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|. PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos, tiene como finalidad, llevar un adecuado
control de las actividades que se realizan dentro de la Junta Municipal de
Reclutamiento, adjunta a la Secretaria del Ayuntamiento de Teoloyucan, Estado de
México, relativas al Tramite de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.
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II. OBJETIVO GENERAL.

La Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar tiene objetivo promover el
empadronamiento de los mexicanos en edad de 18 a 39 afios, con el fin de llevar a
cabo el tramite de la Cartilla de Identidad para los conscriptos de la Clase que
corresponda y Remisos.
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ll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS.

1. Nombre del Procedimiento.

Tramite de Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.

2. Objetivo.

Promocionar el empadronamiento de los mexicanos que se encuentren en
edad de 18 a 39 afios, para obtener la Cartilla de Identidad del Servicio Militar
Nacional.

3. Referencias.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 5°. Servicios publicos obligatorios, en cuanto a los servicios
publicos, solo podran ser obligatorios, en los términos que establezcan
las leyes respectivas, el de las armas y los jurados, asi como el
desempefio de los cargos concejiles y los jurados de eleccién directa
o indirecta.

Ley del Servicio Militar.

Articulo 1°. Se declara obligatorio y de orden publico el servicio de las
armas para todos los mexicanos por nacimiento o naturalizacion.
Articulo 5°. El servicio de las armas se prestard por un afio en el
Ejército activo, quienes tengan 18 afos...

Articulo 11°. Todos los mexicanos de edad Militar de acuerdo con el
Articulo 5°. “Tiene la obligacion de inscribirse en la Juntas Municipales
0 en nuestros Consulados en el Extranjero, en las fechas que designe
la secretaria de la Defensa Nacional.

Reglamento de la Ley del Servicio Militar.

Articulo 1°. “El cumplimiento del Servicio Militar constituye un timbre
de honor para todos los mexicanos aptos, quienes estan obligados a
salvaguardar la soberania nacional, las instituciones, la patria y sus
intereses...” EI cumplir con su Servicio Militar.
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Articulo 2°. “En la Republica es obligatorio y de orden publico el
Servicio Militar para todos los mexicanos...”

Articulo 3°. Las y los mexicanos no exceptuados del servicio tiene
obligacion de presentarlo personalmente, sin que exista en ningun
caso por ningun motivo la posibilidad de excluirse mediante pago
reemplazo o sustitucion.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Teoloyucan, Estado de México; 2025-2027.

Gaceta Municipal. Periédico Oficial de Teoloyucan, Estado de México.

ANO 2./ GACETA No. 09 de Marzo de 2026.

Seccidn VI.

DE LA JEFATURA DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO.

Articulo 47. La Junta Municipal de Reclutamiento sera encabezada por el titular de la
Presidencia Municipal, la persona Titular de la Primer Regiduria y tres vecinos nombrados
por el jefe de sector.

Articulo 48. La persona Titular de la Oficina de la Jefatura de la Junta Municipal de
Reclutamiento serd designada por el titular de la Presidencia Municipal y tendra las
siguientes funciones:

. Elaborar supervisar, registrar y controlar el tramite para la obtencion de las cartillas
del Servicio Militar Nacional de la Secretaria de la Defensa Nacional;

Il Elaborar los informes y documentacion para su envio a la Secretaria de la Defensa
Nacional,

1. Generar los informes y documentacién para su envio a la Secretaria del
Ayuntamiento; y

V. Las deméas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el &rea de su competencia por quienes ejerzan superioridad
jerarquica.

4. Definiciones.

Cartilla de Identidad del Servicio Militar: Es un Documento oficial
importante en diversas situaciones de la vida de un mexicano, acredita
la prestacion del servicio militar nacional, es emitido por la Secretaria
de la Defensa Nacional.

5. Resultados

Realizar el correcto procedimiento para obtener la Cartilla de Identidad del
Servicio Militar.
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6. Politicas.

Empadronar a los hombres ciudadanos del Municipio de Teoloyucan que
tengan de 18 a 39 afos, para el tramite de Catrtilla de Identidad del Servicio
Militar Nacional, conforme a las disposiciones juridicas aplicables y con
estricto apego al Cdodigo de Conducta y ética para los Servidores Publicos
del Municipio de Teoloyucan, Estado de Meéxico, a fin de actuar con
integridad, calidad, profesionalismo, transparencia e identidad institucional.
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Actividad

Administrativa

Titular de la Junta
Municipal de
Reclutamiento

Publicar la convocatoria en la pagina oficial del municipio,
dirigida a la ciudadania interesada.

Titular de la Junta
Municipal de
Reclutamiento

Acude a la 37/a. Zona Militar Carretera Federal México
Pachuca kilbmetro 42.5 campo militar nimero 37-Km Santa
Lucia, México a solicitar y recibir los formatos para la Cartilla
de ldentidad del Servicio Militar

Usuario

Solicita los requisitos para la expedicion de la Cartilla de
Identidad del Servicio Militar.

Titular de la Junta
Municipal de
Reclutamiento

Recepcion y revision de los documentos.

Titular de la Junta
Municipal de
Reclutamiento

Se realiza el llenado del formato en presencia del interesado

Titular de la Junta
Municipal de
Reclutamiento

Antes de imprimir se le solicita al interesado revisar los
datos capturados en la pantalla del monitor, para evitar
datos incorrectos.

Titular de la Junta
Municipal de
Reclutamiento

Le indica al interesado regresar en 15 dias habiles para que
se entregue su Cartilla de Identidad del Servicio Militar
Nacional.

Titular de la Junta
Municipal de
Reclutamiento

Solicita la firma del Presidente de la Junta Municipal de
Reclutamiento

Titular de la Junta
Municipal de
Reclutamiento

Una vez firmados los formatos, se sellan y entregan a los
interesados, y se les dan indicaciones del tramite ya sea que
se presenten al sorteo 0 a entregar su cartilla de Identidad
del Servicio Militar para liberacion y las indicaciones del
37/a. Zona militar.

10

Titular de la Junta
Municipal de
Reclutamiento

Entrega al usuario su cartilla de Identidad del Servicio Militar
Nacional y se le indica la siguiente fecha y continuar con el
tramite hasta que se concluya
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8. Diagramacion.

Publicacion de la convocatoria en
la pagina oficial del Municipio de
Teoloyucan, Estado de México

X

El Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento

solicita los formatos a la 37/a. Zona militar para

iniciar con el Tramite de Cartilla de Identidad del
Servicio Militar Nacional.

A/

El Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento
proporciona informacién a los ciudadanos para el
tramite de la Cartilla de Identidad del Servicio

Militar Nacional

El Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento
revisa la documentacion para iniciar con el tramite.

/

El Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento realiza
el llenado del formato en presencia del interesado

T~

Antes de realizar la impresion por triplicado se le
solicita al ciudadano revisar sus datos que estén
correctos, ya que en la Junta Municipal de
Reclutamiento no se realizan modificacion y tendria
que acudir a la 37/a. Zona Militar.

A

El Titular de la de la Junta Municipal de
Reclutamiento, indica al interesado regresar en 15
dias habiles para la entrega de su Catrtilla de
Identidad Municipal de Reclutamiento

S

El Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento
solicita la firma del Presidente de la Junta

Municipal de Reclutamiento

El Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento
entrega la Cartilla de Identidad del Servicio
Militar Nacional y se le indica la siguiente fecha
para continuar con el tramite hasta que concluya

10
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FORMATO

SECRETARIA DE LADEFENSA NACIONAL
SERVICIO MILITAR NACIONAL

[\ [o] 0 0] o] (= T PP PP PP PP PP PROPRPPR PPN
Fecha de Nacimiento .
Nacié en..

Hijo de.....
B e [ TP PPPUPPPOPPPPPPON
=257 =T [ I o1 1Y/ | OO PP PP P PP OUPPPUPPPTPRUUPRRRRROt
Ocupacion........ccee.....
:Sabe leery escribir? (9) ......eeeee....
Grado maximo de estudios (11) .
DOMUCHLIO (12) 1etieieee et ettt et e e e e e e et ettt et ettt eet e e s eeeeseeeaeeaaebae asans e asaeeaeeeeeseeeeesnnnnnnnnnsnns
Firma del Interesado (13) Firma del Operador (14)
El Presidente de la J.M.R. (15) El Coronel de Artilleria (16)
Jefe de la Oficina Central
De Reclutamiento.
Nombre
[ Numero de Matricula]
Lugary Fecha (17)
Fotografia de frente (18) Huella digital (19)
Foto  cuadrangular MATRICULA No.
de 35 x45Milimetros,

Comprendiendo la

cabezay el cuello, entre D -0000000

el nacimiento normal del

cabelloy el borde inferior ESTA CARTILLA NO
de la barbilla tendra 21 DEBE TENER
milimetros, tomando en RASPADURAS
fondo blanco y sin

retoque.
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9 Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México © 593 914 1700




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN : ,

TEOLOYUCAN
2025 - 2027
Edicion: | Primera Edicion
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Abril 2026
DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO Cédigo: 148
INSTRUCTIVO

CLASE: Se anota el afio de nacimiento del interesado.

NOMBRE: Se anota el nombre completo incluyendo apellidos, conforme a su

acta de nacimiento.

FECHA DE NACIMIENTO: Se anota el dia, mes y afio en que nacié.

NACIO EN: LUGAR DE NACIMIENTO.

HIJO DE: Se anota el nombre del padre.

Y DE: Se anota el nombre de la madre.

ESTADO CIVIL: Se anota si es soltero o casado (en caso de ser unién libre,

viudo y/o divorciado se pone: soltero.)

OCUPACION: Puede ser: estudiante, obrero, campesino, empleado, etc.

¢, SABE LEER Y ESCRIBIR? Se pone si 0 no toda vez que hay jovenes que

no saben leer ni escribir.

10.CURP. Se captura la clave correcta.

11.GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS: Se anota su escolaridad que acredita
actualmente (primaria, secundaria, bachiller, etc.) en caso de no tener
escolaridad, se escribirda ningan grado de estudios.

12.DOMICILIO: Se anota su domicilio completo, calle, namero, poblacién,
Municipio y Estado.

13.FIRMA DEL INTERESADO: El interesado firma, si no sabe firmar su huella
digital del pulgar derecho.

14. FIRMA DEL OPERADOR: Firma del encargado de las Cartillas de Identidad
del Servicio Militar Nacional, de la Secretaria de la Defensa Nacional.

15.FIRMA DEL PRESIDENTE DE LA JUNTA MUNICIPAL DE
RECLUTAMIENTO. En los guiones de abajo se anota el nombre del
Presidente Municipal de Teoloyucan, Estado de México.

16.FIRMA DEL CORONEL de la zona Militar 37/a.

17.LUGAR Y FECHA: Se anota el Municipio, Estado y fecha de expedicion.

18.FOTOGRAFIA: En el cuadro izquierdo se adhiere una fotografia del
interesado de 3.5 X 4.5 centimetros.

19.HUELLA DACTILAR: En el cuadro de la derecha se asienta la huella dactilar

del pulgar derecho del interesado.

NoOokw DME

© o
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.
Tramite de Cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional.
Paso nimero 1.

Publicar la convocatoria en la pagina oficial del municipio, dirigida a la ciudadania
interesada.

Paso nimero 2.

El Titular del area de la Junta Municipal de Reclutamiento del Ayuntamiento de
Teoloyucan, solicita la 37/a. Zona Militar, con domicilio en Carretera Federal México-
Pachuca, Km. 42.5 Campo Militar No. 37-D, Santa Lucia, México, los formatos para
iniciar con el tramite de la Cartilla del Servicio Militar Nacional, para todos los
jovenes que ya estan en edad de cumplir con este servicio.

Paso nimero 3.

La Oficina de la Junta Municipal de Reclutamiento, da informacion a los jovenes que
ya estan en edad para cumplir con el Servicio Militar Nacional, los requisitos para
realizar el trdmite de la cartilla son:

e Original del Acta de Nacimiento certificada por el registro civil vigente.

e Original de CURP actualizada.

e Original del Comprobante de Domicilio reciente, no mayor a tres meses
Unicamente Agua, Luz o teléfono.

e Cuatro fotografias recientes, tamafio cartilla (no digitalizadas) de 35 X45 mm,
blanco y negro, con fondo blanco, sin retoque, en papel mate, corte militar,
playera blanca cuello redondo, sin barba, bigote, artes, lentes, perforaciones
ni tatuajes, no se aceptan fotografias instantaneas.

e Por ser habitante del Municipio de Teoloyucan, como identificacidn oficial se
les solicita una Constancia de identidad, expedida por la Secretaria del
Ayuntamiento de Teoloyucan. (En caso de tener la mayoria de edad: INE)

e Personal remiso: Aquel que no obtuvo su catrtilla al cumplir los 18 afos,
debera presentar una Constancia de no Registro.

e Encaso de discapacidad fisica 0 mental para poder realizar el Servicio Militar,
presentar una constancia médica por el médico tratante con cédula y nombre
completo del médico.

13
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Paso numero 4.

La oficina de la Junta Municipal de Reclutamiento revisa los documentos para la
realizacion del tramite de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional, sino
cumple con los requisitos estipulados se le orienta e informa al interesado.

En caso de que el interesado cumpla con los requisitos, la Oficina de la Junta Municipal
de Reclutamiento brinda el formato de solicitud para ser llenado por el interesado con
letra molde.

Paso numero 5.

El Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento o Auxiliar, procede a realizar el llenado
del formato de la Cartilla: Hoja principal hoja color blanco, Duplicado hoja azul y
Triplicado hoja color amarillo en la computadora y en presencia del ciudadano,
basandose en los documentos presentados por el interesado.

Paso numero 6.

Antes de realizar la impresion por triplicado, se le solicita al interesado revisar los datos
capturados en la pantalla del monitor, para evitar datos incorrectos, ya que en la Oficina
Municipal de Reclutamiento no se realizan modificaciones y de ser asi el solicitante
debera acudir a la 37/a. Zona Militar Carretera Federal México Pachuca kilometro 42.5
Campo Militar numero 37-Km Santa Lucia, México, confirmados los datos por el
interesado, se procede a la impresidn de esta misma.

Paso numero 7.
El Titular de la Jefatura de la Junta Municipal de Reclutamiento indica al interesado que
regrese en 15 dias habiles para que se entregue su Cartilla de Identidad del Servicio
Militar Nacional.

Paso numero 8.

El Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento, solicita la firma del Presidente de la
Junta Municipal de Reclutamiento.

Paso nimero 9
Una vez firmados los formatos, se sellan y entregan a los interesados, y se les indica el

tramite a seguir, ya sea que se presenten al sorteo 0 a entregar su cartilla para su
liberacion de acuerdo con las indicaciones de la 37/a. Zona Militar.

14
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Paso numero 10
El Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento, entrega al interesado su cartilla de

Identidad del Servicio Militar Nacional y se le indica la siguiente fecha en que debe
presentarse para continuar con el tramite hasta que concluya.

15
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V. SIMBOLOGIA.

SIMBOLO REPRESENTA
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
C ) terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para

indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.
Conector de Operacién. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o
requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en
secuencia, concatendndose con las operaciones que le
anteceden y siguen.

Operacién. Representa la realizacién de una actividad u
operacion relativa a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de lo que se realiza en ese paso, de
forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de
la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo+sustantivo
en las tres fases de la actividad: Qué se recibe, qué se
hace, qué se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas
de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde vay al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer
conector y se continuard con la secuencia de las letras del
alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no y cuando existen dos o mas
opciones a seguir, para identificar la alternativa de solucion
0 a sequir. Para fines de mayor claridad y entendimiento,
se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va
a suceder o la oracion que describa la determinacion que
se estd tomando, cerrdndose con el signo de interrogacion.

16
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SIMBOLO REPRESENTA

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en
una actividad se activan o sincronizan dos o mas flujos de
informacion, de documentos o de materiales. Cuando se
requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad
debera salir de éste las lineas de unién y cuando se

requiera sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas
de union (SIMBOLO BPMN).

Direccion de Flujo o linea de union. Marca el flujo de la
informacion, de los documentos y/o materiales que se
realizan en el area y/o, en su caso, la secuencia en que
> deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja
conforme lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada
en la direccibn que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de

informacion, la cual se realiza a través de teléfono, correo
: electronico, WhatsApp, aplicacion informatica de
comunicacion etc. La direccién del flujo se indica como en

los casos de la linea de unién (con punta de flecha).
Fuera de flujo. Cuando por necesidades del
procedimiento, una determinada actividad o participacion
ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el
procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accién o reunir determinada documentacion.
Por ello, el presente simbolo se emplea cuando se requiere
de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar
que un procedimiento proviene o es la continuacion de
otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre
del proceso/ procedimiento del cual se deriva o hacia dénde
va.
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VI. REGISTRO DE EDICIONES.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JUNTA MUNICIPAL DE
RECLUTAMIENTO
DE TEOLOYUCAN, ESTADO DE MEXICO
REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién ( de abril de 2026): Elaboracion de Manual.
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VII. DICTAMINACION.

El presente procedimiento denominado XXXXXX, fue dictaminado por la
Coordinacion de Mejora Regulatoria del Municipio de Teoloyucan, Estado de
México, en cumplimiento a los criterios técnicos en la materia, mediante el oficio
namero de fecha de 2026.
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VIII. VALIDACION.

Ciudadana Alejandra Torres Dominguez
Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento

Licenciado Armando Contreras Venegas
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento

Licenciado Ricardo Cabrera Jiménez
Coordinador General Municipal de Simplificacién y Digitalizaciéon
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IX. CREDITOS.

El presente Manual de Procedimientos de la Junta Municipal de Reclutamiento de
Teoloyucan, Estado de México, cumple con los lineamientos técnicos establecidos
en la materia, por lo cual la Coordinacion de Mejora Regulatoria dictamind
procedente para que sea implementado y publicado en el Gaceta Oficial del
Gobierno de Teoloyucan, mediante oficio numero , de fecha

La elaboracion del manual estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras
publicas

Ciudadana Alejandra Torres Dominguez
Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento

Licenciado Ricardo Cabrera Jiménez
Titular de la Coordinacién General Municipal de Simplificacion y Digitalizacion.

C. Maria Luisa Juarez Martinez
Asistente Administrativo
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