
• 
Junta Municipal 
de Reclutamiento 

Junta Municipal 

de Reclutamiento 

,. 

SEGEN-JMDR-MP-02-1025 

Fecha de elaboración: Marzo 2017 

Fecha de actualización: Octubre 2025 

Manual de 
Versión: 02 

Procedimientos 

� �Cludadque • 
� ��:�l�jara te cuida





r:;¡¡] • Junta Municipal
� de Reclutamiento

Indice 

A. Presentación ............................................................................................ 3 

B. Políticas generales de uso del manual de procedimientos ................. 4 

C. Objetivos del manual de procedimientos .............................................. s

1. Inventario de procedimientos ................................................................ 6 

2. Diagramas de flujo ................................................................................... 7 

3. Glosario ................................................................................................... 22 

4. Autorizaciones ........................................................................................ 23 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadalajara 

, Página 2 de 23

ffl_ Coli d<t !.&Ciudad.,_. 

� cu';�lajara I te cuida





hiJ • Junta Municipal
� de Reclutamiento

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 del Municipio 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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es el responsable 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:

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular del Departamento de Planeación Tecnológica

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. 

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). 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadalajara 

. Página 4 de 23

�- Gob. d laClwladque. 
� G��l�Jara I te cuida



í,¡l • Junta Municipal
� de Reclutamiento

C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, 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

Tramite de la Cartilla del Servicio SEGEN-JMDR-P-02-01 8 No 
Militar Nacional 

Entrega de la Cartilla del Servicio SEGEN-JMDR-P-02-02 11 No 
Militar Nacional 

Educación Cívica SEGEN-JMDR-P-02-03 13 No 
Lógistica Previo al Sorteo para el SEGEN-JMDR-P-02-04 15 No 
Servicio Militar Nacional 
Sorteo para el Servicio Militar SEGEN-JMDR-P-02-05 17 No 
Nacional 

Cierre Anual SEGEN-JMDR-P-02-06 19 No 

Código del procedimiento 

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 (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y
número consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

o 
o 
o 

<8> 
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Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General 

Junta Municipal de Reclutamiento 

Junta Municipal de Reclutamiento 

Tramite de la Cartilla del Servicio Militar Nacional 

SEGEN-JMDR-P-02-01 

Febrero 2025 

Janice Yuridia Reyes Luquin 

Lic. Humberto Bernal Hernandez 

Lic. Humberto Bernal Hernandez 

Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Tramite de la Cartilla del Servicio Militar Nacional 

Trámite de cartilladel Servicio Militar Nacional 
Junta Municipal de Reclutamiento (1-2) 

Información 

01--------+I 

De la página 14 

Recibe al ciudadano 

Revisión de documentos 

Educación 
cívica 

Página 14 
Educación 

Cívica 

Se validan documentos, se asigna 
número de matrícula y se le anota 

l ¿La documentación es correcta? 

en la parte de atrás de su acta de + 
nacimiento. 

Toma juego de cartillas con el 
número de matrícula asignado 

Entrega de documentación al 
área de captura. 
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Explique al ciudadano cual es 
la documentación requerida 
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Trámite de la Cartilla del Servicio Militar Nacional 

Trámite de cartilladel Servicio Militar Nacional (2-2) 

Área de Captura 

Verifica en el sistema 
que no esté registrado 

con anterioridad 

Informa que tiene 
que acudir a la xv 

Zona Mimar a 
tramttar reposición 

Si 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadal,1jara 

Captura los datos del 
ciudadano en el 

sistema 

Solicita al usuario 
que revise sus 

datos 

No 

¿Los datos son correctos? 

Solicita al usuario firme 
la hoja de nota 

Pasa el formato y los 
documentos al área 

de impresión. 

Área de Impresión 

�-____,i,¡Revisa la información 
capturada 

Imprime el formato de 
cartillas 

Se envía al área de ----+' huellas 

Área de Huellas 

nforma al ciudadano que 
iene que regresar en 20 
días por su documento 

Esperar 
firma del 

documento 

Trascurridos los 20 días el 
usuario regresa a recoger 
el documento ya firmado y 

se le indica que deberá 
esperar hasta el día del 
sorteo para presentarse 

El sorteo se lleva a 
cabo cada año el 
segundo domingo 

del mes de 
noviembre 

Página 10 de 23
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General 

Junta Municipal de Reclutamiento 

Junta Municipal de Reclutamiento 

Entrega de la Cartilla del Servicio Militar Nacional 

SEGEN-JMDR-P-02-02 

Febrero 2025 

Janice Yuridia Reyes Luquin 

Lic. Humberto Bernal Hernandez 

Lic. Humberto Bernal Hernandez 

Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Entrega de la Cartilla del Servicio Militar Nacional 

Entrega de la Cartilla del Servicio Militar Nacional 

Junta Municipal d e  Reclutamiento 

Arma paquetes de 50 cartillas 
con duplicados y triplicados por 

número de matrícula para 
enviarlas a firma a la 
Presidencia Munici al 

aon e 
firma a la 

Presidencia Munici al 

Esperar que la 
Presidencia firme 

Se recogen las cartillas 
firmadas 

El capturista encargado de archivar las cartillas 
separa originales, duplicados y triplicados y las 
ordena por número de matrícula, archiva las 

cartillas por matrícula encintandofas en paquetes de 
50 para entrega al final del periodo a la Zona Militar 

Se pública en las redes 
sociales el listado de las 

cartillas que ya están firmadas 
para que el usuario pase a 

recogerlas 

Se envían originales al área de 
información para que sean 

entregadas al usuario 

Entrega la cartilla al 
ciudadano con firma de 

recibido y le indica dalos 
del sorteo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General 

Junta Municipal de Reclutamiento 

Junta Municipal de Reclutamiento 

Educación Cívica 

SEGEN-JMDR-P-02-03 

Febrero 2025 

Janice Yuridia Reyes Luquin 

Lic. Humberto Bernal Hernandez 

Lic. Humberto Bernal Hernandez 

Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadala¡ara 
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de Reclutamiento 

Educación Cívica SEGEN-JMDR-P-02-03 

Educación Cívica 

Junta Municipal de Reclutamiento 

EDUCACIÓN 
CÍVICA 

Elaboración del directorio 
de escuelas a visitar 

Reanza.n llamadas o se giran 
oficios a las diferentes 

instituciones educativas para 
agendar citas 

Esperar el día 
acordado 

AcudE!- a la institución edu cativa 
se�ún fa fecha indicada para 

impartir f:as pláticas con el apoyo 
de la SEDE NA y se solicitan los 
requisitos y se fija el día en que 
regresara a realiZar los trámites 

Inicia recepción de 
documentación 

Validación de documentación 

NO 

Si no cumple con la 
documentación 

entonces acudirá a 
nuestras oficinas a 
realizar el trámite 

¿Es correcta y 
está completa? 

SI 

Firma formatos en 
blanco y hoja de nota 

Página 9 
Trámite de la Cartilla del Servicio 

Mnitar Naciona 1 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadala¡ara 

asa a amarse 
fotografía 

Espera a que 
le entreguen 

fotografías 

Plasman h.ueilAS en los fonnatos 

en blanco y le irlcfican en que 

f@.ch.a regr@s,u:!l.n a @,.r,iregarl/11! •1 

ocurnento y:a ffTl�so y 1inT1:ado. 

Espera a que 
le entreouen 

la cartilla 

Regresa a la 
dependencia con la 

dpcumentación 
recabada 

Captura de datos en 
el sistema 

Impresión de cartilla 

Se manda a firma 
junto con la dotación 

de cartillas 

Espera 
firma de la 

Presidencia 

Regresan cartillas 
firmadas. se separan .1-___ _j 

las de ras instituciones 
visitadas 

Espera 
sorteo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General 

Junta Municipal de Reclutamiento 

Junta Municipal de Reclutamiento 

Lógistica Previo al Sorteo para el Servicio Militar 
Nacional 

SEGEN-JMDR-P-02-04 

Febrero 2025 

Janice Yuridia Reyes Luquin 

Lic. Humberto Berna! Hernandez 

Lic. Humberto Berna! Hernandez 

Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadala¡ara 
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Lógistica Previo al Sorteo para el Servicio Militar 
Nacional 

SEGEN-JMDR-P-02-04 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadalajara 

Logística Previ o al Sorteo para el Servicio Militar Nacional 

Junta Municipal de Reclutamiento 

Elaboración de oficio y se 
envía a la Zona Mllitar para 

propuesta de fecha de sorteo 

Espera respuesta 
de la Zona Militar 

Recibe respuesta 

Elaboración de oficios: 
• Dirección de Relaciones Públicas 

solicitando, templete,barra de 
protección,mesa,sonido, sillas, toldas. 
•Oficio para Secretaria General 
solicitando el uso del espacio público de 
la Plaza Juárez 
•Oficio a las Regidurias invitandolos al
evento. 
'Oficio a la Zona Militar para la banda 
de guerra y representantes de la Zona 
Militar. 
•oficio para la Dirección de 
Participación Ciudadana y Gobernanza 
para que proporcionen 3 representantes 
de colonos. 
*Oficio a la Dirección de Cultura 
Municipal solicitando templete 
*Oficio a la Coordinación General de 
Servicios Municipales solicitando que la
plaza se encuentre en condiciones 
apropiadas de limpieza. , 'Oficio a la
Coordinación Municipal de 
Gestión Integral de Riesgos 
Protección civil y Bomberos. 
*Oficio a la Dirección del Consejo 
Municipal del Deporte de Guadalajara 
para instalación y retiro del material. 
*Oficio a la Comisaría General de 
Seguridad Ciudadana de Guadalajara. 
*Oficio a la Dirección de Servicios 
Médicos Municipales 

Informa la fecha del sorteo al 
área de comunicación 

social.relaciones publicas, 
medios de comunicación y 

pagina de Internet 

Elaboración de 
listados para el sorteo 
en forma ascendente 

en tres la ntos 

Crea la minuta con la 
confirmación de las personas 

asistentes así como de los 
representantes de la zona 

milttar y presidentes de 
consejos sociales 

Prepara tómbola y la 
cantidad de bolas 

bla neas y bolas 
negras solicttadas por 

la SEDENA 

esperar dia 
del sorteo 

Página 16 de 23 

Gobierno de 

Guadalajara 

uCiuúdqlle. 

1 tecu1da 



� 
• Junta Municipal

� de Reclutamiento

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General 

Junta Municipal de Reclutamiento 

Junta Municipal de Reclutamiento 

Sorteo para el Servicio Militar Nacional 

SEGEN-JMDR-P-02-05 

Febrero 2025 

Janice Yuridia Reyes Luquin 

Lic. Humberto Bernal Hernandez 

Lic. Humberto Bernal Hernandez 

Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadala¡ara 
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Sorteo para el Servicio Militar Nacional 

Sorteo para el Servicio Militar Nacional 

Día del sorteo 

Instalación de 
mobiliario y sonido. 

reparación de tómbola 
con la cantidad de 

bolas blancas y negras 
estipuladas por 

SEOENA 

Espera llegada de 
las 

personalidades 

Inicia banda de 
guerra con honores a 

la bandera 

Presentación del 
presidium que 

acompañan en el 
evento 

Instrucciones por 
parte del 

representante de la 
Zona Militar acerca 

del sorteo 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadala¡ara 

Junta Municipal de Reclutamiento 

Se seleccionan 3 
voluntarios para 

participar sorteando 
las bolas 

eparte listados, dos a 
los representantes de 
la Zona Militar y otro a 
un representante de la 

Junta de Reclutamiento 
para anotar los 

resultados que se 
obtendrán durante e 1 

sorteo 

Nombra de manera 
ascendente y se van 

asignando resultados al 
mismo tiempo que se 
van sacando las bolas 

de la tómbola 

Intermitentemente se 
detiene sorteo para 
girar tómbola y dar 
instrucciones a los 

asistentes 

Finaliza sorteo con la 
cantidad de bolas 
blancas solicitadas 
por la Zona Militar 

. i tan a los usuarios 
dos semanas 

después a que se 
presenten en la Junta 

de Reclutamiento 
para el sellado de su 

cartilla con el 
resultado obtenido en 

el sorteo 

SEGEN-JMDR-P-02-05 

Se recogen listados y 
se envían a la Junta 
de Reclutamiento 
finaliza sorteo. 

Espera 
al dia 

siguiente 

Boleado de 
resultados en el 

sistema de cartillas 

Impresión de listado 
de bola blanca para 

sellado de duplicados 
y triplicados y hoja de 

nota 

Boleado de 
duplicados 

triplicados, hoja de 
nota con bolas 

negras 

Se presentan los 
ciudadanos al sellado 
de cartilla original ya 

con el resultado 
obtenido enviandolos 
a la Zona Militar para 
la conclusión de su 

trámite 

Página 18 de 23
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General 

Junta Municipal de Reclutamiento 

Junta Municipal de Reclutamiento 

Cierre Anual 

SEGEN-JMDR-P-02-06 

Febrero 2025 

Janice Yuridia Reyes Luquin 

Lic. Humberto Bernal Hernandez 

Lic. Humberto Bernal Hernandez 

Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Cuadalajara 
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Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadala¡ara 

Elaboración de listados 
en tres tantos con los 
resultados del sorteo 

Envío de listados a 
Presidencia Municipal 

para firma. 

Regresan listados 
firmados 

Elaboración de actas 
de cartillas 

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

Regi urías 

Firmadas las actas se 
escanean 

Cierre Anual 

Junta Municipal de Reclutamiento 

Elaboración de informe 
mensual y final de los 

inscritos al S.M.N. 

Enviar a revisión de 
duplicado y triplicado al 
jefe de la junta y que 
de el visto bueno para 
enviarlos a la Zona 

Milftar 

Escaneo de los 
duplicados y triplicados 
ya con el resultado del 

sorteo 

Una vez escaneados 
se encintan en 

paquetes de 50 cartillas 
por número de 

matricula y se guardan 
en cajas de cartón para 

su entrega 

Se di9ital1za 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 
lodos los inscritos en el 
año con todos los datos 
que se capturan en el 

sistema 

Ya con toda la 
papelería lista se envía 
a la Zona Militar para 

su entrega 

Se abre periodo para 
que el usuario acuda 

a la junta de 
reclutamiento a que 
se le selle su cartilla 

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

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

su cartilla para su 
liberacion 
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Formatos de la Cartilla , Original, Duplicado, 
Triplicado 

SECRETARÍA DE LA DEFENSA NACIONAL 
�-.1,,ffU,� 
•CJ.A,Sll ... ... • 

:::-. �'°·.-:.-.:.:·.-. .-.. :·o:::::::: 

f::3i/�:-�:�:>_�--:6.t�·i:.:i;i:::ii 
�-;· .. .,, • Yw::::::::::::::::: 
G'rlldo �de.. • • ••• •••••••••••••••• 
Ocal •••••••••••••••• 

Código del formato 

SECRETARtA DE LA DEFENSA NJ\CIOOAL 

""Cl.ASI , 

:-.;."W�i.o .......... .. ·o·.:• .. . 
NaciO.n. ••• , ••• •••• <:) ,, ,. 
Hijo de.,, .. , .. , .. ••., . 

'y--.,•• .. 
...... . ....... . e:, . &atado Cidl . . ... , , 

. 
. . ... 

0cupec10n v··· . . . 
¿Sabe 1-..r y ••c:ri.bi.J:Ó .. CllR.P- • • • • • • •• u 
,.......- ... -�el· ............ ... . 
Dcat.clll , . 

, C,UJ: 

--

. 70H050 
b � ....., In& CMftl.l& m :.e:,..---, 0•�·· 

• ih ltal 

SECRETARIA DE LA DEFENSA NllCIQQL 

� . . ... .. .... .. ·t·•··· ······· 

l'.c:::ba de Jtac.iaianto, .. , •• , •••••.••.•.••...
•• 

llllc:i6 an, ••• ,.,. •·······• ••. , ., •••••••••..• 
JU.jo dll. ·•••· ••·•••••·•••••••••·•· •• •. •• • •••• 
Tdlli, •• •• ·••• ••••••••••••••• ,,,.,,, ... ,,. 
he:.do CiTil , , . , , , . , , , •••,.,, •, ••, , , , , . , , 
Ocupecl6n.. ..• ... ... ... .• 
,a.be 1-.r y ucr1hl.r?. c:uaP • , • , . , .• , • 
Qrado Ñ.d..o de .. 0.Mli.011 •• , ....... , •• 

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 (8888), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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3. Glosario

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. 

Cartilla Militar: es un documento oficial Nacional expedido por la Secretaria de la 

Defensa Nacional, el cual identifica a los mexicanos, avalando el cumplimiento de 

las obligaciones militares. 

Duplicados: copia o reproducción del documento cartilla. 

Matricula: es el registro o inscripción de los ciudadanos que van a realizar el 

Servicio Militar Nacional. 

S.M.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 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. 

Triplicados: tercera copia del documento cartilla. 

Zona Militar: es el área correspondiente a algún estado de la República 

Mexicana, comandadas por un general de Brigada (de dos estrellas), egresado 

del Heroico Colegio Militar. 
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4. Autorizaciones

Lic. José Manuel Romo Parra 

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de Planeación 

Tecnológica 

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

Reclutamiento, dependencia de la Secretaria General SEGEN-JMDR-MP-02-1025, fecha de 

elaboración: Marzo 2017, fecha de actualización: Octubre 2025, Versión: 02 
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