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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién y desarrollo
de las actividades de las diferentes areas del Gobierno Municipal de
Guadalajara; asi 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 Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas 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, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi 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 autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental
Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizaciéon: Mes y afio de la versibn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Codigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
versiéon (00), y fecha de elaboracién o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cbédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informaciéon, comunicacion y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

Describir los procesos sustantivos del area, asi 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 realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visidbn integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

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

Procedimiento ‘ Cédigo ‘
Tramite de la Cartilla del Servicio Militar | SEGE-JMDR-P-01-01 | NO
Nacional
Educacion Civica SEGE-JMDR-P-01-02 10 NO
Sorteo para el Servicio Militar Nacional SEGE-JMDR-P-01-03 12 NO
Cierre Anual SEGE-JMDR-P-01-04 14 NO

Cadigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y

numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

_______ Significado

0

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

®EO00

Decision exclusiva

|

Flujo de secuencia

Actividad
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Coordinacion o

|dentificacién Organizacional

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Junta Municipal de Reclutamiento

Area: Junta Municipal de Reclutamiento
Procedimiento: Tramite de la Cartilla del Servicio Militar Nacional

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-JMDR-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboro:

Janice Yuridia Reyes Luquin

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Luis Rodriguez Bolafos

Titular del la Junta
Municipal de
Reclutamiento que
Autoriza:

Lic. Luis Rodriguez Bolafios

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que

Elaboré: > \

Responsable del
area que Revisé:
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(Pag. 1 de 2)

. i  Diagrama de Flujo
Tramite de Ia Cartllla del Servicio Militar Nacional

SEGEN-JMDR-P-01-01

Area de Recepcion

informacion

educacion
civica

NO

&{ Recibe al ciudadano

S

l

Revision de
documentos
Ladocumentacién es
correcta?

—X

Se validan documentos, se amgna

numero de matricula y se le anola
en la parte de atras de su acla de
nacimiento.

o

Toma juego de cartilias junto con
ia documentacion y hace entrega

al area de caplura.

NO

l

r——

Explica al ciudadano cuat es la
documentacion requerida para una
reposicion, se le busca en el sistema
para darle su numero de matricula
con el cual ya habia sido registrado
y se le envia al 14 batalidn de
infanteria para su tramite
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ol _____Diagrama de Flujo
Tramite de la Cartilla del Servicio Militar Nacional

SEGEN-JMDR-P-01-01

(Pag. 2 de 2)
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e e,
] Revisa el juego de
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Documentacion capturada Pega las folos en 1os
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8t NO y Toma las huellas
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zona militar a
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Captura los datos del
ciudadano en el
sistema

mprime hofa de hota
con fos datos de!
rio

Soficita al usuario
qQue revise sus
datos

Soicita al usuario firme |
ia hoja de nota y juego
de cartifta

!

Pasa el formato y los
documentos al area
de impresion

Se envia al area de '

del ciudadano
plasmandolas en

huelias

cada uno de fos
formatos

Separa duplicado,
triplicado y una copia
de ta CURP para fines
de archivo, y entrega al
usuario su original
{documento cartilla),
indicandole que tendrd
que informarse hasta el
mes de octubre ia
fecha y lugar del sorteo
en nuestra pag. de

\ internet /

El cludadano
tspera su sorteo

Elsorteo se lleva a
cabo cada afio el
segundo domingo
del mes de
noviembre
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Coordinacion o
Dependencia:

__ldentificacion Organizacional

Secretaria General

Direccion:

Junta Municipal de Reclutamiento

Area:

»

Junta Municipal de Reclutamiento

Procedimiento:

Educacion Civica

Cédig;o de procedimiento:

SEGE-JMDR-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Janice Yuridia Reyes Luquin

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Luis Rodriguez Bolanos

Titular del la Junta
Municipal de Reclutamiento
que Autoriza:

Lic. Luis Rodriguez Bolafos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revis®:
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Llacra ] Qe
i

Educacion Civica

SEGEN-JMDR-P-01-02

Area de Planteles Educativos

o "

elaboracion directorio de
escuelas a visitar
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(‘realizan famadas o se giran )
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instituciones educativas para
\ agendar citas y

/ esperar el dia
acordado

pasa a tomarse
fotografia

recibe fotogratias v
pasa a que le tomen

. espera a que
e enfreguen
fotografias

huellas

formatos en blanco y le
indican en que fecha

reqresaran a entregarie el

documento ya impreso y

firmado

U R G v
educativa segun la fecha
indicada para impartir las
platicas con el apoyo de la
sedena y solicitar fos
requisitos y se fija el dia en
que regresara a realizar los

espearar el
dia acordado

acude ala techa asignada e
asigna un espacio para

\ iniciar ;ﬁ tramite )

- “
inicia recepcion de
documentacion
A\ o
" "

~imi validacion de documentacion

N o

NO S

tendra que h 4
presentarse en {a Firma formatos en
siguiente fecha o blanco y hoja de nota

acudir a & oficina

]

espera a
que e
entreguen la
cartilla

. )

regresa ala
dependencia con la
documentacion
\_ recabada y

'

[ captura de datos en |
el sistema

v

impresion de cartita

\ o

Fentregan cartnias en
fa institucion
educativa y se les
indica fecha del
\ sorteo v

espera
sorteo
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Coordinacion o

Identificacién Organizacional

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Junta Municipal de Reclutamiento
Area: Junta Municipal de Reclutamiento
Procedimiento: Sorteo para el Servicio Militar Nacional

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-JMDR-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Janice Yuridia Reyes Luquin

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Luis Rodriguez Bolafos

Titular del la Junta Municipal
de Reclutamiento que
Autoriza:

Lic. Luis Rodriguez Bolafios

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: - ‘ area que Reviso:
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_________ Diagrama de Flujo
Sorteo del Servicio Militar Nacional
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¥
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N

//'
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la zona militar y otro a
un representante de ia
junta de reclutamiento
para anotar ios
resultados gue se
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/" nombra de manera
ascendente y se van
asignando resuttados al

mismo tiempo que se
van sacando las bolas

-

\___ de la tombola

intermitentemente se
detiene sorteo para
girar tombola v dar
instrucciones a los
asistentes

A
finaliza sorteo con ia
cantidad de bolas
blancas solicitadas
por fa zona militar

Y
/cian a l0s usuanos™
dos semanas

despues a que se

presenten en a junta

de reciutamiento para

el sellado de su
cartiia con el

resultado obtenido en
\. elsorteo J

se recogen Isitados y
ge envian a la junta
de reclutamiento
finaliza sorteo

espara
al dia
siguiente

boleado de
resultados en el

sistema de cartillas
M o

Cimpresion de istado’
de bola blanca para
sellado de duplicados
y triplicados y hoja de
\. nota J

y
boleado de
duplicados

triplicados. hoja de
nota con bolas
negras

ciudadanos al sellado
de cartilia original ya
con el resultado
obtenido envidndolos
a ia zona militar para
ia conclusibn de su
trami
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Coordinacion o

_ |dentificacién Organizacional

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Junta Municipal de Reclutamiento
Area: Junta Municipal de Reclutamiento
Procedimiento: Cierre anual

Codigo de procedimiento:

SEGEN-JMDR-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Janice Yuridia Reyes Luquin

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Luis Rodriguez Bolafos

Titular del la Junta Municipal
de Reclutamiento que
Autoriza:

Lic. Luis Rodriguez Bolafos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que

Elaboré: ? A

Responsable del
area que Reyiso:
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___ Diagrama de Flujo
Cierre Anual

Area de Captura
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X
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A
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de cartillas
canceladas y de las
actas del sorteo que
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fres testigos elegidos
en ef sorteo y de los
regidores

spera firma de
regiodres y
testigos

inscritos al BMN

!

Y

/T envio a revision de ™\
duplicado y tripticado al
jefe de ia junta para su
ultima revison y que de
el visto bueno para
enviarios a 1a zona
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et FRENSUAL Y final de los

\_ militar J

Y
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duplicados y triplicados
ya con el resultado del
sorteo

r

una vez escaneados se

encintan en paquetes
de 50 cartilias por

numero de matricuia v
se guardan en cajas de
carton para su entrega
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{ﬁrmadas las actas se }

.

listados del sorteo ya con

duplicados y triplicados,
actas del sorteo y el libro
de la clase que contiene a
todos 108 inscritos en el
afto con todos los datos
que se capturan en el

SRR

se digitaliza en un ¢d

el resuitado de bola
bianca bola negra,

sistema

/

(" yacontodala )
papeleria lista se
envia a la zona militar

\, parasuentrega |

/5& abre periodo para
que = usuario acuda
alajunta de
reciutamiento a que
se le selle su cartilla
con el resultado
obtenido en el sorteo
del servicio militar y
se le canalizaala
zona militar para que
en el mes de enero
acuda a encuartelar

su cartilia para su
\.___liberacion
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FORMATO

Formato de la Cartilla | N-J-F1-1 i

gECRETARTA DE LA DEFENSA NACTIONAL

QRBVICIO HILXITAR RACTORAL

b
Feohs da h’mcimimka
Nacdd en.
Hifo de.

Cédigo del formato

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (F), nimero de versién (00),
numero 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 algun estado de la Republica
Mexicana, comandadas por un general de Brigada (de dos estrellas). Egresado del
Heroico Colegio Militar.

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

Duplicados: copia o reproduccion del documento cartilla.
Triplicados: tercera copia del documento cartilla.

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

Bola Blanca: este personal cumple fisicamente en situaciéon de encuadrado, es
decir se presenta todos los sabados a partir del 1/er. Sabado del mes de febrero y
hasta el 1er. sabado del mes de diciembre.

Sorteo del S.M.N.: Esta fase se materializa durante uno de los domingos del mes
de noviembre de cada afo, en las Juntas Municipales y Delegacionales de
Reclutamiento a nivel Nacional, donde se determina la forma en que los
mexicanos alistados cumpliran 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 pais.

Pagina 17 de 18




4. Autorizaciones

Lic. Eduardo Fapian Martinez Lomeli
Titular de la pecretaria General

__Visto Bueno. _ Asesoria y Supervision

7

Ing. Eliseo Zuhniga Gutiérrez Lic. José Alan Marti# Jiménez Yahez
Titular e la Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Junta Municipal de
Reclutamiento, dependencia de la Secretaria General (SEGEN-JIMDR-MP-01-1122), fecha de
elaboracion: Marzo 2017, fecha de actualizacion: Noviembre 2022, Version: 01
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