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1.0 OBJETIVO

La Junta Municipal de Reclutamierito, tiene por objetivo principal la expedicion de la Cartilla de
lgentidad del Servicio Militar Nacional a los jovenes Conscriptos de la Clase (Afo)
correspondiente, asi como Anticipados y Remisos que se encuadren con el objeto de cumplir
sus obligaciones militares consagradas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

2.0 ALCANCE

Este Manual de Procedimientos, aplica a todo el personal que labora en la Junta Municipal de
Reclutamiento, esto de acuerdo a la Ley y Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional,
asi como 2l Codigo Municipal en su Articulo 32 Fraccion | g Il del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Saltillo en o correspondiente al tramite de Cartilla de
Identidad Militar para los ciudadanos residentes en la ciudad de Saltillo Coahuila.

3.0 RESPONSABILIDADES

Esta Junta Municipal de Reclutamiento depende directamente de la Secretara del R.
Ayuntamiento, en coordinacién con la 6/a Zona Militar y el 69/0 Batallén de Infanteria con
sede en esta ciudad capital de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

3.1 DIRECTOR: Asegurarse personalmente y a través del Jefe de Departamento de la Junta
Municipal de Reclutamiento, que se aé cumplimiento a este Manual de Procedimientos de
Expedicion de Cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional, asi mismo tener bajo el mds
estricto resquardo el material de Cartilla Militar.

3.2 JEFE DE DEPARTAMENTQ: Asegurarse fielmente del cumplimiento cabal del Manual de
Procedimientos, asi comao supervisar el trabajo de la Expedicion de Cartillas del Servicio Militar
Nacional por parte del personal que labora en la Junta Municipal de Reclutamiento.

3.3 COORDINADOR: Llevar a cabo el manejo y administracién del material subministrado por
la Secretaria de la Defensa Nacional g la Presidencia Municipal para la elaboracion de las
Cartillas de Identidad Militar del Seruvicio Militar Nacional, asi como la entrega de Fichas de
Control y Solicitudes de recepcion a los Conscriptos que den inicio a su tramite de Cartilla
Militar, llevara un control de logistica diario al momento de que los conscriptc: se Jresenten
ante la Junta Municipal de Reclutamien:2 con su ficha de control, asi como el registrc diario de
la expedicion de fotografias por parte del estudio fotogrdfico de la junta Municipal de
Reclutamiento.
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4.0

3.4 SECRETARIA: Brindar atencion y orientacion al publico en general, revision de
documentacion y papeleria, elaboracion de Cartillas de Identidad Militar, elaboracion de
Constancias de No Registro, Constancias de Tramite del Servicio Militar Nacional, Elaboracion
de oficios en general, elaboracién de requisiciones (Material de oficina, limpieza, etc.) Recibir
correspondencia y darle el seguimiento correcto, Manejo y control de oficios (Formato-
Registro), Hoja de Datos para duplicado de Cartilla Militar, Manejo y control del archivo de la
Direccién, Captura de Clases (Alta en e! Sistema) Sello de resultados del sorteo, Recepcion de
Llamadas Telefdnicas, Manejo de copiadora e impresoras.

3.5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Apoyar en las funciones administrativas requeridas en la
Junta Municipal de Reclutamiento como atencion y orientacion al publico, entrega de
solicitudes y recepcion de fichas de control de los Conscriptos que se presentan a dar inicio a su
tramite de Cartilla de Identidad Militar, Elaboracion de la relacion general de los conscriptos de
la Clase (Afio) correspondiente, asi como su balance general y el Informe Mensual, Control de
listas de resultados del sorteo (Bola Negra, Bola Blanca), Auxilio en el sellado del resultado del
sorteo, Elaboracion de paquetes de duplicados y triplicados de la Cartilla Militar para su
entrega ante las autoridades Militares correspondientes.

DEFINICIONES

4.1 CARTILLA DE IDENTIDAD MILITAR: Documento de identificacion oficial para los
Conscriptos y Personal Militar expedido por la Junta Municipal de Reclutamiento.

4.2 CONSTANCIA DE NO REGISTRO: Documento solicitado por la Secretaria de la Defensa
Nac'onal a los conscriptos remisas nacidos en otro Municipio de Coahuila ¢ Estado de la
Republica que dardn inicio a su tramite de Cartilla de Identidad Milicar.

4.3 HOJA DE DATOS: Oficio en el cual se plasman los datos del conscripto que va a solicitar un
Duplicado de Cartilla por extravié de la misma, la cual serd elaborada directamente en la 6/a
Zona Militar. - -

4.4 INFORME MENSUAL: Informe que sera remitido por parte de la Junta Municipal de
Reclutamniento a las Comandancia de la 6/a Zona Militar y al C. Presidente Municipal, en el cual
se les dard parte de los jovenes conscriptos que acudieron a dar inicio a su tramite de Cartilla
de Identidad Militar adjuntando su Clase y Nivel de Estudios.

5.0 PROCEDIMIENTO

5.1. El procedimiento de tramitacion de la Cartilla de Identidad Militar del Servicio Militar
Nacional por parte de los jovenes de la clase (afio) correspondiente, asi como anticipados y
remisos, deberd ser el siguiente en base a la Ley y el Reglamento de la Ley del Servicio Militar
Nacional.

Los jovenes conscriptos deberan acudir a las Instalaciones de la Junta Municipal de
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Reclutamiento en un horario de 8:00 am a 3:00 pm a solicitar una Ficha de Control, la que
contendra los siguientes requisitos para dar inicio a su trdmite: Acta de Nacimiento reciente en
Original y Copia, 4 Fotografias tamario Cartilla de 35mm x 45mm y 2Tmm de frente del
nacimiento del cabello (pelo) hasta la barbilla con camisa blanca de cuello abotonada hasta la
parte superior, sin retoque, sin barba, sin bigote o bigote a la comisura de los labios, patilla
recortada, sin lentes, frente y orejas despejadas., Original y copia de la ultima calificacién o
constancia de estudios firmada y sellada por el Director del Plantel, Comprobante de domicilio
madximo de 3 meses de antigliedad (Agua, Luz, Teléfono y GCas) en original y copia, CURP
(Original y Copia)

NOTAS:

1.-El personal remiso (Excepto Clases), nacido en otro Estado de la Republica o Municipio
del Estado de Coahuila de Zaragoza, deberdn presentar una Constancia de No Registro en
donde se asiente que no han realizado ningun tramite de Cartilla Militar en su lugar de
origen.

7 -Los jovenes nacidos en algun Ejido o Rancheria del Municipio de Scliillo, deberan
presentar una constancia simple donde asiente el comisariado <jidal que son vecinos de la
comunidad que hacen mencidn debidamente firmada y sellada.

3.-Los documentos originales solo serdn para cotejarlos con las copias, la ficha de control
tendra un dia asignado, asi como el horario en el cual deberd presentarse con la
documentacién antes mencionada y que serd siempre a las 8:00am.

5.2 Al presentarse el interesado en la fecha correspondiente segin su ficha de control junto
con toda su documentacion correspondiente, se procederd a hacerle entrega de una solicitud
que debe ser llenada de puno y letra por el interesado (tinta azul o negra dnicamente) con sus
datos personales y firmados por el mismo.

5.3 Inmediatamente posterior a esto se le hard una revision de su documentacion, haciéndole
las correcciones necesarias con el fin de evitar errores al momento de pasar a la elaboracion
de su Cartilla de Identidad Militar.

5.4 Posteriormente a la revision de procederd a la elaboracion de su Cartille de 'dentidad
Militar, la cual el interesado debera firmar en tres tantos y posteriormente pasard para que
sean colocadas sus fotografias en su cartilla, asi como su huella digital en el Original,
Duplicado y Triplicado de la Cartilla, no sin antes haberse cerciorado aue no existe error alguno
en los datos que se asentaron por parte del personal de la Junta Municipal y el Interesado.

5.5 Posterior a la colocacion de la Huella Digital la Cartilla serd sellada con el escudo de la
Presidencia Municipal y la Junta Municipal de Reclutamiento, siendo entregada en el acto al
Interesado, haciéndole mencion que deberd estar atento al momento de ser llamado para el
sorteo anual que se llevard en el mes de Noviembre en la fecha, hora y lugar designado por la
Secretaria de la Defensa Nacional y la Junta Municipal de Reclutamiento
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5.6 Llegado el mes de Noviembre del Afio en curso y ya contando con la Fecha, Hora y Lugar
en el que se llevara a cabo el Sorteo Anual, bajo las indicaciones del Inspector Militar enviado
por la Sexta Zona Militar.

a) Elinspectorinformard cuantas Bolas Negras y Bolas Blancas serdn Sorteadas.

b) Elpersonal de la Junta Municipal de Reclutamiento, informara a los jovenes Conscriptos
cuando deberdn de acudir a la oficina de Reclutamiento para que su Cartilla sea sellada
conforme al resultado del Sorteo, seguin lo asentado en el evento.

c) Selesindicard que deberdn presentarse en el 69/0 Batallén de Infanteria ubicado en la
Carretera Saltillo - Zacatecas Km.3.5 a hacer entrega de su Cartilla para que sea
liberada en un horario de 8:00am a 13:00pm cualquier Sabado o Domingo del mes de
Enero con los siguientes requisitos (Copia del Acta de Nacimiento, Comprobante de
Domicilio, Constancia de Estudios, CURP y Cartilla Original con su resultado en la parte
superior.

5.7. CIUDADANQS VARONES MAYORES DE 40 ANOS: Se les extendera una Constancia de
exento del Servicio militar Nacional (POR CUMPLIR 40 ANQS), Los requisitos son os siguientes:
Forma E5 la cual serd elaborada dentro de la Junta Municipal de Reclutamiento, y tiene un
costo de $ 79.00 Setenta y nueve pesos 00/100 M/N, posterior a eso ya con su forma el
interesado acudird a alguna sucursal de Banco BANCOMER, BANAMEX o BANORTE a realizar
el pago de $ 320.00 Trescientos veinte pesos, luego de realizado el pago acudird con 3
fotografias tamano cartilla a color, Original y copia de Acta de Nacimiento actualizada,
Comprobante de Domicilio, Identificacion oficial con fotografia y copia de la CURP a la 6/a
Zona Militar donde serd elaborada su nueva Cartilla.

5.8. DUPLICADO DE CARTILLA POR ROBO O EXTRAVIO: El interesado deberd acudir a la
Junta Municipal de Reclutamiento en donde se le dard a conocer que los requisitos para
tramitar su duplicado de Cartilla que son los siguientes: Forma E5 la cual serd elaborada
dentro de la Junta Municipal de Reclutamiento, y tiene un costo de S 79.00 Setenta y nueve
pesos 00/100 M/N, posterior a eso ya con su forma el interesado acudird a alguna sucursal de
Barico BANCOMER, BANAMEX o BANORTE a realizar el pago de S 169.00 Ciento Sesenta y
Nueve Pesos, luego de realizado el pago acudird con 2 fotegrafias tamano cartilla a color,
Original y copia de Acta de Nacimiento actualizada y copia ce la CURP a la 6/a Zona Militar
donde serd elaborada su nueuva Cartilla.

5.9. DUPLICADO DE HOJA DE LIBERACION. El interesado deberd acudir a la Junta Municipal
de Reclutamiento en donde se le dard a conocer los requisitos para tramitar su Duplicado de
Hoja de Liberacion, los cuales son los siguientes: Forma ES la cual serd elaborada dentro de la
Junta Municipal de Reclutamiento y que tiene un costo de S 79.00 Setenta y nueve pesos
00/100 M/N, 1 fotografia tamano credencial, copia de CURP, copia de una identificacién oficial
con fotografia y copia de un comprobante de domicilio no mayor a 3 meses, el resto del
tramite se llevara a cabo en la 6/a Zona Militar.
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6.0 REGISTROS

| Codigo | Nombre del Formato
SiC '
i Libro de Registro de Gobierno de la Junta Municipal de Reclutamiento
Sisterma de registro electronico de Cartillas del Servicio Militar Nacional,
expedidas a los jovenes conscriptos de la Clase (afio) anticipados y remisos.
7.0 ANEXOS

Coédigo | Nombre del Formato
S/C PROCEDIMIENTO SISTEMATICO DE OPERAR PARA SER USADO DURANTE LAS

FASES DEL ALISTAMIENTO Y SORTEQ, ASI COMO PARA EL FUNCIONAMIENTO
DE LAS JUNTAS MUNICIPAES DE RECLUTAMIENTO EN ACTIVIDADES
RELATIVAS AL SERVICIC MILITAR NACIONAL. 69/0 B.I 5-1/1/0. NoQOU16

8.0 REFERENCIAS

Cdédigo | Nombre del Documento
S/IC Constitucion Pclitica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 5°

Ley del Servicio Militar Nacional
Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional

(odigo Municipal articulo 32 fracciones | y Il del Reglamento de la
Administracion Puablica Municipal de Saltillo.

Ley de Ingresos para el Municipio de Saltillo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y Municipales
del Estado de Coahuila Je Zaragoza.
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9.0 CAMBIOS

Reuvision No.02

Punto | Descripcion de la Modificacion
Se modificaron las responsabilidades del personal que labora dentro
de la Junta Municipal de Reclutamiento, asi como su
3.0 recategorizacion de acuerdo al nuevo organigrama de la Direccion.
Se actualizaron las definiciones con las que se contaban, ya que no
se incluian la mayoria de los tramites y documentos que se llevan a
4.0 cabo.
Se modifico totalmente la forma de expedicion de la Cartilla de
ldentidad del Servicio Militar Nacional, ya que se delegé la funcién del
Presidente de la Junta Municipal de Reclutamiento que
esencialmente reside en el Alcalde y paso al Director de |la Junta
Municipal de Reclutamiento con lo que se acortd ia entrega del mismo
documento de 15 a 12 dias habiles (3 semanas) que se manejaba, a
5.0 solo 15 minutos.
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