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1.0 OBJETIVO

La Junta Municipal de Reclutamiento, tiene por objetivo principal la Expedicion de
Constancias de Residencia e Identidad para diversos tramites que la ciudadania en general
requierd.

2.0 ALCANCE
Este Manual de Procedimientos, aplica a todo el personal que labora en la Junta Municipal de
Reclutamiento, esto de acuerdo al Reglamento de la Administracion Puablica Municipal de
Saltillo en su Articulo 32 Fraccion Il en lo correspondiente a la expedicién de constancias
unicamente a ciudadanos residentes en la ciudad de Saltillo Coahuila.

3.0 RESPONSABILIDADES

Esta Junta Municipal de Reclutamiento depende directamente de la Secretaria del R.
Ayuntamiento de 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 dé cumplimiento a este Manual de Procedimientos de
Expedicion de Constancias de Residencia e Identidad.

3.2 J[EFE DE DEPARTAMENTO: Asegurarse fielmente del cumplimiento cabal del Manual de
Procedimientos, asi como supervisar el trabajo de la Expedicién de Constancias de Fesidencia e
Identidad.

3.3 COORDINADOR: Lleuvar a cabo el manejo y administracién del material subministrado por
la Presidencia Municipal para la 2labrracion de las Constancias de Residencia e Identidad, asi
como el Control de turnos los cuales ie son asignados a los ciudidanos que acuden a realizar
la tramitacion de una Constancia, asi mismo serd el encargado de la entrega de requisitos y
solicitudes a la ciudadania en general, sera también el encargado de supervisar y orientar a la
ciudadania en las dudas o aclaraciones que tengan al respecto al momento de estar
realizando su tramite.

3.4 SECRETARIA: Las funciones que desempenara serdn las de atencion y orientacién al
publico en general, revision de documentacion y papeleria, elaboracién de Constancias de
Residencic e identidad, Elaboracion de oficios en general, elaboracién de requisiciones
(Material de oficina, limpieza, etc.) Recibir correspondencia y darle el sequimiento correcto,
Manejo y control de oficios (Formato-Registro), Manejo de copiadora e impresoras, recepcién
de llamadas telefdnicas, pases a caja (Manejo del SIIF).
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3.5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Apoyar en las funciones administrativas requeridas en la
Junta Municipal de Reclutamiento como atencién y orientacién al pdblico, entrega de
solicitudes y recepcion de ciudadanos que acuden a tramitar una Constancia de Residencia e
ldentidad, captura y manejo de registro de tramites.

4.0 DEFINICIONES

4.1 CONSTANCIA DE RESIDENCIA E IDENTIDAD: Documento de caracter oficial expedido por
la Junta Municipal de Reclutamiento y que es utilizado por la ciudadania para comprobar su
residencia en esta ciudad de Saltillo, Coahuila o su identidad ante alguna autoridad, institucién
u organismo publico o privado para tramites diversos.

5.0 PROCEDIMIENTO
5.1. El procedimiento de tramitacion de la Constancia de Residencia e Identidad, deberd ser el
siguiente en base al Manual de Procedimientos debidamente autorizado.

Les Ciudadanos deberdn acudir a las instalaciones de la Junta Municipal de Reclutamiento en
un horario de 8:00am a 3:00pm: a solicitar una Ficha de requisitos, la gue contendrd la
siguiente informacién para tramitar su Constancia de Residencia e Identidad: Acta de
Nacimiento reciente en Original y Copia, 1 Fotografia tamafo Infantil, Comprobante de
domicilio maximo de 3 meses de antigliedad (Agua, Luz, Teléfono y Gas) en original y hacerse
acompanar de 2 ciudadanos con residencia en Saltillo que no sean familiares directos o
indirectos del interesado (Vecinos, Amigos, Comparieros de Trabgjo) junto con copia de una
identificacion oficial (INE, LICENCIA DE MANEJO, CARTILLA MILITAR LIBERADA, PASAPORTE) y
que contenga direccion en esta ciudad.

NOTA:

Los documentos originales solo serdn para cotejarlos con las copias y le serdn devueltos al
interesado al momento de que le sea entregado su Constancia de Residencia e Identidad

52 Al presentarse el ciudadano interesado para realizar su tramite ser¢ atendido
primeramente por el coordinador logistico y de material o un auxiliar administrativo con el fin
de revisar su documentacion y la validéz de los mismos, asi mismo el interesado llenard una
solicitud junto con sus testigos.

5.5 Postericrmente a la revision se procedera a la elaboracion de su Constancia de Residencia
e Identidad la cual contendrd la fotografia del interesado asi como los datos de los
documentos presentados por el interesado, también en la parte inferior la firma de los 2
testigos que presento.

5.4 Inmediatamente después se le elaborard un pase a caja por la cantidad estipulada en el
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gjercicio fiscal correspondiente al afno en curso el cual sera pagado en la Caja de la Unidad
Administrativa, el ciudadano regresard junto con su comprobante de pago, el cual se anexard
a la Constancia de Residencia e Identidad y se le informard que en 24 hrs. podra recoger su
documentacion en esta misma oficira.

5.5 La Constancia de Residencia e Identidad, se utiliza para diversos tramites como lo pueden
ser:

Seguro Popular.

Cobre de Pension en el Extranjero.

Tramite de Registro de Acta de Nacimiento (Oficialias del Registro Civil)
Permiso para porte de Armas.

Alta en el 69/0 Batallon de Infanteria.

Licencia de Conducir Federal.

Prestamos ante FONACOT.

Constancia Electoral (UNICAMENTE PARA REGISTRO DE CANDIDATOS A: GOBERNADOR,
DIPUTADOS FEDERALES, SENADQORES, DIPUTADOS LOCALES, PRESIDENTES MUNICIPALES Y
REGIDORES)

Visitas a CEFERESOS.

Comprobacién de residencia ante el Organo Administrativo Desconcentrado de Prevencién y
Readaptacidn Social en Ciudad de México, Distrito Federal

Matrimonio en el Extranjero.

Tramite de Beca Nacional o en el Extranjero.

Tramite para identificacién en empresa para empleo.
Causar alta ante SHCP

Constitucion de Patrimonio de Familias.

Comparecencia ante Juzgados del Fueron Comun y Federal.

Tramites de Viajes ante Aeropuertos Nacionales.
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6.0 REGISTROS
Codigo | Nombre del Formato |
S/C Base de datos general de la junta municipal de reclutamiento fisico y

electrénico

Registro diario en el libro de gobierno de la de Junta Municipal de
Reclutamiento, asi como en el sistema de Captura de Constancias de
Residencia e Identidad.

7.0 ANEXOS

| Cédigo | Nombre del Formato
N/A

8.0 REFERENCIAS

Cadigo Nombre del Documento
S/C Constitucion Politica de los Estados Unidas Mexicanos, Articulo 5°

Codigo Municipal
Ley de Ingresos para el Municipio de Saltillo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y Municipales
del Estado de Coahuilc de Zaragoza.

9.0 CAMBIQS

Revision No.02

Punto Descripcion de la Modificacion
Se reviso para validacion con nuevos responsables.
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