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I. Introduccién

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fracciéon IV de la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén, que establece que son facultades y obligaciones de la Secretaria de la Contraloria
Interna, Transparencia y Control Legal expedir Manuales para la Administracion Pablica Municipal y sus entidades, a fin de que en
el ejercicio de sus funciones apliquen con eficacia y eficiencia los recursos humanos y patrimoniales, estableciendo controles, métodos,
procedimientos y sistemas. Es parte del proceso de modernizacién que el Gobierno Municipal de Gral. Escobedo impulsa en sus
dependencias a fin de alcanzar los objetivos planteados en el Plan Municipal de Desarrollo.

El Presente Manual de Organizacién y Procedimientos es un indicador para determinar si se tienen los controles administrativos para
desempenar las labores con eficiencia y honestidad en la obtenci6n y aplicacion de recursos, con apego al marco normativo y en base

" a la participacién ciudadana, garantizando la viabilidad de los programas que el gobierno municipal implementara para el desarrollo
social, politico y cultural del municipio.

Como todo Manual de Organizacién y Procedimientos, este documento administrativo contiene la descripcién de las actividades que
se deben realizar y el orden que debe seguirse para el desarrollo de las funciones atribuidas a la Direccién de Atencién al Servicio

Militar Nacional adscrita a la Secretaria del Ayuntamiento.

Dejando las bases sustentables para el registro de los jovenes de clase, anticipados y remisos ante el Servicio Militar Nacional llevando
a cabo el tramite de cartillas de identificacion militar y la organizacion del sorteo. Contiene también una descripcion de los documentos
de apoyo para la realizacién de las funciones, con el propésito de propiciar, en las areas o unidades administrativas que intervienen,
su correcto desemperio y, a los ciudadanos usuarios, el facil acceso a los servicios que ofrece.

El presente manual esta a la disposicion de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite a la Oficina de Atencién al Servicio
Militar Nacional y/o Secretaria de la Contraloria.
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II. Objetivos del Manual

El objetivo del presente Manual de Operaciones y Procedimientos de esta Direccion del Servicio Militar Nacional

Establecer mecanismos y un control que permita dar una atencién mas adecuada al ciudadano y sobre todo trabajar en conjunto con
la 7* Zona Militar ( la oficina de reclutamiento de zona ) asi mismo con la Base de la Fuerza Aérea Nacional, para proporcionar la
Cartilla de Identificacion del Servicio Militar Nacional a todo varén mexicano de 18 a 38 afios de edad o que dentro del afio en curso
cumpla con su mayoria de edad, se inscriba en la oficina de Atencién al Servicio Militar Nacional en el periodo que comprende del
mes de Enero al 15 de Octubre.

II1. Marco Normativo

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leon. |

o Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion de Estado de Nuevo Leén.

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de N.L.

o Ley del Servicio Militar Nacional.

o Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional.

J Reglamento Interior de la Administracion Pablica del municipio de Gral. Escobedo.

. Plan Municipal de Desarrollo Vigente.

o Y las demas Leyes, reglamentos, Circulares, decretos y otras disposiciones de caracter administrativo y de observancia general

en el ambito de su competencia.
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacion

El presente Manual de Operaciones y Procedimientos consiste en normar, unificar y fortalecer los procedimientos y procesos y podra
ser aplicado en la Direccién de Atencién al Servicio Militar Nacional es aplicable a toda la ciudadania que cumpla los requisitos de
inscripcion y se compromete a acatar las leyes y reglamentos aplicables que establezcan las funciones y procedimientos que nos
mande la Secretaria de la Defensa Nacional y la Constitucién de los Estados Unidos Mexicanos para llevar a cabo el cumplimiento
de las responsabilidades que les determina el Marco Legal vigente durante la administracion de las actividades del Servicio Militar
Nacional, asi como en la secretaria del Ayuntamiento en la elaboracién y reorganizacién de sus manuales de procesos y
procedimientos y sus estructuras organizacionales.

Supervisar que los tramites realizados por la Direccién de Atencion al Servicio Militar Nacional y Modernizacion Administrativa
sean gratuitos.

Supervisar que las cartillas militares sean entregadas a los interesados de una manera eficaz y expedita.
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V. Definiciones

CARTILLA MILITAR:
Es un documento de identificacién oficial y su tramite es requisito para todos los hombres mexicanos entre los 18 y 38 aiios.

La cartilla es liberada por la Secretaria de la Defensa Nacional después de un afio de servicio a disponibilidad.

REGLAMENTO:
Reglamento de la Secretaria de la Defensa Nacional.

SECRETARIO:
Secretario del Ayuntamiento.

S.M.N. o s.m.n.:
Servicio Militar Nacional

O.R.Z.
Oficina de Reclutamiento de Zona.

CONSCRIPTO:
Hombre joven que realiza el servicio militar obligatorio.

JM.R.:
Junta Municipal de Reclutamiento
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VI. Misién, Visién y Valores

MISION

Llevar a cabo programas y difundir el proceso para tener una alza en el reclutamiento de los jévenes que no demuestran interés en
ello, es por eso que se crea este manual y llegar a ser una gran junta de reclutamiento que pueda ser considerada y comparada con las
juntas de reclutamiento que estan alrededor del municipio.

VISION

Ser un gobierno que brinde toda la informacién que el ciudadano que vaya a ser reclutado necesite, creando asi mayor rapidez y
eficiencia ya que es lo que pide la ciudadania y asi logra ser una junta de reclutamiento eficaz y capaz de competir con otras juntas del
area metropolitana.

VALORES
Responsabilidad

La responsabilidad es la capacidad de responder por nuestros actos como servidores publicos; de asumir las consecuencias de nuestros
aciertos y desaciertos en cada decision o accién que se acuerde o realice en el ejercicio de nuestras funciones, y sujetarse a la evaluacion

de la sociedad.

El servidor publico debe realizar sus funciones con eficacia y calidad; desarrollar en los procesos a su cargo todo su talento; hacer
eficiente y eficazmente sus funciones, actividades y tareas; satisfacer y responder permanentemente a las necesidades e intereses de la
sociedad; generar confianza y mantener continuamente una relacién digna con todos los conciudadanos, cumpliendo asi con la misién
y vision institucionales.
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Honestidad

La honestidad es la virtud que se refleja en la dignidad, pulcritud en el pensar y en el obrar.

La honestidad debe ser practicada en las diversas actividades del servidor ptblico, no buscando obtener algtin provecho o ventaja
personal o a favor de terceros, ni tampoco buscando o aceptando compensaciones, favores o prestaciones de cualquier persona u
organizacion que pueda comprometer su desempefno como servidor ptblico.

El servidor publico debera cumplir con un manejo honesto del tiempo, los recursos y la informacién bajo su responsabilidad; lo cual
incrementa la rentabilidad de los recursos y la proyeccion Institucional.

Pertenencia

La pertenencia se refiere al compromiso de pertenecer a la comunidad y a la institucion municipal que la coordina y dirige.

El servidor publico municipal en su permanente quehacer debe dirigir todas sus decisiones y acciones a la satisfaccion de las
necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares o ajenos al bienestar colectivo; y aplicar su mejor esfuerzo,
vocacion y disciplina para alcanzar con eficiencia, oportunidad y calidad los objetivos propuestos social o institucionalmente.
Elsentido de pertenencia conduce al éxito y conjuntamente con la disciplina, permiten la fidelidad a los principios, normas y propésitos
institucionales, asi como a la ejecucion de un proceso ordenado para la consecucion de los objetivos propuestos.

Imparcialidad

El servidor publico municipal debe actuar sin conceder preferencias o privilegios a organizaciéon o persona alguna. En la toma de
decisiones y el ejercicio de las funciones piiblicas se actuara con objetividad, sin perjuicios personales y sin permitir la influencia
indebida de otras personas.

Solidaridad

La solidaridad implica trabajar juntos por ideales comunes.
El servidor publico debe propiciar la conciliacién de los intereses y responsabilidades colectivos e institucionales, a efecto de fortalecer
el didlogo y la convivencia pacifica y digna de los ciudadanos.
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Igualdad

El servidor publico municipal debe atender y prestar los servicios ptiblicos a su cargo a todos los ciudadanos que tengan derecho a
recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, color, credo y/o denominacion religiosa, y preferencia politica.

Respeto

El respeto nos permite convivir en armonia, conservando la unidad en la diversidad y la multiplicidad de la individualidad.
El servidor publico debe dar a todas las personas con quienes a diario interactia un trato digno, amable, respetuoso, receptivo, cortés,

- cordial y tolerante. ‘
El ser respetuoso conlleva a un acto de valor, de dominio personal, de autocontrol y comprension, permitiendo mejorar el ambiente

de trabajo, el trato a todos los ciudadanos y el cumplimiento de la misién institucional.

Legalidad

El servidor publico municipal debera cumplir, de forma ineludible, las disposiciones juridicas inherentes a la funcién que desempena.
Es obligacion del servidor ptiblico municipal conocer, camplir y hacer cumplir el marco juridico que regule el ejercicio de sus funciones.

Sensibilidad

El servidor publico debe actuar con sensibilidad e interés hacia las necesidades de la sociedad, ofreciendo especial atencion a las
personas o grupos sociales que carecen de los elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral como los adultos en plenitud,
los nifios, las personas con capacidades diferentes, etc.

Liderazgo

El servidor publico municipal debe promover, con su ejemplo y en el ejercicio de sus funciones, la practica de valores y principios que
instauren una cultura ética y de calidad en el servicio publico, toda vez que a través de su actitud, actuacion y desemperio se construye
la confianza entre los ciudadanos y la institucién publica municipal.
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Bienestar Social

El compromiso con el bienestar social implica que el servidor puablico esté consciente de que el servicio ptblico es un patrimonio que
pertenece a todos los mexicanos y que representa una mision que sélo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas
sociales y no cuando se persiguen beneficios individuales.

Integridad

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad. Conduciéndose de esta manera, el servidor ptiblico
fomentara la credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de confianza y de apego a la
verdad. Todos los empleados son responsables de asegurar la integridad del servicio bajo su control y de la exactitud de los
documentos que afirman la integrad del servicio. La integridad requiere la capacidad de escuchar al ptiblico usuario, esto significa que
se debe de anteponer sus necesidades a las del servidor publico.
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VII. Organigrama

DIRECTOR DEL SERVICIO MILITAR

AUXILIAR
VACANTE

SECRETARIA
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VIII. Estructura orgénica

1.- SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

1.- Director de la Oficina de Atencién al Servicio Militar Nacional

Le reporta a: Secretario del Ayuntamiento

2.- Auxiliar de la Oficina de Atencidn al Servicio Militar Nacional

Le reporta a: Director de la Oficina de Atencion al Servicio Militar Nacional.

3.- Secretaria

Le reporta a: Director de la Oficina de Atencidén al Servicio Militar Nacional.
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IX. Atribuciones

Titular de la Oficina de Atencién al Servicio Militar Nacional

1. Coordinar, Administrar y Organizar las funciones de la Oficina de Atencion al Servicio Militar Nacional, asi como los recursos

materiales, econémicos y humanos con los que cuenta para el mejor desempefio de sus funciones.

2. Ser el enlace entre el titular de la Secretaria del Ayuntamiento y la oficina de Reclutamiento de la 7* Zona Militar, para el registro
de los jovenes de clase, anticipados y remisos ente el Servicio Militar Nacional y realizar los tramites o en su caso coordinarlos, a

efecto de ser liberado una vez cumplidos los requisitos que las disposiciones legales establecen para ello.

3. Aplicar los lineamientos para la tramitacién de las Cartillas del Servicio Militar, de acuerdo con lo establecido en la Ley del Servicio

Militar, su Reglamento y la 7% zona Militar.

4. Implementar, actualizar y revisar el procedimiento del tramite de cartillas del Servicio Militar Nacional, coordinar y distribuir los

documentos para su elaboracién, asi como la redaccion de las actas de inutilizacién y extravio de cartillas.
5. Realizar el sorteo del Servicio Militar Nacional en coordinacién con las areas involucradas.

6. Elaborar y entregar los listados finales de las personas que solicitaron la Cartilla del Servicio Militar Nacional en el afo

correspondiente a la 7* Zona Militar.

7. Atender a la ciudadania para la elaboracion de las constancias de busqueda de matricula e inexistencia del registro de Cartilla de
Identidad Militar.
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Coordinador de la Oficina de Atencion al Servicio Militar Nacional

. Coordinar, Administrar y Organizar las funciones de la Oficina de Atencién al Servicio Militar Nacional, asi como los recursos
materiales, econémicos y humanos con los que cuenta para el mejor desempeiio de sus funciones.

. Ser el enlace entre el titular de la Secretaria del Ayuntamiento y la oficina de Reclutamiento de la 7* Zona Militar, para el registro
de los jovenes de clase, anticipados y remisos ente el Servicio Militar Nacional y realizar los tramites o en su caso coordinarlos, a
efecto de ser liberado una vez cumplidos los requisitos que las disposiciones legales establecen para ello.

. Aplicar los lineamientos para la tramitacién de las Cartillas del Servicio Militar, de acuerdo con lo establecido en la Ley del Servicio

Militar, su Reglamento y la 72 zona Militar.

. Implementar, actualizar y revisar el procedimiento del tramite de cartillas del Servicio Militar Nacional, coordinar y distribuir los

documentos para su elaboracién, asi como la redaccién de las actas de inutilizacion y extravio de cartillas.
. Realizar el sorteo del Servicio Militar Nacional en coordinacién con las dreas involucradas.

. Elaborar y entregar los listados finales de las personas que solicitaron la Cartilla del Servicio Militar Nacional en el afio

correspondiente a la 7* Zona Militar.

. Atender a la ciudadania para la elaboracion de las constancias de bsqueda de matricula e inexistencia del registro de Cartilla de
Identidad Militar.
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Secretaria

1. Colaborar en la elaboracion de cartillas proporcionadas por la Oficina de Reclutamiento de la 7* Zona Militar.

2. Capturar y actualizar los datos contenidos en las Cartillas del Servicio Militar Nacional del personal registrado.

3. Remitir las Cartillas con errores a la 7* zona Militar para su cancelacion.

4. Colocar el sello de la Junta Municipal de Reclutamiento en las Cartillas del Servicio Militar.

5. Preparar las Cartillas para firma y enviarlas a la oficina de la Presidente Municipal.

6. Asentar los datos en el libro de registro de las Cartillas del Servicio Militar Nacional ya revisadas, corregidas y firmadas.

7. Realizar el proceso y entrega de reportes, balances, registros y listas a la Oficina de reclutamiento de la 7¢ Zona Militar.

8. Colaborar en las actividades de planeacion y realizacién del sorteo del Servicio Militar Nacional.

9. Elaborar oficios, memorandums y formatos propios de la dependencia.
10. Atender las llamadas telefénicas de la ciudadania.
11. Archivar la documentacion obtenida de los diferentes procesos.

12. Llevar el control y orden de los documentos oficiales de la Oficina.
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X. Politicas y/o Lineamientos

Para la elaboracién de cartillas, se tiene un estricto control de organizaciéon, al momento de elaborarse se supervisa que todas vayan
consecutivas y se cotejan tanto en original, duplicado y triplicado, pues con un error o alteracién se llevaria a la cancelacién de la
misma.

Llevar un control sobre todos los reclutas.
Asesorar a todos los ciudadanos que tengan alguna duda con respecto al servicio militar nacional.

Ser el enlace entre el titular de la Secretaria del Ayuntamiento y la oficina de Reclutamiento de la 7% Zona Militar y de la Base de la
Fuerza Aérea Nacional, para el registro de los jovenes de clase, anticipados y remisos ante el Servicio Militar Nacional y realizar los
tramites o en su caso coordinarlos, a efecto de ser liberado una vez cumplidos los requisitos que las disposiciones legales establecen
para ello y realizar todas las actividades relacionadas con el servicio militar en coordinacion con la 7° Zona Militar y la Base de la
Fuerza Aérea Nacional.

Llevar un estricto control de todos los documentos y archivos que nos requiere la ORZ para su entrega al finalizar la expedicion de
cartillas.

Ser el enlace entre el titular de la Secretaria del Ayuntamiento y la oficina de Reclutamiento de la 7* Zona Militar y de la Base de la
Fuerza Aérea Nacional, para el registro de los jovenes de clase, anticipados y remisos ante el Servicio Militar Nacional y realizar los
tramites o en su caso coordinarlos, a efecto de ser liberado una vez cumplidos los requisitos que las disposiciones legales establecen
para ello y realizar todas las actividades relacionadas con el servicio militar en coordinacién con la 7° Zona Militar y la Base de la
Fuerza Aérea Nacional.

Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, y aquellas que le confiera expresamente el C.
Secretario del Ayuntamiento.
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XI.

Proceso de Operacién y Flujograma

R N AR

1.- Proceso para la obtencion de la Cartilla del S.M.N.

1.

Se recibiré al interesado de obtener la cartilla del s.m.n., asi mismo se le hara saber que si por algn motivo tramito el documento
anteriormente, no se le podra asignar otra matricula del sm.n., y debera tramitar un duplicado en la 7* zona militar (orz) de su
matricula anterior, si no hubiere tramitado., se procedera a informarle los requisitos para tramitar por primera vez dicho
documento. (Los requisitos deben estar a la vista de todo publico que asista a la junta municipal de reclutamiento)

Recepcion de documentos (requisitos para obtener su cartilla del s.m.n.) acta de nacimiento, curp, comprobante de domicilio,
comprobante de estudios y 5 fotografias especiales para cartilla militar a blanco y negro

Una vez verificados todos los documentos y se encuentren en orden y coincidan con el interesado, se procederé a pegar la
fotografia del conscripto en la base de la cartilla original, duplicado y triplicado, asi mismo deberé plasmar su huella y firma en
los espacios destinados para tal efecto, una vez concluido esto, se le otorgara una matricula tnica del s.m.n.

Se llenara (maquina escribir) en la base de la cartilla, toda la informacién obtenida de los documentos del interesado, en los
espacios en blanco de dicho documento, procurando no cometer errores a la hora del llenado de la misma, una vez terminado, se
firmara por el operador y se remitira al presidente de la junta municipal de reclutamiento (alcalde), para su firma correspondiente.

Una vez firmada la cartilla por el presidente de la junta municipal de reclutamiento (alcalde) se procederé a armar la cartilla de
la sig. forma: original de la cartilla militar, hoja de anotaciones con matricula, hoja de informacién y pasta.

Se hara una base de datos la cual llevara: matricula, nombre, clase, curp, domicilio y grado maximo de estudios y se llevara un
censo mensual de registrados en la junta municipal de reclutamiento, el cual debera ser entregado en original y copia,
debidamente sellado, todos los dias 25 de cada mes a la 7* Zona Militar (orz).

Se entregaré la cartilla al conscripto y se le citara posteriormente para informarle de la fecha del sorteo del s.m.n (dicha fecha la
asigna la 7* Zona Militar, asi como el nimero de bolas que se sortearan y quien sera el representante militar en el sorteo, mediante
oficio al presidente de la j.m.r.).
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10.

Ya enterado de la fecha del sorteo se le comunica el dia y lugar donde se efectuara dicho evento a los conscriptos registrados
durante el afio en esta junta municipal de reclutamiento, mediante los medios de comunicacién que se encuentren al alcance,
(coordinandose con el Secretario del Ayuntamiento para asignar el lugar y los requerimientos para llevar a cabo dicho evento).

Después de efectuado el sorteo se debera entregar a la 7* Zona Militar en un plazo no mayor a 5 dias habiles los duplicados y
triplicados de los conscriptos registrados durante el afio, asi también los listados correspondientes: listado anual de registrados
durante el afio, listado bola blanca, listado bola negra, listado de analfabetas registrados, cartillas inutilizadas (si las hubiere), asi
también el acta del sorteo firmada y sellada por las autoridades y representantes de los conscriptos de la clase que intervinieron
en el sorteo.

El mes de diciembre, se elaborara el oficio dirigido a la 7* Zona Militar, solicitando la cantidad de cartillas requeridas para registrar
el proximo afio a partir del mes de enero a la siguiente clase en registro, asi también al personal anticipado y remisos.

Clase: personal que al momento de solicitar su cartilla militar tuviere 18 afios o que dentro del afio en curso cumpla la mayoria
de edad (1 de enero al 31 de diciembre del afio en curso).

Remiso: todo varon que sobrepase los 18 afos de edad teniendo una edad limite de registro de 38 afios de edad.

Anticipado: todo varén mayor de 16 afios, pero menor de 18 y que no cumpla la mayoria de edad dentro del afio en curso, debera
presentar un oficio expedido por la 7* zona militar donde conste que es anticipado y se pueda registrar en la junta municipal de
reclutamiento.
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Solicitud de
Cartilla
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anteriormente 7

CONSCRIPTOS DEL ANO

ZONA MIEITAR

SE OTORGA
MATRICULA
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XII. Elaboracidon, Disefio y Revision

El presente manual de Organizacion y Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccion de Atencion al Servicio Militar
Nacional la cual perteneciente a la Secretaria del Ayuntamiento, conforme a lo establecido en la Politica Municipal de
normatividad Interna, establecida por la Secretaria de la Contraloria del Municipio de General Escobedo Nuevo Leon.

Elabor¢6 / Revisd

£
I g

—
Lic. Mateo A. Canta Gonzalez

Director w
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XII. Autorizacion

Secretaria de _qm Contraloria
Lic. Melissa Sanchez Martinez

;
12

mmm\nmw\mlc del Ayuntamiento
En\.\mum:ﬁm Canales Rodriguez

Presidente Municipal

Lic. Andrés Concepcion Mijes Llovera







