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I. Introducciéon

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccién IV de la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon, que establece que son facultades y obligaciones de la Secretaria de la Contraloria
Interna, Transparencia y Control Legal expedir Manuales para la Administracién Puablica 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 modernizacion 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 obtencién y aplicacién 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 y Modernizacién Administrativa, adscrita a la Secretaria del Ayuntamiento. Incluye ademas, las areas, unidades
administrativas y dependencias externas que intervienen en cada uno de los pasos a seguir, precisando sus responsabilidades y
participacion.

Dejando las bases sustentables para el registro de los jévenes de clase, anticipados y remisos ante el Servicio Militar Nacional llevando
acabo el tramite de cartillas de identificacion militar y la organizacién del sorteo. Contiene también una descripcién de los documentos
de apoyo para la realizacion de las funciones, con el propésito de propiciar, en las 4reas o unidades administrativas que intervienen,
su correcto desempenio y, a los ciudadanos usuarios, el facil acceso a los servicios que ofrece.

Actualizar y perfeccionar los instrumentos de operacién con los propésitos de disminuir la improvisacion del sistema directivo, evitar
la duplicidad del esfuerzo, limitar conflictos de competencia, alentar la especializacién del personal, coadyuvar a la ejecucién correcta
de las labores, para facilitar el reclutamiento y seleccién de personal, asi como servir de guia en los procesos de induccion, todo esto
encaminado a crear una sélida cultura de servicio.

Ve,
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Apoyar, revisar e impulsar el desarrollo administrativo y organizacional de las dependencias y organismos descentralizados de la
Secretaria del Ayuntamiento, a través de diversas metodologias como la planeacion estratégica, la reingenieria y la mejora continua.

Asesorar a todas las dependencias y entidades de la Secretaria, para instaurar en el &mbito organizacional sistemas, procedimientos y
técnicas que permitan unificar y mejorar criterios, asi como lograr el mejor funcionamiento y administracion de la Presidencia
Municipal.

Examinar, desarrollar y estimular la constante actualizacion y establecimiento de las herramientas administrativas, para alcanzar un
crecimiento sostenido en todos los ambitos de las dependencias y entidades de la Secretaria del Ayuntamiento.

Emitir los lineamientos, reglas y disposiciones a los que deberan sujetarse las dependencias y organismos de la Secretaria del
Ayuntamiento para la elaboracién de manuales administrativos, ademés de fomentar, promover y divulgar su conocimiento, uso y

actualizacion.

Elaborar los estudios administrativos que solicite el Secretario del Ayuntamiento y proponerle las medidas técnicas, tecnolégicas y
administrativas convenientes para lograr una mejor organizacion y funcionamiento de la Administracién Pablica Municipal.

Monitorear y fortalecer el control interno de los procesos.

Toda modificacion que realice al contenido de la presente, debera notificarse a la Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y
Control Legal.

El presente manual estd a la disposicion de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite a la Oficina de Atencion al Servicio
Militar Nacional y/o Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y Control Legal.
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II. Objetivos del Manual

El objetivo del presente Manual de Operaciones y Procedimientos de esta Direccién de Atencion al Servicio Militar Nacional y
Modernizacion Administrativas:

I Ampliar y fortalecer los manuales y procedimientos que permitan disminuir las contingencias posibles de la Secretaria del
Ayuntamiento.

IL. Proponer la utilizacién de herramientas modernas en el ejercicio de la Administracion Publica para crear una cultura de calidad en
el servicio.

III. Disenar y proponer las estructuras organicas de las dependencias y entidades de la Secretaria para el mejor desarrollo de sus
funciones.

IV. Elaborar los manuales administrativos de las dependencias y entidades de la Secretaria del Ayuntamiento.
V. Investigar, analizar e integrar la informacién necesaria para el desatrollo, implementacién y organizacién de proyectos especiales.

VI.- 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 Atencion al Servicio Militar Nacional en el periodo que comprende del
mes de Enero al 15 de Octubre.
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III. Marco Normativo

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

B Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién de Estado de Nuevo Leon.

° Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios de N.L.
B Ley del Servicio Militer Nacional.

o Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional.

s Reglamento Interior de la Administracién Pablica del municipio de Gral. Escobedo.

° Plan Municipal de Desarrollo Vigente.

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

en el &mbito de su competencia.
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacién

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 Atencion al Servicio Militar Nacional y Modernizacién Administrativa y 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 Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos
para llevar a cabo el cumplimiento de las responsabilidades que les determina el Marco Legal vigente durante la administracién de
las actividades del Servicio Militar Nacional, asi como en la secretaria del Ayuntamiento en la elaboracion y reorganizacion de sus
manuales de procesos y procedimientos y sus estructuras organizacionales.

Supervisar que los tramites realizados por la Direccién de Atencién 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.

Supervisar que todas las direcciones de la Secretaria del ayuntamiento tengan sus manuales de procesos y procedimientos
actualizados.
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V. Definiciones

CARTILLA MILITAR:
Es un documento de identificacion oficial y su tramite es requisito para todos los hombres mexicanos entre los 18 y 38 afios.
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. 0 s.m.n.:
Servicio Militar Nacional

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

CONSCRIPTO:
Hombre joven que realiza el servicio militar obligatorio.

J.M.R.:
Junta Municipal de Reclutamiento
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VI. Misioén, Visién y Valores

MISION

Llevar a cabo programas y difundir el proceso para tener una alza en el reclutamiento de los jovenes 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 asi como en mantener los manuales de procesos y procedimientos de la
Secretaria del Ayuntamiento actualizados y llevar a cabo programas de actualizacién y modernizacién administrativa en todas las
direcciones para mantener la Administracion Publica a la vanguardia en la atencién a la ciudadania.

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 y una Direccién que siempre este en contacto con las demés para llevar a cabo las mejoras necesarias para llevar a
cabo la mejor atencién al ciudadano.

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 evaluacién
de la sociedad.

El servidor pablico 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.

Honestidad

La honestidad es la virtud que se refleja en la dignidad, pulcritud en el pensar y en el obrar. p\‘
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La honestidad debe ser practicada en las diversas actividades del servidor publico, no buscando obtener algiin 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 desempefio como servidor publico.

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 proyeccién Institucional.

Pertenencia

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

El servidor publico municipal en su permanente quehacer debe dirigir todas sus decisiones y acciones a la satisfaccién 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 pablico municipal debe actuar sin conceder preferencias o privilegios a organizacién o persona alguna. En la toma de
decisiones y el ejercicio de las funciones publicas 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 conciliacion de los intereses y responsabilidades colectivos e institucionales, a efecto de fortalecer
el dialogo y la convivencia pacifica y digna de los ciudadanos.

Igualdad

El servidor publico municipal debe atender y prestar los servicios publicos a su cargo a todos los ciudadanos que tengan derecho a
recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, color, credo y/o denominacién religiosa, y preferencia politica. )
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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 misi6n institucional.

Legalidad

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

Sensibilidad

El servidor ptblico debe actuar con sensibilidad e interés hacia las necesidades de la sociedad, ofreciendo especial atencién 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, Ia 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 desempefio se construye

la confianza entre los ciudadanos y la institucién publica municipal.

Bienestar Social
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El compromiso con el bienestar social implica que el servidor ptiblico esté consciente de que el servicio ptblico es un patrimonio que
pertenece a todos los mexicanos y que representa una misiéon que s6lo 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 publico
fomentara la credibilidad de la sociedad en las instituciones ptiblicas 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 re

se debe de anteponer sus necesidades a las del servidor publico.

quiere la capacidad de escuchar al publico usuario, esto significa que
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VII. Organigrama

DIRECTOR DE ATENCION AL SERVICIO MILITAR
NACIONAL Y MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA
LIC. MATEO ALBERTO CANTU GONZALEZ

COORDINADOR DE ATENCION AL SERVICIO
MILITAR NACIONAL
VACANTE

SECRETARIA
LIC. ANA LILIA CASTILLO CRUZ
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VIII. Estructura organica

1.- SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

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

Le reporta a: Secretario del Ayuntamiento

2.- Coordinador de la Oficina de Atencion al Servicio Militar Nacional y Modernizacién Administrativa

Le reporta a: Director de la Oficina de Atencion al Servicio Militar Nacional y Modernizacién Administrativa

3.- Secretaria

Le reporta a: Director de la Oficina de Atencion al Servicio Militar Nacional y Modernizacién Administrativa
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IX. Atribuciones

Titular de la Oficina de Atencion al Servicio Militar Nacional

1. 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 desempeno de sus funciones.

2. Set el enlace entre el titular de la Secretaria del Ayuntamier:to y la oficina de Reclutamiento de la 7* Zona Militar, para el registro
de los jévenes 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 tramitacion 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 elaboraci6n, asi como la redaccién de las actas de inutilizacién y extravio de cartillas.

5. Realizar el sorteo del Servicio Militar Nacional en coordinacién con las dreas 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.

r
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8. Atender y asesorar a la ciudadania en general, en relacion a los tramites y servicios que presten las dependencias que conforman
el Ayuntamiento de General Escobedo.

9. Apoyar al Secretario del Ayuntamiento conforme a las instrucciones que gire como su superior jerarquico.

10.  Conocer la informacién necesaria para mejorar la toma de decisiones y ayudar a elaborar, promover, actualizar, controlar y
evaluar el Plan Municipal de Desarrollo.

11. Mejorar el servicio al ciudadano, calidad, productividad y mejora continua, estableciendo planes, programas, proyectos y
acciores estratégicas que permitan el desarrollo equitativo y sustentable para beneficio de la Administrecién Prblica Municipal.

12. Actualizar y perfeccionar los instrumentos de operacién con los propésitos de disminuir la improvisacion del sistema
directivo, evitar la duplicidad del esfuerzo, limitar conflictos de competencia, alentar la especializacién del personal, coadyuvar a
la ejecucion correcta de las labores, para facilitar el reclutamiento y seleccién de personal, asi como servir de guia en los procesos
de induccién, todo esto encaminado a crear una sélida cultura de servicio.

13.  Apoyar, revisar e impulsar el desarrollo administrativo y organizacional de las dependencias y organismos descentralizados
de la Secretaria del Ayuntamiento, a través de diversas metodologias como la planeacion estratégica, la reingenieria y la mejora
continua.

14. Asesorar a todas las dependencias y entidades de la Secretaria, para instaurar en el ambito organizacional sistemas, procedimientos
y técnicas que permitan unificar y mejorar criterios, asi como lograr el mejor funcionamiento y administracién de la Presidencia
Municipal.

15. Examinar, desarrollar y estimular la constante actualizacion y establecimiento de las herramientas administrativas, para alcanzar
un crecimiento sostenido en todos los ambitos de las dependencias y entidades de la Secretaria del Ayuntamiento.

16. Emitir los lineamientos, reglas y disposiciones a los que deberan sujetarse las dependencias y organismos de la Secretaria del
Ayuntamiento para la elaboracion de manuales administrativos, ademés de fomentar, promover y divulgar su conocimiento, uso y
actualizacion.

/.x
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17. Elaborar los estudios administrativos que solicite el Secretario del Ayuntamiento y proponerle las medidas técnicas, tecnolgicas
y administrativas convenientes para lograr una mejor organizacién y funcionamiento de la Administracién Publica Municipal.

18. Monitorear y fortalecer el control interno de los procesos.

19. Las demas que le otorguen las Leyes, reglamentos y ordenamientos municipales o sus superiores en materia reglamentaria

conforme a su competencia.

Coordinador de la Oficina de Atencién al Servicio Militar Nacional

1. 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 desemperio 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 tramitacion de las Cartillas del Servicio Militar, de acuerdo con Io 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 elaboracion, asi como la redaccién de las actas de inutilizacion y extravio de cartillas.

5. Realizar el sorteo del Servicio Militar Nacional en coordinaciéon con las areas involucradas.

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

correspondiente a la 7* Zona Militar.
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