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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion 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 Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacidon 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 y/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 de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal

e Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual

e Director de area que elabora el manual

e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad de la Direccion de
Innovaciéon Gubernamental

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

Fecha de elaboracion: Mes y aflo en que se elabor6 la 1* version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la versién mads 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: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).



Secretaria
J General

nta Municipal de Reclutamiento

C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

e 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.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

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

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

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

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

e Otorgar al servidor publico una vision 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.

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

Guadalajara

SEGE-JMRC-PRO-00-01 6

Gestion de Cartilla

Educacion Civica SEGE-JMRC-PRO-00-02 10

Sorteo para el Servicio Militar Nacional SEGE-JMRC-PRO-00-03 12
SEGE-JMRC-PRO-00-04 14

Cierre Anual

Codigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), numero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Junta Municipal de Reclutamiento

Decision exclusiva

Simbolo Significado
O Inicio de diagrama de flujo
O Conector intermedio
@ Espera
O Fin de diagrama de flujo
Actividad

&

B

Flujo de secuencia
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccién: Junta Municipal de Reclutamiento

Jefatura: Junta Municipal de Reclutamiento

Procedimiento: Gestion de Cartilla

Cédigo de procedimiento: SEGE-JMRC-PRO-00-01

Insumo(s): Solicitud del ciudadano

Salida(s): Entrega de cartilla original

[ERERE R [ CoRR D CONRR e G g e
Fecha de documentacion: 03 de Marzo de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: J/(/

Fecha de validacion: 28 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Janice Yuridia Reyes Luquin
Puesto nominal de quien valida: Capturista

Firma de quien valida: JP,
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Gestion de Cartilla SEGE-IMRC-PRO-00-01

Gestion de Cartillas )

Informacion

[ Recibe al cindadano J

(Es tramite de reposicion?

Brinda mformacion de en
donde debe realizar el ramite St

corTespondiente
No
¥
Informa al ciudadano sobre los requisitos para miciar el
tramite

.El ciudadano cumple con los requisitos?

N

4 K> Y

R egistra onibre del
inorma e e o Bl
procede 5 i

sistema

Imprme la cita que brinda el ]

Entrega cita al ciudadano e mdica que se dia
debe presentarse con la documentacién

Espera a que llegue ¢l dia de la cita

[ Solicita documentacion completa ]

|

[ Venifica la decumentacion ]

JLa decumentacion esta correcta”

Asigna numero de matricula v escribe
el numerc atras del acta de nacimiento

v

Toma juego de cartilla con el numero
de matricula correspondiente

!

Entrega documentacion al area de
captura

L O

Explica al ciudadano cuales es
la documentacién requenida
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Gestion de Cartillas

Area de Captura

Area de impresion

Area de Huellas

0.

Recibe documentacion

I

Verifica en el sistema nimero de
matricula correspondiente

(Los datos corresponden
en ¢l sistema’

Ne W S1
Informa que tiene que acudir a Captura los datos del
laXV zona militar con ciudadano en el sistema

numero de matnicula a tranutar 4
reposicion de cartilla l

[ Imprime hoja de nota

|

Selicita al cludadano que

| ]

Revisa la hoja de nota

|

Tmprune juego de cartillas

!

~

Pasa cartillas al area de huellas|—

P,

revise los datos

(Los dates son correctos?

Solicita al ciudadano Fume la
hoja

h 4

|

[Pasa la hoja al area de cartillas J

r{ Revisa el juego de cartillas

|

-
Pega fotografias en el juego de
cartillas

'

[Tcum las huellas del cndadano

rl' - 1! 0\

Informa al ciudadano que se le
llamara cuando se tenga la

cartilla firmada per ¢l C
\_ Presidente Municipal

[

Envia cartilla ongmnal junto con
dupheado v triplicado al drea
de Control de Cartillas

J

P

L J

O

Gu-éldallia}asa
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G u.'aéa“l.a}ara

Gestion de Cartillas
Area de Captura

C)

{
Pasa las cartillas a VoBo del Jefe de
Junta Municipal de Reclutamento

Prepara una dotacion de cartillas para
firma del C. Presidente Municipal

!

Elabora oficio solicitando Ia firma del C

Presidente Municipal )

|

{ '
Envia dotacion de cartillas v oficio a

presidencia
LS /S

)

Espera a recibur las cartillas fimadas

——

Infornya al ciudadano que la cartilla va esta firmada ]

Espera a que el ciudadano se presente

Entrega la cartilla original al ciudadano

|

Separa los duplicados de los triplicados

|

Encinta por dia los paquetes de las cartillas

A

Archiva los duplicados y tnplicados por dia
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccién: Junta Municipal de Reclutamiento
Jefatura: Junta Municipal de reclutamiento
Procedimiento: Educacion Civica

Cédigo de procedimiento:

SEGE-JMRC-PRO-00-02

Insumo(s):

Agenda de visita

Salida(s):

Imparticioén de platicas sobre el S.M.N

Fecha de documentacion: 03 de marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

\\_ ’

Fecha de validacion:

28 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Janice Yuridia Reyes Luquin

Puesto nominal de quien valida: Capturista

Firma de quien valida:
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Junta Municipal de Reclutamiento

Educacion Civica SEGE-JMRC-PRO-00-02
( . . w \
Educacion civica
Jefatura de Junta Municipal de Reclutamiento
4 '

Realiza llamadas mensualmente a las diferentes
Instituciones Educativas
. 7
Y
' N
Agenda citas mensualmente en las diferentes Instituciones
Educativas
- J
p 4 .
Acude a la Institucton Educativa segun la fecha mdicada
L para mmpartir las platicas
A 4
Imparte las platicas acerca de lo que consiste el Servicio
Militar Nacional
B .

11
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

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

Cédigo de procedimiento:

SEGE-JMRC-PRO-00-03

Insumo(s):

Oficio proponiendo fechas

Salida(s):

Realizacion del sorteo

Fecha de documentacion:

03 de marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

e

Fecha de validacion:

28 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Janice Yuridia Reyes Luquin

Puesto nominal de quien valida: Capturista

Firma de quien valida:
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Sorteo para el Servicio Militar Nacional SEGE-JMRC-PRO-00-03

Sorteo para el Servicio Militar Nacional

Junta Municipal de Reclutamiento

Elabora oficic proponiendo
fechas para el sortec ala XV
Zona Militar

Espera la Confirmacion de la fecha

[ Recibe larespuesta ]

;La fecha fue confirmada?

<

l Propon una nueva fecha No x

Elabora oficio a la Direccion de Relaciones Pubhcas.
solicitando el templete. barra de proteccion. mesa.
toldo v contrataciones del sonido

!

[Elabcm oficie solicitando el apoyo a la Secrataria

General

|

Elabora oficte Invitando a los regidores

L

Verifica el apovo a relaciones publicas

!

Informa la fecha del sorteo a la Direccion de Comunicacion
Social, Relaciones Publicas y a los medios de comunicacién,
para que publiquen la fecha en sus diferentes plataformas
mformativas

|

Prepara los reportes para el sorteo en forma
descendente en 3 tantos

|

Prepara la tombola con &l munere de bolas negras
v blancas para el sorteo

!

Asegura la Asistencia de los mspectores de la J

SEDENA

'

[ Celebra el acto eivico del serteo del SMN ]

Informa a los participantes cual

Actualiza el sistema segun resultado del sortee
&5 ¢l siguente paso &

13
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccién: Junta Municipal de Reclutamiento

Jefatura: Junta Municipal de Reclutamiento

Procedimiento: Cierre anual

Cédigo de procedimiento: SEGE-JMRC-PRO-00-04

Insumo(s): Fecha

Salida(s): Reportes a la SEDENA

SRR T coANReRE ORI e
Fecha de documentacion: 03 de Marzo de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: ’M/é/

Fecha de validacion: 28 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Janice Yuridia Reyes Luquin
Puesto nominal de quien valida: Capturista

Firma de quien valida: f ’
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Cierre Anual

Junta Municipal de Reclutamiento

SEGE-JIMRC-PRO-00-04

Cierre Anual

Archivo de Cartilla

Revisa los paquete de duplicades v triplicados de
las cartillas expedidas

\. b,

!

Ordena los paquetes de cartillas expedidas por dia

|

Coloca en cajas de archivo los paquetes

l

Relacicna matricula inicial a la final

J

Cuenta [as cartillas canceladas e mutihzadas v )
solicita que se elaboren las actas de mutilizacion al
termino del afio )

Proporciona la relacion de las cartillas en blanco al
fnal del afio

. J

|

Agrupa las actas mutilizadas con su respectiva acta

\, J

~

y

Elabora oficio para mformar a la ZV zona el parte
del cierre anual

y

Recaba las firmas necesarias en las actas

v

Imprime 3 tantos los reportes para la SEDENA v
reportes para el sorteo

\ J/

v

Recaba la firma del Presidente Municipal en el ofice

y reportes
- l ‘,
Entrega en la XV Zona la documentacién
- J

15
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3. Glosario

Actas de inutilizacion: Acta donde se describe uno por uno el namero de folio o matricula
de las cartillas que se cancelaron en el proceso.

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 deber de nuestras obligaciones militares.

Duplicados: Copia o reproduccion de un documento.

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

Reporte: Un reporte es un documento o un escrito que se emplea para dar a conocer algo.
A través de los reportes se transmiten distintos tipos de informaciones, con fines muy
diversos.

S.ML.N: Servicio Militar Nacional
SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional

Sorteo del S.M.N: Esta fase se materializa durante uno de los domingos del mes de
noviembre de cada afio, 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

Triplicados: Tercera copia de un escrito o documento.

Zona militar: Es la zona correspondiente a algin estado de la Republica Mexicana,
comandadas por un general de Brigada (de dos estrellas). Egresado del Heroico Colegio
militar.

16
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Autorizacion
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Secretario General

Elaboracion
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