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I. OBJETIVO

El presente es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica, la informacion y
especificaciones sobre el marco juridico-administrativo, asi como, las atribuciones, historia,
organizacion, objetivos y funciones de dicha unidad administrativa de este Ayuntamiento
Municipal de Ensenada, B.C, constituyéndose ademas como un instrumento de apoyo

administrativo que describe las relaciones organicas de esta dependencia.

Este documento es de observancia general, como herramienta de informacion y consulta. De
igual manera, es un medio para conocer y familiarizarse con la estructura organica y con los
distintos niveles jerarquicos que conforman esta dependencia, su consulta permite identificar con
claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integran, evitando con
ello la duplicidad de funciones por un lado, y por el otro, motivando a mejorar la capacidad

administrativa y de respuesta a la ciudadania dentro de este Gobierno Publico Municipal.

Finalmente, por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado
anualmente, 0 en su caso, cuando exista algin cambio organico funcional al interior de esta

dependencia.



O TS I1. INTRODUCCION

La Junta Municipal de Reclutamiento es la dependencia encargada de fungir como enlace
entre el XXII Ayuntamiento de Ensenada B.C y la Oficina de Reclutamiento de la 2da. Zona
Militar Nacional, dependencias de los tres dérganos de Gobierno e Instituciones Publicas,
Organismos Descentralizados y Organizaciones No Gubernamentales, con la finalidad de
fortalecer la relacion y la atencion de los asuntos que en materia servicio militar surjan entre la
ciudadania; asi mismo realizar en el ambito de la facultades atribuidas a las funciones que se
convengan y se precisen en las leyes, reglamentos u otras disposiciones de observancia general,
las asignadas por el jefe inmediato y titular de la dependencia, a fin de coordinarlas acciones que
correspondan al XXII Ayuntamiento de Ensenada B.C en lo que se refiere a las materias antes

descritas.

® Llevar a cabo a través de las delegaciones los procedimientos correspondientes para el
registro y expedicion de cartillas de identidad al personal en edad militar, anticipado y
remiso, radicando entro la jurisdiccion Municipal de Ensenada, B.C.

® Emitir y concentrar a la Oficina de Reclutamiento de la Zona, la documentacion obtenida del
alistamiento para su aprobacion y realizacion del sorteo del Servicio Militar Nacional.

® Realizar busqueda de matricula y expedir constancia de inexistencia de registro de Cartilla de
Identidad Militar, a la poblacién que asi lo demande y que resida en el Municipio de
Ensenada, B.C.



1. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 5°.- A ninguna persona podra impedirse que se dedique a la profesion, industria,
comercio o trabajo que le acomode, siendo licitos. El ejercicio de esta libertad s6lo podra vedarse
por determinacion judicial, cuando se ataquen los derechos de tercero, o por resolucion
gubernativa, dictada en los términos que marque la ley, cuando se ofendan los derechos de la
sociedad. Nadie puede ser privado del producto de su trabajo, sino por resolucién judicial. La Ley
determinara en cada Estado, cuales son las profesiones que necesitan titulo para su ejercicio, las

condiciones que deban llenarse para obtenerlo y las autoridades que han de expedirlo.

Nadie podra ser obligado a prestar trabajos personales sin la justa retribucion y sin su
pleno consentimiento, salvo el trabajo impuesto como pena por la autoridad judicial, el cual se

ajustara a lo dispuesto en las fracciones 1 y Il del articulo 123.

En cuanto a los servicios publicos, sélo 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 de eleccion popular, directa o indirecta. Las funciones electorales y
censales tendran caracter obligatorio y gratuito, pero seran retribuidas aquéllas que se realicen

profesionalmente en los términos de esta Constitucion y las leyes correspondientes.

Los servicios profesionales e indole social seran obligatorios y retribuidos en los términos

de la ley y con las excepciones que ésta sefiale.



El Estado no puede permitir que se lleve a efecto ningin contrato, pacto o
convenio que tenga por objeto el menoscabo, la pérdida o el irrevocable sacrificio de la libertad

de la persona por cualquier causa.

Tampoco puede admitirse convenio en que la persona pacte su proscripcion o destierro o en que

renuncie temporal o permanentemente a ejercer determinada profesion, industria o comercio.

El contrato de trabajo sélo obligara a prestar el servicio convenido por el tiempo que fije
la ley, sin poder exceder de un afio en perjuicio del trabajador, y no podra extenderse, en ningdn

caso, a la renuncia, pérdida o menoscabo de cualquiera de los derechos politicos o civiles.

La falta de cumplimiento de dicho contrato, por lo que respecta al trabajador, solo
obligara a éste a la correspondiente responsabilidad civil, sin que en ningln caso pueda hacerse

coaccion sobre su persona.
Articulo 73°.- EI Congreso tiene facultad:

XV. Para dar reglamentos con objeto de organizar, armar y disciplinar la Guardia
Nacional, reservandose los ciudadanos que la formen, el nombramiento respectivo de jefes y
oficiales, y a las entidades federativas la facultad de instruirla conforme a la disciplina prescrita

por dichos reglamentos.
Articulo 76 °.- Son facultades exclusivas del Senado:

IV. Dar su consentimiento para que el Presidente de la Republica pueda disponer de la

Guardia Nacional fuera de sus respectivas entidades federativas, fijando la fuerza necesaria.

ARTICULO 89°.- Las facultades y obligaciones del Presidente, son las siguientes:



e

V1. Preservar la seguridad nacional, en los términos de la ley respectiva, y
disponer de la totalidad de la Fuerza Armada permanente o sea del Ejército, de la Armada y de la

Fuerza Aérea para la seguridad interior y defensa exterior de la Federacion.

VII. Disponer de la Guardia Nacional para los mismos objetos, en los términos que previene la

fraccion 1V del articulo 76.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Articulo 29°.-A la Secretaria de la Defensa Nacional, corresponde el despacho de los

siguientes asuntos:

I1.- Organizar y preparar el servicio militar nacional;

Ley Organica Del Ejército Y Fuerza Aérea Mexicanos

Articulo 1°- El Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos, son instituciones armadas

permanentes que tienen las misiones generales siguientes:

I. Defender la integridad, la independencia y la soberania de la nacion;

Il. Garantizar la seguridad interior;

I1l. Auxiliar a la poblacion civil en casos de necesidades publicas;

IV. Realizar acciones civicas y obras sociales que tiendan al progreso del pais; y

V. En caso de desastre prestar ayuda para el mantenimiento del orden, auxilio de las personas y

sus bienes y la reconstruccion de las zonas afectadas.
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Articulo 3°.-El Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos deben ser organizados,
adiestrados y equipados conforme a los requerimientos que reclame el cumplimiento de sus

misiones.

Articulo 7°.-Los mexicanos que integran el Servicio Militar Nacional, durante su
permanencia en el activo de las Fuerzas Armadas, quedaran sujetos a las Leyes, Reglamentos y

disposiciones militares.
Articulo 180°.- La primera reserva se integra con:

Il. Los Cabos y Soldados del Servicio Militar Voluntario que cumplan su tiempo de enganche en

el activo, quienes permaneceran en esta reserva, hasta los 36 afios de edad;

I1l. Las Clases y Oficiales procedentes del Servicio Militar Nacional, quienes permaneceran en

esta reserva hasta los 33 y 36 afios de edad, respectivamente.

IV. Los Soldados de conscripcion que hayan cumplido con el Servicio Militar Obligatorio,

quienes permaneceran en esta reserva hasta los 30 afios de edad;

Articulo 181°.-La segunda reserva se integra con el personal que haya cumplido su tiempo
en la primera reserva y que se encuentre fisicamente apto para el servicio de las armas, debiendo

permanecer en ésta:
I. Los Cabos y Soldados del Servicio Militar VVoluntario hasta los 45 afios de edad:;

Il. Las Clases y los Oficiales procedentes del Servicio Militar Nacional hasta los 45 y 50 afios de

edad, respectivamente; y

I1l. Los Soldados de conscripcion cumplidos y los demas mexicanos a que se refiere la fraccion

V del Articulo anterior hasta los 40 afios de edad.



Reglamento Interior De La Secretaria De La Defensa Interior

Articulo 73°-La Direccién General del Servicio Militar Nacional es el o6rgano
administrativo que tiene a su cargo las actividades relacionadas con la Direccion, manejo y

verificacion de los asuntos militares relacionados con el Servicio Militar Nacional.

El Director General del Servicio Militar Nacional sera un General procedente de Arma en

el activo.

ARTICULO 74°.-Corresponden a la Direccion General del Servicio Militar Nacional las

atribuciones siguientes:

l. Planear, controlar, coordinar, evaluar y supervisar las actividades de reclutamiento,

adiestramiento y liberacién de los mexicanos que cumplen el Servicio Militar Nacional;

. Elaborar el instructivo anual para el reclutamiento, adiestramiento y liberacion de los

conscriptos de la clase correspondiente;

II. Proponer medidas orientadas al cumplimiento de la Ley del Servicio Militar y su

Reglamento;

IV.  Proponer la ubicacion de las unidades y centros de adiestramiento del Servicio Militar

Nacional;

V. Controlar administrativamente al personal del Servicio Militar Nacional desde su

encuadramiento hasta el cumplimiento de sus obligaciones militares;

VI.  Proporcionar a las oficinas de reclutamiento de zona y consulados de México en el

extranjero, las cartillas de identidad militar necesarias para el alistamiento anual;

VII. Asesorar y orientar a las oficinas de reclutamiento de zona y sector, y a las juntas
municipales y delegacionales de reclutamiento y consulados, sobre aspectos administrativos

relacionados con el manejo de la documentacion del Servicio Militar Nacional,



VIII. Llevar el control administrativo y estadistico del personal alistado del Servicio
Militar Nacional en coordinacién con la Oficina Central de Reclutamiento de la Direccion

General de Personal;

IX.  Recibir y controlar los informes que realizan las oficinas municipales de reclutamiento,
relacionados con el potencial de la clase, anticipados y remisos, control de cartillas y duplicados,

ademas de los listados del personal que cumplid con el Servicio Militar Nacional;

X. Coordinar con las autoridades civiles, las actividades relacionadas con el Servicio Militar

Nacional e informar de las determinaciones que se adopten;

XI.  Planear, proponer, controlar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de
adiestramiento del personal del Servicio Militar Nacional encuadrado en los centros de

adiestramiento o en disponibilidad, de conformidad con las directivas que emita la Secretaria;

XII. Supervisar el control administrativo anual del personal del Servicio Militar Nacional,

desde su reclutamiento hasta su liberacion, y

XIII.  Emitir directivas para que el personal del Servicio Militar fortalezca su cultura civica y

los valores militares.

10



Sy

e

Ley Del Servicio Militar Nacional
Reglamento Del Servicio Militar Nacional

Ley Del Régimen Municipal Para El Estado De Baja California

Articulo 3.- De la Autonomia Municipal.- Los Municipios de Baja California gozan de

autonomia plena para gobernar y administrar los asuntos propios de la comunidad.

Los Ayuntamientos, en ejercicio de esta atribucion, estan facultados para aprobar y
expedir los reglamentos, bandos de policia y gobierno, disposiciones administrativas y circulares

de observancia general dentro de su jurisdiccion territorial, asi como para:

.- Regular su funcionamiento, el de la administracion publica municipal, y el de sus 6rganos de

gobierno interno;

I11.- Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia;

Reglamento De La Administracion Publica Para EI Municipio De Ensenada,

Baja California

Articulo 10.- Para el fortalecimiento de las disposiciones contenidas en el articulo
anterior, los titulares de las dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades paramunicipales
de Administracion Publica Municipal, expediran los manuales administrativos de organizacion,
de procedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento. Los manuales de

organizacion deberan contener entre otros

11



elementos: la base legal que los sustente, antecedentes historicos, su estructura
orgénica, organigrama, directorio de funcionarios y las cédulas de analisis y descripcion de
puestos con las funciones desempefiadas por los titulares de cada uno de éstos. Los manuales de

organizacion deberan publicarse en el Periodico Oficial del Estado.

Los manuales de procedimientos deberan contener entre otros elementos: la base legal que los
sustente, los principales procedimientos administrativos que se desarrollen, conteniendo objetivo,
areas de aplicacion, politicas de operacion, descripcion de las operaciones, formatos y diagramas
de flujo por cada uno de éstos. Los manuales de servicios al publico deberan contener entre otros
elementos: la base legal que los sustente; listado de los servicios que se prestan; conteniendo
descripcion del servicio; unidad administrativa responsable de su otorgamiento y las que
intervengan para su conclusion; nombre, puesto, teléfono y correo electrénico de los servidores
publicos responsables; horarios de atencion; duracién o tiempo proyectado para su conclusion;
requisitos y documentos para solicitar el servicio, asi como el costo de éste cuando asi proceda y
las sanciones a las que se hard acreedor el usuario en caso de infringir lo dispuesto por la
dependencia. Los manuales de organizacion, procedimiento y servicios al publico, deberan de ser

actualizados anualmente.

12



IV. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Ejército y la Fuerza Aérea Mexicanos, cubrian sus vacantes y completaban sus efectivos
por medio del enrolamiento voluntario; durante la revolucion se formaron por este procedimiento
los grandes contingentes armados, que después, organizados debidamente se convirtieron en
nuestro Ejército y Fuerza Aérea actual.

Ese sistema de reclutamiento, habia sido suficiente para afrontar las necesidades de la
Defensa Nacional, pero la situacion evidenciada, en el lejano oriente y en los campos de batalla
europeos en la segunda guerra mundial, imponia la reorganizacion del Ejército y fuerza Aérea

Mexicanos.

La situacion que prevalecia en Europa a partir de 1939, fue el motivo de la creacion del
Servicio Militar Nacional, la cual reclamaba que los pueblos tomaran medidas adecuadas para
prevenir injustificadas agresiones, de tal manera que , a pesar de la tradicional y definitiva
politica de nuestro pais, que nunca ha albergado propdsitos de caracter bélico, se juzgd
conveniente resolver los mas transcendentales aspectos de la defensa nacional, como los que se

refieren a la Instruccion Militar y el Servicio Militar obligatorio.

El dia 19 de agosto de 1940, se promulgo la Ley y Reglamento del Servicio Militar
Nacional, misma que fue puesta en vigor 2 afios después, el 3 de agosto de 1942, por decreto del
entonces Presidente de los Estado Unidos Mexicanos, General Manual Avila Camacho,
iniciandose la materializacion de este servicio con los jévenes varones en edad militar, nacidos en

el afos 1942 (clase 1942) quienes fueron encuadrados el 1 de enero de 1943.

A partir del afio de 1949, el Servicio Militar nacional se llevd a cabo mediante sesiones
dominicales de 5 horas de duracién; iniciandose estas en el mes de enero para concluir el segundo

o tercer domingo del mes de diciembre de cada afio.

13
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A partir del afio 1979; se llevo a cabo una reestructuracion del Servicio Militar
Nacional, se dispuso, entre otras directivas, que fuese impartido en las Unidades, Escuelas,
Dependencias y Unidades del Servicio Militar Voluntario del Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos,
Unicamente el personal que estuviera en capacidad de adiestrarse, organizacion que prevalecié
hasta el afio de 1996.

En el afio de 1997, se reoriento el cumplimento del Servicio Militar Nacional, a efectos en
que los conscriptos coadyuvaran con el desarrollo del pais aplicando cinco programas de
beneficio social (educativo, deportivo, rescate del acervo cultural, marcha contra adicciones y de
labor social) estructura que prevalecié hasta el afio 2005 y a partir del 2006 Unicamente se

desarrolla el Programa de Adiestramiento Militar.

Desde aquel entonces el personal excedente, después de haber cubierto las cuotas
asignadas a los Centros de Adiestramiento, cumple en situacion de disponibilidad, bajo control de

46 Cuarteles Generales de Zona Militar.

14
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V1. DIRECTORIO FUNCIONARIOS

NOMBRE: Marco Antonio Novelo Osuna.

CARGO: Presidente de la Junta Municipal de Reclutamiento del XXII Ayuntamiento de
Ensenada, B.C.

DIRECCION: Carretera Transpeninsular No. 6500-A Ex Ejido Chapultepec C.P 22785

CONTACTO: marco.novelo@ensenada.gob.mx 172-34-01

NOMBRE:

CARGO: Jefe de Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento del XXII

Ayuntamiento de Ensenada, B.C.
DIRECCION: Av. Diamante S/N Frac.. Nueva Ensenada C.P 22880

CONTACTO: dcarrillo@ensenada.gob.mx 176-24-07



mailto:marco.novelo@ensenada.gob.mx
mailto:dcarrillo@ensenada.gob.mx

VIlI. CEDULA DE ANALISIS DESCRIPCION DE PUESTOS CON
FUNCIONES DESEMPENADAS:
PRESIDENTE DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
OBJETIVO.

Ser representante del Ayuntamiento en materia de Servicio Militar Nacional.
FUNCIONES:
Designar al Jefe de Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento.
Asignar un local o establecimiento de operacion.

Ministrar material requerido para el llenado de las cartillas del S.M.N.

2
2
2
€ Proporcionar medios necesarios para el funcionamiento de la misma.
€ Vigilar la correcta prestacion del servicio pablico

L 2

Supervisar que los tramites realizados por la junta municipal de reclutamiento sean gratuitos.

17



CEDULA DE ANALISIS DESCRIPCION DE PUESTOS CON
FUNCIONES DESEMPENADAS:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA JUNTA MUNICIPAL DE
RECLUTAMIENTO

OBJETIVO

Coordinar, supervisar y aprobar las operaciones de la Dependencia con el fin de asegurar el buen
manejo de los recursos materiales, econémicos y de personal, precisando la eficiencia y eficacia

en el servicio.

De igual manera es el responsable de dar cumplimiento a la realizacion del Sorteo del Servicio

Militar Nacional.

FUNCIONES

€ Publicar y difundir, en los términos de la Ley del Servicio Militar Nacional, la convocatoria

de registro correspondiente.

€ Promover el empadronamiento y registro de todos los mexicanos en edad para prestar el
Servicio Militar Nacional.

€ Expedir la Cartilla de Identidad Militar y las constancias respectivas.

€ Resguardar los formatos para la expedicion de Cartillas del Servicio Militar Nacional.
€ Recabar la firma del Presidente de la Junta Municipal de Reclutamiento.
L 2

Dirige las actividades al personal administrativo de la Junta de

Reclutamiento.

€ Aprueba los procedimientos y oficios internos.

18



€ Evalla las necesidades de adquisicion de bienes observados por la
administracion.
Aprueba solicitud de viaticos.
Aprueba préstamo de vehiculo.
Recoge cheque de reembolso.
Recibe cheque firmando la péliza y el recibo de garantia.
Firma de cartillas militares.

Firma oficios remitidos.

® 6 6 &6 ¢ o o

Coordina la realizacion del Sorteo Militar Nacional.

Coordina la campafia de difusién en delegaciones de la Convocatoria del Servicio Militar

Nacional.

® Coordina la campafa de difusién en escuelas de la Convocatoria del Servicio Militar

Nacional.

€ Entrega anualmente a la Segunda Zona Militar en la Ciudad de Tijuana,

duplicados y triplicados de las cartillas militares que fueron utilizadas en el afio.

€ Recibe anualmente de la Segunda Zona Militar en la Ciudad de Tijuana, la documentacion
que conforma las cartillas militares, mismas que serdn utilizadas para su tramitacion en el

siguiente afio.

19



CEDULA DE ANALISIS DESCRIPCION DE PUESTOS CON
FUNCIONES DESEMPENADAS:

ADMINISTRADOR DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

OBJETIVO

Administrar los recursos materiales y econdémicos, asi como el recurso humano necesario para

llevar a cabo las actividades relativas a esta dependencia.

FUNCION
€ Recepcion de oficios internos y externos.

€ Realiza las necesidades de adquisicion por medio de orden de compra especificando

las caracteristicas del bien por adquirir.

€ Realizacion de compras por sistema.

€ Realiza cotizacion conforme a orden de compra.

Genera las compras en el sistema en base a la solicitud de compra.
Turna orden de compra al area de Glosa, Presupuesto y Contabilidad.

Consulta el estatus de las solicitudes de compra.

* 6 o o

Si existe atraso en los pedidos, él es el encargado de comunicarse con recursos

materiales para solicitar la agilidad y prontitud en la entrega de compra.
€ Recibe a los proveedores.

€ Verifica que el bien entregado por el proveedor relina las caracteristicas
solicitadas.

20



€ Realiza solicitudes de gastos por comprobar.

Relne comprobante de gastos y realiza una relacion de los mismos para peticion de reposicion

codificandolos de acuerdo a sus partidas presupuestales con sello y firma de la dependencia.

€ Regresa solicitud de gastos por comprobar al departamento de glosa, presupuesto y
contabilidad para comprometer gastos.

€ Turnaa Tesoreria la relacion de gastos y comprobantes en original y copia.

€ Archiva documentacién de pélizas, facturas y toda documentacion  recibida y enviada en
el archivo propio de la administracion.

€ Elabora lo concerniente a préstamo de vehiculo.

€ Elabora oficio solicitud de viaticos.

€ Recaba firma del Jefe de Departamento para remision de oficios.

€ Remite oficios a las dependencias correspondientes.

€ Control y registro de inventario de bienes y muebles de la Juntade  Reclutamiento.

€ Solicitud y control de baja de bienes de muebles.

€ Realiza el procedimiento de alta de bienes inmuebles y bienes internos.

€ Realiza acta administrativa para peticion de baja de bienes muebles.

€ Borra el registro del bien del sistema interno.

€ Realiza solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo de
computadoras y software.

€ Realiza constancias de inexistencia y constancias de tramite.

€ Revisa correo oficial.

€ Realiza oficio de Asistencia de Personal.

21



€ Remite oficio nomina general, honorarios y funcionario del personal.

€ Realiza oficios de vacaciones.

€ Atiende las llamadas telefonicas.

22



CEDULA DE ANALISIS DESCRIPCION DE PUESTOS CON
FUNCIONES DESEMPENADAS:

TRAMITADOR DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

OBJETIVO

Recibir los documentos necesarios para la realizacion de la cartilla militar, informar a los

usuarios todo lo relativo a la Cartilla Militar, Sorteo y Servicio Militar Nacional.

Responsable de la documentacién para la elaboracion de cartillas y el archivo donde se depositen

las cartillas ya elaboradas.

FUNCION

€ Llevar a cabo la basqueda de matriculas e inexistencia de registro de Cartilla De Identidad
Militar.

€ Recibe los documentos necesarios para la realizacion de la cartilla militar

cotejando las copias con los originales.

€ Revisa que las fotografias que presenta el solicitante cumplan con los requisitos

establecidos.

€ Proporciona al solicitante la hoja del Servicio Militar Nacional (conocida como la hoja azul)

para ser llenada de acuerdo a sus documentos originales.

€ Elige la cartilla que se le asignara al solicitante, de acuerdo al archivo de cartillas,

mismas que se encuentran archivadas por nimero progresivo.

23



*

€ Confirma que los datos solicitados en la hoja azul hayan sido

proporcionados correctamente.
Reune los documentos recibidos formando el expediente del solicitante.
Coloca en el expediente el nimero de cartilla militar asignado.

Toma huellas digitales del solicitante en cartilla militar, duplicado,

triplicado y hoja azul.

Entrega las cartillas a los solicitantes.

Entrega informacion por medio de impresiones todo lo relativo a la tramitacion, y
reposicion de la cartilla militar asi como todo lo relacionado con el
Sorteo Nacional Militar y el cumplimiento del Servicio Militar Nacional.

Recibe del capturista cartillas militares debidamente firmadas y las archiva

de acuerdo al mes de nacimiento del solicitante.

Recibe del Jefe de Departamento la documentacion que conforma una cartilla

militar, para su elaboracion.

*

*

*

Elabora cartillas con duplicado, triplicado y anexos.
Archiva progresivamente cartillas elaboradas.

Recibe del Jefe de Departamento la documentacién que conforma una cartilla

militar, para la elaboracion de Cartillas Militares.

€ Atiende las llamadas telefonicas.
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CEDULA DE ANALISIS DESCRIPCION DE PUESTOS CON
FUNCIONES DESEMPENADAS:

MECANOGRAFO DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

OBJETIVO

Mecanografiar correctamente los datos personales requeridos en la cartilla, por duplicado y

triplicado, basados en los documentos presentados por el solicitante.

FUNCION

€ Mecanografia la Cartilla Militar por duplicado y triplicado, en base a al expediente del
solicitante y la hoja azul.

€ Atiende las llamadas telefonicas.
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CEDULA DE ANALISIS DESCRIPCION DE PUESTOS CON
FUNCIONES DESEMPENADAS:
CAPTURISTA DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
OBJETIVO

Capturar las cartillas tramitadas diariamente mediante el Sistema de Conscriptos, via Internet.

FUNCION

€ Revisa la mecanografia en la cartilla militar, duplicado y triplicado de la misma, cotejandola
con el expediente y hoja azul.

€ Realiza reporte de cartillas recibidas por la mecanégrafa.

€ Remite cartillas con error mecanografico y/o diferencias en la cartilla, con expediente y hoja

azul.

€ Sella cartilla, duplicado y triplicado, con sello “Junta de Reclutamiento”.

€ Captura de cartilla militar en el Sistema de Conscriptos, via Internet.

€ Realizar oficio dirigido al Presidente Municipal para entrega y firma de cartillas.

€ Entrega de oficio y cartillas capturadas, al Jefe de Departamento para ser firmadas por él

mismo Yy entregadas a Presidencia para firma.

€ Recibe del Jefe de Departamento cartillas traidas y firmadas por Presidencia.

Separa cartillas militares del duplicado y triplicado.

Revisa que a las cartillas recibidas, duplicado y triplicado, no les falten firmas, ni sello.

Entrega cartillas militares a tramitador para ser archivadas.

* & o o

Archiva duplicados y triplicados en grupos de 20, para su seguimiento.
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€ Realiza acta de inutilizacion y extravio de cartillas militares, anexando lo necesario
en base al “Instructivo para la Realizacion del Sorteo del personal de conscriptos de clase,

anticipados y remisos registrados durante el presente afio”.

Imprime listados de conscriptos necesarios y utilizados en el Sorteo Militar Nacional.
Elabora Acta del Sorteo del Personal del Servicio Militar Nacional.

Imprime balance de cartillas.

Imprime lista de agraciados bola blanca, negra y azul.

Imprime listado de personal analfabeta.

Coordina y elabora con mecandgrafa y tramitador el sellado de duplicados y triplicados

segun resultado del sorteo.

Realiza el conteo de duplicados y triplicados conforme lo marca el “Instructivo para la
Realizacion del Sorteo del personal de conscriptos de clase, anticipados y remisos registrados

durante el presente afio.

Entrega caja con los duplicados y triplicados debidamente contados, al Jefe de

Departamento.

Entrega al Jefe de Departamento toda la documentacion necesaria para la entrega en la

Segunda Zona Militar en la Cd. de Tijuana.

Atiende las llamadas telefénicas.
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