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Lineamientos para el ingreso de personal a la
Administracién Portuaria Integral de Quintana
Roo, Sociedad Anénima de Capital Variable.

Articulo 1°. Disposiciones generales

El presente Lineamiento tiene por objeto regular y establecer las actividades para
el ingreso de personal a la APIQROO, y atraer a los mejores postulantes para
ocupar puestos administrativos y operativos estipulados en el presente lineamiento.

El lenguaje empleado no busca generar ninguna distincién, ni marcar diferencia
entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion
hechas hacia un género representan a ambos sexos.

Articulo 2°. Marco juridico aplicable

Son aplicables para el presente Lineamiento, las disposiciones que emanan de la
Ley Federal del Trabajo, en términos del articulo 50 de la Ley de Puertos y el Titulo
de Concesion otorgado a la APIQROO; De manera supletoria y accesoria los
principios establecidos en la Ley de Trabajadores al Servicio de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos
Descentralizados del Estado de Quintana Roo. Se identifican como principios
rectores los siguientes: El mérito, la igualdad, legalidad, eficiencia, objetividad,
calidad e imparcialidad.

Se fortalecera en-todo momento la igualdad entre mujeres y hombres en el ingreso
al servicio publico, génerando mecanismos que eviten la exclusion o discriminacion
por motivos de origen ico, nacionalidad, sexo, edad, discapacidad, condicion
social, condiciones de salud, religion, preferencias sexuales, condiciones de
embarazo, nesponsabilidades familiares, estado civil o cualquier otro de la misma
naturaleza.

Aprobacién:
1# Sesion Ordinaria del afio 2022
del Consejo de Administracién

MD Eric Mavete Granja
Coord. Gral, de Planeacion Esiratégica
Lic. Silvia C. Radillo Garcia.
Subgerente de Resursos Humanos
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proporcionara informacién vinculada con el perfil del puesto, a los integrantes del
Comité de Seleccidn, hasta la etapa de la entrevista.

La Gerencia de Administracion y Finanzas (GAF) se encargara de implementar los
presentes Lineamientos en el ambito de su competencia.

Articulo 3°. Glosario

Para efecto de los presentes Lineamientos, se entendera por:

I. APIQROO: Administracion Portuaria Integral Sociedad Anénima de Capital
Variable.

Il. Catélogo Institucional de Puestos: Documento que contiene las cédulas
de descripciones y perfil de los puestos autorizados de la APIQROO. 8

Cédula de Descripcion y Perfil del Puesto: Es el documento que
permite conocer las caracteristicas y requerimientos de un puesto de la
APIQROO.

IV. Cédula de Recepcién de Documentos: Es el documento que servira de
herramienta en el proceso de seleccién, para identificar los requisitos con
los que cumpli6 la o el candidato a ocupar la plaza vacante.

V. CIP: El Catélogo Institucional de Puestos.

VI. Comité de Seleccién: Organo colegiado encargado de intervenir en la
seleccion final del postulante ganador en un concurso de oposicion.

Aprobacion:

y g ; S i
Coord. Gral, de Plakacion Estratégica 1° Sesion Ordinaria del afio 2022

Lic. Silvia C. Badillo Garcia, & |-t ta del Consejo de Administracion .

Subgerente de Reci{sos Humanos " 7 4 ‘r
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X. GJ. Gerencia Juridica de la APIQROO.

XI. Lineamientos: El presente Lineamientos para regular el proceso de ingreso
de personal de la APIQROO.

XIl. Perfil: Al conjunto de caracteristicas, requisitos, cualidades o
aptitudes que debera tener el aspirante a desemperfiar un puesto o funcion
descrito especificamente.

Xl Tecnologias de la Informacion y Comunicacién: Es el mecanismo
a través del cual se gestiona la informacidn referente al ingreso de personal
a través de concursos de oposicion.

XIV. Observadores: Se entendera por observadores, a las dos personas
adscritas al Departamento de Recursos Humanos, que estaran presentes en
la etapa de ejecucion de la Entrevista.

XV. Plaza: Posicion individual de trabajo que cuenta con adscripcion 9
determinada, respaldo presupuestal y catalogada, para estos lineamientos,
como de confianza, segun lo establecido en la Ley de los Trabajadores al
Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los
Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo

XVI. Puesto: Unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas
especificas por medio del cual se asignan las responsabilidades a un
trabajador.

XVIL. Recurso de inconformidad: Procedimiento a través del cual el
postulante podra inconformarse por el resultado en alguna de las etapas
previstas en el concurso de oposicion.

XVIlI. Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o
comision, de cualquier naturaleza en la Administracion Pablica Estatal, con
independencia del aeto juridico que le dio origen.

XIX. Sitio Web de Ya APIQROO: el sitio web o elecirénico de la
Admi 'straqic’m Portuari‘lntegral de Quintana Roo Sociedad Anénima de

Aprobacion:

12 Sesion Ordinaria del afio 2022
del Consejo de Administracion
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XXI. SGRRHH. Subgerencia de Recursos Humanos de la APIQROO.

XXILI. Vacante: Se refiere a la plaza que se encuentra libre en alguna de
las Unidades Administrativas de la APIQROO.

Articulo 4°. Objetivos y Alcances
A. Objetivos

Los presentes lineamientos tienen por objeto:

I. Integrar el Catalogo Institucional de Puestos de la APIQROO, que sera
utilizado como Unica fuente de informacién para el proceso de ingreso de

personal. 1 0

Il. Establecer los criterios y mecanismos para ocupar los puestos vacantes
dentro de la APIQROO; )

lll. Establecer el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién de personal
profesional y capacitado para la APIQROO, con la finalidad de garantizar que
el personal contratado, cumpla con el perfil del puesto correspondiente, a
partir de las necesidades de las Unidades Administrativas solicitantes.

IV. Garantizar la incorporacion del talento humano a la APIQROO, el cual debera
cumplir con los criterios de efectividad, imparcialidad, igualdad y no
discriminacié

los canales apropiados, oportunidades para que el
personal interno puedy acceder a nuevos puestos de trabajo, de acuerdo a
les y necesidades del servicio.

Aprobacion:

12 Sesion Ordinaria del afio 2022
del Consejo de Administracion

Subgerente de Retursos Humanos
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B. Alcances

El proceso de ingreso es aplicable para efectos de reclutamiento, seleccion y
contratacion de las plazas de personal de todas las areas de la APIQROO
establecidas en el presente.

I. Se sujetaran a concurso de oposicién intemo ylo publico, de las plazas
correspondiente a los niveles 400, correspondientes a Subgerentes, hasta el nivel
700 correspondiente a Técnicos de Area.

Il. Los niveles 200 y 300, son de libre designacion por parte del Consejo de
Administracion de la APIQROO. La propuesta de estos niveles, queda a
cargo de la Direccion General; quien contara con el auxilio de la GAF y de
SGRRHH, para la integracion del expediente del candidato, en apego al perfil
de puesto vacante: Propuesta que sera aprobados por el Consejo de 1 1
Administracién en términos de lo establecida por los articulos 43 y 63 fraccion
Xll de la Ley de Entidades de la Administracién Publica Paraestatal del
Estado de Quintana Roo.

Son de libre designacion los niveles 800 correspondiente Secretaria a 1000
correspondiente Auxiliar, seran de libre designaciéon, buscando los mejores
candidatos para el perfil. La Gerencia de Administracion y Finanzas contara
con el auxilio de SGRRHH, para la integracién del expediente del candidato,
en apego al perfil de puesto vacante. Para su contratacioén inicial, por un
periodo de prueba, que no podra exceder los 3 meses.

El proceso de reclutamiento y seleccion estd a cargo de la Gerencia de
Administracién y Finanzas, en conjunto con la Subgerencia de Recursos Humanos,
Esta Ultima, sera la éncargada de supervisar la ejecucion de los procedimientos de
reclutamiento, seleccion Ycontratacion.

&ntos solo podrgn ser modificados a propuesta de la Direccion General
través del Cansejo de Administracion.

Estos linea
del APIQRQ

Aprobacién:
1?2 Sesion Ordinaria del afio 2022
del Consejo de Administracién

.
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El Catalogo Institucional de Puestos de la APIQROO, es la Unica fuente de
informacién que sera utilizada en la descripcion, perfil y valuacion de puestos que
se emplea en el proceso de ingreso del personal.

C. Modificaciones al Catdlogo de Puestos

Cuando alguna Unidad Administrativa requiera la creacion, modificacion y/o
adecuacion de un puesto y/o plaza, debera requerir a la GAF, remitiendo la
justificacién y la cedula de descripcion y perfil del puesto con las modificaciones
propuestas debidamente requisitada, en donde justifique la necesidad de su
peticion. Apegados a la normatividad del APIQROO vy la suficiencia presupuestal
necesaria.

D. Administracion del Catalogo de Puestos a través de TIC's 1 2

El Catalogo Institucional de Puestos se administrara a través de Tecnologias de
la Informacién y de la Comunicacién (TICs) que para tales fines establezca la
APIQROO.

E; Causales de actualizacion del Catilogo de Puestos

Cuando la GAF considere indispensable modificar las caracteristicas de un puesto
ylo plaza. Debera realizar las gestiones pertinentes para la modificacion de las
Cédulas de Descripcion y perfil del puesto, y presentarlo al Comité de Validacion
de Puestos, con base-en los siguientes criterios:

. Que exista alguna modificacién en la ley, reglamento o en general en el
marco normativo de la APIQROO, y que ésta implique realizar cambios en
las fungciones, responsabilidades o perfil del puesto.

estructura organica basica de la APIQROO, que
las funciones, responsabilidades o perfil de un

8 un cambio en I3
modificaciones

Aprobacién:
12 Sesion Ordinaria del afio 2022
del Consejo de Administracion
Subgerente de Recufgos

1941

60



Junio 30 de 2022 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

2 ; ! -
Lineamientos de ingreso de personal -
a la Administracion Portuaria Integral g
de Quintana Roo SA de CV o~
QUINTANA ROO mAs ¥ mesores  APIQROO

OPORTUNIDADES

2006 « 2022

lll. Que se requiera corregir o fortalecer el perfil del puesto por un cambio de
politica institucional, para lo cual debera existir coherencia entre las funciones
del puesto y la capacidad y experiencia necesarias para su desempefio,

F. Comité de Validacion de Puestos.

Los integrantes del Comité de Validacion de Puestos de la APIQROO, tendran
derecho a voz y voto y se conformaran de la siguiente manera:

" 1. El Subgerente de Recursos Humanos; quien fungira como Presidente del
mismo.

Il. Un servidor publico designado por la GAF;

13

lI. El Servidor Publico que solicite la modificacion del puesto y/o plaza;
IV. Enlace designado por la SEFIPLAN.

V. La SEFIPLAN podra designar los observadores para intervenir en el proceso
de revision.

G. Operacion del Comité de Validacion de Puestos

El Comité de Validacion de Puestos sesionara de manera ordinaria una vez cada
seis meses y, de manera extraordinaria cuando asi sea solicitado por la GAF,
siempre que las modificaciqnes correspondan a lo establecido en este articulo. Para
lo anterior se notificard a sys integrantes con por lo menos 10 dias héabiles de
anticipacion,

Aprobacion:

12 Sesion Ordinaria del afio 2022
del Consejo de Administracién

aporo:

MD Eric Mitavete Granja
Coord. Gral. de Pldheacion Estratégica
Lic. Silvia C. Radillo Garcia.

2 de R I
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Articulo 5°. Politicas para la implementacion de la cedula de descripcion y
perfil de puestos.

El Comité de Validacion de Puestos, al momento de revisar la cedula de
descripcion y perfil de puestos, debera ponderar los minimos deseables de las
competencias para la plaza o puesto; Estableciendo el grado de dominio que le
interesa a la APIQROO: deseable, importante, muy importante y/o esencial.

l.-  Competencias Profesionales: Liderazgo, trabajo en equipo, negociacién,
orientaciéon a resultados, vision estratégica, comunicacion, iniciativa,
inteligencia emocional, gestion del tiempo, planeacion y organizacion, y/o
trabajo bajo presion.

Il.-  Competencias Profesionales Técnicas: Coaching, innovacion, orientacién
hacia la calidad, capacidad para delegar, comunicacion asertiva, 1 4
autoconfianza, habilidades de persuasion, resolucion no violenta de conflicto,
relaciones estratégicas, mejora continua, generando confianza, analisis,
reuniones efectivas, seguimiento, logica matematica, creatividad e
innovacién, interpretacion normativa, iniciativa/proactividad, tenacidad,
energia, adaptabilidad, manejo de estrés, orientacion de resultados de
calidad.

Se debera establecer como requisito indispensable la residencia obligatoria, en
apego a lo establecido en al articulo 95 de la Constitucién del Estado de Quintana
Roo y lo dispuesto por el articulo 20 y 21 de la Ley Orgénica de la Administracion
Publica del Estado de Quintana Roo.

Articulo 6°. Autorizacién del Inicio de procedimiento de reclutamiento.

La GAF autorizara el inicio de| procedimiento de reclutamiento y seleccién para
cubrir un pugsto con base en la §tima descripcion y perfil aprobados, por lo que una

2 Aprobacion:
: 3 p 12 Sesion Ordinaria del afio 2022
Coord, Gral. de Plandacion Estrat A il ;
e, Sivia C. BaYillo Garcia. 0 edtdrd liéne del Consejo de Administracién

de
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De ser procedente el cambio solicitado, la nueva Cédula de Descripcion y Perfil del
Puesto debera ser actualizada por la APIQROO en medios oficiales, en un plazo no
mayor a 5 dias habiles.

Articulo 7°. Del ingreso del personal.
A. Disposiciones Generales.

Las personas interesadas en participar en algin concurso de las plazas vacantes,
deberan inscribirse en los formularios que la APIQROO publique en su Sitio Web
y a través del portal SPC portalspc.qroo.gob.mx, la cual sera administrada por la
GAF.

B. Modalidades de contratacion. 1 5

Las plazas vacantes se ocuparan a través de tres modalidades:
. Através del concurso de oposicion.

Il. Por libre designacién de los niveles 200 y 300; Asi como, los niveles
800 al 1000.

I1l. Por nombramiento temporal.

La contratacion del personal se realizara exclusivamente los dias 1y 16 de cada
mes, salvo en los puestos de mando superior o aquellos en los que el movimiento
se derive de una resolucion\jurisdiccional.

Plazas sujetas a concurso de oposicion.

Seran suje] ingreso a través del concurso de oposicion, las plazas
que corresp igtientes niveles-establecidos en el tabulador de puestos

Aprobacion:
g 12 Sesion Ordinaria del afio 2022
del Consejo de Administracion

[ .= - M54

Subgerente dRecursos Humanos
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Nivel Puesto Rango
400 Subgerente Rango A
Rango B
Rango C
Subgerente Rango D
Administrativo de
Cozumel
Subgerente de Recursos
Humanos
500 Coordinador Rango A
Rango B 1 6
Rango C
600 Jefe de oficina Rango A
Capitan de ambulancia | Rango B
Maritima Rango C
Chofer/Diligenciero
Secretario Ejecutivo Rango D
Jefe juridico
Jefa de comercializacion
y regularizacion
700 écnico de area
0 Aprobacion:

al H
MD Eric Miravete Granja
Coord. Gral. de Planejcién Estratégica
Lic. Silvia C. Badjllo Garcia.
b de R H
9

12 Sesién Ordinaria del afio 2022
del Consejo de Administracion

yos
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Nivel Puesto Rango

Supervisor de
Operaciones Y vigilancia

D. Integracién del expediente del candidato.

Para iniciar cualquier proceso de concurso de oposicién de un puesto, la SGRRHH
integrara un expediente que debera remitir a la GAF, contemplando los siguientes
documentos:

I. Curriculum Vitae Profesional y académico, con fotografia tamano infantil a
color, que incluya copias de la documentacion comprobatoria de experiencia
profesional y académica (constancias, nombramientos, titulos, diplomas,
cursos, efc.). 1 7

Il. Solicitud de empleo con fotografia.

Ill. Original y copia del acta de nacimiento. Puede ser en versién electréonica.
IV. Clave Unica del registro de poblacién. Puede ser en versién electrénica.
V. Registro Federal de Contribuyentes. Puede ser en version electronica.

VI. Original y copia de identificacion oficial con fotografia, para cotejo y
validacion.

ia del certificado de terminacion de estudios y/o estudios
académicos que se tengan) de ambos lados. Puede
cuando la Secretaria de Educacion las emita.

VII. Original y cop
profesionales (grado
ser en version electrénica

distinciones académicas con las que se cuente,
estudios en el extranjero debera presentar la
i nitida por la Secretaria de Educacién

Aprobacién:

12 Sesion Ordinaria del afio 2022
del Consejo de Administracion

MD Eric Mirajete Granja

Subgerente de Recursos Humanos
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IX. Original y copia de cédula de Registro al Padrén de Profesionistas del
Estado de Quintana Roo. para cotejo y validacion.

X. Constancia de no encontrarse inhabilitado en términos de la Ley General
de Responsabilidades, que lleva la SECOES, no mayor a 1 mes.

Xl. Dos 2 cartas de recomendacion

Xil. Copia del comprobante de domicilio. no mayor a 1 mes.
Xl Certificado Médico del estado general de salud.
XIV. Comprobante de la residencia efectiva no menor a 5 afios en términos

del articulo 95 de la Constitucion del Estado de Quintana Roo y lo dispuesto
por los articulos 20 y 21 de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Quintana Roo. 1 8

XV. En caso de tratarse de postulantes extranjeros; acreditar su legal
estancia con los documentos correspondientes.

Para la inscripcion del candidato debera presentar copias o versiones electronicas
de los documentos identificados en las fracciones | a la Xlll y XIV. En caso, de
pasar a la etapa prevista por los articulos 14, 15 y 16 de estos lineamientos, se
deberan presentar los documentos previstos por la fraccion XIV, segun
convocatoria. Y los originales de los documentos para cotejo.

La GAF autorizara, mediante oficio, el inicio del proceso del concurso de oposicion

una vez que haya validado la informacion integrada en el expediente recibido.

Articulo 8°. De la confidencialidad del proceso del concurso de oposicién

La informagipn generada dyrante el concurso de oposicion sera estrictamente

Aprobacion:

12 Sesion Ordinaria del afio 2022
del Consejo de Administracién

Lic, Silvia C. Bpdillo Garcia.

da‘
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Articulo 9°. Procedimiento de Reclutamiento

Las etapas a seguir del proceso de reclutamiento y seleccion del personal en el
APIQROO, son las siguientes:

A. Requisicion de personal y Especificaciones del Puesto,
Temario de estudio y Examen de conocimientos.

Para solicitar el inicio del proceso para la ocupacion de vacantes, la Unidad
Administrativa debera requisitar y enviar los siguientes documentos:

I. Oficio de requisicion y especificaciones del Puesto debidamente firmado

por el titular de la UA a la GAF. El llenado del formato, sera responsabilidad de

las UA solicitantes, con la finalidad de contar con la debida objetividad, 1 9
profesionalismo e informacion referente a la vacante, asi como el apego al perfil

del puesto. La GAF debera de verificar que la remuneracion ofrecida sea acorde

a lo establecido en el tabulador de sueldos de la APIQROO vigente.

Il. Temario de Estudio. El cual debera de guardar congruencia con el
contenido del examen de conocimientos. La UA solicitante, debera enviar la liga
de documentos contenidos en el temario a la GAF; lo anterior para corroborar
que la informacion sea congruente y que se puedan abrir todos los vinculos del
temario. EI SGRRHH, publicara dicho temario en la bolsa de trabajo del
APIQROO, asi como las fuentes de reclutamiento que hayan sido consideradas
para la publicacion de la vacante.

lll. Examen de ‘conocimientos ylo herramienta de evaluacion: sera
elaborado por la o el’superior jerarquico de la vacante y debera ser entregado
en un sobre cerrado a la

Para el c3
considera
indicando
a 2 horas. el caso de la herramienta de evaluacion, ésta debera ser descrita
a detalle griales requeridos para su aplicacion.

30 del examen de\conocimientos, se deberan incluir las respuestas y
que el nimero |de reactivos debera oscilar entre los 40 o 80,

Aprobacion:
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La Unidad Administrativa solicitante debera comunicar por escrito al SGRRHH,
las herramientas que considere necesarias para la aplicacion de la evaluacion,
en un plazo minimo de 2 dias habiles de anticipacion a la fecha establecida en
el calendario para la aplicacion del examen.

Una vez remitidos los formatos de Requisicién de Personal, Especificaciones del
Puesto, Temario de Estudio y Examen de Conocimientos y Preguntas de Entrevista,
la SGRRHH sera la responsable de publicar la o las vacantes en la pagina de la
APIQROO, asi como en las diversas instancias que considere pertinentes para el
proceso de reclutamiento.

Articulo 10°.Modalidad del Reclutamiento

La APIQROO podra optar por las siguientes formas de reclutamiento de
colaboradores: 20

A. Reclutamiento Interno

La Unidad Administrativa solicitante podra proponer alguna o algin candidato
interno, siempre y cuando cumpla con el perfil de la vacante, tenga como minimo 1
ano de antigliedad en la empresa. Los candidatos internos, deberan cumplir con el
proceso de seleccion, al igual que los candidatos externos. Seré responsabilidad de
cada candidato interno, informar a su Jefa o Jefe inmediato, acerca de su
participacién en el concurso de la vacante.

B. Reclutamiento Externo

La GAF valorara las fuentes de reclutamiento a utilizar, dependiendo del perfil del
del cual se thate y de la normatividad vigente. La publicacién de las
se llevara a cabo en las bolsas de trabajo interna y externas.

Aprobacion:
12 Sesion Ordinaria del afio 2022
Lic. Silvia C. Baddllo Garcfa, del Consejo de Administracion
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Articulo 11°.Elaboracién y publicacion de la convocatoria

El SGRRHH sera el responsable de elaborar y publicar la convocatoria en la bolsa
de trabajo del APIQROO y en la que designe la SEFIPLAN, asi como en las fuentes
de reclutamiento que hayan sido consideradas para la publicacién de la vacante, en
un plazo no mayor de 3 dias habiles, posteriores a la recepcion de la informacién por
parte de las Unidades Administrativas solicitantes.

La convocatoria especificar, si corresponde a reclutamiento interno o externo, los
requerimientos del perfil del puesto vacante, nivel, sueldo, asi como el calendario de
ejecucién de cada una de las etapas del proceso de reclutamiento y seleccién. Esta
permanecera publicada como minimo 8 dias habiles, siendo de caracter publico.

En caso de ser requisito el manejo de algln idioma, la Unidad Administrativa
solicitante, deberd comunicar por escrito a la GAF, el tipo de certificacién y el 21
porcentaje que se requiere.

A. Elementos minimos de la convocatoria

La convocatoria debera conformarse, al menos, por los siguientes rubros:

I. Folio de la convocatoria.

II. Nombre del puesto.

lil. Nivel del puesto.

1V. Salario.

V. Numero de plazas vacantes.

VI. Temporalidad de la convocatoria.
VII.
VIIL.
IX. Perfi
X. Progralacion de la evaluacion y valoraciones previstas para el Concurso de

XI. Temario para examen de¢ habilidades y conocimiento técnicos.

Aprobacién:
12 Sesion Ordinaria del afio 2022
del Consejo de Administracién
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B. Inscripcién de candidatos

Publicada la convocatoria respectiva, se permitira la inscripcion de postulantes, a
través de formularios de registros citados en la misma.

C. Validacién de documentos del expediente.

La SGRRHH la realizara la validacion de la documentacion original y copias que

presente el postulante, y verificara que acredite el cumplimiento del perfil académico

y profesional establecidos en la convocatoria y la informacién capturada por el
postulante en la Plataforma Electrénica. De la misma forma, determinara quienes,
habiendo cumplido con los presentes Lineamientos, pasarén a la siguiente etapa.
Notificandoles de su validacion y de la fecha de la siguiente etapa por medios
electrénicos. Los resultados seran publicos, protegiendo para ello los datos 22
personales de los postulantes, en apego a la normatividad en la materia.

D. Obligaciones de los postulantes

Los postulantes estaran sujetos a presentar las evaluaciones de habilidades y
conocimientos técnicos y demas valoraciones establecidas en la convocatoria
respectiva. Asi como, presentarse a las etapas del procedimiento de seleccién en
caso de ser aceptado.

Articulo 12°.Registro de curriculum y comprobantes via electrénica.

Los candidatos a ocupar una vacante, deberdn enviar electrénicamente su
curriculum y documentos probatorios de escolaridad y experiencia, mediante la
herramienta|jue determine la'GAF para tal fin, la cual sera administrada y operada
por la SGRRHH. En caso de qije alguna persona de las interesadas no cumpla con

Aprobacion:

12 Sesion Ordinaria del afio 2022
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Subgerente de Recursos Humanos
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Una vez concluida la recepcion de los postulantes, la SGRRHH realizara un analisis
inicial para determinar si las o los candidatos cubren el perfil solicitado, lo cual
debera realizarse a mas tardar tres dias habiles, contados a partir del dia siguiente
que termine la publicacién de la vacante.

Posteriormente, se entregara copia de la documentacion a la Unidad Administrativa
solicitante, a efecto de dar visto bueno de las o los candidatos aceptados, asi como
de los que fueron descartados, exponiendo el motivo. De igual manera, se debera
informar los resultados por escrito a la GAF, en un plazo no mayor a dos dias
habiles, contados a partir de su recepcion.

Articulo 13° Aplicacion del Examen de Conocimientos o Evaluacién Técnica

Para la aplicacion del examen de conocimientos, el personal del SGRRHH, realizara

su ejecucion presencial en las instalaciones del APIQROO el dia establecido en el 23
calendario publicado en la convocatoria. Los candidatos que no aprueben el

examen, seran descartados del proceso de seleccién.

La evaluacién examen de conocimientos, permite verificar que los aspirantes
cuenten con los conocimientos especificos y capacidades técnicas para
desempeniar el puesto. EI SGRRHH, tendra un lapso no mayor de 3 dias habiles
para su evaluacién.

Es requisito indispensable para continuar en el procedimiento de seleccién, el
aprobar esta etapa. Se entenderd por aprobatoria la calificacién minima de 80, en
una escala del 0 al 100.

La evaluacién de habilidades y conocimientos técnicos constara de los siguientes
apartados, que serdn elabqrados y validados por las siguientes Unidades:

I. Reactivos feferentes a la nprmatividad general, elaboradas por la GJ.

Il. Reactivos feferentes a la noimatividad especifica de la APIQROO, elaborados

por la GAF}

Aprobacion:
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Ill. Reactivos referentes a las funciones especificas del puesto vacante que se
esta concursando. Elaboradas por la Unidad Administrativa requirente.

Los servidores plblicos o personas que intervengan en el proceso de disefio,
revisién o aplicacién de las baterias de preguntas que integran la evaluacion de
habilidades y conocimientos técnicos deberan firmar una carta de confidencialidad.

Como resultado de la evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos,
pasaran a la siguiente etapa hasta un maximo de 5 postulantes, en orden
descendente de la calificacion obtenida en el examen técnico. En caso de empate
en la calificacion menor, pasara a la siguiente etapa, las y los postulantes que
tengan la misma calificacion. El puntaje minimo se establecera en la convocatoria
respectiva.

Articulo 14° Evaluacion Psicométrica. 2 4

La valoracion psicométrica y por competencias laborales, se aplicara a los
postulantes que pasen la evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos.

Esta etapa sera operada y supervisada por la SGRRHH, la cual utilizara una
herramienta de evaluaciones psicométricas. La aplicacion de la bateria se hara en
consideracion del perfil del puesto y estara integrada por pruebas de personalidad,
de inteligencia y de valores, entre otras, dando como resultado un reporte ejecutivo
por cada persona candidata.

Estas pruebas identificaran actitudes como son: liderazgo, trabajo en equipo,
orientacion a resultados;~honorabilidad, conductas libres de violencia y- oftras
habilidades apropiadas, dependiendo el perfil.

Todas las evaluaciones psicométricas, se llevaran a cabo en un periodo no mayor
a 10 dias haljiles, posteriores a Ip aplicacion del examen de conocimientos.

La SGRRHH la Direccion General de Servicio Profesional de
Carrera, parg st adecuado para evaluar la honestidad laboral y/o
la ética publiga, 3 ser aplicadds a los postulantes que hayan aprobado la evaluacién

de habilidadgs y conocimi€ntos técnicos.

alyoro: Aprobacién:
Coord Me?af'sig:a v:t;é?l’é:lir‘alégica MD, A BicaldeMagagia, » 12 Sesion Ordinaria del afio 2022
Lic. Silvia C. Badillo Garcia, A s del Consejo de Administracion
Subgerente de Refursos Humanos
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Los resultados de las valoraciones psicométrica de competencias laborales y de
honestidad laboral o ética publica, tendran una vigencia de un afio y seran utilizados
en ese periodo en otros procesos de seleccion, para el mismo nivel del puesto
vacante, si la persona se postulara nuevamente.

Articulo 15°. Cotejo documental.

La GAF citara a los candidatos que aprobaron el examen técnico, en un periodo no
mayor a tres dias habiles. Quienes deberan presentar sus documentos en original
y copia para su cotejo, de acuerdo con lo establecido en la convocatoria y a la
Cédula de Recepcion de Documentos.

Aquellos candidatos que no cumplan con la documentacién minima requerida, seran
descartados en el momento. En este supuesto, el candidato, debera reconocer
mediante un escrito, que no cumplid con los requisitos establecidos en la 25
convocatoria. En caso de que se nieguen a reconocer el no cumplimiento de los
requisitos, se levantara acta circunstanciada de este hecho, con la asistencia de

dos personas que se desempefien como servidores publicos adscritos al SGRRHH,

dejando de considerarseles en las etapas subsecuentes de dicho procedimiento.

En caso de detectarse la falsificacion de cualquier documento oficial, la o el
candidato sera eliminado del proceso de seleccién inmediatamente y se dara vista a
las autoridades competentes.

Articulo 16°.Entrevista

La entrevista la realizardpor Comité de Seleccion, integrado por el jefe inmediato
de la plaza vacante. Misma tue debera de ser guardada en audio y/o video para su
estudio y/o andlisis posterior, Reberan estar presentes durante la entrevista, dos
observadorey que seran el SGRRHH y un psicélogo adscrito a APIQROO, o, de la
SEFIPLAN. [T n, supervisar y dar fe, de que el procedimiento se
aplique de gin favoritismos por parte del entrevistador hacia

Aprobacién:
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entrevistador. Y en caso de objeciones, presentaran informe escrito dentro de los 3
dias, especificando las razones de su disenso.

La unidad administrativa responsable presentara un pliego de preguntas en esta
etapa, versaran sobre el perfil de la vacante, competencias y conocimientos. La
SGRRHH podra agregar las preguntas que estime pertinentes para la realizacion
de la entrevista como apoyo en esta etapa y programara la entrevista en un plazo
no mayor a 3 dias habiles posteriores al cotejo documental.

Se establece una tolerancia maxima sera de 10 minutos, para que las personas
interesadas puedan incorporarse a cada una de las etapas del procedimiento de
seleccion.

La entrevista se realizara bajo el siguiente procedimiento:

I. A los integrantes del Comité de Seleccion se les entregara un expediente 26
por cada participante con la informacion y resultados de las etapas previas,
bajo la politica de igualdad sustantiva y no discriminacion previstas en estos
Lineamientos, implementando para ello el formato de curriculum ciego.

ll. Las personas integrantes del Comité de Seleccion revisaran cada
expediente, antes de la entrevista programada con cada postulante, con la
finalidad de contar con mayores elementos para precisar las preguntas a
realizarse durante la entrevista.

La participacién de las personas que se postulan en la etapa de la entrevista
se podra realizar por programacion o por insaculacion, segun lo indique la
convocatoria respectiva

de evaluacion que
integrante tendra un fo

Aprobacién:

12 Sesién Ordinaria del afio 2022
del Consejo de Administracién
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abidro:

MD Eric Miravete Granja

Coord. Gral. de Planefcion Estratégica
Lic. Silvia C. Badillo Garcia.
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VI. Las actas de cierre deberan incorporarse al expediente del postulante y éste

sera resguardado por el SGRRHH.

Articulo 17°.Derecho de veto

El superior jerarquico del puesto en concurso podra, por una sola vez y bajo su
estricta responsabilidad, utilizar el recurso de veto durante la sesion del Comité de
Seleccion y antes de la determinacion del postulante ganador del puesto,
razonando debidamente su determinacion en el acta correspondiente. El Comité de
Seleccion se dara por enterado e ingresara el recurso de veto en el acta de cierre
de entrevista.

El recurso de veto corresponde exclusivamente al superior jerarquico del puesto en
concurso, y es la facultad para determinar que una o un postulante no debe
continuar en el proceso. Dicha determinacién debera fundamentarse en los 27
principios constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia

que deben cumplir las y los servidores publicos, en el entendido que se debera

cuidar que quienes pretendan acceder a un cargo publico retinan las condiciones

para cumplir con tales principios, garantizando con ello que no existan posibilidades

de que una persona no idénea acceda al cargo o a la plaza concursada, por
presentar alguna condicion objetiva que le impida cumplir con los principios
mencionados.

Se determinara ganador al postulante que haya obtenido la mayor puntuacion final,
integrada por la sumatoria de todas las etapas del proceso de ingreso, siendo la
puntuacion minima la establecida en la convocatoria respectiva. El fallo sera
definitivo e inapelable.

Articulo 18°.Decision del kandidato ganador.

Aprobacién:

12 Sesién Ordinaria del afio 2022
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La decisién de la persona ganadora, sera tomada por el Comité de seleccion y
reclutamiento por mayoria de votos. Los integrantes deberan haber participado en
la aplicacion de la entrevista. El resultado de él postulante ganador, lo debera
resguardar la GAF, para su publicacion oficial en la pagina del APIQROO en su
version publica, en un lapso no mayor a 5 dias habiles posteriores a la entrevista.

Se determinara ganador al postulante que haya obtenido la mayor puntuacion final,
integrada por la sumatoria de todas las etapas del proceso de ingreso, siendo la
puntuacién minima la establecida en la convocatoria respectiva. El fallo sera
definitivo e inapelable.

En caso de empate, la definicion del ganador se ajustara a los siguientes
criterios:

I. Se preferira al postulante que obtenga mayor puntuaciéon en el nivel
considerado con mayor ponderacion.

28

1. De prevalecer el empate, se preferira entonces al postulante que haya
obtenido mayor puntuacion en la calificacion de la segunda valoracién con
mayor ponderacion;

lll. De prevalecer aun el empate, se preferira entonces al postulante que
haya obtenido mayor puntuacién en la calificacion de la valoraciéon de
honestidad laboral.

IV. De agotarse las consideraciones anteriores, el Comité de Seleccién podra
establecer el o los criterios de desempate, que debera describir en el
Formato de Evaluacién Integral.

Este mismo procedimiento se utilizara en el caso de que el postulante ganador,
por cualquier razén, no ocupara la plaza vacante.

Articulo 19°.|Declaracién de cbncurso de oposicién desierto.

Un concurso de oposicion se declarara desiertg cuando:

I. Ningun

Aprobacion:
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Il. Ningun postulante haya obtenido el puntaje minimo, o

Ill. El proceso de haya declarado nulo.

Articulo 20°, Ajustes al procedimiento de seleccion después de haber sido
declarado desierto

Si los concursos de oposicion se declaran desiertos:

I. En la etapa de registro: se debera revisar en conjunto con el Gerente del
area donde se encuentra vacante y en caso de requerir modificaciones se
solicitara se convoque a sesién extraordinaria del Comité de Validacion de
Puestos para su revision y validacion.

Il. En la etapa de la evaluacién de habilidades y conocimientos técnicos:
se deberd replantear el contenido del examen, quedando los cambios 2 9
aplicados para la segunda publicacion. EI SGRRHH podra integrar una nueva
bateria de reactivos, previo analisis correspondiente.

En caso de declararse desierto o nulo algin concurso, debera publicarse una nueva
convocatoria en un tiempo no mayor a 30 dias naturales y podra ocuparse la plaza
por nombramiento temporal.

Articulo 21°. Proceso de contratacion.

LLa contratacion del personal se realizarad exclusivamente los dias 1 y 16 de cada
mes, salvo en los puestos de mando superior o aquellos en los que el movimiento
se derive de una resolycién Jurisdiccional. EI SGRRHH, informara al candidato
ganador, del dia y hora ema que debe presentarse a laborar, asi como el lugar y la
fecha de firma de los doculgentos necesario para integrar su expediente laboral.

de Etica, Cod y Reglas de integridad de la APIQROO, asi como, el
Reglamento de Ila ) 3 eﬁaajo; y las leyes, reglamentos,
\

Aprobacion:
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manuales y politicas que regularan sus funciones y comportamiento dentro de una
empresa de participacién estatal mayoritaria del Gobierno del Estado de Quintana
Roo.

Articulo 22°. Causales de exclusion del procedimiento de reclutamiento y
seleccion.

Ademas de las causales de las previstas en el presente lineamientos, son causa de
descalificacion al procedimiento, entre otras:

|.  No presentar alguna de las evaluaciones;
Il. Presentarse bajo las influencias del alcohol, drogas o estupefacientes;
lll. No concluir alguna de las etapas de evaluacion; 30
s IV. Utilizar palabras altisonantes o presentar conductas agresivas;
V. Falsificar informacion o documentacion;
VI. No aprobar alguna de las etapas del proceso;

VIL. Cometer actos de corrupcion evidenciados;

VIIL Entregar incompleta la documentacién solicitada en la convocatoria.

IX. Que el superiorjerarquico del puesto vacante, bajo estricta responsabilidad,
determine que una.0 un postulante no debe continuar en el proceso. Dicha
determinacion debetd fundamentarse en los principios constitucionales de
legalig ad honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben cumplir las
g , en el entendido que se debera cuidar que quienes

antizando con ello que no exista posibilidad de que
o 3@ laplaza concursada por presentar alguna

Aprobacién:
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Articulo 23°.De la contratacion por libre designacion.
(A)Son considerados en esta modalidad, los siguientes niveles:
Nivel Puesto Rango
200 Secretaria Técnica
Representante de la
APIQROO
Gerentes
300 Coordinador General Rango A
Secretaria Particular Rango B 31

(B) También seran considerados puestos de libre designacion los que realicen
- las funciones de:

|.  Asesoria al Director General.

Il. Apoyo o atencion directa al Director General, por realizar: labores
secretariales, de asistencia particular, de conduccion de vehiculos, de
administracion de agenda, de comunicacion social y/o de relaciones publicas.

Ill. Asesoria en materia de finanzas, administracion o juridica;
IV. Prevencion, deteccion, investigacion y sancién de responsabilidades

administrativas y hechos de corrupcion, asi como, fiscalizacion y control de
los recursos.plbicos relacionados con el sistema anticorrupcion.

heticion de la Direccion General, pueda ocuparse mediante
del personal adscrito que cumpla con los requisitos
dula de descripcion y perfil del Puesto.

. Aquellos que, a

Aprobacién:
12 Sesion Ordinaria del afio 2022
del Consejo de Administracién
LS
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I. Los documentos probatorios del postulante al puesto para demostrar que
cumple con los requisitos y el perfil establecido en el puesto a ocupar.

Il. Los requisitos generales y las caracteristicas del perfil que deberan cubrir los
postulantes a ocupar la plaza vacante que seran establecidos a partir de la
informacion contenida en el Catalogo Institucional de Puestos, en el que
se describan las caracteristicas y funciones relacionadas con el personal.

Ill. Comprobante de la residencia efectiva no menor a 5 afios en términos del
articulo 95 de la Constitucion del Estado de Quintana Roo y lo dispuesto por
los articulos 20 y 21 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Quintana Roo. '

(D)Los puestos de libre designacion estaran vigentes mientras el perfil y
descripcion de puestos con los cuales se autorizd no sufran modificaciones
en su objetivo, funciones, escolaridad, experiencia y competencias. En caso
contrario, deberan revisarse y catalogarse nuevamente a través del Comité 32
de Validacion de Puestos.

(E)Los postulantes que ocupen un puesto de libre designacién, deberan
presentar la valoracion de honestidad laboral o ética publica y sus
resultados deberan informarse al Director General de la APIQROO.

(F) Los postulantes estaran exceptuados de presentar los demas examenes y
entrevista previstos en el concurso de oposicion, pero deberan cubrir el perfil
establecido en la Cédula de Descripcion y Perfil del puesto solicitado.

(G)La contratacion libre, de ninguna manera exenta a los postulantes de cumplir
con el perfil del puesto a ocupar, ni de entregar los documentos requeridos
para su contratacion e integracién de sus expedientes laborales.

(H)Los puestos de'li
a solicitud de expr

re designacion podran someterse a concurso de oposicion
a de la Direccién General de la APIQROO.

Aprobacién:

12 Sesion Ordinaria del afio 2022
del Consejo de Administracion

ro:
MD Eric Mirayete Granja
Coord, Gral. de Plangacion Estratégica
Lic. Silvia C. Badillo Garcia.
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Articulo 24°.De la modalidad de contratacion y nombramientos temporales.

Se considerara como casos excepcionales, cuando peligre o se altere el orden
social, a los servicios publicos, la salubridad, la seguridad o el ambiente de nuestro
Estado y especificamente nuestra ciudad, como consecuencia de desastres
producidos por fenémenos naturales, por casos fortuitos o de fuerza mayor, o
existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales
importantes, la o el Director General de la APIQROO, bajo su responsabilidad,
podra autorizar el nombramiento temporal para ocupar un puesto, una vacante
o una plaza de nueva creacion, considerado para ser ocupado por cualquier
servidor publico, sin necesidad de sujetarse al proceso de reclutamiento y seleccién
a que se refiere estos Lineamientos.

Estas personas nombradas bajo este supuesto, no creara derechos respecto a la
ocupacioén definitiva de la plaza y dicho nombramiento no podra otorgarse por un

periodo mayor a 4 cuatro meses, el cual podra ampliarse por 4 cuatro meses mas, 33
cuando el Titular de la Empresa asi lo determine.

La Unidad Responsable solicitante, sera la encargada de notificar por escrito, a la
GAF, el nombramiento temporal para ocupar un puesto, una vacante o una plaza
de nueva creacion, en un plazo minimo de cinco dias habiles, antes de la fecha de
contratacion. Lo anterior con la finalidad de que el SGRRHH esté en posibilidad de
verificar si la persona propuesta cubre los requisitos solicitados en el perfil del
puesto.

Articulo 25°.De la modalidad de ejecutar todas las etapas que se establecen
en los presentes lineamientos, de manera virtual.

idad, cuando sean causas de fuerza mayor, el estado o
ingencia sanitaria o la plaza vacante pertenezca a los

Se considerara esta mod
la ciudad estén ante una co

Aprobacion:

12 Sesioén Ordinaria del afio 2022
del Consejo de Administracion

Lic. Silvia C. Bayjillo Garcia.
Subgerente de Recufsos Humanos
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lo que, se podra establecer un formato de evaluacién, a través de un sistema
computarizado.

La aplicacion de la Entrevista prevista en el articulo 17 de los presente lineamientos,
a los postulantes, se podran aplicar en alguna de las plataformas digitales que
designe la Gerencia de Informaética; Esto debera ser previsto en la convocatoria.

Articulo 26°.De las Facultades del Director General

El Director General, tendra la facultad de proponer al Consejo Directivo, el
nombramiento o remocién en su caso, de los dos primeros niveles de la Estructura
Organica del APIQROO, de acuerdo al Art. 64 de la Ley de Entidades de la
Administracion Publica Paraestatal del Estado de Quintana Roo y el articulo 26
fraccion V de los Estatutos Sociales.

34

TRANSITORIOS

Primero. Estos Lineamientos deberan someterse a la aprobacion definitiva
del Consejo de Administracion del Administracion Portuaria Integral Sociedad
Anénima de Capital Variable.

Segundo. Los derechos adquiridos por los servidores y trabajadores
publicos de la APIQROO, de conformidad con la Ley Federal de Trabajo
correspondientes al ingreso se respetaran. Se deberd de integrar los
expedientes._completos de cada uno de los servidores y trabajadores

Aprobacién:
12 Sesion Ordinaria del afio 2022
del Consejo de Administracion

Subgerente de RecurSos Humanos
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CERTIFICO: Que el presente Lineamiento de ingreso del personal a la
Administracion Portuaria Integral de Quintana Roo Sociedad Anénima de
Capital Variable fue aprobado con fundamento en lo establecido en lo dispuesto
por el articulo 50 de la Ley de Puertos, los articulos 5, 10, 29, 35, 44, 63 fracciones
I, VIII, Xil, de la Ley de las Entidades de la Administracion Publica del Estado
de Quintana Roo; Plan Estatal de desarrollo 2016-2022 en su eje 3. Gobierno
Moderno, confiable y cercano a su gente, y los articulos 2 del Lineamiento para
regular el proceso de ingreso de personal a las dependencias de la
administracién publica del Estado de Quintana Roo. Los articulos 22, 23, 25
fracciones Il y VII, 26 fraccion IV, 29 fraccion Il 11, de los Estatutos Sociales de la
APIQROO; por el Asamblea General Ordinaria del Consejo de Administracion de la
APIQROO, en su 22 Segunda Sesion Ordinaria, celebrada el dia 25 del mes de
mayo del afio 2022, segiin consta en acta respectiva fue aprobado en el Acuerdo
numero 9 por Mayoria de los Consejeros presentes. Y en cumplimiento del articulo
tercero transitorio se ordena su publicacion en el Periédico Oficial del Estado para
que surta los efectos legales correspondientes.

Por lo que, en mi caracter de Directora General y Secretaria del Consejo de
Administracion de la Administracion Portuaria Integral por lo que, se emite la
presente Constancia, que 35 fojas que integran en mismo, forman parte del archivo
de la 22 Sesién General Ordinaria y debidamente numeradas y firmadas at calce,
fueron objeto de su aprobacion.

Lic. Alicia onceic’m Ricdlde Magaiia e SUIAA RGO s o Or g
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