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Introduccion

En el presente Manual de Procedimientos de la Junta Municipal tiene como finalidad
presentar de manera ordenada y sistémica la informacién sobre el marco juridico
administrativo, asi como las atribuciones y funciones de dicha unidad administrativa
del H. Ayuntamiento de Temascaltepec de Gonzéalez, ademas de constituirse este
instrumento como apoyo administrativo que describe la relacion con dicha

dependencia municipal.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y
consulta. Ademas de ser un medio para conocer la estructura orgéanica y con los
distintos niveles jerarquicos que conforman esta area, su consulta permite identificar
con claridad sus trdmites y servicios que presta a la ciudadania, destacando que la
Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional es un documento Oficial, asi lo
marca la Ley del Servicio Militar Nacional, asi mismo este se pone en vigor el
Servicio Militar Nacional, para todos los jovenes ciudadanos mexicanos, que tengan
una edad a mayor de 18 a 39 afios de edad, mismos que deben prepararse para
fortalecer y respaldar el ejército en servicio, con reservas que tengan las

condiciones necesarias de solventar las necesidades de nuestra Nacion.

Con la implementacion de este manual permite eficientizar el quehacer de esta area
estableciendo formalmente los procedimientos a seguir para la realizacion de las

actividades y asi precisar los tramites y servicios.
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Marco legal

La Secretaria de la Defensa Nacional por medio de la Junta Municipal de
Reclutamiento determinara el periodo en el que ciudadano interesado debera asistir
a registrarse para expedir la Cartilla de Identidad Servicio Militar Nacional, conforme
a lo establecido.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Ley del Servicio Militar Nacional.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

- Ley Organica del Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos.

- Reglamento del Servicio Militar Nacional.

- Reglamento Interior de la Secretaria de la Defensa Nacional.
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Procedimiento:

Objetivo: Tramite de la Cartilla de Identidad Servicio Militar Nacional.

Alcance:

1.

Solicitar al Gral. de Brigada de la Oficina de Reclutamiento de la 22/a de la Zona Militar, Santa Maria

Raydn, Toluca, Estado de México., los formatos de Cartilla de Identidad Servicio Militar.

Tramitar la Cartilla de Identidad Servicio Militar Nacional, para los jévenes que estan en edad de
cumplir los 18 afios.
Se le brinda informacién a los jovenes que estan en edad en cumplir los 18 afios para su Servicio
Militar
Los requisitos son lo siguiente para iniciar con el tramite de la cartilla:
o Copia de acta de nacimiento. (Certificada)
e Copia de la CURP.
e Comprobante de domicilio. (Recibo de luz)
e Comprobante del ultimo grado de estudios. (En caso de ser estudiantes una constancia de
estudios)
e 4 fotografias a color tamafio cartilla de 3.5 x 4.mm (cabello corto, sin lentes, sin corbata o
bigote, camisa blanca y sin retoque.)
Revisar los documentos con anticipacion para realizar el tramite de la Cartilla del Servicio Militar
Nacional.
Si el interesado cumple con los requisitos requeridos, el operador de cartillas empezara con el

llenado de los formatos de la Catrtilla.

Llenado los formatos por triplicado, con los datos correspondientes del joven como son:

Nombre completo.
Acta de nacimiento.

Fecha de nacimiento.




10.

11.

Lugar de nacimiento.
Nombre de los padres.
Estado civil.
Escolaridad.

CURP.

Grado maximo de estudios y domicilio.

Se le recaba al interesado su firma y huellas dactilares del pulgar derecho.

Se le brinda indicacion al interesado que se presente a los 8 dias para la entrega de su Catrtilla.
El Presidente de la Junta Municipal, firma todos los formatos de los jovenes ya llenados para la
obtencion de la cartilla.

Se les hace entrega las cartillas a los jovenes interesados.

Asi mismo se les indica el tramite a proseguir, como realizarle un recordatorio que se presenten el
dia del sorteo para que verifiquen si les tocara marchar todos los dias sabados o no hasta que se
presenten el dia de su liberacién.

Se le entrega al joven interesado su documentacion en original, y se le indica la siguiente fecha

en gue debe presentarse para continuar con el tramite.

Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol

Responsabilidad Autoridad

Junta Municipal De Reclutamiento
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Procedimiento:

Objetivo: Reposicion de Cartilla de Identidad Servicio Militar Nacional

Alcance:

1. Para realizar el tramite de la Reposicion de Cartilla de ldentidad Servicio Militar Nacional, los

ciudadanos deberan cumplir con la edad de 18 a 39 afios.

2. En la oficina de la Junta Municipal de Reclutamiento se les brindara la informacidén necesaria para

tramitar la Reposicion de Cartilla de Identidad Servicio Militar Nacional.

3. Los requisitos son lo siguiente para iniciar con el tramite de la cartilla:

Acta informativa de extravidé (Asentando el No. de Matricula, asi como, el lugar y fecha de
expedicion)

Copia de la Cartilla de Identidad Servicio Militar Nacional.

Copia de acta de nacimiento. (Certificada)

Copia de la CURP.

Copia de una ldentificacién Oficial con fotografia (INE)

Comprobante de domicilio. (Recibo de luz)

Comprobante del ultimo grado de estudios. (En caso de ser estudiantes una constancia de
estudios)

4 fotografias a color tamafio cartilla de 3.5 x 4.mm (cabello corto, sin lentes, sin corbata o
bigote, camisa blanca y sin retoque.)

Original y copia del comprobante de pago e5cinco

(Nota: La cantidad a pagar puede variar debido a que tiene una vigencia aproximada de 6

meses ene. a jun. y de jul. a dic.).

10




4. Una vez reunidos los requisitos antes mencionados y habiendo realizado el pago, el ciudadano
interesado debera asistir personalmente a realizar el trdmite de reposicion a la 22/a Zona Militar en
Santa Maria Rayoén, Toluca- Tenango, Estado de México.

5. Al finalizar el tramite el Sargento hara entrega de un comprobante de pago y de solicitud de
reposicion, mismo que deberd presentar en la fecha que le indique para hacer la entrega de la

documentacioén solicitada.

6. La duracion del tramite es de un aproximado de 8 a 15 dias habiles.

Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol

Responsabilidad Autoridad

Junta Municipal De Reclutamiento

11
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Procedimiento:

Objetivo: Informe mensual y anual de alistados: Clase, Anticipados y Remisos.

Alcances:

1. Recibir el oficio de solicitud del Gral. De Brigada de la 22/a Zona Militar, para elaborar los

Informes Mensuales.

2. Recibir las solicitudes de las Cartillas de Identidad Servicio Militar Nacional de los

ciudadanos en edad de cumplir con el Servicio Militar Nacional.

3. Revisar la documentacion correspondiente para posteriormente hacer el llenado de

solicitud de Cartilla sin ningun error, sino se da por cancelado el formato de solicitud.

4. Se realiza una base de datos con todos los datos personales de los ciudadanos que

acudieron a realizar el tramite.

5. Elaborar y remitir la base de datos conforme al formato entregado por la oficina de

reclutamiento de zona, en la cual se debe de especificar los siguientes aspectos:

e Lista de registro.

e Lista por clase. (Afio de nacimiento)

e Lista por grado de estudios. (Escolaridad)

e Balance de cartillas. (Utilizadas e inutilizadas)

e Balance de matriculas. (Entregadas por 22/a Zona Militar y las expedidas en la

Junta Municipal de Reclutamiento)

13




6. Recibe la parte informativa del mes referente a la expedicion de las cartillas de Identidad

Servicio Militar Nacional y
7. Se elabora un documento en Word con toda la informacion y se presenta a firma con el

Presidente Municipal.
8. Se hace la entrega del informe mensual en la oficina de reclutamiento de la 22/a Zona

Militar. (La original y la copia se archiva)

Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol

Responsabilidad Autoridad

Junta Municipal De Reclutamiento

14




Gobierno Municipal de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina

Temascaliepec JUNTA MUNICIPAL DE

ITemascaltepec con progreso!

RECLUTAMIENTO

Fecha

Procedimiento:

“Expedicion de Constancias de No Tramite

de la Catrtilla de Identidad Servicio Militar Nacional

en el Municipio de Temascaltepec de Gonzalez”

15




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina

Gobierno Municipal de JUNTA MUNICIPAL DE Fecha D M A

Temascaltepec
6 RECLUTAMIENTO

{Temascaltepec con progreso!

Procedimiento:

Objetivo: Expedicion de Constancias de No Tramite de la Cartilla de Identidad Servicio Militar Nacional

en este municipio de Temascaltepec de Gonzélez.

Alcances:

1. Recibir la solicitud de la ciudadania para el tramite de la Constancia de No Tramite de la

Catrtilla de Identidad Servicio Militar Nacional.

2. Se les pide como requisito una identificacién oficial con fotografia y un comprobante de

domicilio en especifico en recibo de luz reciente.

3. Se realizard una busqueda minuciosa en la base de datos y en los archivos de la Junta

Municipal de Reclutamiento.

4. Indicarle al interesado que vuelva en 2 dias para que se le entregue la Constancia de No
Tramite de Cartilla de Identidad Servicio Militar Nacional, si en la base de datos y en los

archivos, los resultados fueron los correctos se prosigue la accion.

5. Se elabora la constancia de no tramite de Cartilla de Identidad Servicio Militar Nacional

en este municipio.

6. Se hace la entrega de la constancia de no tramite, al interesado (original) y la copia se

archiva.

16




7. En caso de encontrar datos del ciudadano se le brindara informacién necesaria para el
trAmite de Reposicion de Cartilla de Identidad Servicio Militar Nacional o tramitar el

duplicado en la 22/a Zona Militar.

Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol

Responsabilidad Autoridad

Junta Municipal De Reclutamiento

17
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Procedimiento:

Objetivo: Politicas de Procedimientos.

Politic

as:

La Cartilla se expide a los ciudadanos que tengan 18 a 39 afios de edad.
Para que los ciudadanos mexicanos cumplan con este servicio deben acudir a su Junta Municipal
de Reclutamiento.
La fecha para tramitar la Cartilla del Servicio Militar Nacional, es del 1 de enero al 15 de octubre de
cada afo.
La oficina de reclutamiento de la 22/a Zona Militar entrega a los municipios los formatos para
realizar la Cartilla de Identidad Servicio Militar Nacional.
En la elaboracion de la Cartilla de Identidad Servicio Militar Nacional, se tiene un estricto control de
organizacion, al momento de elaborarse se supervisa que todas vayan consecutivas y se cotejan
tanto en original, duplicado y triplicado, pues con un error o alteracion se llevaria a la cancelacion
de la misma.
Al término de las inscripciones se entrega al Cuartel General de la 22/a. Zona Militar los duplicados
y triplicas de las Cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional que se realizaron durante el
afio.
Se hara entra de los registros de los ciudadanos que se inscribieron, siendo los siguientes:

e Lista Inicial.

e Lista niumero dos “bolas Negras”

e Balance general de Alistados.

19
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Procedimiento: Descripcion de las Actividades del Procedimiento
Actividad

Unidad Administrativa N° Descripcion

1 Solicitar al Gral. de Brigada de la Oficina de

Junta Municipal de Reclutamiento

Operadora de la Junta Municipal de

Reclutamiento.

Reclutamiento de la 22/a de la Zona Militar, Santa
Maria Rayon, Toluca, Estado de México., los formatos
de Cartilla de Identidad Servicio Militar.

Responsable de la recepcion de documentacion
personal de los ciudadanos interesados.

Responsable de la elaboracién o expedicion de las

Cartilla de Identidad Servicio Militar Nacional.

Recabar firma del Presidente de la Junta Municipal de

Reclutamiento.

Elaboracion de informes mensuales.

20
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Diagrama de Procedimiento.
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Procedimiento: Tramite de Cartilla de Identidad Servicio Militar Nacional.

Nombre de la Uni

Administrativa involucrada en el

proceso.

dad

Nombre

Inicio

T D

Solicitud del ciudadano.

A

y

Brinda informacidn del tramite y
los requisitos.

No

l

¢ El ciudadano cumple con los requisitos?

S|

Se le dan de nuevo los
requisitos.

\4

Tramite que necesita
realizar

A

Recepcion de la
documentacion.

!

Revision de los documentos para
iniciar con el tramite de la Cartilla.

22




Llenado del formato de Solicitud
de Cartilla con tinta negra.

\4

Asigna un namero de matricula.

!

Llenado del Formato de Catrtilla,
duplicado y triplicado.

v

Se colocan huellas y firma del
interesado

\ 4

Se le informa que en un maximo
de 8 dias se hace entrega de su
Cartilla.

\ 4

Se presenta a firma.

\ 4

\ 4

Presidente Municipal. :
Se sella la Cartilla.

\4

Se entrega al interesado

¢Recoge la Cartilla?

No Sl
v
Tiempo méaximo de espera es Proceso de Liberacion en
de 4 meses si no se incinera. Enero- Diciembre.
v
Fin

23
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Procedimiento: Reposicion de Cartilla de Identidad Servicio Militar Nacional

Nombre de la Unidad Administrativa

involucrada en el proceso.

v
Solicitud del ciudadano.

'

Brinda informacidn del tramite y los requisitos.

. Se va arealizar el tramite?

v

Se le dan de nuevo los Entrega de Formato de Pago e5cinco.

requisitos.

Y

Reunir los requisitos y presentarse en la 22/a Zona Militar.

\ 4

Tiempo de espera de resolucién es de 8 dias habiles.

'

24
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Procedimiento: Informe Mensual y Anual de Alistados: Clase, Anticipados y Remisos

Nombre de la Unidad Administrativa

involucrada en el proceso.

Inicio

\4

Se recibe solicitudes de los ciudadanos.

!

Elaboran las Cartillas de Identidad Servicio
Militar Nacional.

Revisar la documentacion correspondiente

!

Se elabora una base de datos, conforme al
formato entregado por la oficina de
reclutamiento de la 22/a Zona Militar.

Y

Se coteja los numeros de matricula referente
al mes por anticipados, clase y remisos.

!

Se elabora el informe en Word y se presenta
a firma con el Presidente Municipal.

l

Entrega del informe mensual en
la oficina de reclutamiento de la
22/a Zona Militar.

l

25
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Procedimiento: Expedicion de Constancias de No Tramite de la Cartilla de Identidad Servicio

Militar Nacional en el Municipio de Temascaltepec.

Nombre de la Unidad Administrativa

involucrada en el proceso.

Solicitud del ciudadano.

Solicita una identificacion oficial y
comprobante de domicilio.

Se informa de la duracion del tramite y el

proceso a seguir y se le pide que regrese en
2 dias.

\4

Se realiza una busqueda minuciosa en
archivo para corroborar que no haya dados
del ciudadano.

}

26




2 Se encontré existencia?

No Si

l

Se informa que el tramite a seguir.

Se elabora la constancia de No 1
tramite de la Cartilla de Identidad
Servicio Militar Nacional en el Reposicion de Cartilla de Identidad Servicio
Municipio de Temascaltepec. Militar Nacional.
Se entrega.

l
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Anexo 1. Formato de Solicitud de Cartilla de ldentidad Servicio Militar Nacional.
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Anexo 3. Formato de Pago e5cinco

REPOSICION Y/O CORRECCION
DE LA HOJA DE LIBERACION.

LOS SOLDADOS DEL S.M.N., QUE HAYAN OBTENIDO SU HOJA DE
LIBERACION DEL S.M.N. Y QUE POR ALGUN MOTIVO SE LE HAYA
EXTRAVIADO O SE LE HAYA ASENTADO ERRONEAMENTE UN
DATO EN DICHO DOCUMENTO, DEBERAN PRESENTAR LOS
SIGUIENTES REQUISITOS:

A. ORIGINAL DE LA CARTILLA DE IDENTIDAD DEL S.M.N. CON SU HOJA DE
LIBERACION O ACTA INFORMATIVA DE EXTRAVIO ASENTANDO EL No. DE
MATRICULA, ASI COMO, EL LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION.

B. FOTOCOPIA DE UNA IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA|
(CREDENCIAL DE ELECTOR).

C. FOTOCOPIADE LA CURP.

D. ORIGINAL DEL ACTA DE NACIMIENTO CERTIFICADA POR EL REGISTRO
CIVIL Y FOTOCOPIA (VIGENCIA MINIMA DE 6 MESES).

E. 1 (UNA) FOTOGRAFIA TAMANO CARTILLA DE 33x45 mm. (NO
DIGITALIZADAS NI ESCANEADAS) EN PAPEL MATE, DE FRENTE A COLOR,
CON FONDO BLANCO, SIN RETOQUE, EN LAS QUE LAS FACCIONES DEL
INTERESADO SE DISTINGAN CON CLARIDAD (SIN TOCADO, GORRA,
SOMBRERO, ETC., SIN LENTES, CON BIGOTE RECORTADO, SIN BAREA,
SIN ARETES U OTROS OBJETOS COLOCADOS EN EL ROSTRO MEDIANTE
PERFORACIONES), PORTANDO PLAYERA O CAMISA BLANCA.

F. ORIGINAL Y FOTOCOPIA DEL COMPROBANTE DE PAGO (% )
EFECTUADO EN CUALQUIER SUCURSAL BANCARIA, MEDIANTE PAGO
ELECTRONICO “e5cinc’, CONSULTAR LA VIGENCIA EN LA PAGINA DE
INTERNET www.sedena.gob.mx (NOTA- LA CANTIDAD A PAGAR PUEDE
VARIAR DEBIDO A QUE TIENE UNA VIGENCIA APROXIMADA DE 6 MESES
ENE. AJUN. Y DE JUL. ADIC.).

G. SOLICITUD DEL INTERESADO (SE PROPORCIONARA EN EL MODULO DE
ATENCION AL PUBLICO UNA VEZ REUNIDOS TODOS LOS REQUISITOS).

NOTA:-PORTAR CONSIGO BOLIGRAFO DE TINTA COLOR NEGRA.
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REFERENCIA.

Serevee 0 |0 [1]3]5|8]9] 0] 0] o] 0] 0] 0] 0

PAGO PARA LA REPOSICION Y/O
CORRECCION DE LA HOJA DE LIBERACION.

CONCEPTO DPA IVA  ACTOS ACCIDENTALES.
1 R $ 202.00 §
| — .
| — :
g MULTA POR CORRECGION FISCAL. s 5
CANTIBAD A PABAR. s 202-m s

TOTAL A PAGAR: $ 202.00
ESTA HOJA NO ES UN COMPROBANTE DFICIAL DE PAGO, POR LD CUAL NO'SERA SELLADA POR EL CAJERD.
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