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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo
de las actividades de las diferentes areas del Gobierno Municipal de
Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora
institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Codigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboracion y del contenido del manual, es el responsable de
difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los casos en que
se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

o Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual

o Titular de la Direccién del area que elabora el manual

e Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental

o Titular del Departamento de Planeacion Tecnoldgica

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracién: Mes y afo en que se elaboré la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afo de la versidbn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Versioén: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinaciéon General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), numero de
versién (00), y fecha de elaboracién o actualizacién (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Cddigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitaciéon y
medicién de su desemperio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento
Tramite de la Cartilla del Servicio SEGEN-JMDR-P-02-01
Militar Nacional
Entrega de la Cartilla del Servicio SEGEN-JMDR-P-02-02 11 No
Militar Nacional
Educacion Civica SEGEN-JMDR-P-02-03 13 No
Légistica Previo al Sorteo para el SEGEN-JMDR-P-02-04 15 No
Servicio Militar Nacional
Sorteo para el Servicio Militar SEGEN-JMDR-P-02-05 17 No
Nacional
Cierre Anual SEGEN-JMDR-P-02-06 19 No

Caédigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

| @000

Flujo de secuencia

[ } Actividad
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Junta Municipal de Reclutamiento

Area:

Junta Municipal de Reclutamiento

Procedimiento:

Tramite de la Cartilla del Servicio Militar Nacional

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-JMDR-P-02-01

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Janice Yuridia Reyes Luquin

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Humberto Bernal Hernandez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Humberto Bernal Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Tramite de la Cartilla del Servicio Militar Nacional

SEGEN-JMDR-P-02-01

Tramite de cartilladel Servicio Militar Nacional

Junta Municipal de Reclutamiento (1-2)

Informacién

1B ) 4'/\ Educacion
/ \_/ civica

De la pagina 14 l
[ Recibe al ciudadano ]
Pagina 14
Educacién
Civica

¥

{ Revision de documentos L.

J

¢La documentacién es correcta?

(Se validan documentos, se asigna )
namero de matricula y se le anota
en la parte de atras de su acta de S =

L nacimiento. )

Explique al ciudadano cual es
la documentacion requerida

Toma juego de cartillas con el

numero de matricula asignado
\. J

T

Entrega de documentacion al
drea de captura.

)2
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Tramite de la Cartilla del Servicio Militar Nacional

SEGEN-JMDR-P-02-01

Tramite de cartilladel Servicio Militar Nacional (2-2)

Area de Captura

Area de Impresion

Area de Huellas

Recibe
Documentacion

Verifica en el sistema
que no esté registrado
con anterioridad

Si NO

Informa que tiene
que acudiralaxv
Zona Militar a

) a ciudadano en el
tramitar reposicion

sistema

usuario

que revise sus
datos

Si

Pasa el formato y los
documentos al drea
de impresion.

Captura los datos del

mprime hoja de nota
con los datos del

Solicita al usuario

¢ Los datos son correctos?

Solicita al usuario firme

la hoja de nota

Revisa la informacion
capturada

Imprime el formato de
cartilias

-

Se envia al drea de

huellas
, SR

Revisa el juego de
cartillas

Fega las fotos
en el formato
cartilla

Toma las huellas
del ciudadano

nforma al ciudadano que
iene que regresar en 20
dias por su documento

Esperar
firma del
documento

Trascurridos los 20 dias el
usuario regresa a recoger

etdocumentoyafirmadoy
se le indica que debera
esperar hasta el dia del
sorteo para presentarse

Esperar el
sorteo del
servicio militar

Eisorteosellevaa
cabo cada afio el
segundo domingo
del mes de
noviembre

Manual de Procedimientos

sierno de Cuadalajara

Pagina 10 de 23

Gobierno de

Guadalajara

LaCiudad que ("]

tecuida



Junta Municipal
de Reclutamiento

ZF’, ¢
T

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Junta Municipal de Reclutamiento

Area:

Junta Municipal de Reclutamiento

Procedimiento:

Entrega de la Cartilla del Servicio Militar Nacional

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-JMDR-P-02-02

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Janice Yuridia Reyes Luquin

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Humberto Bernal Hernandez

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Lic. Humberto Bernal Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Gobierno de Cuadalajara

Pagina 11 de 23

O ‘0 ierno de
@@ anadaiajara

tec

La Ciudad que

uida



! ’ Junta Municipal
t de Reclutamiento

Entrega de la Cartilla del Servicio Militar Nacional

DIAGRAMA DE FLUJO

SEGEN-JMDR-P-02-02

Entrega de la Cartilla del Servicio Militar Nacional

Junta Municipal de Reclutamiento

El captunista encargado de archivar las cartillas
separa originales, duplicados y triplicados y las
ordena por nimero de matricula, archiva las

cartillas por matricula encintandolas en paquetes de
50 para entrega al final del periodo a la Zona Militar

Ammna paquetes de 50 cartillas
con duplicados y triplicados por
numero de matricula para
enviarlas afirma a la
Presidencia Municipal

:

L

Se publica en las redes
sociales el listado de las
cartillas que ya estdn firmadas
para que el usuario pase a
recogerlas

~

vy

.

-

Los paquetes de cartillas
son enviados a firma

Se envian originales al drea de
informacion para que sean
entregadas al usuario

N

Esperar que la
Presidenciafirme

Espera a que el
ciudadano se
presente

[ Se recogen las cartillas

Enfrega la cartilla al
ciudadano con firma de
recibido y le indica datos
del sorteo

]7

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Junta Municipal de Reclutamiento

Area:

Junta Municipal de Reclutamiento

Procedimiento:

Educacioén Civica

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-JMDR-P-02-03

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Janice Yuridia Reyes Luquin

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Humberto Bernal Hernandez

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Lic. Humberto Bernal Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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»
Educacioén

A - I AR D ®
Civica

SEGEN-JMDR-P-02-03

Educacié;l Cévica

Junta Municipal de Reclutamiento

EDUCACION
clivica

l Etaboracion del directorio J

de escuelas a visitar

Realizan llamadas o se giran
oficios a las diferentes
instituciones educativas para
agendar citas

Esperar el dia
acordado

Acude a la institucion educativa
segtin fa fecha indicada para
impartir ias platicas con el apoyo
de la SEDENA y se solicitan los
requisitos y se fija el dia en que
regresara a realizar los tramites

Esperar el
dia acordado

de a la fecha asignada,
espacio para

| tramite

documentacién

[Validacién de documentaciénJ

[ Inicia recepcion de ]

NO S

Si no cumple con la
documentacion
entonces acudira a
nuestras oficinas a
realizar el tramite

blanco y

Pagina 9

¢Es correcta y
estd completa?

Firma formatos en

Fasa a lomarse
fotografia

Espera a que
le entreguen
fotografias

Recibe Totografias y
pasa a que le tomen
huellas

Plasman hueilas en los formatos
en bfanco y le indican en qué
fecha regresaran a entregarie el
locurmento ya impreso y firmado.

la cartilta

Regresa a la
dependencia con la
documentacion

recabada

Captura de datos en
el sistema

Impresion de cartilla

Se manda a firma
junto con la dotacion
de cartilias

Espera

Regresan cartillas
firmadas, se separan
las de las instituciones
visitadas

hoja de nota

Tramite de Ia Cartilla del Servicio
Militar Nacional

Espera a que
le entreguen

firma de la
Presidencia

fitregan cartlas en
la institucion

educativa y se les

indica fecha del

Espera
sorteo

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Junta Municipal de Reclutamiento

Area:

Junta Municipal de Reclutamiento

Procedimiento:

Légistica Previo al Sorteo para el Servicio Militar
Nacional

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-JMDR-P-02-04

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Janice Yuridia Reyes Luquin

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Humberto Bernal Hernandez

Titular de la Direccidon que
Autoriza:

Lic. Humberto Bernal Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Junta Municipal
de Reclutamiento

DIAGRAMA DE FLUJO
Ldégistica Previo al Sorteo para el Servicio Militar
Nacional

Logistica Previo al Sorteo para el Servicio Militar Nacional
Junta Municipal de Reclutamiento

SEGEN-JMDR-P-02-04

Elaboracion de oficio y se
envia a la Zona Militar para
propuesta de fecha de sorteo Informa la fecha del sorteo al
drea de comunicacion
social,relaciones publicas,
medios de comunicacion y
Espera respuesta pagina de Internet
de la Zona Militar

Recibe respuesta

Elaboracion de
listados para el sorteo
en forma ascendente

en tres tantos

ﬂlaboracibn de oficios: \
* Direccion de Relaciones Publicas
solicitando, templete,barra de

proteccion,mesa,sonido, sillas, toldos.
*QOficio para Secretaria General

. i T L 3
solicitando el uso del espacio ptiblico de Crea la minuta con la
la Plaza Juarez o confirmacion de las personas
*Oficio a las Regidurias invitandolos al asistentes asi como de los
even?o. - representantes de la zona
*Oficio a la Zona Militar para la banda militar y presidentes de
de guerra y representantes de la Zona consejos sociales
Militar.

*Qficio para la Direccion de
Participacion Ciudadana y Gobernanza
para que proporcionen 3 representantes|
de colonos.

*Oficio a la Direccion de Cultura
Municipal solicitando templete

*Oficio a la Coordinacion General de
Servicios Municipales solicitando que la
plaza se encuentre en condiciones
apropiadas de limpieza. , *Oficioa la
Coordinacion Municipal de

Gestion Integral de Riesgos

Proteccion civily Bomberos.

*Oficio a la Direccion del Consejo
Municipal det Deporte de Guadalajara
para instalacidn y retiro del material.
*Oficio a la Comisaria General de
Seguridad Ciudadana de Guadalajara.
*Oficio a la Direccion de Servicios
Médicos Municipales

- /

Prepara tombola y la
cantidad de bolas
blancas y bolas
negras solicitadas por
la SEDENA

esperar dia
del sorteo
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Junta Municipal
de Reclutamiento

Identificacion Organizacional |

Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

\ 4
¢

[ 3

Direccion:

Junta Municipal de Reclutamiento

Area:

Junta Municipal de Reclutamiento

Procedimiento:

Sorteo para el Servicio Militar Nacional

Codigo de procedimiento:

SEGEN-JMDR-P-02-05

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Janice Yuridia Reyes Luquin

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Humberto Bernal Hernandez

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Lic. Humberto Bernal Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos

QR
@\ Guadalajara
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e
Sorteo para el Servicio Militar Nacional SEGEN-JMDR-P-02-05
Sorteo para el Servicio Militar Nacional
Junta Municipal de Reclutamiento
Se seleccionan 3 Se recogen listados y
; voluntarios para seenviana la Junta
participar sorteando de Reclutamiento
las bolas finaliza sorteo.
Dia del sorteo eparte listados, dos 3 e
los representantes de siquiente
la Zona Militar y otro a 9
un representante de la
Instalacion de Junta de Reclutamiento
mobiliario y sonido. para anotar los Boleado de
S — resultadosque se resultados en el
obtendran durante el sistema de cartillas
h 4 sorteo
ﬁreparacién de témbola
con la cantidad de r
bolasblancas y negras Nombra de manera Impresion de listado
estipuladas por ascendente y se van de bolablancapara
SEDENA asignando resultados al seliado de duplicados
mismo tiempo que se y triplicados y hoja de
van sacando las bolas nota )
Espera llegada de SoRakiatola s
las ¥
ersonalidades 4 ( )
P e Boleado de
Intermitentemente se _ duplicados
detiene sorteo para triplicados, hoja de
Inicia banda d girar tombola y dar nota con bolas
nicia banda de i i
instrucciones a los \ negras
guerra con honores a asistentes —
la bandera
_— 3
v —_— 7~ Se presentan los
" Presentacion del ) Finaliza sorteo con la ciudadanos al sellado
presidium que cantidad dg polas de cartilla original ya
acompafian en el blancas sol«cntg_das coq el reSL_mado
evento por la Zona Militar obtenido enviandolos
— a la Zona Militar para
, | la conclusion de su
- ~itan a los usuarios tramite
Instrucciones por dos semanas
parte del después a que se
representante de la presenten en la Junta
Zona Miltar acerca de Reclutamiento
del sorteo para el sellado de su
Y cattilla con el
resultado obtenido en
\_ elsoteo /
oy Pagina 18 de 23
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Junta Municipal de Reclutamiento

Area:

Junta Municipal de Reclutamiento

Procedimiento:

Cierre Anual

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-JMDR-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Janice Yuridia Reyes Luquin

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Humberto Bernal Hernandez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Humberto Bernal Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Bly: e L) A D [ )
Cierre Anual ) SEGEN-JMDR-P-02-06

Cierre Anual
Junta Municipal de Reclutamiento

.

g ™
Elaboracién de informe Ta Fol?s?da Ia .
mensualy final de fos | [~*|PaPe'eria lista se envia

inscritos al SMN. a la Zona Militar para

su entrega
Enviar a revision de |

duplicado y triplicado al
jefe de lajunta y que .
! alajunta de
ceprusotuenogars | || recutamento s aue
Militar se le selle su cartilla
R con el resultado
obtenido en el sorteo
del servicio militar y

Elaboracion de listados
en tres tantos con los

Se abre periodo para
resultados del sorteo

que el usuario acuda

Envio de listados a
Presidencia Municipal
para firma.

h 4 se le canaliza a la
 Coreron dAx bne N .

Escaneo de los zona militar para que
duplicados y triplicados en el mes de enero
ya con el resultado del acuda a encuartelar

sorteo ] su cartilla para su
liberacion

v

—

Una vez escaneados
se encintan en
paquetes de 50 cartillas
por nimero de
matricula y se guardan
en cajas de carton para

su entrega

.

S

Se digitaliza en un cd
listados del sorteo ya con
elresultadode bola

Espera firma de blancabolanegra,
Regiduria y duplicados vy triplicados,
testigos actas del sorteo y el libro

de la clase gue confiene a
Firmadas las actas se
escanean

Regresan listados
firmados

Elaboracion de actas
de cartillas
canceladas y de las
actas del sorteo que
llevan la firma de los
tres testigos elegidos
enelsorteoy de las
Regigurlas

todos los inscritos en el
afio con todos los datos
que se capturan en el
sistema

o Py
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Formatos de la Cartilla, Original, Duplicado, SEGEN-JMDR-F-02-01
Triplicado

SECRETARTA DE LA DEFENSA NACIONAL

Cadigo del formato

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direcciéon de Area (BBBB), tipo de documento (F), nimero de versidén (00), y
numero consecutivo (00).
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3. Glosario

Bola Negra: el personal que obtuvo este resultado, cumplira con sus obligaciones
militares en situacién de a disponibilidad.

Bola Blanca: este personal cumple fisicamente en situacion de encuadrado, es
decir se presenta todos los sabados a partir del 1.er. Sdbado del mes de febrero y
hasta el 1.er.Séabado del mes de diciembre.

Cartilla Militar: es un documento oficial Nacional expedido por la Secretaria de la
Defensa Nacional, el cual identifica a los mexicanos, avalando el cumplimiento de
las obligaciones militares.

Duplicados: copia o reproduccién del documento cartilla.

Matricula: es el registro o inscripcion de los ciudadanos que van a realizar el
Servicio Militar Nacional.

S.M.N.: Servicio Militar Nacional.
SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional.

Sorteo del S.M.N.: Esta fase se materializa durante uno de los domingos del mes
de noviembre de cada afio, en las Juntas Municipales y Delegacionales de
Reclutamiento a nivel Nacional, donde se determina la forma en que los
mexicanos alistados cumpliran con su S.M.N, ya sea Encuadrados (bola blanca)
en los centros de adiestramiento del ejército, Armada o Fuerza Aérea Mexicana, o
a Disponibilidad (bola negra) en las comandancias de Zona Militar de los
diferentes estados del pais.

Triplicados: tercera copia del documento cartilla.

Zona Militar: es el area correspondiente a algun estado de la Republica
Mexicana, comandadas por un general de Brigada (de dos estrellas), egresado
del Heroico Colegio Militar.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Lic. José Manuel Romo Parra
Titular de la Secretaria General

Visto Bueno Asesoria y Supervision
Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Titlar de i Dirccicn co N
Innovaciéon Gubernamental Tecnolégica

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Junta Municipal de
Reclutamiento, dependencia de la Secretaria General SEGEN-JMDR-MP-02-1025, fecha de
elaboracién: Marzo 2017, fecha de actualizacién: Octubre 2025, Versién: 02
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