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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 

institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 

procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con 

ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 

establecido en el Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

• Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

• Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

lr1a1dlml1n11 ' 111111 
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Tramite de la Cartilla del Servicio Militar SEGE-JMDR-P-01-01 
Nacional 

Educación Cívica SEGE-JMDR-P-01-02 
Sorteo para el Servicio Militar Nacional SEGE-JMDR-P-01-03 

Cierre Anual SEGE-JMDR-P-01-04 

Código del procedimiento 
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NO 

NO 
NO 

NO 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma 

t----- ----+-----------------------, 

Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

D Actividad 
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Identificación Organizaclonal 1 

Coordinación o 
Secretaría General Dependencia: 

Dirección: Junta Municipal de Reclutamiento 

Área: Junta Municipal de Reclutamiento 

Procedimiento: Tramite de la Cartilla del Servicio Militar Nacional 

Código de procedimiento: SEGEN-JMDR-P-01-01 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Janice Yuridia Reyes Luquin 

Responsable del área que 
Lic. Luis Rodriguez Bolaños Revisó: 

Titular del la Junta 
Municipal de 

Lic. Luis Rodriguez Bolaños Reclutamiento que 
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2022 

Persona que Responsable del 
Elaboró: J 

� 
área que Revisó: 

C, 
,_ 1' 

��-
) � � 

Titular del la Junta Municipal de Reclutamiento que Autoriza: 

" 
�- \. 

- -

� 
--... 
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Tramite de la Cartilla del Servicio Militar Nacional 
SEGEN-JMDR-P-01-01 

NO 

Pa . 1 de 2 

Recibe al ciudadano 

SI----

! 
Revisión de 

documentos 
La d0cumentaci6n es 

correcta? 

--SI 

¡ 
Se validan documentos, se asigna 
numero de matricula y se le anota 
en la parte de atras de su acta de 

nacimiento. 

Toma jueoo de cartillas junto con 
la dOcumentacion y hace entrega 

al area de captura 

M-�[ -•e�]
cMca

NO 

Exl)lk:a al ciudadano cual es la 
dOcumentación requerida para una 
reposleión,se le busca en el sistema 
para darle su numero de matrleu!a 
con el cual ya había sido registrado 

y se le envía al 14 batallón de 
Infantería para su tramite 
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Tramite de la Cartilla del Servicio Militar Nacional 

Pa . 2 de 2 

Recibe 
OocumentaciOO 

lnfom,a que llene 
que acudir a la xv 

zona militar a 
tramitar reposlclon 

NO 

Captura los datos del 
ciUdadano en el 

sistema 

Softcita al usuario 
que revise sus 

datos 

SI-! 

Solicita al usuario firme 
la hoja de nota y Juego 

de carttna 

Pasa el formato y los 
documentos al area 

de !mpreslon 

Revisa la informacion 
capturada 

Imprime el formato de 
carllffas 

se envia al area de 
huellas 

Revisa el Juego de 
cartillas 

Pega las fotos en los 
formatos de la cartilla 

que son Olig!nal. 
Dupficadoy 
Triplicado 

Toma las huellas 
del ciudadano 

plasmandolas en 
cada uno de los 

formatos 

Separa dupftcado. 
trlp!ica<IO y una cOl)ia 
de la CURP para fines 
de archivo. y entrega a! 

usuario su original 
(<IOcumento cartilla). 

!ndlcán<IOle que tendrá
que Informarse hasta el

mes de octubre la 
fecha y lugar del sorteo 

en nuestra pag de 
Internet 

El ciudadano 
spera su sorteo 

El sorteo se neva a 
cabo cada año el 
segundo <IOm!ngo 

del mes de 
noviembre 
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h.1entificación Crganizacional 1 
Coordinación o 

Secretaría General Dependencia: 

Dirección: Junta Municipal de Reclutamiento 

Área: Junta Municipal de Reclutamiento 
•·

Procedimiento: Educación Civica 
-

Código de procedimiento: SEGE-JMDR-P-01-02 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Janice Yuridia Reyes Luquin 

Responsable del área que 
Lic. Luis Rodriguez Bolaños Revisó: 

Titular del la Junta 
Municipal de Reclutamiento Lic. Luis Rodriguez Bolaños 
que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2022 

Persona que Responsable del 
Elaboró: 

' 
área que Revi 

, 

c-3 
� �-

\ .. 
--• · "  

�� 
'-

- .... 

Titular del la 
=-�

iento que Autoriza: 
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rea de Planteles Educativos 

elaboraclon directorio de 
escuelas a visitar 

reali.2:an llamadas o se giran 
oficios a las diferentes 

Instituciones educativas para 
agendar citas 

esperar el dia 
acordado 

educativa segun la fecha 
Indicada para impartir las 

platicas con el apoyo de la 
sedena y solicitar los 

requisitos y se fija el dla en 
que regresara a realizar IOS 

perar el  
a acordado 

Inicia recepcion de 
documentacion 

...-----11Mvalldaclon de documentaclon 

tendra que 
presentarse en la 
siguiente fecha o 
acudir a la oficina 

SI-----

Firma formatos en 
blanco y hoja de nota 

pasa a ornarse 
fotografla 

espera a que 
le entreguen 
fotograflas 

formatos en blanco y le 
indican en que fecha 

regresaran a entregarte el 
documento ya impreso y 

espera a 
que le 

entreguen la 
cartiHa 

regresa a la 
dependencia con la 

documentacion 
recabada 

captura de datos en 
el sistema 

impreslon de cartilla 

as en 
la institUcion 

educativa y se les 
Indica fecha del 

eo 

espera 
sorteo 
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Coordinación o 
Secretaría General Dependencia: 

Dirección: Junta Municipal de Reclutamiento 

Área: Junta Municipal de Reclutamiento 

Procedimiento: Sorteo para el Servicio Militar Nacional 

Código de procedimiento: SEGEN-JMDR-P-01-03 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Janice Yuridia Reyes Luquin 

Responsable del área que 
Lic. Luis Rodríguez Bolaños Revisó: 

Titular del la Junta Municipal 
de Reclutamiento que Lic. Luis Rodríguez Bolaños 
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2022

Persona que Responsable del 
Elaboró: 

< " _.,...¡\ --
área que 

�
e

:� 
C___j 

�
---

Titular del la Junta Munici
�

al de'\ecl��ami�nto que Autoriza: 

....... -- . ...-..-=-· 

� '\.�;:, 
--

-
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lnstalac!on de 
mobiliano y sonido 

praparacíon de tomoola 
con la cantidad de 

bola;,; blane as y negras 
estipuladas poi la zona 

militar 

espera 1teoada de 
las 

personalidades 

inicia banda de 
guerra con honores a 

la bandera 

presentacíOn del 
presielium que 

aeompal'\a al evento 

instnicciones por 
pa11e del 

representante de la 
zona militar aeerca 

del sorteo 

se seleccionan 3 
voluntarios para 

partieípar sorteando 
las bolas 

reparte listados, dos a 
los respresentantes de 
la zona rn,mar y otro a 
un representante de la 
Junta de re.clutamiento 

para anotar los 
resultados que se 

olxendran 

nombra de manera 
ascendente y se van 

asionando resultados al 
mismo tiempo Qtie se 
van sacando lat bolat 

de la tom!Xlla 

in!ermitentemente se 
detiene sorteo para 
girar tombola y dar 
instrucciones a los 

asistentes 

fina11.za sorteo con la 
cantidad de bolas 
blaneas solielladas 
por la zona mmtar 

e ttan a los usuarios 
dos semanas 

despues a que se 
pn1senten en la junta 
de reclutamiento para 

el sellado de su 
tart!lla con el 

resultado obtenido en 
el sorteo 

se reeo0en fsitados y 
se envían a la junta 

de reclutamiento 
finaliza sorteo 

espera 
al dia 

stouitnte 

boleado de 
resultados en el 

sistema de cartmas 

1mpres+on de 11s a o 
de bola blanca para 

sellado de dul)lieados 
y !ril)lic ados y hoJa de 

nota 

boleado de 
duplicados 

triplicados. hoja de 
nota con bolas 

negras 

ciudadanos al sellado 
de cartilla oriolnat ya 

con el resul'lado 
obtenido envíándOlos 
a !a zona militar para 
la eontluslón de su 
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Identificación Organizacional 
Coordinación o

Secretaría General Dependencia:

Dirección: Junta Municipal de Reclutamiento 

Área: Junta Municipal de Reclutamiento 

Procedimiento: Cierre anual 

Código de procedimiento: SEGEN-JMDR-P-01-04 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: Janice Yuridia Reyes Luquin 

Responsable del área que
Lic. Luis Rodriguez Bolaños Revisó:

Titular del la Junta Municipal
de Reclutamiento que Lic. Luis Rodriguez Bolaños 
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2022

Persona que , Responsable del
Elaboró:

�-
área que �'\só:

��-· 
- --./"'"' ,--........ 

Titular del la Junta Municipal de Reclutamiento que Autoriza:

--=�-
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elaboraclon de IIStados 
en tres tantos ton IOs 
resultados del sorteo 

envío de listados a 
presindencia para 

firma del presidente 
municípal 

regresan listados 
firmados 

aboraclon de actas 
de cartillas 

canceladas y de las 
actas del sorteo que 
llevan la firma de los 
tres testigos elegldos 
en el sorteo y de IOs 

regidores 

pera firma de 
regiodres y 

testigOs 

firmadas las actas se 
escanean 

elaboracion de informe 
mensual y final de IOs 

inscritos al SMN 

envio a revtt10n 
duplieado y triplicado al 
Jefe de la Junta para su 
ultima revisan y Que de 

el visto bueno para 
en\liarlos a la zona 

militar 

escaneo de los 
duplicados y triplicados 
ya ton el resultado del 

sorteo 

una vez escaneados se 
encintan en paquetes 

de 50 cartillas por 
numero de matrltula y 
se guardan en cajas de 
carton para su entrega 

se diQltaliZa en un cd 
listados del sorteo ya con 

el resultado de bola 
blanca bola negra, 

duplicados y triplicados, 
actas del sorteo y el libro 
de la clase que contiene a 

todos los Inscritos en el 
aí'\o con todos IOs datos 
que se capturan en el 

st1tema 

ya con toda la 
papelería lista se 

envla a la zona militar 
para su entrega 

a e per par 
que el usuario acuda 

a la )unta de 
reclutamiento a que 
se le sene su cartiHa 

con el resultado 
obtenido en el sorteo 
del servicio militar y 
se le canaliZa a la 

zona militar para que 
en el mes de enero 
acuda a encuartelar 

su cartilla para su 
liberacion 
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Código del formato 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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3. Glosario

Cartilla Militar: es un documento oficial Nacional expedido por la Secretaria de la 
Defensa Nacional (SEDENA), el cual identifica a los varones mexicanos, avalando 
el cumplimiento y el deber de nuestras obligaciones militares. 

S.M.N.: Servicio Militar Nacional.

SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional. 

Zona Militar: es la zona correspondiente a algún estado de la República 
Mexicana, comandadas por un general de Brigada (de dos estrellas). Egresado del 
Heroico Colegio Militar. 

Matricula: es el registro o inscripción de los ciudadanos que van a realizar el 
Servicio Militar Nacional. 

Duplicados: copia o reproducción del documento cartilla. 

Triplicados: tercera copia del documento cartilla. 

Bola Negra: el personal que obtuvo este resultado, cumplirá con sus obligaciones 
militares en situación de a disponibilidad. 

Bola Blanca: este personal cumple físicamente en situación -de encuadrado, es 
decir se presenta todos los sábados a partir del 1 /er. Sábado del mes de febrero y 
hasta el 1 er. sábado del mes de diciembre. 

Sorteo del S.M.N.: Esta fase se materializa durante uno de los domingos del mes 
de noviembre de cada año, en las Juntas Municipales y Delegacionales de 
Reclutamiento a nivel Nacional, donde se determina la forma en que los 
mexicanos alistados cumplirán con su S.M.N, ya sea Encuadrados (bola blanca) 
en los centros de adiestramiento del ejército, Armada o Fuerza Aérea Mexicana, o 
a Disponibilidad (bola negra) en las comandancias de Zona Militar de los 
diferentes estados del país. 
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4. Autorizaciones

lng. Eliseo Zúñiga Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titular e la Jefatura del 
Departamento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Junta Municipal de 

Reclutamiento, dependencia de la Secretaría General (SEGEN-JMDR-MP-01-1122), fecha de 

elaboración: Marzo 2017, fecha de actualización: Noviembre 2022, Versión: 01 

Página 18 de 18



Gob�rnoda, 

GuadalaJara 




