GACETA MUNICIPAL

Organo oficial de divulgacion del
Municipio de Tlajomulco de Zdniga, Jalisco.

Tlajomulce

Gobierno Municipal

' CONTENIDO |

Manual de Organizacion de la Junta Municipal de Reclutamiento
y del Servicio Militar Nacional.

SECRETARIA GENERAL

VOLUMEN Il PUBLICACION VI
6 de Abril de 20i11.







Tlal om UICQ ::L:::em:m

Lohierng Municinsl Adivsrits

Acuerdo de Publicacién de
Manuales de Organizacion.

Tlajomulco de ZURiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del
.afio 2011 dos miil once.

Visto lo resuelto por el punto de aguerdo mamere 057/2011
tomado en la sSesidn ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulca de Zufiiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 dei orden del dia, en
cumpliriento al mismo se dicta el presente acuerdo, y:

RESULTANDO

I. En sesié‘n ord‘inaria del Pieno de! _H,.v Ayuntam’zento

mteresa, l@ Sigurente'
“PUNTO DE ACUERDO:
PRIMERO.- ...
SEGUNDO.- ...

TERCERO.~ ...

SEXTOQ.- £/ Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajomulco de
Zufiiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacién en 1z G :
cipal, en .los est dos del Palacio- Municipal, en-los domicilios de las
Delegaciones y Agencias cipales, asf como en la pagina de Internet
e Gobierno Municipal, de los Manuales de Organizacion de divérsas
dependencias de. la -administracién publica municipal de Tlajomulco de
Zdfiiga, Jalisco, formulados por g D/recczon de la Unidad de Planeacion,
ordendndese su  distribucion e implement: las respectivas
dependencias de Ja administracion publica mumcrpal para su debido
cumplimiento, que a continuacitn se enfistan:

1. Manual de Organizacidn de la Coordinacién de Empleo,




2‘

Mariual de Organizacion. de la Direccién de Actas, Acuerdos y

Seguimiento.

3.

4.

5]

7.

Manusl dé Organizatién deé 16 Direccién de Alumbrado Plblico.
Mariual @& Organizacién de 1a Direccion de Aseo PLblico.
Manual de Organizaciér de la Direccién de Catastro.

Manual de Organizacion de fa Direccion de Cementerios.

Manual de Organizacion de la Direccion de Comercio y

Fastividades.

8.

9,
10.

Manual-de Organizacion de la Direccién de Comunicacidn Social.

Manual de Organizacion de la Direccion.de Educacion.

Manual de Organizacién de la Direccidn de Inspeccion 'y

‘Reglamentos.

11,

Manual de Organizacién de la Direcéién de Integracion 'y

Dictaminacion.

12,

Marial de Organizacién e la Direccion de Licencias 'y

Alineamiento.

13,

Manual de Qrganizacion

Normatividad.

14.

Manual de Organizacion de la Direccién de Medio Ambiente y

Ecologia.

15.
16.
17.

18;

Edificacion y Urbanizacion

20.

Manual dé OrgaRizatidn de la Diréccion de Padrén y Licencias.
Manual de Organizacion de fa Direceion de Patrimonio Municlpal.

Manual.de Organizaci

Manual de Organizacién de la Direccién de Relaciones Pablicas.

Manual de Organizacion de Ja Direccién de Verificacion de

Manual de Organizacién de la Dirgccion del Proyecto Cajititian.




8 o B W B ‘ F.Yy v Dependencia:
INajomulce
Q{ki‘ﬁiﬁé?‘ﬁ&m Lif gﬁ:}g}ﬁg Asunto:
21. Manual de Organizacién de la Direccién del Registro Civil,

22. Manual de Organizacion de la Direccion Gemeral de Obras
Pdblicas,

23. Manual de Organizacidn de fa Direccién General de Servicios
Médices Munjicipales.

24, Manual de Qrganizéciéh de la Direccitri Géneral dé Servicios
Piibiices.

25,  Manual.de Organizacién de fa Direccidn Juridica.

26. Manual de Organizacidn de la Jefatura de Cornpetitividad y

Desarrollo Econémice.

27. ~ Marival de Orgsnizaciéh de fa Jefatura de Coordinacidn de i
Delegaciones y Agencias Municipales. |

28.  Manual de Organizacion de la Jefatura de Ja Oficina de Enlace con
fa Secretaria.de Relaciones Exteriores,

29. Manual de Organizacién de la Jefatura de Logistica.

30. Manualde Organizacion de ta Jefatura de Oficialia de Partes.

31, Manudl de Organizacién de la Jefatura de Viviends y Comunidad
Digna. :

32,  Manual de Organizacion de la Secretaria Particular,

33, Manual de Organizacidn te la Unidad de Planeacion.

34. Manual de Organizacion de la Unidad de Politicas Publicas.

35. Manual de Organizacion de 1a Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacidn del Archivo General del Municipio.

37, Manual de Organizacion de fa Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo de Honor y Justicia de la Direccién General de Seguridad
Piblica. -

38.  Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal.

39,  Manual de Organizacién de la Coordinacion de Administracion.




40. Manual de Qrganizacién de la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos.

41, Manual de Organizacién de la Coordinacion de Desarrollo Social.
42.  Manual de Organizacion de la Direccién de Atencién Ciudadana.

43. Manual de Organizacién de la Direccion de Defensoria-de Espacios
Publicos:

44.  Manual de Organizacion de.la Diréccion General Administrativa.

45. Manuval de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacion y
Transparencia.

46. Manual dé Organizacion de la Junts Municipal de Reclutamiento
del Servicio Militar Nacianal.

47. Manual de Organizacion de la Secretaria General.
48.. Manual de-Organizacién de la Tesoreria Mubicipal.

SEPTIMO.- Una vez thecha la pubflcaaan de Jos Manua/es de

Fganiza [ ermit
del Estado de Jalisco, para s compendlo eit la b/blloteca del P&der
Legislative,

OCTAVO.- Notifiguerise los presentes puntos de acuerdo mediante oficio
al Secretatio General de -Gobierno, al Secretario de Finanzas y al
Director Genera/ de :Desarrollo Municipal, todos dél Gobierno: del Estado
de Jalisco, : yma al Presidente Municipal, al Sindico Mu; cipa! a/
Tesorero. Manicipal, al Director General de Obras Pub]/cas, al D
I3 Unidad de Plarieacion y al Director dé Comunicacion Social de este H
Ayuntamiento para su copocimiento, en su caso, debido cumplimiento y
{os ‘efectos legales a que haya lugar.

NOVENO.- Registrese en el Libro de Actas de Sesiones
correspondiente.”

CONSIDERANDO

1.~ El suscrito Ingenieré ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, eri mi
cardcter de Presidente Mumcxpal del H. Ayuntamiento de TlaJomult:'o de
Zadiga; Jalisco; en compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Secrétario General del Ayuntamiento, me encuentro facultado
para ordenar que se publxquen los bandos de policia y gobierno,

reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de




Tlajomulce

Uobiermo Mundcipal Astnto:
observancia general dentro de la jurisdiccidon municipal, cumplirlos y
hacerlos cumplir, segin lo dispuesto por los articulos 115 fracciones 1y
IT de la Constitucién Politica de los Estados Urnidos Mexicanos; 73
fraccion II y 86 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y V, 47 fracciones I v V de la Ley del Gobierno y la
Administracién Plblica Municipal del Estado de Jalisco; 3 y 36 fracciones
IV, V y VII del Reglamento de Gobierno v la Administracién Pdblica
Municipal de Tlajomulco de Zifiga, Jalisco, publicade en la Gaceta
Muriicipal del 27 de Enero dél 2010; 13 fraccion XVII y 14 fraccidn XvVI
del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco
de ZOfiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, I y IV, 6 fraccion V, 9 y 10 del
Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de Zadiga, Jalisco.

II.- Que el punto de acuerdo 057/2011, resolutivo SEXTO, del
Pleno del Ayuntamiente contiene la aprobacién de 48 Manuales de
Organizacion de distintas dependencias de la administracién puUblica
municipal gue no pueden constituirse en actos legislativos auténomos,
ni desvirtuar, modificar 6 altérar el contenido de un ordenamiento
municipal; por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aquellos, de
conformidad con los articulos 45 fraccion III y 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, sin embarge
comparten la obligacién de ser publicados en el 6rgano de difusién del
Ayuntamiento, en los eéstrades de la Presidencia Municipal, én las
Deiegacuones y Agencias Municipales.

IIT.- Que los 48 Manuales de Organizacién de distintas
dependencias de la administracién publica municipal enlistados en el
considerando resultando 1 del presente, junto con su iniciativa de
acuerdo con cardcter de dictamen, ademds de ser publicados en la
Gaceta Mumcupal se -consideran como informacién fundarmental que
también debe de ser publicades en la pagina de Internet del Geobierngo
Municipal, con base en los artfculos 6 fraccion II, 8 y 13 fraccién 11 de la
Ley de Transparencia e Informacién Plblica del Estado de Jalisco; 5, 6,
7 fraceién XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVIII y demds aphcab}es
del Reglamento de Transparenca y Acceso a la Infarmac;cn Pubhca

Gaceta Mumcipal de fecha 03 de Nowembre dei ano 2010 artncutos 14 y
15 del Regiamento de la Gaceta Municipal de Tlajomuleo de Zafiiga,
Jalisco; razén por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustente en los fundamentes y motivos
expresados en el cuerpo del presente acuerdo, se ordena imprimir y




publicar en la Gaceta Municipal, en los estrados de la Presidencia
Municipal, en las Delegaciones y Agencias Municipales; los 48 Manuales
de Organizacion siguientes:

. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Empleo.

N o

. Manual de Organizacién de la Direccién de Actas, Acuerdos y
Seguimiento.

W

Manual de Organizacién de la Direccién de Alumbrado Pablico.

Manual de Organizacién de la Direccién de Aseo Pablico.

Manual de Organizacidn de la Direccidn de Catastro.

Manual de Organizacion de la Direccion de Cementerios.

N oo o

Manual de Organizacién de la Direccion dé Comercio Y
~gstividades.

-

8. Manual de Organizacién de la Direccién de Comunicacion Social,

9. Manual de Organizacién de la Direccién de Educacion.
10. Manual de Organizacion de la Direccidn de Inspeccién vy
Reglamentos.

11. Manual de Organizacion de la Direccion de Integraciéon y
Dictaminacion.

12. Manual de Organizacién de la Direccion de Licencias y
Alineamiento.

13. Manual de Organizacién de la Direccién de Licitacion y
Normatividad.

14. Manual de Organizacién de la Direccion de Medio Ambiente vy

Ecologta:

15, Manual de Organizacién de la Direccién de Padrén y Licencias,

16. Manual de Organizacidn de la Direccion de Patrimonio Municipal.




Tla ] 0 m U lce :f.f:im

Lembimnn Muniosast Asunto:

17. Manual d& Orgariizacién de la Direccidn deé Récursos Humanos.
18. Manual de Organizacion de la Direccién de Relaciones Publicas.

19. Manual de Organizacién de la Direccién de Verificacién de
Edificacién y Urbanizagion.

20. Manual de Organizacién de la Direccidn del Proyecto Cajititian.
21, Manual de Organizacién de la Direcci6n-del Registro Civil,
22. Manual de Organizacién dé la Direceidén General de Obras Publicas.

23. Manual de Organizacién de la Direccién General de Servicios
Médicos Municipales,

24. Manual de Organizacién de la Direccion General de Servicios
25. Manual de Organizacidn de la Direccion Juridica.

26. Manual de Organizacién de la Jefatura de Competitividad vy
Desarrollo Econémico.

27. Manual de Organizacion de la Jefatura dé Coordinacién de
Delegaciones y Agencias Municipales.

28. Manual de Organizacidn de la Jefatura de la Oficing de Enlace éon
la Secretarfa de Relaciones Exteriores.

29. Manual de Organizacion de la Jefatura de Logistica.

30. Manual de Organizacién de la Jefatura de Oficialia dé Partes.

31. Manual de Organizacién de la Jefatura de Vivienda y :‘Comunidad
Digna

32. Manual de Organizacidn de la Secretaria Particular.

33. Manual de Organizacion de la Unidad de Planeacién.

34, Manual de Organizacién de la Unidad de Politicas Pdblicas.




35 ‘Manual de '.FQ-aﬁiZééiéﬁ dé la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacién de la Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo de Honor y Jisticia de la Direccibn General de Seguridad
Publica.,

38. Manual de Organizacion de la Contralorfa Municipal.

39. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Administracion.

40. Manual de Organizacion de la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos.

41, Manual de Organizacién de la Coordinacion de Desarrolto Social.
42. WManual de Organizacién de la Direccion de Atencién Ciudadana.

43. Manual de Organizacién de la Direccidn de Defensoria de Espacios
PUblicos.

44, Manual de:Organizacion de la Direccion General Administrativa.

45, Manual de Organizacion de la Unidad de Fiscalizacion y
Transparencia.

46. Manual de Organizacién de la Junta Municipal de Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional.

47. Manual de Organizacion de la Secretaria General.
A8. Manual de Organizacién de la Tesorerfa Municipal.
SEGUNDO.» Se ordena |2 publicacién de los 48 Manuales de

Otgatizacion mencionados, en la pégina de Internet del Gobierno
Municipal, as{-como su iniciativa de acuerdo con cardcter de dictamen.

TERCERO.- Se instruye al Coordinador de Delegaciones y
Agencias Municipales a efecto de que auxilie al Secretario General en la
publicacién de Un extracto del decreto contenido en el presente acuerdo




lajomulce

Lisbierna Municipa) Asunte:
eh los domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
tevantarse la certificacion respectiva.

CUARTO.- Una vez gque se lleve & cabo la publicacién de la
Gaceta Municipal respectiva, se ordena remitir un tanto de la misma al
H. Congreso del Estado de Jalisco para su compendio en la biblioteca del
Poder Legislativo,

QUINTO.~ Notifiguese mediante oficio €l presente acuerdo -al
Secretario General del Congreso del Estado de Jalisco, al Titular de la
Unidad de Fiscalizacion v Transparencia, al Director de la Unidad de
Planeacién y al Coordinador de Delegaciones y Agencias Municipales
para su conocimiénto y los efectos legales a gue haya lugar.

Asi 1o resolvid y firma ¢l Presidente Municipal del Ayuntamiento de
T!ajomulco de Zdfilga, Jalisco, Ingemero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ €N
compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRQ, Secretario General
del Ayuntamiento con efectos de refrende conm fundamento en lo
dzspuesto por el articulo 44 fraccién 1V del Reglamento de Gobierno y
Administracién Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco,
-publrcado €n la Gaceta Municipal del 27 de Enero del afio 2010, wuos

10
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A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

El presente Plan Municipal de Desarrollo para la administracion 2010-2012 es producto de la
recapitulacién minuciosa y comprometida de las propuestas de campaiia y de una serie de
consultas ciudadanas a los habitantes de Tlajomulco de Zufiiga.

Este documento traza el mapa de ruta por el que se conducira el gobierno municipal durante su
ejercicio, y sera la via para construir una Nueva Historia en Tlajomulco. En él se marcan las
prioridades y lineas de accion gubernamental, atendiendo a la voz ciudadana y a la plataforma
politica que fue electa por los votantes.

Con base en los planteamientos del proyecto politico que eligieron los habitantes de Tlajomulco
de Zufiga, y las consultas a los ciudadanos realizadas durante las primeras semanas de marzo
de 2010, construimos el Plan Municipal de Desarrollo, pensando siempre en satisfacer las
necesidades y demandas de la poblacion, y a su vez vincular el desarrollo del municipio a la
dinamica del Area Metropolitana de Guadalajara.

En este documento presentamos seis Ejes Estratégicos y cinco Proyectos Especiales que nos
permitiran construir una Nueva Historia para Tlajomulco de Zufiiga, delineados a su vez a partir
de cinco politicas transversales que moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y
dignificacion de las personas, la comunicacion permanente con los habitantes, la metropolizacion
de las soluciones, la austeridad y la transparencia.

Como primer Eje Estratégico, hemos definido a la Politica Social, que no solo atendera a los
grupos vulnerables de nuestro municipio, sino que perseguira una cobertura universal que mejore
las condiciones de vida de todos los habitantes de Tlajomulco.

Un segundo Eje Estratégico, es el referente a la configuracion de una Politica Economica capaz
de atraer la inversion privada en beneficio del municipio y la generacion de empleos para la

gente.

Un tercer Eje Estratégico, es el referente a la Politica de Desarrollo Urbano, cuyo objetivo es
atender las exigencias histéricas de nuestro municipio, mejorando sustancialmente la calidad de
vida de la poblacién, forjando las condiciones para el desarrollo de una mejor movilidad urbana,

la recuperacion de los espacios publicos y la planeacion sustentable para el crecimiento de

Tlajomulco.

Un cuarto Eje Estratégico, es el de una Politica de Proteccion y Seguridad Ciudadana,
persiguiendo el objetivo de brindar una atencion continua a los habitantes de Tlajomulco.

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacion del Gobierno, mediante la cual
consolidaremos el servicio publico y la atencion al ciudadano, mejorando de manera sustancial y
determinante las condiciones en que se prestan los servicios publicos, priorizando la tarea de
llevarlos a las comunidades que han permanecido olvidadas durante décadas.

, . ,.3de39 )
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Un sexto Eje Estratégico, es el referente a la Politica Cultural que desplegaremos en el municipio,
cuyo objetivo sera ofrecer alternativas de desarrollo cultural, deportivas y recreativas a todos los
habitantes del municipio, especialmente a los mas pobres.

Los Proyectos Especiales se concentran en una serie de planes que buscan revitalizar al
municipio para integrarlo de manera definitiva en la metrépoli, y a su vez dignificar los estandares
de vida de la poblacion. Se frata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del
agua, un proyecto integral para el desarrollo de la region de Caijititlan, el impulso de la rendicion
de cuentas a través de la figura de revocacion de mandato, los proyectos de integracion social y
la construccion del Centro Universitario Metropolitano del Sur de la Universidad de Guadalajara.

Estos Ejes Estratégicos y Proyectos Especiales son la base de la Nueva Historia que
construiremos para Tlajomulco, misma que implica la implantacion de una dinamica de progreso y
desarrollo sustentable, no sélo en materia econdmica, sino social, educativa y politica.

La configuracién de los Ejes Estratégicos y los Proyectos Especiales fue resultado de las
opiniones de los ciudadanos, pero sobre todo de la confianza que depositaron en nuestro
proyecto durante el proceso electoral. Cabe subrayar que la consolidacion definitiva de este
programa de gobierno dependerd de que juntos, la gente y el gobierno, escribamos la Nueva
Historia que queremos para Tlajomulco.
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B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacion, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual de la Junta Municipal de
Reclutamiento del Servicio Militar Nacional, presentando de manera general la normatividad,
estructura organica, organigrama, atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le
permitan cumplir con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo de la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio
Militar Nacional: las revisiones y actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo
sefialado, se deberan solicitar a la Coordinacion Politica con su respectiva justificacion, previa
autorizacion del Director General.
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C. MISION Y VISI(')N._DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la mision y visién institucional se
fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuacion se
presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

MISION:

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacion de servicios publicos de
calidad, seguridad y sustentabilidad de los recursos, poniendo especial atencién a los sectores
més vulnerables para mejorar su calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de calidez,
responsabilidad, y austeridad propias de un gobierno de izquierda.

\.

T

VISION:

e

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacion de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de
empleo, con desarrollo arménico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez
propicie una mejor calidad de vida.
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D. POLITICAS GENERALES DE USO DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. EI Manual de Organizacién debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuriiga 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 Organizaciéon es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las
firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacion Politica

Director General al que pertenece la Direccion o Jefatura de Area
Director de la Unidad de Planeacion

Director o Jefe de Area que elabora el documento

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las
siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Dia, mes y afio en que se elaboré la 12 version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Dia, mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual para las
areas que lo actualicen.

Namero de actualizacion: Namero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha

actualizado y que va en relacion con el campo de “Fecha de
actualizacion”.

Caédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Organizacion y representado por las
iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccion General (AAAA)
a la que pertenece la Direccion de Area o Jefatura y finaliza con las del
area que elabora el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en
periodo de revision y actualizacion y se considerara oficial a partir de que cuente con las
firmas de autorizacion correspondientes.
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E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

nu

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:
¢ Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.

#» Mostrar la organizacion de la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar
Nacional.

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucién 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.

+ Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

» Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.
o Describir los procesos sustantivos de la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio

Militar Nacional, 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 visién integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacioén de las funciones
asignadas.

o R

G

e Describir los servicios vitales de la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar
Nacional, especificando sus caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que
contribuyan a garantizar a los usuarios la prestacion de los servicios en tiempo y forma.
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ORGANIZACION

1. Estructura organica
2. Organigrama
3. Mapa del municipio y croquis de ubicacion
3.1 Mapa del municipio
3.2 Croquis de ubicacion de la oficina
4, Marco Juridico
5. Atribuciones
6. Objetivos y funciones de las unidades organicas
7. Descripciones de puestos
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De acuerdo a lo establecido en el Articulo 44 del Reglamento de Gobierno y Administracion
Publica Municipal de Tlajomulco de Zudiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedd establecida la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional
como parte de la Secretaria General.

La estructura aprobada para la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional es
_la siguiente:

1. Secretaria General.

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

, j JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

L

sihiga, Jalisco,

1. ESTRUCTURA ORGANICA

1.1 Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional
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2. ORGANIGRAMA

Junt;Muni(f'ivﬁéwlwaemf?ébl"@tamxentq de[éervncno Militar N}acuonwal
ORG-SG-JMRSMN
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3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional se encuentra
ubicada en la Cabecera Municipal (ver croquis y direccion de la oficina en la siguiente pagina).

Tlajomulco de Zuniga

miapa municipal

Pariferico Sur

%A Momi i

Evangelista
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional
Domicilio: Porfirio Diaz No.15B planta alta
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4. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

4. Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

5. Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiga,

Jalisco.

6. Reglamento de la Secretaria de la Defensa Nacional

7. Instructivo de la Secretaria de la Defensa Nacional
. R S .. l4de39 e R
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Secretaria General se encuentran establecidas en el
Articulo 44 del Reglamento de Gobierno y Administracion Pablica Municipal de Tlajomulco de
Zufiga, Jalisco, en ellas se encuentran contenidas las correspondientes a la Junta Municipal de
Reclutamiento del Servicio Militar Nacional siendo estas las siguientes:

XXVI. Coordinar y supervisar la Junta Municipal de Reclutamiento para el Servicio Militar

Nacional;
o . I — 15.de 39 U
Fecha de i Febrero | Fecha de | Ndmero de 001 [ CODIGO DEL MANUAL ‘
elaboracion: | 2011 | actualizacion: actualizacion: © 7 MOSGIMRSMN |

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo-que deberan preservario en
excelentes condiciones. Serd valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién; registro, asesoria y

elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

ﬁ,‘ JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
1o de Tajomuleo DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

\ifigs, Jalisco.
ihitracidn 20102012

6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

Tlajomulce

Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional

Objetivo General: Registrar a los jovenes de las clases (afio) que correspondan, anticipados y
remisos en la Junta Municipal de Reclutamiento

Funciones:
e Llevar el registro y archivo de reclutamiento de los ciudadanos (jévenes) inscritos en la Junta
de Reclutamiento Municipal.

o Llevar en coordinacion con el Batallon de la Quinceava Zona Militar y el INEA, el control y la
supervision de los ciudadanos (jovenes) que realizan el Servicio Militar.

¢ Realizar el tramite para la obtencion de la cartilla militar.

e Reportar a la Quinceava Zona Militar las actividades realizadas en la Junta de Reclutamiento
Municipal como lo marca el Reglamento de la SEDENA.

e Dar la difusién correspondiente en todo el municipio.

|

|
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar
Nacional cuenta con los siguientes puestos autorizados en cada una de sus areas:

. Jornada
Nombre del puesto ‘ , en horas

Junta Munfcipal de | Jefe de Departamento 40

Reclutamiento del
Servicio Militar | , . ) o
| B e ~ Totales |

— C Confianza B: Base

TOTAL DE PUESTOS DEL AREA

.17de39
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Datos del puesto:

DP-SG-JMRSMN-OO1 . Nombre del Jé}é de Departéhwénto deylla Juﬁté Municipal

puesto _de Reclutamiento

| Confianza -
| Secretaria General o
| Coordinacion de la Junta de Reclutamiento o
| Febrero 2011 | 1arfo

Mision del puesto:

| Promover el Servicio Militar y apoyar en los tramites para la o‘bbtencbi(’l)rn‘ de la pre -cartilla y cartilla militar.

Funciones sustantivas:

Llevar el registro y archivo de reclutamiento de los elementos inscritos en la Junta de Reclutamiento
Municipal. o I \ .
Llevar en coordinacion con el Batallon de la Quinceava Zona Militar y el INEA el control yla:
supervision de los elementos que realizan el Servicio Militar.
Realizar el tramite para la obtencion de la cartilamilitar. T
Reportar a la Quinceava Zona Militar las actividades realizadas en la Junta de Reclutamiento .
Municipal como lo marca el Reglamento de la SEDENA. ’
Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.
Mantener su_equipo asi como su area de trabajo_en orden y en buenas condiciones. _ )
Supervisar y asegurar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo asi como los
_procedimientos y procesos correspondientes al area. o - -
Participar conjuntamente con el personal de la dependencia en la elaboracién y actualizacion del
Manual de Organizacion e '
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacién Organizacional:

Secretario General

Jefe inmediato y personal de su dependencia
Ciudadania y Quinceava Zona Militar
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_ Perfil del puesto:

- Preparatoria concluida
- Carrera técnica

Competencias:

- Reglamento de - Responsabilidad
la Defensa - Liderazgo
Nacional - Trabajo bajo presion
- Control de - Solucién de problemas
archivo - Habilidad de negociacion
- Elaboracion de - Toma de decisiones
informes - Puntualidad
- Func‘ia'mentg's de - Disciplina
administracion - Actitud de servicio
- Honestidad
T - Amabilidad
70% Oficina
30% Campo (Supervisando las actividades de los prestadores del Servicio Militar)
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SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios

9. Servicios
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8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional ofrece los siguientes

servicios y tramites:

Servicios y Tramites

Cartilla del servicio militar nacional e informacion
para el tramite de reposicion de la misma : SE-SG-JMRSMN-001
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9. SERVICIOS

A partir de la siguiente hoja se muestran las cédulas de los servicios que se brindan a la
Ciudadania, con sus caracteristicas y especificaciones.
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NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Cartilla del servicio militar nacional e Cédigo del servicio o tramite:
SE-SG-JMRSMN-001

informacion para el tramite de reposicion de la misma

Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional ;”m"es a Viemes de 09:00 a.m. a 3:00

31 3283 4400 Ext. 2032

Porfirio Diaz No. 15-B, planta alta, Col. Centro en Tlajomulco de Zufiga

| Ciudadanos de 18 a 39 afios

Para ingresar la documentacion por primera vez:

o 4 fotografias de estudio tamafio credencial (35 x 45 mm.), de frente, en fondo blanco, sin retogue, sin brillo, sin peinados ni cortes extravagantes, :
frente y orejas despejadas sin barba, bigote y patillas recortadas, camisa formal sin logotipos ( no se aceptan instantaneas). :

¢ Acta de nacimiento sin maltratar 6 copia certificada del libro.

¢ Constancia de estudios ( certificado, credencial vigente de la institucion educativa 6 constancia en hoja membretada y sello de la institucion).

¢ Comprobante de domicilio reciente a nombre del interesado 6 de los padres ( no se aceptan de terceras personas)

Para ingresar la precartilla:

» Precartilla original

s Copia de acta de nacimiento

« Copia de certificado maximo de estudios

e Curp

Para recoger la cartilla liberada, debera presentar lo siguiente:

» Recibo original de liberacion (PRECARTILLA ORIGINAL)

* Copia de acta de nacimiento

» Copia de comprobante maximo de estudios
Presentarse en la Presidencia Municipal los dos fines de semana del mes de diciembre del afic en curso

1.- Presentarse el interesado con todos los requisitos completos.

2.- Lienas la solicitud.

3.-Poner huellas y firma.

4.- Presentarse el dia y hora indicado para recoger la misma. )

a) Para encuartelar la cartilla, el interesado debera presentarse los fines de semana del mes de Enero del afio siguiente en la presidencia
municipal para entregarla.

b) Para recoger la cariilla liberada, el interesado debera presentarse los fines de semana del mes de Diciembre del afio en curso en la

Presidencia Municipal.

Diez dias habiles y un afo para la entrega de la .
cartilla liberada. Gratuito . S :

La precartilla y cartilla liberada ' I No aplica No aplica

1.- Se entregara la cartilla Unicamente al interesado.
2.- Antes de entregarse debe cotejar que todos sus datos y firmas estén correctos.
3.- Se pide que saquen copias en reduccion para proteger su cartilla en caso de extravio.

Reglamento de la Secretaria de la Defensa Nacional

e S 23 de 39 3y T S
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
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JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

G T DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiga

JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

Gobierno de Tlajomulco
de Zdhiga, Jalisco.
Administracién 2016-2012

10. MODELO DE PROCESOS

El presente esquema representa el modelo de efectividad municipal empleado en la institucién,
con el cual se contribuye a realizar una administracion municipal con un mejor control, orden y

transparencia.

RESULTADOS

_ PROCESOS INTERNOS DEL AREA

INSUMOS

Analisis
Necesidades
y/o
requerimientos
de los
ciudadanos o
usuarios thns :

'"ti"tnos y/o Diagndstico Evaluacién . Control" i déﬁ:
externos , : :
transparencia de la gestion

Normatividad

Plan Municipal ~ }

de Desarrollo
2010--2012
A

Planeacion Ejecucion

Reglamento de Goblerno y Administracion Pablica Mumcnpal de
Tlajomulco de Zuniga, Jalisco
. Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012
Ley de Transparencia e informacion pubhca del Estado de Jalisco
' Leyes, reglamentos y normas aplicables

 25de39 ,
Nimero de [ CODIGO DEL MANUAL

actualizacion: ’ [ MO-SG-IMRSMN

Fecha de | Febrero | Fechade
elaboracién: 2011 actualizacion:

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
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- JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
Gabicrna de Thajomaloo DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

de Ziiiga, Jalisco.
Administracién 20182012

11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

o E| Coordinador de la Junta de Reclutamiento debera difundir los servicios que brinda la
Junta Municipal de Reclutamiento.

e El Coordinador de la Junta de Reclutamiento debera de elaborar una lista de los jévenes y
remisos que les corresponde realizar el servicio militar, conforme al calendario
establecido.

e |a Junta Municipal de Reclutamiento es la responsable de coadyuvar a que todos los
jovenes del Municipio de Tlajomulco de Zifiga que cumplan la mayoria de edad, realicen
su servicio militar conforme los lineamientos establecidos.

e La informaciéon del Plan y programa anual para la obtencién de la cartilla militar es
entregada por la Secretaria de la Defensa Nacional en el mes de diciembre para que
aplique a partir de enero del siguiente afio en todos los tramites.

e En los meses de diciembre y enero se debe realizar la difusion en periédicos y en las
Delegaciones y Agencias Municipales del tramite de la cartilla militar.

o La Junta Municipal de Reclutamiento debe colocar en los sitios de mayor afluencia de
personas, las circulares donde se informe las actividades relativas a la cartilla militar.

o Para la difusion en medios impresos (periédicos) la Junta Municipal de Reclutamiento
debe solicitar via oficio a la Direccion de Comunicacién Social su autorizacion.

e |os jévenes ciudadanos deben entregar la documentacién completa y correcta para el
tramite de la precartilla y cartilla del servicio militar nacional, en caso contrario no se les
recibira la documentacion.

o | a obtencidn de la cartilla militar se liberara siempre y cuando cumpla con el Reglamento
de la Secretaria de la Defensa Nacional.

e En los procedimientos desarrollados en esta seccién del manual el tiempo de respuesta es
referencial y se incluyen para la optimizacion y mejora de los resultados.

. e 26 de 39 . e e .
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JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

Gohlcmo de Tlajomulco
de Zihiga, Jalisco.
Adeainisteacién 20102012

12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Obtencion del plan y programa anual

para el trAmite de obtencion de la PRO-SG-CJMR-001
cartilla del servicio militar nacional en
el Municipio de Tlajomulco de Zufiga

informacion, comunicacion y difusion

. . para jovenes, para realizar el trAmite

Obtencion de la cartilla para la obtencién de la cartilla del PRO-SG-CJMR-002
militar nacional servicio militar nacional en el

‘| Municipio de Tlajomulco de Zufiiga

Obtencién de la precartilla y cartilia
del servicio militar nacional en el PRO-SG-CJMR-003

Municipio de Tlajomulco de Zafiga

27 de 39
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JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
o e oo DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL
Adminfstracida 20102012

13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del Proceso: Hoja:
Obtencion de la cartilla militar nacional 172

Nombre del Procedimiento:
Obtencién del plan y programa anual para el tramite obtencion de ia cartilla del Servicio
Militar Nacional en el Municipio de Tlajomulco de Zufiga

Cddigo:
PRO-SG-JMRSMN-001

Objetivo y alcance del Proceso, Procedimiento o Instructivo:
Elaborar el plan y programa anual que contribuya a registrar a los jévenes ciudadanos que cumplan con la mayoria de edad para
que obtengan la cartilla del Servicio Militar.

Dependencia y/o Direccién General:
Secretaria General

Direccién de Area responsable del Proceso, Procedimients o Instructivo:
Coordinacién de la Junta Municipal de Reclutamiento

Clave de responsable de actividad:
A. SEDENA B. JEFE DE DEPARTAMENTO

' Clave de responsable de | 00 " Formato o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ instructivo
AlBiclplelrlag horas/minutos utilizado

Acude a la XV Zona Militar a recoger la informacién y 1dia
1 | formatos con el Plan y Programa anual para el tramite de X

la cartilla y servicio militar nacional.
2 Entrega la informacion y formatos con el Plan y X Variable

Programa anual.

Recibe la informacién mediante oficio por parte de Ia 1 hora
3 Secretaria de la Defensa Nacional del Plan y Programa X

anual, incluyendo los formatos e instructivos

correspondientes. ‘

Revisa la informacion del Plan y Programa Anual y firma 1 hora
4 de recibido en el oficio que le entrega la Secretaria de la X

Defensa Nacional, quedandose con una copia del oficio

de la entrega de la informacién antes mencionada.

Resguarda la informacion en la oficina de la Junta 30 min.
5 | Municipal de Reclutamiento a la espera del periodo de X

tramitacion

D M
TIEMPO TOTAL
112 30
D:dias H:horas M: minutos
- B . ..28de39 e
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JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
Gobierno de Tiajomulco DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

de Zidiga, Jalisco.
Administracién 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Obtencion de la cartilla militar nacional 2/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo: ;
Op_tenmon _del plany programa anual para el tramlte' gbtenmon de la cartilla del Servicio PRO-SG-JMRSMN-001
Militar Nacional en el Municipio de Tlajomulco de Zufiga

Pgoliticas del Procedimiento o Instructivo:
1. La informacién del Plan y programa anual para la obtencion de la cartilla militar es entregada por la Secretaria de la
Defensa Nacional en el mes de diciembre para que aplique a partir de enero del siguiente afio en todos los tramites.

Resultados Esperados: .
Conocer Y llevar a cabo el proceso de la obtencion de la cartilla militar a través de los lineamientos incluidos en la informacion |

del plan y programa anual enviada por la Secretaria de la Defensa Nacional.

Indicadores del Proceso:
No. total de formatos y solicitudes recibidas para ef periodo siguiente VS. No. total de formatos y solicitudes recibidas del periodo

anterior.

Indicadores de Exito:
30% de aumento en el total de formatos y solicitudes recibidas para el periodo siguiente en relacion con el periodo anterior

Documentos de Referencia:
» Reglamento de la Secretaria de la Defensa Nacional
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JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

Gabierne de Tlajomulco
de Zifiiga, Jalisco.
Administracidn 2016-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Obtencidn de la cartilla militar nacional 12
Nombre del Procedimiento: P
" . ax . .. . . .. Cédigo:
Informacion, comunicacion y difusion a jovenes para realizar el tramite para la obtencion de la PRO-SG-JMRSMN-002
cartilla militar nacional en el Municipio de Tlajomulco de Zufiga

Objetivo y alcance del Proceso, Procedimiento o Instructivo:

Tiajomulco de Zifiiga para que tramiten la cartilla militar nacional

Informar, comunicar y difundir a través de los diversos medios (impresos, electrénicos) a los jovenes en edad del municipio de

Dependencia y/o Direccion General:
Secretaria General

Direccion de Area responsable del Proceso, Procedimiento o Instructivo:
Coordinacion de la Junta Municipal de Reclutamiento

Clave de responsable de actividad:

A. JEFE DE DEPARTAMENTO B. DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

C. DELEGADOS Y AGENTES

MUNICIPALES
) Clave de responsable de Tiempo Eormato o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ instructivo
AlBlciDlEIFIiG|H horas/minutos utilizado
Realiza la convocatoria y elabora los volantes para la 1 dia
difusion del tramite de las cartillas con todos los datos
4 |para la realizacion del tramite de la obtencion de la X
cartilla, asi como la reposicion de cartillas y la
constancia de servicio militar para mayores de 40
anos.
Envia a todos los Delegados y Agentes Municipales 10 dias
2 |las convocatorias para que les den difusion a los X
tramites de la cartilla.
Difunden la convocatoria de los tramites de la cartilla Variable
3 | militar en sus Delegaciones y Agencias Municipales X
respectivas.
Solicita via oficio a la Direccion de Comunicacion 5 dias.
4 | Social la publicacion de todas las convocatorias y X
avisos en los periodicos locales.
Realiza la publicacion a través de los diferentes Variable
5 | medios de las convocatorias para el tramite de la X
cartilla militar.
H M
TIEMPO TOTAL
16 { 00 | 00
D:dias H:horas M: minutos
, . : 30.de 39 ; R
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JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

G T DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

Adrinisactin 20102012
Nombre del Proceso: Hoja:
Obtencién de la cartilla militar nacional 2/2
Nombre del Procedimiento: Cadigo:
Informacién, comunicacion y difusién a jovenes para realizar el tramite para la obtencion de la .
cartilla militar nacional en el Municipio de Tlajomulco de Zaniga PRO-SG-JMRSMN-002

Politicas del Procedimiento o Instructivo:
1. En los meses de diciembre y enero se debe realizar la difusion en periodicos y en las Delegaciones y

Agencias Municipales del tramite de la cartilla militar.
2. La Junta Municipal de Reclutamiento debe colocar en los sitios de mayor afluencia de personas, las circulares

donde se informe las actividades relativas a la cartilla militar.
3. Para la difusién en medios impresos (periodicos) la Junta Municipal de Reclutamiento debe solicitar via oficio

a la Direccion de Comunicacion Social su autorizacién.

Resultados Esperados:
e Que los jovenes ciudadanos estén informados y asistan a realizar el tramite de la cartilla militar.

Indicadores del Proceso:
e No. de medios utilizados para realizar la difusion y publicacion de la convocatoria VS Total de medios
programadas para realizar la difusion y publicacion de la convocatoria

Indicadores de Exito:
 Difusién y publicacién al 100% en diversos medios de la convocatoria para la obtencion de la cartilla militar

nacional

Documentos de Referencia_
¢ Reglamento de la Secretaria de la Defensa Nacional

e e o L ...31de39 e e
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
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JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
Gabierna de Thjomuloo DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

de Ziiiga, Jalisco.
Administracion 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Obtencién de la cartilla militar nacional 1/3

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Obtencion de la precartilla y cartilla del servicio militar nacional en el Municipio de Tlajomulco de .
Zafiga PRO-SG-JMRSMN-003

Objetivo y alcance del Proceso, Procedimiento o Instructivo:
Registrar a los jovenes ciudadanos que cumplan con la mayoria de edad para que obtengan la cartilia del Servicio Militar.

Dependencia y/o Direccién General:
Secretaria General

Direccién de Area responsable del Proceso, Procedimiento o Instructivo:
Coordinacion de la Junta Municipal de Reclutamiento

Clave de responsable de actividad:
A. JOVENES CIUDADANOS B. JEFE DE DEPARTAMENTO

] Clave de responsable de Tiempo Formato o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad diasi instructivo
AIBICIDIE FlG|H horas/minutos utilizado
Entrega la siguiente documentacion al Jefe de la Junta Variable
1 Municipal de Reclutamiento: Acta de nacimiento, X
CURP, comprobante maximo de estudios y
comprobante de domicilio.
Recibe y revisa que todos los documentos estén 10 min.
2 | completos y que cumplan con las especificaciones del X
reglamento de la Secretaria de la Defensa Nacional.
3 | Proporciona la solicitud a los jévenes ciudadanos. X 5 min. Solicitud
4 Llena correctamente la solicitud y la entrega al Jefe de X Variable
la Junta Municipal de Reclutamiento. .
5 | Recibe la solicitud debidamente llenada por los X 15 min.
jovenes ciudadanos y les toma sus huellas. :
Informa a los jévenes ciudadanos el procedimiento que 10 min.
tienen que seguir para la liberacion de la cartilia militar,
6 | asimismo les notifica que en el plazo de una semana X
regresen a la oficina de la Junta Municipal de
Reclutamiento por su precartilla.
Anota los datos (nombre, fecha y lugar de nacimiento, 1 hora
7 | grado de escolaridad, domicilio) en los formatos de la X
cartilla del servicio militar.
Elabora el listado diario de los tramites recibidos por 10 min. Listado de
8 |los jévenes ciudadanos y elabora oficios dirigidos al X cartillas diarias
Presidente de la Junta Municipal para firma.

, , 32de 39 e .
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: JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
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de Zdiiga, Jalisco.
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Nombre del Proceso: Hoja:
Obtencion de la cartilla militar nacionai 2/3

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Obtencion de la precartilla y cartilla del servicio militar nacional en el Municipio de Tlajomulco de PRO—éG- JMRSMN-003
Zadiga

Clave de responsable de actividad:
A. JOVENES CIUDADANOS B. JEFE DE DEPARTAMENTO

Clave de responsable de Tiempo Formato o

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias instructivo
AlBICID ElFiG H horas/rinutos utilizado

9 Acude a Oficialia de Partes por los formatos firmados X 15 min.
por el Presidente de la Junta Municipal

10 Integra la precartilla y la resguarda para entregarla al X 15 min.
interesado. ,

Entrega la precartilla al joven ciudadano y le recuerda X 5 min.

" los pasos siguientes del framite.

Informa fecha del sorteo. 1 min.

1 dia

Realiza el sorteo en el mes de noviembre. X

En los casos en que en el sorteo al joven ciudadano le 10 min.

haya tocado bola blanca se le informa que tiene que X

14 acudir los sabados a partir del mes de febrero hasta el
mes de noviembre.
En los casos en que en el sorteo al joven ciudadano le 10 min.
15 haya tocado bola negra se les informa que tienen que X
entregar en enero la precartilla y recogerla en el mes
de diciembre liberada.
16 Entrega la cartilla liberada en el mes de diciembre a X 4 dias
los jévenes ciudadanos.
TIEMPO TOTAL
05|02 51
D:dias H:horas M: minutos
i .33de39. : e ;
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ambre del Proceso: Hoja:
btencion de la cartilia militar nacional 3/3

ombre del Procedimiento:

: Iy . . s . _— . Cédigo:
bt?;:mn de la precartilla y cartilla del servicio militar nacional en el Municipio de Tlajomulco de PRO-SG-CJMR-003

oliticas del Procedimiento o Instructivo:
Los jovenes ciudadanos deben entregar la documentacion completa y correcta para el tramite de la precartilla
y cartilla del servicio militar nacional, en caso contrario no se les recibira la documentacion.

La obtencion de la cartilla militar se liberara siempre y cuando cumpla con el Reglamento de ia Secretaria de
la Defensa Nacional.

Resultados Esperados:
~* Que las actividades de la cartilla militar se hagan en forma eficiente.
¢ Que los jovenes ciudadanos realicen el tramite y obtengan la cartilla militar en tiempo y forma.

Indicadores del Proceso:
* No. de precartillas totales entregadas en el periodo A Vs. No. total de cartillas liberadas del periodo A.

Indicadores de Exito:
* 100% de las precartillas entregadas del periodo A sean cartillas liberadas al final del periodo A.

Documentos de Referencia:
¢ Reglamento de la Secretaria de la Defensa Nacional

e . B ,3,4‘de39,_ e
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14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

Listado de formatos utilizados.

Obtencion de la precartilla y

. . . cartilla militar nacionat en el

Listado de Cartillas (cada 8 dias) | F-SG-CJMR-001 Municipio de Tlajomulco de
Zuhiga
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Nombre del formato: Listado de Cartillas diarias

Cédigo del formato: F-SG-CJMR-001

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Obtencion de la precartilla y cartilla militar
nacional en el Municipio de Tlajomulco de Zufiga

LISTA DE CARTILLAS S.M.N. DIA(_JDE(___ ) DEL | |
NO. |MATRICULA NOMBRE CLASE
1
2
3
4
5
I Fecha de Febrero | Fecha de N Nimero de 001 | _CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: | 2011 | actualizacién: adwalizacién: | "7 [TMO-SG-IMRSMN

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberéan preservario en
excelentes condiciones. Serd vélido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracién.
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15. GLOSARIO

Remiso: Persona que no cumplié en tiempo y forma con su obligacion de prestar su servicio

militar.

SEDENA: Secretaria de Defensa Nacional.
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~ 16. AUTORIZACIONES

FIRMAS DE AUTORIZACION

Ing. Enrique Alfaro Ramirez Lic. Ismael del Toro Castro

Presidente Municipal Secretario General

Mtro. Clemente Castafieda Hoeflich

Titular de la Coordinacion Politica

ASESORIA Y SUPERVISION ELABORACION

Lic. Alberto Ramirez Martinez C. Edgar Lépez Tinoco

Jefe de la Junta Municipal de Reclutamiento del
Servicio Militar Nacional

Director de la Unidad de Planeacion
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PARTICIPANTES

, ELABORACION

JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

Edgar Lopez Tinoco
Jefe de Departamento

' ' . ASESORIA : o

UNIDAD DE PLANEACION
Lic. Alberto Ramirez Martinez
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