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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cédigo: SA-PR-JMR-01

Procedimiento de

Cartillas Militares

SALTILLO

1. OBJETIVO.
La Junta Municipal de Reclutamiento, tiene como objetivo principal la
expedicidén de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional a los
jévenes conscriptos de la Clase y Remisos.

2. ALCANCE.

Este Manual de Procedimiento, aplica a todo el personal que labora en la
Junta Municipal de Reclutamiento, de acuerdo a la ley del Servicio Militar
Nacional, asi como, al Reglamento de la Administracién Publica Municipal
en su articulo 30 fraccién I y III en lo correspondiente al tramite de
Cartilla de Identidad Militar para los ciudadanos residentes en la ciudad
de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable 3
Funciones

(puesto)

3.1.1 Autorizar este procedimiento y asegurar su
cumplimiento.

3.1.2 Autorizar y/o dar visto bueno a los manuales
de procedimientos que le corresponden.

Titular de la 3.1.3 Asegurarse personalmente y a través del Jefe
3.1  Junta Municipal de de Departamento de la Junta Municipal de
Reclutamiento

> Reclutamiento que se dé cumplimiento a este
Manual de procedimientos de expedicidén de
cartillas de Identidad del Servicio Militar
Nacional.

Asegurarse del cumplimiento del Manual de
Jefe de Procedimientos, asi como supervisar el trgbgjo de

e 3.2 Departanento la expedicién de Cartillas del Servicio Militar
2 Nacional por parte del personal que labora en la

Junta Municipal de Reclutamiento.

Llevar a cabo el control y la entrega de fichas a
: los joévenes conscriptos que dan inicio al tramite
= de la Cartilla.
i Brindar atencién y orientacidn al publico en
general, revisidén de documentacidén, elaboracidn de
‘ Cartilla, Constancias de No Registro, Constancias
o4 del Servicio Militar Nacional, control de archivo.

e
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4. DEFINICIONES.

Palabra/Termino

Cartillas de

4.1 Identidad Militar
Constancia del
4.2 Servicio Militar

Nacional

Constancias de NO
4.3 registro del
Servicio Militar

4.4 Informe Mensual

Elaborar el informe mensual, relacidén general,
balance general, relacidén bola blanca o bola
negra.

Apoyar en las funciones administrativas requeridas
en la Junta Municipal de Reclutamiento, escanear
los duplicados, sellar las Cartillas con el
resultado del Sorteo (Bola Negra o Bola Blanca).

Definicidn

Documento de Identificacidén oficial para los
Conscriptos Servicio Militar Nacional, expedido
por la Junta Municipal de Reclutamiento.

Oficio mediante el cual se proporcionan los
datos del conscripto que va solicitar un
duplicado de Cartilla, el cual serd elaborado
directamente por la Comandancia de la 6/a Zona
Militar.

Documento Solicitado por la SEDENA a los
Conscriptos Remisos nacidos en otro municipio de
Coahuila o Estado de la Republica que daran
inicio al trémite de la Cartilla de Identidad
Militar.

Informe que serd remitido por parte de la Junta
Municipal de Reclutamiento a la Comandancia de
la 6/a Zona Militar, 69/0 Batalldén de Infanteria
y a la Secretaria del R. Ayuntamiento, en el
cual se menciona a los Jdvenes Conscriptos que
acudieron a dar inicio a su tréamite de Cartilla,
adjuntando su Clase y Nivel de Estudios.
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.
Politicas

5.1 El horario de atencidén para el tramite de 1la
Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional es
de 08:00 a 13:00 horas.

5.2 Deberd cumplir con cada uno de los requisitos

sefialados para dicho tramite.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

1 ; o e
Responsable Descripcién de la Actividad Documento

(puesto)

1.1 Informara a los jdvenes conscriptos los
requisitos y horarios de trémite.

Requisitos:

e Acta de Nacimiento (original y copia).

e 4 fotografias tamafio credencial 35 mm
por 45 mm y 21 mm del nacimiento del
cabello a la barbilla con camisa blanca,
sin retoque, sin barba, Dbigote a 1la
comisura del labio, patilla recortada,
sin lentes, frente y orejas despejadas.

e Original y copia de la ultima
calificaciébn o constancia de estudios
firmada y sellada por el director del
plantel.

e Comprobante de domicilio maximo 3 meses
, de antigiedad (agua, luz, teléfono, o
“ gas) .
: e Original y copia de CURP actualizada.

Recepcionista

1
Informes Generales

Ficha

1.2 Entrega ficha de requisitos al
= Interesado.
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T 0 ; . o
a B Recibira la ficha y los requisitos en la
\3-3 fecha correspondiente segun su ficha de
N g[ﬂ Recepcionista control, se procederd a hacer la entrega de Ficha
0 é una solicitud que deberd ser llenada con
8 8 sus datos personales.
]
[0}
© 3
)
- 8'3 Usuario Llena la solicitud con sus datos
g iz personales.
o}
i
7o
53
g ﬁ Verifica la informacién de la solicitud que
8 3 este correcta y hace las correcciones
= g =t Recepcionista necesarias con el fin de evitar errores al
ﬂ 8 momento de pasar a la elaboracidén de su
¥ .
g 0 cartilla.
> o
9w
g 5 : Elaborard la Cartilla la cual el interesado
& 3 o ﬂ ——— deperé firmar en (Original, Duplicado vy
ﬁ o % Triplicado).
- O
E
(V0]
T d A Colocacién de fotografias, huellas y sello
© g H e Original, Duplicad Triplicado de la
g @ Administrativo e WL ! Pt Y p
(2} cartilla.
B o
(0] Cartilla
b 3 Entrega en el acto con las indicaciones para /
s g\j Auxiliar el cuidado de la misma.
g ﬁ Administrativo
8 FIN DEL PROCEDIMIENTO.
o]
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Procedimiento de Cartillas Militares

Informa requisitos i

| ST Ficha

a Recepeion de E o

i pos ] Llena solicitud

{ requisitos |

i Ficha ' Ficha

I Ven.hg“.:iu‘ de » Flaboracion de Cartilla -—-—? Toma de huelkss
Solicitud 1 |

ot

‘ Intrega de Cartilla

— Cartilla

8 RIESG v

[ PN )

Frecuenc
A ; Plazo ;
Potencial Preventiva e ia

Causa Accion Responsabl

Evidencias

Que el Se le explica Director de Solventad Permanent Manual de

. interesado se al interesado = la Junta a e procedimient
o g g presgnte ?l que tiene que Municipal de os
n Y tramite sin presentar una Reclutamient
% g W ficha ficha para o
g9 g realizar el
4.& 2] tramite, se

le revisa la
documentacioén
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Acuda
fuera de
horario

Papeleria
incompleta

Que el
interesado
presente
fuera de
horario de
tramite
Que el
interesado
cumpla con
todos los
requisitos
establecidos

se

no

9 REGISTROS.

Se le explica
el horario
para dicho
tramite

Se le checa
la
documentacidn
, se le
sugiere
regresar mas
tarde en caso
de no traer
los
requisitos
completos.

Director de
la Junta
Municipal
de
Reclutamien
to

Junta
Municipal
de
Reclutamien
to

Solventad
a

Solventad
a

Permanent
e

Permanent
e

Manual de
Procedimient
os

Manual de
Procedimient
os

s/c

s/c

10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato

o instructivo

de

Libros
Reclutamiento

Sistema Integral de Cartilla Militar.

Registros

de

la

Nombre del formato

Junta

Municipal

de

s/c

Procedimiento sistemdtico de operar para ser usado

durante las fases de aislamiento y sorteo,

asi como

para el funcionamiento de las Juntas Municipales de

Reclutamiento de actividades

relativas al Servicio

Militar Nacional 69/0 Batallén de Infanteria S-I/io.
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11 REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

s/c Constitucién Politica de los Estados Unidos
s/c Ley del Servicio Militar Nacional
Reglamento de la Administracién Pablica Municipal
s/c . -
articulo 32 fraccidén | Y I
s/c Ley de Ingresos para el Municipio de Saltillo
s/c Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Estatales y Municipales del Estado de Coahuila

12 CONTROL DE CAMBIOS.

Num. de { Seccidén

Descripcién del Cambio

revision | Modificada

Se revisd para validacién con
nuevos responsables. Se modifican
responsabilidades del personal
03 09/05/2018 3.0 que labora dentro de la Junta

Municipal de Reclutamiento de
acuerdo al organigrama de la

, Direccidn.

v’ Se agregan Politicas. (Punto 5)

v Se modifica el desarrollo.

(Punto 6)
v Se incluye diagrama de flujo.

04 02/10/2022 5, 6, 7Ty8 (Punto 7)
v Se incluyen riesgos inherentes.

w (Punto 8) "
2 v/ Actualizacién General.

o PN M
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