EJERCITO MEXICANO.
DIR. GRAL. DE PNAL. - OFENA. CNTL. DE RCTO. *
SUBSEC. S.M.N.

PROCEDIMIENTO SISTEMATICO DE OPERAR PARA SER EMPLEADO DURANTE LAS FASES
DEL ALISTAMIENTO Y SORTEO, ASi COMO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS JUNTAS
MUNICIPALES DE RECLUTAMIENTO EN ACTIVIDADES
RELATIVAS AL SERVICIO MILITAR NACIONAL.

L OBJETIVO.

ESTABLECER UN PROCEDIMIENTO SISTEMATIZADO EN ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA
ADMINISTRACION DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL, A FIN DE QUE SEA EMPLEADO COMO
GUIA EN LAS OFICINAS DE RECLUTAMIENTO DE ZONA MILITAR, UNIDADES TIPO.
CORPORACION Y LAS JUNTAS MUNICIPALES DE RECLUTAMIENTO.

I PROPOSITO.

INCREMENTAR LA EFICACIA Y LA EFICIENCIA DE LAS JUNTAS MUNICIPALES DE
RECLUTAMIENTO DURANTE EL DESARROLLO DE LAS FASES DEL "ALISTAMIENTO" Y
"SORTEO", MEDIANTE LA APLICACION DE UN PROCEDIMIENTO SISTEMATICO Q'UE COADYUVE
A FORTALECER LA IMAGEN DE LOS MUNICIPIOS Y DEL INSTITUTO ARMADO ANTE LA
POBLACION EN GENERAL.

. ALCANCE.

NORMAR, UNIFICAR Y FORTALECER LOS PROCEDIMIENTOS EMPLEADOS EN LAS OFICINAS
DE RECLUTAMIENTO DE ZONA MILITAR, UNIDADES TIPO CORPORACION Y  JUNTAS
MUNICIPALES DE RECLUTAMIENTO, 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.

V. MARCO LEGAL.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEY DEL SERVICIO MILITAR.

REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO MILITAR.

INSTRUCTIVO PARA EL SERVICIO MILITAR NACIONAL.

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS. ,

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
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V. GENERALIDADES.

A TODOS LOS INTEGRANTES DE LAS JUNTAS DE RECLUTAMIENTO, DEBEN AJUS AR SU
ACTUACION COMO SERVIDORES PUBLICOS, DE ACUERDO ALAS PRESCR ONE
CONTENIDAS EN EL MARCO LEGAL VIGENTE.
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B. LAS JUNTAS MUNICIPALES DE RECLUMIENTO, SE INTEGRARAN DE CONFORMIDAD
CON EL ARTICULO 192 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL
(PRESIDENTE, UN REGIDOR Y TRES VECINOS CARACTERIZADOS) Y SU FUNCIO--
NAMIENTO ES RESPONSABILIDAD DEL PROPIO PRESIDENTE.

LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO ES LA RESPONSABLE DE LLEVAR A CABO EL
ALISTAMIENTO, EXPIDIENDO PARA EL EFECTO LAS CARTILLAS DE IDENTIDAD DEL
SERVICIO MILITAR A LOS ELEMENTOS DE LA CLASE, ANTICIPADOS Y REMISOS, COUN EL
OBJETO DE QUE CUMPLAN CON SUS OBLIGACIONES MILITARES.
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LAS JUNTAS MUNICIPALES DE RECLUTAMIENTO DEPENDEN ADMINISTRATIVAY
TECNICAMENTE DE LA OFICINA DE RECLUTAMIENTO DE LA ZONA MILITAR A LA
QUE ESTEN JURISDICCIONADAS, EN LO RELATIVO A LAS TAREAS DEL SERVICIO
MILITAR NACIONAL. '

LA COMANDANCIA DE LA ZONA MILITAR CORRESPONDIENTE, DETERMINARA LOS
MECANISMOS A EMPLEAR PARA ASESORAR Y SUPERVISAR A LAS JUNTAS
MUNICIPALES DE RECLUTAMIENTO, EN TAREAS RELATIVAS AL SERVICIO MILITAR
NACIONAL, SIENDO USUAL PARA ESTE FIN, LAS SUPERVISIONES MENSUALES
LLEVADAS A CABO POR LOS CENTROS DE ADIESTRAMIENTO DE SU JURISDICCION.

POR RAZONES ADMINISTRATIVAS, RESULTA CONVENIENTE DESIGNAR POR LO
MENOS A UN OPERADOR DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO, NOMBRADO
POR EL PRESIDENTE DE LA MISMA, RECOMENDANDOSE QUE SEA DE PROBADA
HONESTIDAD Y RECONOCIDA SOLVENCIA MORAL, ADEMAS DE CONTAR CON LOS
CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA LLEVAR A BUEN TERMINO SU COMETIDO, YA
QUE SU ACTUACION REPERCUTIRA DIRECTAMENTE EN EL PRESTIGIO DEL PROPIO
PRESIDENTE DE LA JUNTA, EL RECONOCIMIENTO Y RESPETO AL MUNICIPIO Y EL
PRESTIGIO DEL INSTITUTO ARMADO.

DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LA LEY DEL SERVICIO MILITAR Y SU
REGLAMENTO Y EN PLENA CONCORDANCIA CON EL INSTRUCTIVO DEL SERVICIO
MILITAR NACIONAL EN VIGOR, EL REGISTRO DE LOS CONSCRIPTOS DE LA CLASE,
ANTICIPADOS Y REMISOS, SE REALIZARA EN EL LAPSO CONPRENDIDO DEL 2 DE
ENERO AL 15 DE OCTUBRE DE CADA ANO, ABSTENIENDOSE DE INICIAR DICHA
ACTIVIDAD HASTA DESPUES DEL DIA DE REYES, ARGUMENTANTO QUE ENTREEL 2 Y
6 DE ENERO ES PERIODO DE VACACIONES.

EL TRAMITE PARA LA EXPED]CIQN DE LA CARTILLA DE IDENTIDAD DEL SERVICIO
MILITAR NACIONAL, SE REALIZARA EN FORMA GRATUITA.

LAS CARTILLAS DEL IDENTIDAD DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL QUE EXPIDAN LAS
JUNTAS  MUNICIPALES DE RECLUTAMIENTO, DEBEN SER  FIRMADAS
EXCLUSIVAMENTE POR EL PRESIDENTE DE LA JUNTA Y/O POR EL FUNCIONARIO
LEGALMENTE FACULTADO PARA HACERLO Y DENTRO DE LOS TERMINOS QUE LAS
PROPIAS LEYES LO PERMITAN (EVITANDO UTILIZAR SELLO DE LA FIRMA),
ENTREGANDO A LOS INTERESADOS EL ORIGINAL, DE ACUERDO A LOS PLAZOS
ESTABLECIDOS EN EL PRESENTE PROCEDIMIENTO.

AL REGISTRARSE EN ALGUNA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO A MEXICANOS
POR NATURALIZACION, SE DEBE EXIGIR LA CARTA CORRRESPONDIENTE EXPEDIDA
POR LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES, ANEXANDO COPIA DE LA MISMA
AL TRIPLICADO (HOJAAMARILLA).

AL ALISTAR A PERSONAS NACIDAS FUERA DEL TERRITORIO NACIONAL Y QUE
TENGAN DOBLE NACIONALIDAD, SE DEBERA ANEXAR COPIA DEL ACTA O
CERTIFICADO DE NACIMIENTO EXPEDIDOS EN EL EXTRANJERO Y EL ACTA O
INSCRIPCION DE NACIMIENTO MEXICANOS, COMPROBANDO QUE EL NOMBRE DE
AMBOS DOCUMENTOS COINCIDA CON EXACTITUD, PARA AS|I ASENTARLOS
CORRECTAMENTE EN LOS LIBROS DE REGISTRO Y EN LA CARTILLA; DE NO SER AS],
SE DEBE EXIGIR A LOS SOLICITANTES QUE REGULARICEN LA DOCUMENTACION PARA
PODER REALIZAR EL TRAMITE REQUERIDO.

LO ANTERIOR OBEDECE A QUE SE HAN DETECTADO PERSONAS QUE EN EL
DOCUMENTO EXTRANJERO TIENEN UN SOLO APELLIDO Y EN EL MEXICANO
PRESENTA DOS, EN ESTA HIPOTESIS, NO SE DEBE "INTERPRETAR" QUE ES LA MISMA
PERSONA, YA QUE OFICIAL Y LEGALMENTE SE REFIERE A DOS PERSONAS DISTINTAS.



CUANDO SOLICITEN SU CARTILLA PERSONAS NACIDAS EN OTRO ESTADO O
‘MUNICIPIO Y QUE SEAN DE LA CLASE QUE LE CORRESPONDE ALISTARSE, SE LES
DEBE REALIZAR EL TRAMITE, PREVIA CUMPLIMENTACION DE LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS PARA ESTE FIN.

CUANDO SE PRESENTE LA MISMA CIRCUNSTANCIA PERO QUE SEAN ELEMENTOS
REMISOS, INDICARLES QUE SE REQUIERE UNA CONSTANCIA DE NO REGISTRO DE LA
JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO EN QUE NACIO, VIVIO Y/O ES PROCEDENTE,
AUTORIZANDOSE QUE SE RECIBA DICHO DOCUMENTO, INCLUSIVE, S| FUE EMITIDO
VIA FAX POR LA OFICINA DE RECLUTAMIENTO CORRESPONDIENTE (JUNTA EMISORA).

ESTO ULTIMO PARA SER SOLIDARIOS CON LOS PETICIONARIOS, EVITANDO QUE
TENGAN QUE TRASLADARSE HASTA SUS LUGARES DE ORIGEN O DE RESIDENGIA
PARA OBTENER SU CONSTANCIA DE NO REGISTRO, EMPLEANDO TIEMPO Y
RECURSOS CON LOS QUE A MENUDO NO CUENTAN: EN EL CONCEPTO QUE TAL
ACCION NO SE CONTRAPONE EN MODO ALGUNO CON LA LEGISLACION VIGENTE.

EN EL CASO ANTERIOR, LA OFICINA DE RECLUTAMIENTO QUE LLEVARA A CABO EL
REGISTRO, SERA LA RESPONABLE DE CORROBORAR (POR LOS MEDIOS QUE
CONSIDERE CONVENIENTES), QUE EFECTIVAMENTE DICHO FAX HAYA SIDO EMITIDO
POR LA JUNTA DE RECLUTAMIENTO EMISORA.

LA EXPEDICION DE CARTILLAS DE IDENTIDAD DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL A
JOVENES QUE SOLICITEN CUMPLIR ANTICIPADAMENTE, SOLO SE LLEVARA A CABO
CUANDO ADEMAS DE REUNIR LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS, PRESENTEN EL
OFICIO DONDE LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL LES AUTORIZA SU
ALISTAMIENTO COMO ANTICIPADOS, ANEXANDO COPIA DE DICHO OFICIO AL
TRIPLICADO CORRESPONDIENTE.

SE EXPEDIRA LA CARTILLA A LOS JOVENES DE LA CLASE QUE LES CORRESPONDA
ALISTARSE EN EL ANO QUE ESTE CORRIENDO, AUNQUE AUN NO CUMPLAN LOS 18
ANOS DE EDAD, INCLUSIVE SI LOS CUMPLIERAN HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DEL
MISMO ANO.

LOS REQUISITOS PARA QUE SE LES OTORGUE DICHA AUTORIZACION EN LA OFICINA
DE RECLUTAMIENTO DE ZONA, SON LOS SIGUIENTES:

a. SOLICITUD DEL INTERESADO.

b. ORIGINALY COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO.

c. ORIGINAL Y COPIA DE LA CONSTANCIA DE ESTUDIOS O DE TRABAJO.
d. COPIA DE LA CLAVE UNICA DEL REGISTRO DE POBLACION (C.URP)
e. ORIGINAL 'Y COPIA DEL COMPROBANTE DE DOMICILIO.

f. CONSENTIMIENTO DEL PADRE O TUTOR (ELABORADO PRESENCIALMENTE EN LA OFICINA DE
RECLUTAMIENTO).

9. COPIA DE IDENTIFICACION CON FOTOGRAFIA DEL PADRE O TUTOR QUE OTORGA EL CONSENTIMIENTO

UNA VEZ CONCLUIDA LA FASE DE ALISTAMIENTO, DENTRO DE LOS 10 DIAS
POSTERIORES A LA REALIZACION DEL SORTEQ, LAS JUNTAS MUNICIPALES DE
RECLUTAMIENTO CONCENTRARAN A LA OFICINA DE RECLUTAMIENTO DE ZONA LA
SIGUIENTE DOCUMENTACION:

2. DUPLICADOS (HOJAS AZULES).
b. TRIPLICADOS (HOJAS AMARILLAS).
c. BALANCE GENERAL DE LAS CARTILLAS.



d. ARCHIVO DIGITAL DE TOTALIDAD DE LA DOCUMENTACION DEL ALISTAMIENTO (LIBRO DE REGISTRO;
ACTA DEL SORTEQ, LISTA DEL SORTEO, BB.BB,, BB.AA, BB.NN,, BALANCE, DUPLICADOS Y TRIPLICADOS
"ESCANEADOS" ACTAS DE INUTILIZACION Y/O EXTRAVIO).

Vi RESPONSABILIDADES.

A. DE LA OFICINA DE RECLUTAMIENTO DE ZONA MILITAR. -

a.

ESTABLECER UNA ESTRECHA COMUNICACION Y COORDINACION CON TODAS LAS

APOYARSE CON LAS UNIDADES TIPO CORPORACION UBICADAS EN SuU
JURISDICCION, GIRANDO LAS ORDENES PERTINENTES A FIN DE QUE ESTAS
RECOLECTEN INFORMACION,  SOLUCIONEN PROBLEMAS,  PREVIAMENTE
ASESORADAS POR LA ZONA MILITAR, O REPARTAN MATERIAL QUE SE LE MINISTRA A
LAS JUNTAS MUNICIPALES DE RECLUTAMIENTO. EN EL ENTENDIDO QUE EL
SERVICIO MILITAR NACIONAL ES UNA TAREA QUE NO ESTA ENFOCADA
ESPECIFICAMENTE A LAS ZONAS MILITARES, HACIENDO PARTICIPES A LAS UNIDADES
EN ACTIVIDADES EN LAS QUE COADYUVEN AL DESARROLLO DE ESTA MISION.

COPIAS DE DOCUMENTACION QUE SIRVA COMO LISTA DE VERIFICACION (CANTIDAD
DE MATERIAL MINISTRADO, CORRECTO LLENADO DE LAS CARTILLAS, LOCALIZACION
DE ERRORES MAS COMUNES, INFORMES MENSUALES, ETC.)

PREVER CONTAR CON UNA AGENDA QUE CONTENGA DATOS COMO: NOMBRES DE
LOS PRESIDENTES DE LAS JUNTAS MUNICIPALES DE RECLUTAMIENTO, OPERADOR
(ES), DIRECCION Y NUMEROS TELEFONICOS (INCLUSIVE  CELULARES
PARTICULARES), ETC, PROPORCIONANDO UNA COPIA DE LA AGENDA A (A
SUBSECCION DEL S.M.N. DE LAO.CR., DIRECCION GENERAL DE PERSONAL.

ESTABLECER UNA CONSTANTE Y ESTRECHA COORDINACION CON LA DIRECCION

EN MEDIDA DE LO POSIBLE Y CON EL APOYO DEL SERVICIO DE ESCOLTA DE UNA
UNIDAD TIPO CORPORACION, EL OFICIAL ENCARGADO DE LA OFICINA DE
RECLUTAMIENTO REALICE VISITAS DE SUPERVISION A LAS JUNTAS MUNICIPALES
QUE CONSIDERE CONVENIENTES, AFIN DE SUBSANAR TODO TIPO DE ANOMALIAS.

DURANTE LAS VISITAS DE SUPERVISION QUE REALICE EL OFICIAL ENCARGADO DE
LA OFICINA DE RECLUTAMIENTO DE LA ZONA MILITAR O PERSONAL DE LAS
DIFERENTES UNIDADES TIPO CORPORACION, EN CASO DE DETECTAR UNA EXCESIVA
INUTILIZACION DE CARTILLAS DE IDENTIDAD DEL S.M.N. O CARTILLAS EXTRAVIADAS
SIN UNA JUSTIFICACION PLENA POR PARTE DE LA JUNTA MUNICIPAL, EL
COMANDANTE DE LA ZONA MILITAR INVITARA AL PRESIDENTE DE LA MISMA, QUE
RELEVE AL OPERADOR, POR CONVENIR AL BUEN SERVICIO Y EVITAR DE ESTAFORMA
EL DISPENDIO DEL MATERIAL MINISTRADO.



B. DEL PRESIDENTE DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO.

a. ASIGNAR UN LOCAL PARA EL ESTABLECIMIENTO Y OPERACION DE LA JUNTA
MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO.

b. PROPORCIONAR LOS MEDIOS NECESARIOS PARA EQUIPAR LA OFICINA OCUPADA
POR LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO.

c. DESIGNAR AL OPERADOR U OPERADORES DE LA JUNTA MUNICIPAL DE
RECLUTAMIENTO.

d. MINISTRAR EL MATERIAL REQUERIDO PARA EL LLENADC DE LAS CARTILLAS DE
IDENTIDAD DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL.

e. GARANTIZAR LA PRESERVACION DEL MATERIAL OFICIAL (CARTILLAS EN TODAS SUS
PARTES) MINISTRADO POR CADA UNA DE LAS OFICINAS DE RECLUTAMIENTO DE LAS
ZONAS MILITARES.

f. ESTABLECER PROCEDIMIENTOS INTERNOS QUE PERMITAN SUPERVISAR EL
DESEMPENO DE LOS MIEMBROS DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO, PARA
CORROBORAR QUE SEAN ACORDES A LOS PRINCIPIOS DE LEGALIDAD, EFICIENCIA,
PROFESIONALISMO Y HONRADEZ.

g. SUPERVISAR QUE LOS TRAMITES REALIZADOS POR LA JUNTA MUNICIPAL DE
RECLUTAMIENTO SEAN GRATUITOS.

h. PREVER QUE LAS CARTILLAS DEL PERSONAL ALISTADO, SEAN ENTREGADAS A LOS
INTERESADOS SIN DEMORA (DE PREFERENCIA EL MISMO DIA QUE SEAN
SOLICITADAS).

i. CUANDO NO SEA POSIBLE LO ANTERIOR, ESTABLECER UN PLAZO PERENTORIO PARA
LA ENTREGA DE LA MISMA, CONSIDERANDOSE RAZONABLE EL TERMINO DE 3 (TRES)
DIAS PARA SU ENTREGA.

j. EXCEPCIONALMENTE Y SOLO EN CASOS DE ABSOLUTA NECESIDAD, DETERMINADA
POR EL PROPIO SERVIDOR PUBLICO, ENTREGARLA AL PETICIONARIO EN UN PLAZO
MAXIMO DE 8 (OCHO) DIAS, CON EL FIN DE NO GENERAR EXCESIVAS DEMORAS QUE
PRODUZCAN PERJUICIOS A LA CIUDADANIA, TODA VEZ QUE, EN CASO DE
EXCEDERSE, EVENTUALMENTE SE OCASIONARIAN INCONFORMIDADES Y/O QUEJAS
EN CONTRA DE LOS RESPONSABLES DEL ALISTAMIENTO, ARGUMENTANDO OMISION

" O DEFECTO EN LA PRESTACION DE UN SERVICIO, EVITANDO CON ELLO SER
SUJETOS DE LAS SANCIONES ESTABLECIDAS EN LA LEY FEDERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

k. EN CASO DE VERSE EN LA NECESIDAD DE REALIZAR CAMBIO DE OPERADOR,
DEBERA INFORMAR A LA BREVEDAD POSIBLE A LA ZONA MILITAR, A FIN DE QUE LA
OFICINA DE RECLUTAMIENTO DE ESTA, LE BRINDE ASESORIA AL NUEVO OPERADOR
EN RELACION AL CORRECTO LLENADO DE LAS CARTILLAS DE IDENTIDAD DEL S.M.N.
Y DE TODA LA DOCUMENTACION QUE SE DEBE ELABORAR.

I. SUPERVISAR CONSTANTEMENTE QUE EL OPERADOR REALICE EL CORRECTO
LLENADO DE LAS CARTILLAS DE IDENTIDAD DEL S.M.N., EVITANDO INUTILIZARLAS
CON MOTIVOS POCO VERIDICOS, ASIMISMO, EN CASO DE EXTRAVIAR CARTILLAS,
LEVANTAR EL ACTA CORRESPONDIENTE ANTE LA AUTORIDAD CiVIL
CORRESPONDIENTES, SIN MENOSCABO DE INFORMAR AMPLIAMENTE A LA ZONA
MILITAR EL MOTIVO DEL EXTRAVIO.



C. DE LA PERSONA FACULTADA LEGALMENTE PARA FIRMAR LAS CARTILLAS EN LUGAR DEL
PRESIDENTE DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO.

a. LE CORRESPONDE VIGILAR LA CORRECTA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO, EN
ABSOLUTA CONCORDANCIA CON LA LEGISLACION VIGENTE PARA EL ALISTAMIENTO.

b. CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LA PRESENTE NORMATIVIDAD Y LA QUE SEA APLICABLE
DURANTE EL DESEMPENO DE LA ACTIVIDAD PARA LA QUE LEGALMENTE HAYA SIDO
FACULTADO.

.

c. ASUMIR Y CUMPLIR LAS RESPONSABILIDADES QUE LE RESULTEN POR LAS
FACULTADES QUE LE HAYAN SIDO DELEGADAS O DESIGNADAS.

d. EVITAR UTILIZAR SELLO DE LA FIRMA DEL TITULAR (FACSIMILE), EN LA PARTE
CORRESPONDIENTE EN LA CARTILLA DE IDENTIDAD DEL S.M.N., YA QUE ESTO SERA
MOTIVO DE INUTILIZACION; DEBIENDO FIGURAR FIRMA AUTOGRAFA.

D. DE LOS OPERADORES DE LAS JUNTAS MUNICIPALES DE RECLUTAMIENTO.

a. DESEMPENAR LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA OFICINA DE RECLUTAMIENTO DE
ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE LEGALIDAD, EFICIENCIA, PROFESIONALISMO,
HONESTIDAD Y HONRADEZ.

b. SOLICITAR AL PRESIDENTE DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO EL
MATERIAL DIDACTICO NECESARIO PARA EL LLENADO DE LAS CARTILLAS DE
IDENTIDAD DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL.

c. OBSERVAR LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD QUE ESTIME CONVENIENTES PARA
GARANTIZAR QUE EL MATERIAL MINISTRADO (CARTILLAS DE IDENTIDAD DEL S.M.N.),
NO SEA SUSTRAIDO O RESULTE EXTRAVIADO, EN VIRTUD DE SER UN MEDIO
ACEPTADO COMO IDENTIFICACION OFICIAL, POR LO TANTO, SUSCEPTIBLE DE SER
EMPLEADO EN FORMA ILICITA POR PERSONAS QUE PRETENDAN OSTENTAR UNA
PERSONALIDAD DISTINTAA LA QUE POSEEN.

d. NO SOLICITAR NI ACEPTAR DADIVAS QUE PONGAN EN ENTREDICHO LA
HONORABILIDAD DE LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DE RECLUTAMIENTO, NI LA
GRATUIDAD DE LOS TRAMITES EVACUADOS.

e IMPEDIR QUE PERSONAL AJENO A LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
MANIPULE O MANEJE LOS DOCUMENTOS OFICIALES QUE LE FUERON MINISTRADOS
A LA JUNTA MUNICIPAL.

f. MANTENER UN ESTRICTO CONTROL DE LAS CARTILLAS MATRICULADAS QUE LE
MINISTRE LA OFICINA DE RECLUTAMIENTO DE LA ZONA MILITAR CORRESPONDIENTE.

g. ALISTAR UNICAMENTE AL PERSONAL QUE PRESENTE LA DOCUMENTACION
COMPLETA PARA SU REGISTRO.

h. PONER TODO SU EMPENO Y DEDICACION EN EL DESEMPENO DE SU CARGO COMO
OPERADOR, YA QUE EN CASO DE DETECTARSE POR PARTE DEL PERSONAL MILITAR
SUPERVISOR, UN EXCESIVO NUMERO DE CARTILLAS DE IDENTIDAD DEL S.M.N.
INUTILIZADAS O EXTRAVIADAS, SERA MOTIVO PARA QUE LA ZONA MILITAR
CORRESPONDIENTE SOLICITE AL PRESIDENTE DE LA JUNTA MUNICIPAL, EL RELEVO
DEL OPERADOR, POR CONVENIR AL BUEN SERVICIO Y COMO UNA MEDIDA PARA
EVITAR EL DISPENDIO DEL MATERIAL QUE LE FUE MINISTRADO.



i. REQUISITAR LA CARTILLA DE LA FORMA SIGUIENTE:

1. ASENTAR LOS DATOS EXACTAMENTE COMO ESTAN ESCRITOS EN ELACTADE
NACIMIENTO Y EN LA C.U.R.P,, PARA EVITAR ERRORES QUE POSTERIORMENTE
AFECTEN AL INTERESADO.

EN LA CLASE ANOTAR EL ANO EN QUE NACIO EL INTERESADO.

ANOTAR EL GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS CONTENIDO EN EL DOCUMENTO
PROBATORIO PRESENTADO.

4. COLOCAR LA HUELLA DEL PULGAR DERECHO Y A FALTA DE ESTE, EMPLEAR EL ;
PULGAR IZQUIERDO (HACIENDO LA ANOTACION CORRESPONDIENTE), EVITANDO
QUE QUEDE BORROSA Y SOBRE LA CARA (EN LA FOTO), O QUE OCULTE LOS
GUARISMOS (LETRA Y NUMEROS DE LA MATRICULA).

5. CUANDO SE EMPLEEN MAQUINAS DE ESCRIBIR MECANICAS PARA EL LLENADO
DE LAS CARTILLAS, (ORIGINAL, DUPLICADO Y TRIPLICADO), HACERLO
SIMULTANEAMENTE (AL MISMO TIEMPO), CON EL FIN DE GARANTIZAR QUE LOS
DATOS ASENTADOS NO TENGAN DIFERENCIAS ENTRE Si, EN CADA TANTO DEL
DOCUMENTO.

8. CUANDO SE USEN MAQUINAS DE ESCRIBIR ELECTRICAS Y RESULTE NECESARIO
IMPRIMIR LOS TANTOS EN FORMA INDIVIDUAL, GARANTIZAR QUE LOS DATOS
SEAN RESGUARDADOS EN LA MEMORIA DE LA MAQUINA PARA ASEGURARSE QUE
SEAN LOS MISMOS.

7. CUANDO SE UTILICEN COMPUTADORAS E IMPRESORAS, CORROBORAR QUE EL
FORMATO ELECTRONICO COINCIDA CON EL FORMATO FiSICO DE LA CARTILLA.

8. COLOCAR EL SELLO DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO, AL CENTRO
DE LA CARTILLA, ENTRE LAS FIRMAS DEL JEFE DE LA OFICINA CENTRAL DE
RECLUTAMIENTO Y EL PRESIDENTE DE LA JUNTA, PERMITIENDO OBSERVAR EL
DOMICILIO Y LA FECHA DE EXPEDICION DEL DOCUMENTO.

9. COLOCAR PERFECTAMENTE LAS FOTOGRAFIAS EN EL ORIGINAL, DUPLICADO Y
TRIPLICADO, CON PEGAMENTO BLANCO, (NO USAR GRAPAS), EVITANDO QUE
CUBRA EL DATO DE "LUGAR Y LA FECHA DE EXPEDICION".

10. EVITAR BORRONES, RASPADURAS O ENMENDADURAS Y S| OCURREN, TENER
PRESENTE QUE ES PREFERIBLE INUTILIZARLA, CON EL OBJETO DE GENERAR UN
PERJUICIO POSTERIOR AL INTERESADO.

Vi REQUISITOS PARA EL ALISTAMIENTO.

ORIGINAL Y COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO.

.COMPROBANTE DEL GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS.

CURP

COMPROBANTE DE DOMICILIO.

4 (CUATRO) FOTOGRAFIAS DE 35 X 45 mm., CON LAS SIGUIENTES PRESCRIPCIONES:

EN BLANCO Y NEGRO O A COLOR, EN PAPEL MATE, SIN RETOQUE, FONDO BLANCO, SiN
BARBA, SIN PATILLAS, SIN BIGOTE, SIN TOCADO, SIN LENTES, SIN PIERCING O
COLGUIJES EN EL CUELLO O EN EL ROSTRO, (DEL NACIMIENTO NORMAL DEL CABELLO
AL BORDE INFERIOR DE LA BARBILLA LA IMAGEN DEBE MEDIR 21 mm.)
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Vill.  ANEXOS.

LA ELABORACION DE LA DOCUMENTACION DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL, SE REALIZARA
DE ACUERDO A LOS FORMATOS QUE SE ANEXAN:

A. ANEXO"A", (EJEMPLO E INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LAS CARTILLAS).
OBSERVAR LAS PRESCRIPCIONES DE DETALLE.



ANEXO "B", (ACTA DE SORTEO DEL PERSONAL DEL SERVICIO MILITAR, CLASE "
ANTICIPADOS Y REMISOS).

. ANEXO "C", (BALANCE DE LAS CARTILLAS EXPEDIDAS).

a. SERA ELEABORADO CONSIDERANDO A TODOS LOS ELEMENTOS REGISTRADOS,
INCLUYENDO EL RESUMEN DETALLADO DE LAS CARTILLAS EXPEDIDAS.

b. INCLUIR LAS MATRICULAS DE LAS CARTILLAS QUE HAYAN SIDO CANCELADAS Y/O
EXTRAVIADAS, DEBIENDO HACER LA ANOTACION EN EL LIBRO DE REGISTRO
CORRESPONDIENTE.

. ANEXO "D", (LISTA INICIAL DEL SORTEO).

a. CONSIDERAR A TODOS LOS SOLDADOS DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL,
REGISTRADOS EN LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO, EXCLUYENDO LAS
MATRICULAS DE LAS CARTILLAS QUE HAYAN SIDO CANCELADAS Y/O EXTRAVIADAS.

b. ANOTAR EL DOMICILIO DE CADA UNO DE LOS INTERESADOS.
ANEXO "E", (LISTA No. "UNO").

a. ELABORAR DE CONFORMIDAD CON EL RESULTADO DEL SORTEQO, CONSIDERANDO A
LOS AGRACIADOS CON "BOLA BLANCA", QUIENES CUMPLIRAN CON SUS
OBLIGACIONES MILITARES ENCUADRADOS EN LAS UNIDADES DEL EJERCITO Y
FUERZA AEREA.

b. EN LAS JUNTAS MUNICIPALES DE RECLUTAMIENTO DONDE SE CONSIDERE
PERSONAL PARA QUE CUMPLA EN LAS UNIDADES DE LA SECRETARIA DE MARINA,
SE ELABORARA LA LISTA No. "UNO" (BIS), CON LOS ELEMENTOS SORTEADOS CON
"BOLAAZUL".

ANEXO "F", (LISTA No. "DOS").

ELABORARSE DE CONFORMIDAD CON EL RESULTADO DEL SORTEQ, CONSIDERANDO AL
PERSONAL QUE RESULTO AGRACIADO CON "BOLA NEGRA", LOS QUE CUMPLIRAN CON
SUS OBLIGACIONES MILITARES EN DISPONIBILIDAD, EXCLUSIVAMENTE EN LAS
UNIDADES DEL EJERCITO Y FUERZA AEREA NACIONALES; DE IGUAL FORMA, SE DEBEN
CONSIDERAR EN ESTA RELACION AL PERSONAL DE MUNICIPIOS QUE SE CONSIDEREN
DE "RADICACION LEJANA",

. ANEXO "G", (ACTA DE INUTILIZACION).

a. SE INUTILIZARAN LAS CARTILLAS DE IDENTIDAD DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL,
POR LOS SIGUIENTES MOTIVOS:

1. ERRORES MECANOGRAFICOS.

2. DESTRUCCION O EXTRAVIO DE ALGUNA DE SUS PARTES.
3. ASENTAMIENTO ERRONEO DE DATOS.

4. EXISTENCIA DE BORRONES O ENMENDADURAS.

5. INCORRECTA COLOCACION DE LA HUELLA DACTILAR.

6. OTROS NO DESCRITOS QUE AMERITEN LA INUTILIZACION.

b. ELABORARLAS POR TRIPLICADO Y EN FORMA INDIVIDUAL (UN ACTA POR CADA
CARTILLA), DEBIENDO ANEXAR UN TANTO A CADA BALANCE GENERAL, DETALLANDO
EL MOTIVO DE LA INUTILIZACION.

¢. EL JUEGO COMPLETO DE LA CARTILLA INUTILIZADA DEBE REMITIRSE A LA OFICINA
DE RECLUTAMIENTO DE LA ZONA MILITAR CORRESPONDIENTE.

ANEXO "H", (ACTA DE EXTRAVIO).
a. EMPLEAR EL MISMO PROCEDIMIENTO QUE EN EL SUBPARRAFO ANTERIOR.

b. SE DEBE PRESENTAR LA DENUNCIA ANTE EL MINISTERIO PUBLICO
CORRESPONDIENTE, ANEXANDO COPIA DE LA MISMA AL ACTA DE EXTRAVIO.



I, ANEXO"I", (LIBRO DE REGISTRO).

a.

EN LOS DOS LIBROS DE REGISTRO SE ANOTARAN A LOS CONSCRIPTOS DE LA
CLASE CORRESPONDIENTE, LOS ANTICIPADOS Y LOS REMISOS, REGISTRANDOLOS
EN LA SIGUIENTE FORMA: No. PROGRESIVO, MATRECULA NOMBRE DEL
INTERESADO, FECHA DE NACIMIENTO, LUGAR DE NACIMIENTO, MEXICANO POR
NACIMIENTO O POR NATURALIZACION NOMBRE Y APELLIDO DE LOS PADRES,
ESTADO CIVIL, OCUPACION, SABE LEER Y ESCRIBIR Y GRADO MAXIMO DE
ESTUDIOS, C.URP, DOMIC!L!O FECHA DE EXPEDICION Y OBSERVACIONES.

EN EL CASO DE UE SE EMPLEEN UNICAMENTE LIBROS DE REGISTRO
"ELECTRONICOS" (INFORMACION DIGITALIZADA), SE DEBEN CONSIDERAR COPIAS
DE RESPALDO QUE GARANTICEN SU EXISTENCIA, CONSERVACION Y RESGUARDO

EN DISPOSITIVOS EXTERNOS, EN PREVISION DE QUE SE DANEN LOS EQUIPOS DE
COMPUTO UTILIZADOS.

PARA PROTEGER LOS DATOS DE LOS ALISTADOS, JAMAS CONECTARAN A INTERNET
EL EQUIPO DONDE CAPTURAY MANEJE LA INFORMACION REGISTRADA.

J. ANEXO "J", (INFORMES MENSUAL Y ANUAL DE ALISTADOS).

a.

MENSUAL.

REMITIRLOS A LA OFICINA DE RECLUTAMIENTO DE LA ZONA CORRRESPONDIENTE,
DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES QUE SE EMITAN.
ANUAL.

REMITIRLOS A LA ZONA MILITAR CORRESPONDIENTE EN UN TERMINO MAXIMO DE 72
(SETENTAY DOS) HORAS, DESPUES DE CONCLUIDO EL ALISTAMIENTO.

IX. CONSIDERACIONES.

EL PRESENTE P.S.0. DEBERA SER REMITIDO POR OFICIO Y RECABANDO EL ACUSE DE
RECIBO, A TODAS LAS UNIDADES TIPO CORPORACION, ASi COMO A LA TOTALIDAD DE JUNTAS
MUNICIPALES DE RECLUTAMIENTO UBICADAS EN LA JURISDICCION DE CADA ZONA
MILITAR, A FIN DE QUE SE INTERIORICEN EN EL CORRECTO LLENADO DE LAS CARTILLAS
DE IDENTIDAD DEL S.M.N., AS| COMO DE LA DOCUMENTACION QUE SE DEBE ELABORAR
CON ESTE MOTIVO. PREVIENDO DE ESTA MANERA ERRORES QUE A LA POSTRE SE

CONVIERTEN EN PROBLEMAS ADMINISTRATIVOS PARA LOS INTERESADOS.
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