacion de viaticos Yy |Tarjeta de
pasajes, rubrica y turna. viaticos y
pasajes
Jefa o Jefe del | 18 |Recibe, revisa, rubrica y turna a rubrica de la Subdirectora o | Tarjeta de
Departamento Subdirector de Proyectos, firma de la Directora o Director de | viaticos y
de Gestoria de Obras y Autorizacion de la Directora o Director General. pasajes
Obras
Departamento 19 |Recibe tarjeta firmada y elabora memorandum de remision al | Tarjeta de
de Departamento de Control Presupuestal de Obras, rubrica y |viaticos y
Gestoria de turna. pasajes
Obras Memorandum
de Remision
Jefa o Jefe del | 20 |Recibe memorandum de remision de la tarjeta de viaticos y | Tarjeta de
Departamento pasajes, firma y turna. viaticos y
de Gestoria de pasajes
Obras Memorandum
de Remision
Departamento | 21 |Recibe Memorandum de remision y Tarjeta de Viaticos y| Tarjeta de
de Pasajes firmado y remite Original al Departamento de |viaticos y
Gestoria de Control Presupuestal de Obras, archiva acuse con sello de|pasajes
Obras recepcion en el expediente respectivo. Memorandum
de Remision
Jefa o Jefe del | 22 |Designa a la comisionada o comisionado.

Departamento
de Gestoria de
Obras
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DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. ESTUDIOS, OPINION Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS

Original: Al Departamento Presupuestal de Obras.
Copia: Para la Zona Militar y/o Naval que corresponda.
Copia: como acuse.

| Num. : FORMA O
| RESPONSABLE | et DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTG
Departamento 23 |Elabora oficio orden de comision a la persona designada o | Oficio orden de
de designado, rubrica y turna. comision
Gestoria de
Obras
Jefa o Jefe del | 24 |Recibe, revisa, rubrica y turna a rubrica de la Subdirectora o | Oficio orden de
Departamento Subdirector de Proyectos y firma de la Directora o Director|comision
de Gestoria de de Obras y turna.
Obras
Departamento 25 |Recibe oficiofirmado y remite original al personal designado | Oficio orden de
de y copia a la Zona Militar y/o Naval que corresponda y copia | comision
Gestoria de como acuse y archiva en el expediente correspondiente.
Obras.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE OBRAS / SUBDIRECCION DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS

Noembre de Procedimiento: ESTUDIO, OPINION Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS

JEFA O JEFE DEL DEPTO DE GESTORIA DE OBRAS

DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS

INICIO

|
‘ Recibe orden de la Directora o Director de
Obras mediante acuerdo en oficio, de
‘ realizar Estudio y Opinién respecto a un ‘
problema especifico (agua, luz, drenaje, |
; etc.), analiza la problematica, detectando el |
J tipo de informacion que se requiere para ‘

llevar a cabo el Estudio y Opinién

, ! @
! Determina las 4areas involucradas, (
| dando indicaciones para la elaboracién
lde oficio y coordinacion de Ia!
informacién, para realizar el Estudio y
Opinion y turna.

i |

v ®

‘ Recibe oficio con la orden de la ‘

Directora o Director de Obras, archiva
temporalmente y elabora memorandum
para la solicitud de informacién a las

areas involucradas, rubrica y turna.
|

V A

L

‘ Memorandum |

J
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DIRECCION DE OBRAS / SUBDIRECCION DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS

Nombre de Procedimiento: ESTUDIO, OPINION Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS

JEFA O JEFE DEL DEPTO DE GESTORIA DE OBRAS

DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS

.

| Recibe memorandum de solicitud de |
| informacion, revisa y firma.

— |

T [

| Memorandum

T * @ ‘
|

Recibe memorandum firmado y turna el
‘ original al Departamento que
proporcionard la informaciéon y copia a la |
| Subdirectora o Subdirector de Proyectos. ‘

M

Original: Al Departamento que proporcionara informacion.
Copia para conocimiento: Subdireccion de Proyectos
Copia: como acuse.

v ()

‘ Recibe memorandum de respuesta con ‘
| la informacién requerida para elaborar

| el Estudio, Opinion y Tramite |
| Administrativo, registra y turna.

J
| Memorandum |

de respuesta de “
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DIRECCION DE OBRAS / SUBDIRECCION DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS

Nombre de Procedimiento: ESTUDIO, OPINION Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS

JEFA O JEFE DEL DEPTO DE GESTORIA DE OBRAS DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS
Recibe memorandum con la |
informacion requerida, analiza y ordena ‘
la elaboracién de tarjeta y turna. ‘
|
|M and L J
| Memorandaum
| de respuesta de | + ‘
l
Recibe Memorandum y elabora tarjeta :
emitiendo estudio y opinién y turna.
| Memorandum
.'_l- de respuesta de ‘
| | i
Lsolicitud ——
v @
Recibe, revisa, rubrica y turna para
| revisién y firma de la Subdirectora o |
\' Subdirector de Proyectos. l
|
‘ Memlurandum ]
[ de respuesta de | 4
| Tarjeta c
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DIRECCION DE OBRAS / SUBDIRECCION DE PROYECTOS DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS

Nombre de Procedimiento: ESTUDIO, OPINION Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS

C

! Recibe, turna a la Directora o Director !

‘ de Obras, recaba acuse. ;

\

L . —

| Memorandum f
— de respuesta de

| .
| Lsolicitud T

| Tarjeta

Procede la opinién?

@

| |

| Elabora oficio de negativa a la solicitud ‘
y turna ‘

| |
|

|

| Oficio de 1
negativa
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DIRECCION DE OBRAS / SUBDIRECCION DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS

Nombre de Procedimiento: ESTUDIO, OPINION Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS

JEFA O JEFE DEL DEPTO DE GESTORIA DE OBRAS

DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS

®
| !
| Recibe oficio de negativa, revisa, |
rubrica y turna a rubrica de la |
‘ Subdirectora o  Subdirector  de l
Proyectos y a firma con la Directora o
Director de Obras

? Oficio de [
‘ negativa

| Recibe oficio firmado y turna a la
‘ interesada o interesado. ‘

IR |
L

Oficio de
| negativa

Y
(~ Conectacon

\ el fin A

‘ Recibe tarjeta de Estudio y Opinién y
| elabora oficio de remisién, rubrica y |

| turna.

Tarjeta ‘
& y
Oficio de
Remisién E
\-_____/—__‘
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DIRECCION DE OBRAS / SUBDIRECCION DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS

Nombre de Procedimiento: ESTUDIO, OPINION Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS

JEFA O JEFE DEL DEPTO DE GESTORIA DE OBRAS

DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS

L8

| Recibe oficio de remisién tarjeta,
| revisa, rubrica y turna a rubrica y firma
| de la Directora o Director de Obras y
\ turna. |

| Oficio de
| Tarjeta i

I\___/’i

‘ Recibe Oficio firmado, remite. ‘

]

—| Oficio de
| | Remisién

! Tarjeta

Original: Solicitante del Estudio y Opinién.

Copia: Como acuse.

v @

| Elabora Tarjeta de solicitud
| autorizacién de viaticos y pasajes,
‘ rubrica y turna.

Marjeta de viaticos |
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DIRECCION DE OBRAS / SUBDIRECCION DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS

Nombre de Procedimiento: ESTUDIO, OPINION Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS

JEFA O JEFE DEL DEPTO DE GESTORIA DE OBRAS

DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS

Recibe, revisa, rubrica y turna a rubrica
de la Subdirectora o Subdirector de
Proyectos, firma de la Directora o

| Director de Obras y Autorizacién de la
Directora o Director General.

arjeta de viaticos

T
y pasajes ‘

.,

Memorandum

. Recibe
memorandum
Departamento de Control Presupuestal
de Obras, rubrica y turna.

L
arjeta de viaticos
pasajes

I S—)

Recibe memorandum de remisién de la
| tarjeta de viaticos y pasajes, firma y |
| turna.

Memorandum ‘i

| de remision

J
[Tarjeta de viaticos G
pasajes
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DIRECCION DE OBRAS / SUBDIRECCION DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS

Nombre de Procedimiento: ESTUDIO, OPINION Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS

JEFA O JEFE DEL DEPTO DE GESTORIA DE OBRAS

| Recibe Memorandum de remisién y |
| Tarjeta de Viaticos y Pasajes firmado y ‘
remite Original al Departamento de |

—J Control Presupuestal de Obras. i

@

| 1
[

| Memorandum
de remision
Tarjeta de viaticos |
pasajes

Designa a la comisionada o
comisionado.

. ®
| |

Elabora oficio orden de comisién a la
persona designada o designado, ‘
rubrica y turna. ‘

| Oficio orden
de comision
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DIRECCION DE OBRAS / SUBDIRECCION DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS

Nombre de Procedimiento: ESTUDIO, OPINION Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS

JEFA O JEFE DEL DEPTO DE GESTORIA DE OBRAS

DEPARTAMENTO DE GESTORIA DE OBRAS

Recibe, revisa, rubrica y turna a rubrica
de la Subdirectora o Subdirector de |
Proyectos y firma de la Directora o
Director de Obras y turna |
1 |

| Oficio orden [ [

| de comision

v @

| Recibe oficio frmado y remite ‘

original a la persona designada o |
‘ designado y copia a la Zona Militar y/o |
| Naval que corresponda, copia como [
| acuse.

Oficio orden

Original: Al Departamento Presupuestal de Obras.
Copia: Para la Zona Militar y/o Naval que corresponda.
Copia: como acuse.

FIN




Nomibre del

gtm
ESTUDIOS, OPINION Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS.

Objetivo del procedimiento
Emitir Estudios, Opiniones y Trimites Administrativos ordenados por la Superioridad, -;u diferentes problemiticas derivadas de las obras en proceso de construccién, Unidades Habitacionales
Militares y Navales existentes, asi como de las Reservas Territoriales patrimonio de este Instituto, para realizar amites y coordinaci sobre aspect ti de esta Direccién.
L] (2.4
ACTVIDADES DEL PROCED! TIPO DE ACTMIDAD
ey RS ik Operacion Traslado Verfificacion Archivo Demora
Jefa o Jefe del Departamento de Gestoria de Obras: Recibe
orden de la Directora o Director de Obras mediante acuerdo en
1 oficio, de realizar Estudio y Opinién respecto a un problema
especifico (agua, luz, drenaje, etc), analiza la problematica,
detectando el tipo de informacion que se requiere para llevar a cabo
el Estudio inion,
Recibe 60 X
Realiza 120 X
Analiza 60 X
Jefa o Jefe del Departamento de Gestoria de Obras: Determina
2 las areas involucradas, dando indicaciones para la elaboracién de
oficio y coordinacion de la informacién, para realizar el Estudio,
Opinién y Turna.
Determina 80 X
Elabora 150 X
Realiza 120 X
Departamento de Gestoria de Obras: Recibe oficio con la orden de
3 la Directora o Director de Obras, archiva temporalmente y elabora
memorandum para la solicitud de informacion las éreas
involucradas, rubrica y turna.
Recibe 60 X
Elabora 150 X
Archiva 80 X
Jefa o Jefe del Departamento de Gestoria de Obras: Recibe
4 |memorandum de solicitud de informacion, revisa y firma.
Recibe 60 X
Revisa 120 X
Firma 60 X
Departamento de Gestoria de Obras: Recibe memorandum
firmado y turna el original al Departamento que proporcionara la
5 informacién y copia a la Subdirectora o Subdirector de Proyectos y
Archiva acuse con sello de recibido en el expediente y queda en
espera de la informacion requerida.
Recibe 60 X
Turna 500 X
Archiva 60 x
Departamento de Gestoria de Obras
6 Recibe memorandum de respuesta con la informacion requerida
para elaborar el Estudio, Opinion y Tramite Administrativo, registra y
turna.
Recibe 60 X
Registra 60 X
Tuma 60 X
Jefa o Jefe del Departamento de Gestoria de Obras: Recibe
7 |memorandum con la informacién requerida, analiza y ordena la
elaboracién de tarjeta y tuma.
Recibe 60 X
Analiza 300 X
Tuma 60 X
8 Departamento de Gestoria de Obras: Recibe Memorandum y
elabora tarjeta emitiendo estudio y opinion y turna.
Recibe 60 X
Elabora 150 X
Turna 60 X
Jefa o Jefe del Departamento de Gestoria de Obras: Recibe,
9 |revisa, rubrica y turna para revision y firma de la Subdirectora o
Subdirector de Proyectos.
Recibe 120 X
Revisa 240 X
Rubrica 60 X
Tumna 60 X
10 Departamento de Gestoria de Obras: Recibe, turna a la Directora
o Director de Obras, recaba acuse y archiva.
Recibe 60 X
Turma 150 X
Recaba 150 X
Archiva 60 X
1 Departamento de Gestoria de Obras: Elabora oficio de negativa a
la solicitud y turna.
Elabora 150 X
Turna 60 X




Nombre del

procedimesnto
ESTUDIOS, OPINION Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS.

Objetivo
Emitir Estudios, Opini y Tramite i rdenad whwammmm-uum-mmaemmmm
MmyNavnuuimer asi como de las Reservas Territoriales patrimonio de este Instituto, para realizar tramites y coordinaciones sobre

del procedimiento

(3

(3.4)

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACTMDAD
= st = Operscon | Trsado | Vrtcacon
Jefa o Jefe del Departamento de Gestoria de Obras: Recibe oficio
12 de negativa, revisa, rubrica y tuma a ribrica de la Subdirectora o
Subdirector de Proyectos y a firma con la
Directora o Director de Obras,
Recibe 60 X
Revisa 180
Rubrica 60
Turna 60 X
D-parhm'ntn de Gntoria de Obras: Recibe oficio firmado y turna
13 |a la int o do, archiva acuse en expediente
correspondiente.
Recibe 80 X
Tuma 60 X
Archiva 60
Departamento de Gestoria de Obras
14 |Recibe tarjeta de Estudio y Opinion y elabora oficio de remision,
rubrica y turna.
Recibe 60 X
Elabora 150 X
Tuma 60 X
Jefa o Jefe del Departamento de Gestoria de Obras: Recibe oficio
15 |de remisién tarjeta, revisa, rubrica y turna a rubrica y firma de la
Directora o Director de Obras y turna.
Recibe 60 X
Revisa 150 X
Rubrica 60 X
Turna 60 X
16 Departamento de Gestoria de Obras: Recibe Oficio firmado, remite
y archiva en el expediente correspondiente.
Recibe 60 X
Remite 150 X
Archiva 60
17 Departamento de Gestoria de Obras: Elabora Tarjeta de solicitud
autorizacién de viaticos y pasajes, rubrica y turna.
Elabora 160 X
Rubrica 60 X
Tuma 60 X
Jefa o Jefe del Departamento de Gestoria de Obras: Recibe,
18 revisa, rubrica y tuma a ribrica de la Subdirectora o Subdirector de
Proyectos, firma de la Directora o Director de Obras y Autorizacion
de la Directora o Director General.
Recibe 60 X
Revisa 150 X
Rubrica 60 X
Tuma 60 X
Departamento de Gestoria de Obras: Recibe tarjeta firmada y
19 |elabora memorandum de remision al Departamento de Control
Presupuestal de Obras, rubrica y tuma.
Recibe 60 X
Revisa 150 X
Rubrica 60 X
Turmna 60 X
Jefa o Jefe del Departamento de Gestoria de Obras: Recibe
20 |memorandum de remisién de la tarjeta de viaticos y pasajes, firma y
turna.
Recibe 60 X
Firma 60 X
Turna 60 X
Departamento de Gestoria de Obras: Recibe Memorandum de
remisién y Tarjeta de Viaticos y Pasajes firmado y remite Original al
21 |Departamento de Control Presupuestal de Obras, archiva acuse
con sello de recepcion en el expediente respectivo.
Recibe 60 X
Archiva 60
22 Jefa o Jefe del D_o_plrummn de Gestoria de Obras:
Designa a la comisionada o comisionado.
Designa 60 X
Departamento de Gestoria de Obras
23 |Elabora oficio orden de comision a la persona designada o
designado, rubrica y turna.
Elabora 120 X
Rubrica 60 X
Turna 60 X




Nomire del procedmento

ESTUDIOS, OPINION Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS.

Objetivo del procedimiento
Emitir Estudios, Opini y Tramites Admini i dos por la Superioridad, sobre diferentes probleméticas derivadas de las obras en proceso de cor i6n, Unidades Hab
Militares y Navales existentes, asi como de las Reservas Territoriales patrimonio de este Instituto, para realizar dmites y coordinaci sobre asp ativos de esta Direccion.
@) (.4
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACTIVIDAD
= i N Opescin | Trsiado | Vedhcacon | Achwo | Domar
Jefa o Jefe del Departamento de Gestoria de Obras: Recibe,
24 revisa, rubrica y turna a la rubrica de la Subdirectora o Subdirector|
de Proyectos y firma de la Directora o Director de Obras y tumna.
Recibe 60 X
Revisa 150 X
Rubrica 60 X
Turna 60 X
Departamento de Gestoria de Obras: Recibe oficio firmado y
25 remite original a la persona designada o designado y copia a la Zona
Militar y/o Naval que corresponda, copia como acuse y archiva en el
expediente correspondiente.
Recibe 60 X
Remite 150 X
Archiva
25 FIN DEL PROCEDIMIENTO 7,230 26 27 18 0
ACTIVIDAD CANTIDAD DISTRIBUCION TIEMPO DISTRIBUCION
OPERACION 26 33% 1,910 26%
TRASLADO 27 35% 2,780 38%
VERIFICACION 18 23% 2,160 30%
ARCHIVO 7 9% 380 5%
DEMORA 0 0% 0 0%
TOTAL 78 100% 7,230 100%
INDICADORES DE ACTIVIDADES
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