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1.- INTRODUCCION.-
El manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una, dos 0 mas
unidades administrativas. EI manual incluye los puestos o unidades administrativas que

intervienen precisando su responsabilidad y participacion. En el citado documento se

Municipio de Tenosique, Tabasco
Direccién de Seguridad Publica Municipal



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

encuentra registrada y transmitida la informacion béasica referente al funcionamiento de
todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacion y
control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el

trabajo se esté realizando o no adecuadamente.

Por lo anterior y en virtud de contar con un mejor conocimiento de las funciones y
actividades que se realizan en la Direccion de Seguridad Publica Municipal de
Tenosique, se elabora el presente Manual de Procedimientos como una herramienta
gue coadyuve en la eficientizacion y mejora de la atencion en los servicios y gestiones
administrativas, brindando para ello informacion clara y precisa acerca de los
procedimientos que esta Direccion realiza.

Su contenido se estructura en:
Objetivo general
Procedimientos que se desarrollan

Para la realizacion del presente documento, se conté con la participacién de todas y
cada una de las unidades administrativas y operativas que componen la Direccion de
Seguridad Publica Municipal.
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2.- OBJETIVO GENERAL.-
Proporcionar un instrumento de apoyo administrativo que permita llevar un adecuado

registro y control de todos los procedimientos que en la Direccion de Seguridad
Publica se realizan, a efecto de proporcionar de manera eficiente y oportuna

informacion referente a las actividades que en esta se llevan a cabo.
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Promover la responsabilidad, honradez, diligencia, eficiencia y eficacia en el
desempeiio de las funciones y en la éptima utilizacion de los recursos de las

Instituciones.

Fomentar la vocacion de servicio y el sentido de pertenencia mediante la motivacion y
el establecimiento de un adecuado sistema de promociones que permita satisfacer las
expectativas de desarrollo profesional y reconocimiento de los integrantes de las
Instituciones Policiales.

3.- PROCEDIMIENTOS

Como parte del desarrollo policial la Direccion de Seguridad Puablica reconoce los
procedimientos detallados a continuacion para formar parte del Servicio Profesional

de Carrera, detallados a continuacion:
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— | Area responsalf')le del procealmlenfo: Direccion de Segurlaaa Publica IUIun|C|paI

Cddigo: DSPM - PR — 001

Elaboro:

Gral. Juan Carlos Pacheco Rodriguez
Comisario

Reviso:

Lic. Miguel Angel Angulo Jiménez
Director de Asuntos Juridicos

Aprobo:

Presidente Municipal de Tenosique, Tabasco

C.P. Carlos Alberto Vega Celorio

Fecha de Documentacion:
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Revision NUmero:

Copia Numero

Copia Asignada a:
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Procedimiento: Disefio, Aprobacion y Difusion de la Convocatoria Externa.
Cddigo: DSPM - PR — 001

Objetivo.
Diseflar, aprobar y difundir los instrumentos mediante el cual, se realice una convocatoria

externa dirigida para a todos los aspirantes que desean ingresar a la Corporacién, publicando la

convocatoria en la estacion de radio y el canal de television local.

Glosario

CSPCHJ.- Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.
DA.- Direccion Administrativa.

DSPM.- Direccién de Seguridad Publica Municipal.

LGSNSP.- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Marco Legal

Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Referencias

Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera

Alcance.- _El Presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica del
Municipio de Tenosique, Tabasco. Asi como a la Comision del Servicio Profesional de Carrera y
a la Direccion Administrativa.
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SlalamwAVAIAAIAV-TMIATAMVAERIIININTATANA

Cédigo: DSPM - PR - 001

AR S ATALV/ATASA I TATE - I A 121 4 A b=

N=Taliasii=ialiawm ]

Nombre y clave del

Paso Descripcién de Comentarios uly
, Responsable o documento de .
namero Actividad . Observaciones
trabajo
1 DSPM D|seqa la
convocatoria externa
Verifica y Aprueba el En caso de
2 CSPCHJ dlseno_ de la obser\/_am?nes se
convocatoria externa, redisefa la
para su publicacion convocatoria

Determina las
necesidades que
3 DA requiere la
publicacion de la
convocatoria externa

Publica la Publica la
4 DA Convocatoria convocatoria en
Radioy TV
Realiza la recepcion
5 DSPM de la documentacion
requerida
TIEMPO TOTAL 30 Dias
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Procedimiento: Disefio, Aprobacion y Difusion de la Convocatoria Externa.
Cédigo: DSPM - PR - 001

Inicio

<
<

Y

Disefa la convocatoria
externa.

1 DSPM

Verifica y
Aprueba la convocatoria
exlerna No

CSPCHJ
2

Si

Determina las necesidades
que requiere la publicacion

de la convocatoria externa. RESPONSABLE CLAVE
2 DA Direccion de Seguridad
i o DSPM
Publica Municipal
il Direccion de Administracion | DA
Publica la Convocatoria Comision del Servicio
Externs; Profesional de Carerra, CSPCHJ
Honor y Justicia.
4 DA
A4
Realiza la recepcion de la
documentacion requerida
5 DSPM
Y
Fin
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DICEHTHE Ty TG

SlalamwAVAIAAIAV-TMIATAMVAERIIININTATANA

T b -

ATALV/ATASAITATAFAE TAV4AT2Y 4 A 5~

Cédigo: DSPM - PR - 001

Historial de Cambios

Revision
ndamero

Fecha de aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivo(s)
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Procedimiento: Disefio, Aprobacion y Difusion de la Convocatoria Externa.

Caddigo: DSPM — PR - 001

Anexos
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NUumero Nombre y Clave del documento
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Procedimiento: Disefio, Aprobacion y Difusion de la Convocatoria Interna.
Area responsable del procedimiento: Direccion de Seguridad Pablica Municipal
Caodigo: DSPM — PR -002
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Elaboré:

Gral. Juan Carlos Pacheco Rodriguez
Comisario

Reviso:

Lic. Miguel Angel Angulo Jiménez
Director de Asuntos Juridicos

Aprobo:

C.P. Carlos Alberto Vega Celorio
Presidente Municipal de Tenosique, Tabasco

Fecha de Documentacion: Octubre del 2014
Revision Numero: 0

Copia Numero 0

Copia Asignada a:

Procedimiento: Disefio, Aprobacién y Difusién de la Convocatoria Interna.
Cédigo: DSPM - PR — 002
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Objetivo.
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Disefar, aprobar y difundir los instrumentos mediante el cual, se realice una convocatoria interna

dirigida para a todo el personal de la Corporacion que desean ocupar una vacante o una plaza
de nueva creacion, publicando la convocatoria los medios informativos de la Direccion de

Seguridad Publica.

Glosario

CSPCHJ.- Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.
DA.- Direccion Administrativa.

DSPM.- Direccion de Seguridad Publica Municipal.

LGSNSP.- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Marco Legal

Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Referencias
Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera

Alcance.- El Presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica del
Municipio de Tenosique, Tabasco. Asi como a la Comision del Servicio Profesional de Carrera 'y
a la Direccion Administrativa.
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Procedimiento: Disefio, Aprobacién y Difusién de la Convocatoria Interna.
Cddigo: DSPM — PR — 002
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o Nombre y clave del .
Paso Responsable Descripcién de documento de Comentarios uly
namero P Actividad : Observaciones
trabajo
1 DSPM DIEEIE )
convocatoria interna
Verifica y Aprueba el En caso de
5 CSPCHJ dlseno_dg la obseryaC|9nes se
convocatoria interna, redisefia la
para su publicacion convocatoria.
Determina las
necesidades que
3 DA requiere la
publicacion de la
convocatoria interna
Publica la
4 DSPM Publica Ia_ convocat_orla en
Convocatoria los medios de
difusion internos.
Por medio de
Realiza os examenes de
5 DSPM mecanismos para oposicion,
seleccionar a los aptitudes,
aspirantes conducta y
trayectoria laboral.
TIEMPO TOTAL 20 Dias
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Cédigo: DSPM - PR - 002

Inicio

<
<

A 4

Disena la convocatoria
interna.

1 DSPM

Verifica y
Aprueba la convocatorid
Interna No

CSPCHJ
2

Determina las necesidades

que requiere la publicacion
de la convocatoria interna RESPONSABLE CLAVE
3 DA Direccion de Seguridad
i 3 DSPM
Publica Municipal
v Direccion de Administracion | DA
Publica la Convocatoria Comision del Servicio
ntem, Profesional de Carerra, CSPCHJ
Honor y Justicia.
4 DSPM
Y
Realiza los mecanismos para
seleccionar a los aspirantes.
5 DSPM
\4
Fin
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ATAENAVAIAS A TMIAIARVARIIINIAIANA AN~ EENaTalv/aTa-iTatdb-mia

Cédigo: DSPM - PR - 002

Historial de Cambios

Revision
ndmero

Fecha de aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivo(s)

Fecha: Octubre del 2014
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Procedimiento: Disefio, Aprobacion y Difusion de la Convocatoria Interna.

Caddigo: DSPM - PR — 002
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Anexos

NUumero Nombre y Clave del documento
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Procedimiento: Del Reclutamiento
Area responsable del procedimiento: Direccion de Seguridad Publica Municipal
Caodigo: DSPM — PR — 003
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Elaboro:

Gral. Juan Carlos Pacheco Rodriguez
Comisario

Reviso:

Lic. Miguel Angel Angulo Jiménez
Director de Asuntos Juridicos

Aprobd:

C.P. Carlos Alberto Vega Celorio
Presidente Municipal de Tenosique, Tabasco

Fecha de Documentacion: Octubre del 2014
Revision Numero: 00
Copia Numero 00
Copia Asignada a:
Fecha: Octubre del 2014
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Procedimiento: Del Reclutamiento
Caodigo: DSPM — PR — 003
Objetivo.
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Reclutar en tiempo y forma al aspirante que cubra los requisitos con base a la
normatividad vigente para formar parte del Servicio Profesional de Carrera Policial de

la Direccion de Seguridad Publica del Municipio de Tenosique, Tabasco.

Glosario

CSPCHJ.- Comision del servicio profesional de Carrera, Honor y Justicia.
DA.- Direccion Administrativa.

ASPIRANTE.- Persona externa que pretende formar parte del servicio

profesional de carrera policial.

RNPSP.- Registro Nacional de Personal de Seguridad de Publica.

Marco Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Referencias

Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera.
Alcance.-

El Presente procedimiento es aplicable a la direccion de seguridad publica del
municipio de Tenosique, Tabasco. Asi como a la comision del servicio profesional de
carrera y a la Direccion Administrativa. Y candidatos externos.

Fecha: Octubre del 2014
Pagina 17 de 179

Procedimiento: Del Reclutamiento
Caodigo: DSPM — PR — 003
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‘ -
S | Nombre y clave del .
Paso Descripcion de Comentarios uly '
numero | Responsabie Actividad documeqto de Observaciones
trabajo B
| Oficio de solicitud del
titular de la
Identifica vacante y dO?i%?:d:encsI;i citud d e)Presenta informacion a la|
1 DA presenta CSPCHJ para proceso de|
. 2 puesto de nueva :
informacion = Reclutamiento
creacion.
|Documento de baja
'del trabajador.
Recibe y revisa el|Informacion  de
\ perfil de Grado de|Vacante. ‘ -
g CSPCH! competencias o|Perfi de puestos; |
identifica requisitos | Requisitos.
Elabora y publica ‘
3 CS[l;gHJ Convocatoria Convocatoria Interna.
' Interna
Verifica que existan | t
canqldatos mternps Convocgtona Interna Utilizan, Fuentes  de
NO: Publica | Inventario de 3
‘ reclutamiento (bolsa de
CSPCHJ | convocatoria Personal. i L .
4 . trabajo, periédico, radio,
DA externa Expediente de 4cina:  web ariddico
Sl: Inicia Proceso |Personal. pmugral) - P
'de desarrollo y|Convocatoria Externa.
promocion
. Recepcion de |
Recibe documentos | Oficio de solicitud  documentacion del|
5 DA b : ; _
de requisitos Expediente. aspirante y abre i
expediente ‘
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Procedimiento: Del Reclutamiento

Cédigo: DSPM - PR - 003
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Paso Resbsitsable Descripcion de NO‘;?)ZLE':‘!?‘I; VS:GI Comentarios uly
numero P Actividad : Observaciones
| trabajo
| Verifica que cumpla |
|con los requisitos | Formato de Matriz de
6 DA 'NO: Termina 'Reclutamiento.
| Procedimiento | Oficio de notificacion.
' Sl: Pasar al paso 7
| Solicita informacion | o . .
? | Solicitud. .
7 DA al RNPSP del | Expediente Aspirante. Abre expediente
aspirante |
| Verifica que la
| Informacion del
RNPSP, sea Informacion de
8 DA favorable. Investigacion del Se anexa al expediente
NQ: Termina 'RNPSP.
Procedimiento
Sl: Pasar al paso 9
Informa a la
CSPCHJ la relacién
de aspirantes que |Relacion de
9 DA concluyeron aspirantes
satisfactoriamente | adecuados.
el Proceso de '
Reclutamiento.
Notifica al aspirante [Notifica para asistir a
ara  asistr a : « .. | proceso de seleccion. En
10 DA groceso de Oficio de Notificacion. un plazo no mayor de 15
seleccion. |dias
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Procedimiento:

Del Reclutamiento

Codigo: DSPM — PR — 003
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' Nombre y clave del

Comentarios uly

documento de Observaciones

trabajo

Paso ey Descripcion de
numero P | Actividad
" Concentra
| | expedientes, para
L =i |iniciar Proceso de

| Seleccién

Expediente con copia
de documentacion
Formato de Matriz de
Reclutamiento

Se anexan resultados a la|
matriz de reclutamiento y al|
documentacion al expediente |

TIEMPO TOTAL 30 Dias|
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Procedimiento: Del Reclutamiento

Cddigo: DSPM - PR - 003
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THECIO
S 5 oy .
Idertfica vacante y | | Oficode !nlnu;:dd fibiar SoRaa ntermassn al | )
prasantas rlarmacon g8 @ dependenca | RMPSP gel aspeanis Sttt
T | s de sdledud g8 puests e Expatente Asprrarte
\ e fuevs Seactn { e
Deocumento de baa del [ -
‘ 1 DA S |
e - ~ 7 oa
I, () - ) ]
e g — X | dormocen e
‘ arica requiston | Pert 8 puesios. Requsios L . [ irmstigacin del RNFSP
[ | s nfica que . [rdarmacan oel | S
e 7 RNPSP, e tevoretie. - L .
‘ oo WO Termene Prosediriensa e
2 CHPCHI & Pasar al paso 9 e ‘
i h ™ = ¥
| Elabora y publca | - : L DA & Fil
‘Comuocatona imarma Corocalona irtema
| P B
— o - imfoera a la CSPCHI
) - | reroon ce amoTanies que RINEky! Oy AR aic |
CSPCH. 1 o 1 FORCUACNOS
|2 DA ssatacioramente sl L e
{ - — - SRR ey » mem “ e —
| [ Convacaling Intema
' invearo de Personal | Aecduaniegio.
i Expacignge o Parsonal [ DA
= Convogaiona Extera 1 - . -
vﬁmﬂur::(ﬂr:m“ S [ Nwﬁaa{:sﬁ:nmp;{ B
KO FLZHCS COnecatona estema ,T:q[ g::,f.:’ | w3 prowss oe Cice de Netficacsa
Si. i Prozese de desarrolo y - g ot d oo —
L e T B ——
CSPCHJ | |
* A | 10 oA’
| M I 2 S rT—
—_— i _ I Cofeenta has, | ek araci
[ Recte gocumentos os. i Be BokEI pai Kikigh Process de | Fatimatn de Masiz de |
foqusias Expedents Salgcin Reditaments |-
‘ o | T Process oe
L® LBy no oA Sewcsbn
‘ o - § .
¥ Formialg oa Matnz do ¥
) Fechaamanin B8
- . Ofico de natfcanen
fRarfia Que CLmpts con ke regumeoR . | S T
7 NCE Teemra Procediments ——
S Pasar al pass T N
e ™ L~ i v
& RA~ ! FiN )
| & RESPOMNSABLE CLAVE
|
Y Comiaade aal Sanacio Profesionas
) 7 de Cafrera, Hanor ¥ Justicia URPRH
Dirsceitn Adminisiietia DA
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Procedimiento: Del Reclutamiento

Caddigo: DSPM - PR — 003
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Historial de Cambios

Revision
ndmero

Fecha de aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivo(s)
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Procedimiento: Del Reclutamiento

Caodigo: DSPM — PR — 003

Anexos
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Numero Nombre y Clave del documento
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Procedimiento: De la Seleccion

Area responsable del procedimiento: Direccion de Seguridad Publica Municipal
Caodigo: DSPM — PR — 004
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Elaboro:

Gral. Juan Carlos Pacheco Rodriguez
Comisario

Reviso:

Lic. Miguel Angel Angulo Jiménez
Director de Asuntos Juridicos

Aprobo:

C.P. Carlos Alberto Vega Celorio
Presidente Municipal de Tenosique, Tabasco

Fecha de Documentacion: Octubre del 2014
Revision Numero: 00
Copia NUmero 00
Copia Asignada a:
Fecha: Octubre del 2014
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Procedimiento: De la Seleccién
Cddigo: DSPM — PR — 004
Objetivo.
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Establecer el mecanismo para aplicar los distintos métodos de evaluacidén y seleccién a los

candidatos, con base en la normatividad vigente para formar parte del servicio profesional de

Policial de la direccién de seguridad publica del Municipio de Tenosique, Tabasco.

Glosario

DA.- Direccion Administrativa.

CE.- Candidato Externo.

CMCP.- Comision Municipal de Carrera Policial.

CEECC.- Centro Estatal de Evaluacion y Control de Confianza.
AA.- Academia.

COPRO.- Coordinacion de Profesionalizacion.

Marco Legal

Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos.
Ley General del sistema Nacional de Seguridad publica.
Referencias

Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera.
Alcance.-

_El Presente procedimiento es aplicable a la Direccién de Seguridad Publica del Municipio de
Tenosique, Tabasco. Asi como a la Comision del Servicio Profesional de Carrera y a la Direccion
Administrativa. Y candidatos o aspirantes.
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Procedimiento: De la Seleccién
Cddigo: DSPM — PR — 004
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7Paso Responsable | Descripcion de Actividad : Nombre y clave del Comil;;arios L
numero _ ' documento de trabajo Observaciones[
'Recibe Solicitud de CE a| ~ . . |
1 DA ‘cubrir el proceso de Lle sl
. Listado de CE
seleccion
'Agenda de programas
2 DA Programa entrevista de entrevistas y
expedientes
3 DA Notifica ~ fecha  para| i, de Notificacion
entrevista inicial
4 CE Recibe noﬁﬁcgcnon y asiste | Oficio de Notificacion
entrevista inicial
Comprobantes de
estudios, identificacion
oficial, acta de ..
5 - CE Presenta documentacion nacimiento, cartilla Ongmal y 38
‘ g : copias
\ militar  liberada vy
comprobante de .
domicilio
o Comprobantes de|
estudios identificacion
oficial, acta de
. . nacimiento, cartilla |Original y 3
6 DA Recibe documentacion miltar  liberada  y | copias
comprobante de
domicilio formato de
|entrevista
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Comentarios

' Paso . o Nombre y clave del
[ Responsable | Descripcion de Actividad : uly
‘x namero documento de trabajo e
Mo: Los integra a
Recibe y verifica resultados _ matriz y
- DA cumple: Matriz de seleccion | expediente.
NO: Termina Procedimiento | Expediente Notifica a CE y
Sl: integra a expediente se regresan
documentos
Realiza entrevista inicial y
8 DA da a conocer las etapas de Formato de entrevista
la seleccion
Notifica a CE a acudir| R
9 DA pruebas de control de|Oficio de notificacion
confianza
Solicita  aplicacion  de - )
CMCP . . Mediante
10 DA pruebas de control de |Oficio de solicitud ShEeRiG
confianza
. Recibe notificacién y acude
11 CE a tomar pruebas de control | Oficio de notificacion
de confianza
Recibe lista de CE Y aplica
12 CEECC pruebas de control de|Oficio de notificacion Mediante
' confianza convenio
Toma las pruebas de ., . . ..
13 CE cantral e Gonfianza Oficio de notificacion
Presenta resultados de las Tiempo de
14 CEECC pruebas de control de Resultados resultados 15
confianza dias
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B “ Comentarios
Paso N - Nombre y clave del
. Responsable | Descripcién de Actividad . uly
numero documento de trabajo Olissrvaciones
No: Los integra a
Recibe y verifica matriz y
15 CMCP Eresultados. Si es apto: ;Zf;i'itadgse aalécritn expediente.
DA 'NO: Termina Procedimiento Expediente Notifica a CE vy
'Sl Integra a expediente P se regresan
' documentos
. . o . Integra
CMCP Notlﬁca‘a! CE para acudir a Matnz. de seleccion fanifiadas a
16 DA evaluacion de Expediente matriz y
conocimientos generales | Oficio de notificacion expediente.
Recibe notificacion y -
documentos y acude a . & i
17 CE el svalEacitn e Oficio de notificacion
conocimientos generales
cmcp | Notifica a AA lista de CE
18 DA para aplicar evaluacion de | Oficio de notificacién Opera convenio
conocimientos generales
- R Evaluacion de
conocimientos
Aplica evaluacion de . generales de la
19 AA conocimientos generales E:zlggf;?gnm o8 actividad policial,
de la actividad policial basico de
computo y
paqueterias
[

Fecha: Octubre del 2014
Pagina 28 de 179

Procedimiento: De la Seleccién

C6digo: DSPM — PR — 004

Municipio de Tenosique, Tabasco
Direccién de Seguridad Publica Municipal




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Comentarios
Paso ! P . h Nombre y clave del
B Responsable | Descripcion de Actividad : uly
numero documento de trabajo Observaciones
|Resultados de la
evaluacion de
Presenta resultados dela | | conocimientos
evaluacion de Resuttados de la generales de la
20 AA G | Evaluacion de = .. " w
conocimientos generales | Etfibeimicnios actividad policial
en 15 dias basico de
computo y
paqueteria
Recibe resultados de la
evaluacion de
. conocimientos generales,
CMCP F;nislf:;deiorgg;:; n;dad y Matriz_ de seleccion Los i-ntegra en
21 DA expediente Expediente matriz y
e 1 o ; Oficio de notificacion expediente.
Notifica instrucciones para
tomar evaluacian de las
Tecnicas de la Funcion
Policial.
Recibe
Recibe y yeriﬁca resultados Resuliadié (esuliados con
22 CSPCHJ aprobaton_os. o 'Matriz de seleccion areas de
DA NO: Termina Procedimiento Exnedients oportunidad y los
: Sl Integra a Expediente P integra en matriz
y expediente.
Notifica a CE instrucciones
para tomar evaluacion de
23 DA las Oficio de notificacion
Técnicas de la Funcion
. Policial.
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Comentarios |
Paso _ ; ' Nombre y clave del
< Responsable = Descripcion de Actividad : uly
namero | documento de trabajo Observaciones
Recibe notificacién y acude | ) |
i 1
24 CE %g'g}j;:‘fJ‘,‘:‘g‘jg ggnlas Oficio de notificacién
Policial ‘
Notifica a AA listade CE |
25 Crggp ggr;:q.l:éc:;ig::ﬂlf:cmn ' Oficio de notificacion | Opera convenio
Funcién Policial |
- 'Verificar si CE
Marual A " | cuentan o no con
Aplica evaluacion de las | (0 = P 4o |1as habilidades y
26 AA Técnicas de la Funcion Técnicas de la-FuUncion| destrezas
Policial Policial | basicas para el
olicia | ejercicio de la
Funcién Policial
Presenta resultados de la  Resultados de la
27 AA evaluacion de las ‘evaluacion de
Técnicas de la Funcion ' Técnicas de la Funcion
Policial en 15 dias Policial
Recibe resultados de la
evaluacion de Técnicas de '
CMCP la Funcién Policial, con Matriz de seleccion | Los integra en
28 | DA areas de oportunidad. Expediente matriz y
1 Notifica para tomar Oficio de nofificacion | expediente
| programa de formacion
inicial.
Contrata prestacion de
- O servicios con los CE Contrato
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Comentarios
Paso : . i Nombre y clave del
i Responsable | Descripcion de Actividad documento de trabajo uly .
Observaciones
Firman contrato y
asisten a tomar cursos de : .
30 CE o rriacisn Wilclal Oficio de notificacion
aplica
Envia solicitud con lista de Proceso de
31 DA CE para tramite de Oficio de solicitud y formacion inicial
Programa de Formacion lista de CE (8 meses, 1248
Inicial hrs.)
, ‘| Recibe lista de CE y solicita | ~.. . o
a la Academia Estatal Oﬂc!o de _notificacion Mediante
32 COPRO o (Aplica proceso de .
aplicacion de Programa de G s s convenio
i s s Formacion inicial)
Formacion Inicial
Aplica programa de Plan  Rector  de
13 AA Formacion Inicial: ' Profesionalizacion |
Aplica proceso de Planes y programas de |
Formacion Inicial estudios
Presenta resultados del | Resultados del
34 AA programa de Programa de |
Formacién Inicial. Formacion Inicial.
No: Los integra a|
Recibe y verifica resultados matriz y
35 COPRO  |apto: han?:gad?jse seleczion| expediente.
DA NO: Termina Procedimiento : 'Notifica a CE vy
g ' Expediente
Sl: integra a expediente se regresan
documentos.
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1

Comentarios
Paso | A e Nombre y clave del
AOheIs Responsable | Descripcion de Actividad documento de trabajo Observu;ycionas
Resultados de Int egran
examenes y
CMCP Inicia tramite de expedientes resu!tados “
36 . . . .. | Matriz de
DA Certificacion Matriz de Seleccion Selaceisn
praceso de ex| edientg
Certificacion P
Recibe solicitud de tramite, ) |
revisay Certificado Unico
= GEECC otorga Certificado Unico Policial
Policial
Recibe certificados e -
integra Matriz de Seleccién . "
38 DA y presenta resultados g‘faié?; dge n;ﬁ,ﬁ;ggg Adjuntando
verificando los requisitos de Excadiénta expedientes
ingreso a la e
CMPC
CMCP Recibe resultados, analiza,
39 valida y aprueba seleccion |Matriz de Seleccion
DA ;
de candidatos.
Realiza entrevista de cierre : Iy
e informa a candidato que gt;c:gsode d:m'flfgag:g
40 DA hasidoseleccionadoa e de Saleccion| T ooTIIA Matiz
cubrir requisitos para Expedientes expedientes
ingresar a la corporacion. Forviatode entravista
{Aplica proceso de ingreso) !
TIEMPO TOTAL 30 Dias
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TN 08 BN evEE | Presena resultados
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Procedimiento: De la Seleccién

Cddigo: DSPM - PR — 004

¥ Resutadag

Rcioe rescftados de i | Waira e seteaadn
Malriz d8 s3l850n ] evalansn de | Expecierda
Ewpecients corodmisntos gerevaies, | |, [¥ao de natfcacen
> Iy h con areas o8 oparundad. | -
Rechi y verfics remitedes. 5 yioEiniBga e magnzy| T ——
o8 apio. S expackana. |
MO Termra Procedimianta | Notfisa instr LCSGRes pars |
S infagra-a expedents HNa fomar evalliaaan de las |
CMCH | Tiéonicas de la Funcaan |
15 DA -  _ Posdal, |
3 i CMCP |
§i 3| DA
- Matrie de ssiacctn 2 | SAm s
Notfica & CE para anigv| Expedents o Mﬂmumﬂ:ﬂ:
| i BvmuRcHn oe | Oificio di notiticacin ) .y Emr‘_‘.,m fe: [
m*‘mwm‘ e SRS - Recha y verics restadas e ——T
aprotaatios
CHMCE MK Terming Procedmienta T
16 bOA 51 ningra a sepadianie Mo
— e CMCP
R = DA B |
M o
fsixies A TRBRSAT Clicao de nolificacn ‘ —
evalLacan oo | . — Wiy —
conGEMBNios gEnerEns Piotrfca @ CE | Db de ralfcaote
ingirucriones para lomar.
L) CE avakianon de las | —
I : " Tamnnahnnmr: =
[ Meshemans 1 i
&ﬁ&mﬁ . Ok g noliMcacion las DA
aroomenios peneraes | | .
——e, , I r—— .
CMCP | R Recbe nosficacin y DG da ralficacsn
18 218 Boiss W SOMAr evaLasdn | _ !
— — delas| "
S 1F _ Taenicas de la Fundcon |
Apics evakiadon e Evakigcn de | .
anpamEnbos generses | Conparmierios 24 CE|
de i3 ncitvdac pabaal || der® . ]|
1~ - - e L e P
0 Ah | Mouhca.a AA s o CF | | i g roteCaman
o T T || pard apicar la synkisGin | | [
W ... |RESPONSABLE CLAVE delas Tecnimscela) 7
[~Presanta resukados de Resutador e @ — = Funci Pelickl
EvaLSEAn 08 | Evalusesn da | DIECCIn Admir DA CMCP
CArQOMANIE Qanaraies | Conccmenics, |Candidato Exems CE || 25 DA
oo taiee| 7= |Comision Municipal oo Camrera - + -
15, BEE— - ” CMCP
Bleed  Cie] Polcial
Centa Esiaial de EvaLAcon y -
. & 6 Gk : CEECC .
¥ Academis __AA ’
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Procedimiento: De la Seleccién
Caodigo: DSPM — PR — 004

arigiza. valids y spruabs

Racbe resutados; I [

SQLOCN 08 Canddatcs.
CMCP L =

-BF DA

A0 de Noteeassn |
Bfooeso de [ngreso

1
canddas: que ha s e de Seleceidn |
Elastisnadn & oubeir Expadientes |
rAgusIns pars rejresara Fohmatn de andredss |
Con o arporaodn - -
{Aptica procesa de | | T
ingresth| .
40 DA
R __
5 ] RESPONSABLE CLAVE
( FIN 3 Direccion Adminisyativa DA
N 7 Candwtalo £ damo CE
Caomiside Municipal de Carrers - :
. Policial ' _ ik
Certro ESialal 48 EvaRacion y
Cortrol de Corfianza e
Academia Al
Caoordinacian de Profesicnalizacion | COPRD
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Cédigo: DSPM - PR - 004

Historial de Cambios

Descripcion de

Revisién . .
Fecha de aprobacion eailsia Motivo(s)

ndmero
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Anexos

NUmero Nombre y Clave del documento
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Elaboro:

Gral. Juan Carlos Pacheco Rodriguez
Comisario

Reviso:

Lic. Miguel Angel Angulo Jiménez
Director de Asuntos Juridicos

Aprobo:

C.P. Carlos Alberto Vega Celorio
Presidente Municipal de Tenosique, Tabasco

Fecha de Documentacion: Octubre del 2014

Revision Numero: 00

Copia Numero 00
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Impartir el programa de Formacién Inicial en un periodo no mayor de seis meses del Servicio
Profesional de Carrera Policial a los cadetes de la Direccion de Seguridad publica del Municipio

de Tenosique, Tabasco.

Glosario

CP.- Coordinacion de Profesionalizacion.
AA.- Academia.

CAD.- Cadetes.

Marco Legal

Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos.
Ley General del sistema Nacional de Seguridad publica.
Referencias

Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera.
Alcance.-

El Presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica del Municipio de
Tenosique, Tabasco. Asi como a la comision del Servicio Profesional de Carrera y a la Direccion
Administrativa. Y Coordinacion de Profesionalizacion.
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Paso Responsable Descripcion de Noég';:le"ref";vz ed o Comentarios uly
namero Actividad . Observaciones
trabajo |
Oficio de solicitud con
la lista de candidatos
_ Recibe solicitud y ex?elrnos. . Solicita a |:_=| Ac_ademia
1 cP | asticita a 5 Oficio dg ‘sollcnud Estatal aplicacion de'_
| Academia Estatal | P2™@ tramite de | Programa de Forma0|or_1
| ' programa de | Inicial mediante convenio
. Formacioén Inicial
mediante convenio. :
Recibe solicitud
con lista de
candidatos
externos a tomar
2 |AA pagana @€ | oficio de solicitud. _
Formacion Inicial,
los registra como
Cadetes y abre
expediente
| }
o e e Programa e cursos
3 AA Formacidn Inicial dg Formacion Inicial.
(Méximo 1,248 hrs, | Sistema Integral - de
N ' | Desarrollo Policial.
6 meses)
| . Programa de cursos |
4 ;CAD sr%ugdrz;ay rec*b(ejgide Formacion Inicial, |
| Formacion Inicial | Sistema  Integral - de |
! | Desarrollo Policial.
| |
i Realiza evaluacion |- . . 4o cada
5 [AA |de cada uno de los (i, A8 o8 Cire0s.
| cursos
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Paso
numero

Responsable

Descripcion de
Actividad

Nombre y clave del
documento de

Comentarios uly
Observaciones

| Administrativa y
| Comisiéon Municipal |
'de la Carrera|
| Policial

trabajo
'Recaba resultados
. de los cursos del Re§uttados de :05
AA Programa de examenes _de e
Cursos de Formacion
Cursos de o
! W Inicial.
Formacion Inicial |
|
Presenta |
AA resultados de Re:sultados de
g examenes.
examenes
Reciben y -
| presentan | Certificados,
CAD | certificados, |constancias, diplomas
| constancias, |0 titulos.
idip!omas o titulos
1 4
|Recibe e integra
i ;isﬂ:j?gr?fe €| Resultados de
| P Y| examenes y
presenta @ la| o, dientes
CcP ' Direccion | 8P :

' Certificados,
|constancias diplomas

o titulos.

TIEMPO TOTAL

6 Meses |
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tomar programa de curscs
%4 Farmasan Inesl s
registes coma Gageles y

e 06S BRGNS
2 AR

Imparien programs o8
cirsos de Farmacian

| bnical (Mo 4248 hies.,
G riesas) |

|4 AR
¥

”Amdmwad:m
programa de Formacon
Imcal

4 CAD

Recaba resutados oe los
G¥scs del Programa de
wsmoanrmm

ks |

6 Ab

Procass de
Selecntn

Dfion de sclicud cn 1y |
lista oe candidates |
aXIEmos. |

Oficio g sobziud para |
iramile o8 programa o
Funuu:nlmnlmndml.a:

| SOerso

Programa de cursss de
Formacdn inicel. Sistema
Tntegral 08 Desarrok Policial

~ Programade aasos oe

Formacsin Incal, Sstama
integral de Desarrclio
Pobcal

Examanas 08 caTa uno o
108 oursos

Resutados de los
SETenas od oy

Cursos de Form
ioa

RESPONSABLE CLAVE
Coordinacion ge cP
Profesionalizacion
Academia AR
Cadeles Cap

Presenta rasutados oa
examaents Resutacos o8 examenes:
T AR
SR, — —
Reaiban y prasentan Carifcados, constanaas
certficados, o dplamas o tiukes
dplomasa | titgics -
8 CaD
. — —
Recbe e ritégrd - | . Resikacas oe eximenss y
resLlAd0s an epadenie Epedunies
y presents @ B Draccon Ceartfiados. cnstencas
Admintstrativa y Comision |

Municpal de la Carrera. |

Pelcial |

8 ceR|

FiN

dplomas o tikos.
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Historial de Cambios

Revision
ndmero

Fecha de aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivo(s)
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Anexos

NUmero Nombre y Clave del documento
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Elaboro:

Gral. Juan Carlos Pacheco Rodriguez
Comisario

Reviso:

Lic. Miguel Angel Angulo Jiménez
Director de Asuntos Juridicos

Aprobo:

C.P. Carlos Alberto Vega Celorio
Presidente Municipal de Tenosique, Tabasco

Fecha de Documentacion: Octubre del 2014
Revisién NUmero:
00
ia Numero:
Copia Numero 00

Copia Asignada a:
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Establecer los mecanismos para realizar las evaluaciones periddicas con la finalidad de certificar

al personal que cubra los requisitos con base a la normatividad vigente para continuar formando
parte del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Direccion de Seguridad Publica del
Municipio de Tenosique, Tabasco.

Glosario

CSPCHJ.- Comision del Servicio Profesional de Carrera Honor y Justicia.

DA.- Direccion Administrativa.

ASPIRANTE.- Persona que pretende formar parte del Servicio profesional de carrera
RNPSP.- Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica.

Marco Legal

Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos.
Ley General del sistema Nacional de Seguridad publica.

Referencias
Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera.
Alcance.-

El Presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica del Municipio de
Tenosique, Tabasco. Asi como a la Comisién del Servicio Profesional de Carrera, a la Direccion
Administrativa y al Centro de Evaluacion de Control de Confianza.
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Comentarios
Paso . . Nombre y clave del
: Responsable | Descripcion de Actividad . uly
numero : documento de trabajo Observaciones!
- Requisitos para
la certificacion,
apto en las
1 Aspifaiie Cumplen con los requisitos | Pruebas de control de pruebas de
P para certificacion confianza control de
confianza y apto
en la Formacion
Inicial
' Solicita la- certificacion ante | Oficio de solicitud y |
2 CSPCHJ ‘el Centro Estatal de|copia de expedientes En coordinacion |
DA 'Evaluacion y de Control de|con informacion  de con la DA
' Confianza requisitos .
Recibe solicitud y revisa |
! resultados de las pruebas | Oficios de solicitud vy
3 CEECC de Control de Confianza y|copia de expedientes
Programa  Cursos  de|con resultados
Formacién Inicial
Otorga Certificado Unico T
Policial a  candidatos ‘
externos en un plazo no . "
4 CEECC mayor de 60 dias naturales gslrit;ifg:lado Hnico
contados a partir de la
conclusion del tramite para
la certificacion ‘
Recibe Certificados Unicos . : )
3 CSPch Policiales y turna a la DA ‘Certlﬁcado
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Comentarios
Paso ‘ o . Nombre y clave del
. Responsable | Descripcion de Actividad : uly
numero documento de trabajo Observaciones |
| - 'Original se |
' Recibe Certificados Unicos integra al
6 DA . Policiales e integra a Certificado expediente y
expediente |entrega copia a
| aspirante
- N F{-":éc'iﬁemc';dbié e -
7 Aspirante Unico Policial y espera Certificado
resultado de seleccion
8 PC Hfzvahda certificado cada 335 Certificado
afos
fffff Si no lo revalida, termina el | Certificado
9 PC servicio y aplica proceso de | Proceso de despido y
despido y retiro retiro
10 PC Si actuailza el cgr_ﬂﬁcado Certificado
continua en el servicio
TIEMPO TOTAL 30 Dias
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ndamero

Fecha de aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivo(s)
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Elaboro:

Gral. Juan Carlos Pacheco Rodriguez
Comisario

Reviso:

Lic. Miguel Angel Angulo Jiménez
Director de Asuntos Juridicos

Aprobo:

C.P. Carlos Alberto Vega Celorio
Presidente Municipal de Tenosique, Tabasco
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Difundir las resoluciones, dictamenes que ha aprobado la Comisién de Servicio Profesional de
Carrera, Honor y Justicia con base a la normatividad vigente de la Direccion de Seguridad
Publica del Municipio de Tenosique, Tabasco.

Glosario

CSPCHJ.- Comisioén de Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia..
DSPM.- Direccién de seguridad Publica Municipal.

RNPSP.- Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica.

Marco Legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del sistema Nacional de Seguridad Publica.
Referencias

Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera.

Alcance.- El Presente procedimiento es aplicable a la Direccibn de Seguridad Publica del
Municipio de Tenosique, Tabasco; Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y
Justicia.
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Paso

. Responsable Descripcion de Actividad
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1 CSPCHJ

Emite las resoluciones y/o
dictamenes aprobados

2 CSPCHJ

Informa al Presidente del
Consejo Municipal y al
Estatal sobre las
resoluciones, dictamenes
aprobados

3 CSPCHJ

Emite circulares, oficios,
difundiendo los
dictimenes aprobados y
resoluciones a las
diferentes Direcciones que
estén participando con el
Consejo

Oficio remitiendo la
resoluciones y/o
dictimenes aprobados

4 CSPCHJ

Ingresa en el RNPSP la
informacion de las
resoluciones y dictamenes
aprobados

TIEMPO TOTAL 5 Dias
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Inicio

A

Emite las resoluciones y/o
dictamenes aprobados.

1 CSPCHJ

\ 4

Informa al presidente del
Consejo Municipal y Estatal
de las resoluciones o
dictamenes aprobados.

2 CSPCHJ

A4
Emite oficios o circulares
difundiendo los dictamenes o
resoluciones a las instancias
que forman al Consejo.

CSPCHJ

3

Determina las necesidades
que requiere la publicacion
de la convocatoria interna.

4 CSPCHJ
RESPONSABLE CLAVE
Comision del Servicio CSPCHJ
Profesional de Carerra,
Realiza los mecanismos para Honor y Justicia.

seleccionar a los aspirantes.

5 DSPM
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