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Reviso: Jefe de Seguridad de la IP D
Innovacion

1. OBJETIVO

Describir las actividades para solicitar y autorizar el ingreso de personas y/o equipos al
Terminal Maritimo, a través del portal de autogestion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a toda la comunidad portuaria que prestan servicios en el
terminal maritimo y sectores externos que administra la Sociedad Portuaria Regional de
Buenaventura S.A.

3. DESCRIPCION DEL APLICATIVO

La aplicacibn Web soporta la gestion de archivos digitales relacionados con la
informacién de las personas, equipos 0 herramientas que requiere la operacion
portuaria. La aplicacion web cuenta con un repositorio de datos en el cual sera
almacenada la informacion cargada por los usuarios de las empresas. El proceso de
solicitud de ingreso y carga de archivos generara reportes y notificaciones hacia los
usuarios externos y operadores administrativos y operativos de la SPRBUN.

4. REQUERIMIENTOS PARA SU ACCESO

Los requerimientos minimos que deben tener las empresas para el acceso a la
aplicacion son:

e Conexion a Internet

¢ Navegador de internet (Internet Explorer, Mozilla, Google Chrome...)

¢ Habilitar en el navegador las ventanas emergentes (pop ups)

e Tener usuario autorizado por el Gerente de la empresa y habilitado en el sistema por
SPRBUN para la conexion.

5. ACTIVIDADES

e Establecer conexién a Internet

¢ Abrir el Explorador o navegador de Internet

e Entrar a la direccioén a través del link:

http://  http://portal.sprbun.com/portal-cliente-web/login.xhtml/ o por las opciones
http://www.sprbun.com/ + Portal Autogestion.



http://portal.sprbun.com/portal-cliente-web/login.xhtml
http://www.sprbun.com/

FECHA DE PROBACION: 16-08-2022

@ Sociedad Portuaria Regional de - X = VISTA PAGINA SPRBUN Wi = a X
€ > C ) @& sprbun.com/web/portal/inicio# e % 0O G H
CEREBRO SINAPTIC... ewi Esri Training Option.. i1 Plataforma Academ... - Sistema devigilanci.. [J El puerto de Bilbao.. SUNRISE ¢ Sistems de cémara.. @ Desprendibledepa.. @3 XTB »

Sociedad Portuaria COMERCIO EXTERIOR ~ CORPORATIVO ~ NAVIERAS ~ ACCIONISTAS + @+~
Buenaventura

VIDAD

A COMPETIT

Fondo de Empleados
Instructivos
Admin

Gestion clientes

*  Presupuesto

- parclic— Portal Autogestion 2
£y Sistema N4 WEB
Portal de Negocios SPB
4 Facturacion electronica
\ Gestion Documental
Sistema Carga Rodada
Proveedores

MOVEMOS EL PROGRESO
DE'UN PAIS

Si la empresa ya esté registrada en atencion al cliente de SPRBUN debe realizar los
siguientes pasos:

Registrar usuario (Numero de NIT + guion (-) + No. de verificacion) y clave suministrada
por SPB; dar clic en Ingresar.
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Una vez ingrese con su usuario y clave, la apariencia de la pantalla debe ser similar a
la siguiente imagen:

¢ Haga clic en la opcién CARTA DE INGRESO.

Encontrara la
pestafia carta

Registro Cliente

de ingreso =] [ 1] 2] a 6] 8] (9]

dar clic

Tipo Cliente
>

Encontrard la bandeja de solicitudes, el primer recuadro podra realizar filtros de
busquedas de solicitudes, posterior se visualiza la relacion de solicitudes ya realizadas
donde se observan; areas, ID o numero de solicitud, Copiar datos para la creacién de
una nueva solicitud, visualizacion del estado de la solicitud y agregar una nueva
solicitud.

VISTA DE LA BANDEJA DE SOLICITUDES DE INGRESO

En la primera
seccion
Bandeja de solicitud externa
encontramos los Solictud
diferentes filtros de
bisquedas.
Sociedad Portuaria Filtro de bisqueda
Buenaventura
Seleccons e tipo de sclctud -+ Seeccom etk  Rastnsodl
| —
Selecciona ¢ estado «  1Ddebsolctd Sesecciona l fecha 08 iic0 (o]
on s fech de B Seiecconala techa de cwacitn B Nombwdelaparons
Para agregar
una  nueva
Solicitudes ‘ solicitud
Clic en
Solcitud Fecha inicio Fechafin Fecha creacion Estado Acciones AGREGAR
e
1] 202 o Ao E o
200 nlle ——
0 Visualizar
En la segunda seccién 199 0720 0.2 6.0 Aprobado olle ‘—Eﬂad?. de
encontramos el registro w olle susolicitud
- % 156
de solicitudes realizadas
194 Aprodado 0|le
sesawa 155 2 ofje
189 8.07-2022 9. el

SEGURIDAD.
s I_T_

Area alacual se
realiza la solicitud

ID o Numero de
referencia de su
solicitud

Copiar datos de
solicitudes
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Pasos para realizar una solicitud:

1. Utilice la opcion AGREGAR para iniciar una solicitud nueva.

REALIZAR UNA SOLICITUD DE INGRESO

Bandeja de solicitud externa

Solicitud

Sociedad Portuaria Filtro de busqueda
Buenaventura
0
® msec o
Para agregar una
1 nueva solicitud Solicitudes M
Clic en AGREGAR

a
© 006 060 0 o0 i

2. Seleccionamos el area a quien vamos a dirigir la solicitud de ingreso.

g drea 2 auen

dirigimos  nuestra
solicitud

3. Al seleccionar el area, se mostraran las posibles solicitudes que usted puede
realizar. Seleccione la que se ajusta a la actividad a realizar y continde
diligenciando los campos que el sistema solicita.
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3 Seleccionamos el tipo de solicitud
acuerdo el rea seleccionada

4 y 5: Seleccionamos la fecha inicio y fin de la visita para ingresar al terminal
maritimo.

4 5 Seleccionamos fecha del final.
Seleccion = l

la fecha de

iniciodela ——* e a

operacidn.

6. Haga clic en el botdn mas (+) para agregar las personas que requieren ingresar
al terminal, digitando el nimero de cedula de la persona, quien debe estar
enrolado en sistema y con seguridad social vigente.

6 Agregamos personas a la solicitud
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| 6.1

Para agregar una
persona Clicen (+)

Cédula Nombre Correo electronico NIT empresa Acciones
123456789 RODRIGEZ, PEDRO LUIS roro@gamail.com 8002157755 |

123456789 MARTINEZ JUAN CALOS marcos@gamail.com 8002157755 i

Agregar persona

123456789 =
Placa del vehiculo Nombre d g = Acciones

MARTINEZ JUAN CALOS

Material A

6.2 marcos@gamail.com Acciones

* En esta ventana emergente se ingresa el numero de °
cedula, teniendo en cuenta que el funcionario debe
estar debidamente Enrolado ante SPRBUN. Los
campos siguientes (Nombre, Correo y NIT) se 63

llenaran de forma automatica
Cancelar <+

* Podré ingresar el numero de personas que desee.

Una vez ingresamos todos los datos clic en
Guardar

7. Para agregar vehiculos a la solicitud debe tener presente que estos tendran que
estar aprobados y autorizados por el area de Seguridad.

7 Agregamos vehiculos a la solicitud si aplica

Los unicos vehiculos a relacionar son los
autorizados por Seguridad. —» (-]

Relacionar datos del vehiculo relacionando al conductor con una de las personas ya
relacionadas en la casilla de personas, adjuntar los documentos requeridos como lo son;
SOAT, Tecno mecanica, Tarjeta de Propiedad, Licencia de Conduccion) para los
vehiculos registrados ante SPRBUN que se utilizan para las diferentes operaciones
adjuntar imagen de los vehiculos.
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Cédula Nombre Correo electronico NIT empresa Acciones
123456789 RODRIGEZ, PEDRO LUIS roro@gamail.com 8002157755 |
— MARTINEZ JUAN CALOS marcos@gamail.com 'l
7.1 Paraagregar un Vehiculo Clic en!
Placa del vehiculo Nombre del conductor Documentos Acciones
HBV08S MENDOZA, EULISES ALBERTO 0 [ |
Agregar vehiculo X
7,2 Material Accl Acciones
* En esta ventana emergente ingresamos la placa del / et 7
vehiculo donde relacionamos el conductor con las MARTINEZ JUAN CALOS - Aqui cargamos los documentos requeridos para el
personas que ingresamos en la solicitud. ingreso de vehiculos (SOAT, Tecnomecanica, Tarjeta
* Podra ingresar el numero de vehiculos que requiera 5 / Propiedad, Licencia de Conduccién).
. r bl — iodad i
teniendo en cuenta que el conductor debe ser una Cargar archivos I, Para reg ante imagen del
persona ingresada en la casilla de personal. vehiculo.
* El sistema solo acepta que una persona se relacione m 74
a una placa, no se puede repetir el conductor a otra *—___ Una vezingresamos todos los datos clic en
placa en la misma solicitud. Guardar

8. Haga clic en el boton méas (+) para agregar materiales a su solicitud, para
estas describir el nombre del objeto, seleccionamos ingreso o retiro (Si
son los dos; relacionarlo en Observaciones), cantidad.

< Ragitro de solictud

Blenaventura

8 Agregamos material a la solicitud.
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Cédula Nombre Correo electrdnico NIT empresa
123456789 RODRIGEZ, PEDRO
Agregar material X
123456789 MARTINEZ JUAN 8002157755
8.2 Aquiingresamos el nombre del articulo
8.3 selecci ingreso o retiro -
8.4 cantidad END
Cargar archivos T,
Material ales
TNGRESAR T
REGULADOR DE VOLTAGE RETIRAR 1
8.6 Unavezingresamos todos los datos clic en
Guardar
NOTA. Cuando los articulos superen el nimero 10, como lista de 8.5

viveres o gran cantidad de material, se puede relacionar el nombre®———————————————
general, ejemplo herramientas, viveres, materiales, etc. donde
anexamos en PDF la lista de articulos.

Acciones
]
"o
Acciones
> Lt/
Acciones 8.1 Para agregar

materiales Clicen
- l
. @

Subimos una imagen del articulo donde se
visualice un numero o referencia, para avalar el
ingreso del mismo.

9. Describir si la solicitud corresponde a operaciones en Motonaves

Contenedores, relacionando

. < Ragistro do solictud
Buenaventura

nombre o numeracion.

Bandeja de solictud exterma
[p——

ferucencaceaven 0 |roemansn
9 DATOS —s]
rormes s Moo s
PA—
Placa del vehiculo Nombre del conductor Documentos Acciones
HBV08S MENDOZA, EULISES ALBERTO [o) |
Si la operacion Material Accién Cantidad de materiales Acciones
tiene relacién con
una Motonave o
7 PC PORTATIL DELL INGRESAR 1 ']
BL se describe el 5 Sk e
Si la operacién tiene relacién con un
nombre o 4
REGULADOR DE VOLTAGE RETIRAR contenedor se escribe el numero il
numero. l l °

(0]

9.1. | Motonave y BL

9.2. Nimero de contenedor

9.3. | ossenaciones

I

En observaciones, se debe aclarar cualquier
situacién a la que haya lugar. Ejemplo “el
material que ingresa saldrd al termino de la
operacién” o “mencionar el lugar donde se
desarrollara la actividad”.
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10. Diligenciado todos los campos y documentos solicitados, dar clic en GUARDAR.
El sistema notificard en pantalla y por correo el resultado de la solicitud una vez
sea aprobada o rechazada.

ENVIAR LA SOLICITUD

Placa del vehiculo Nombre del conductor Documentos Acciones
HBV08S. RODRIGEZ, PEDRO LUIS Lol | H
Material Accién Cantidad de materiales Acciones
PC PORTATIL DELL INGRESAR 1 ]
REGULADOR DE VOLTAGE RETRAR 1 ]
Motonave y BL Nimero de contenedor
Obsenvaciones

Una vez diligenciados todos los
campos damos clic en guardar
para cargar la solicitud.

Respuesta a solicitud de ingreso

° vortbiteam@gmail.com - = > B

Sociedad Portuaria
Buenaventura

FL ALIADO DE LA COMPETITIVIDAD

Tener presente:

e Sial guardar la solicitud le arroja el mensaje “La seguridad social de la persona
con cedula 123456789 es anterior a la fecha fin de la solicitud” indica que el
funcionario que se registro no tiene seguridad social vigente para la fecha
seleccionada o excede el tiempo limite de vigencia, proceder a subirla por el
Portal Autogestion PICAT.



FECHA DE PROBACION:

AL ENVIAR LA SOLICITUD

RODRIGEZ, PEDRO LUIS

16-08-2022

e e comou e s oo o s mortcrgas e 8 CORCEA g oy 13003 - oege 107 Ackewr

roro@gamail.com

RODRIGEZ, PEDRO LUIS

no se podra guardar.

 Si al guardar la solicitud le sale esta notificacién indica que el funcionario que se
registro no tiene seguridad social vigente para la fecha seleccionada y la solicitud

* Por lo anterior asegurarse que su solicitud no exceda el tiempo de vigencia a la
seguridad social o proceder a cargar la seguridad social por PICAT.

(S

e Para hacer seguimiento a su solicitud, en la bandeja de solicitud contara con
las opciones de copiado en caso de crear una nueva solicitud con datos ya
registrados y visualizacion del estado de su solicitud.

SEGUIMIENTO DE LA BANDEJA DE SOLICITUDES

Bandeja de solicitud externa

Solicitud

Filtro de busqueda

Seleccions el tipo e solicitud

Seleccionz el estado

Selecciona el area

1D de la solicitud

Razén social

Selecciona Iz fecha de inicio =

Selecciona 'a fecha de fin Selecciona |a fecha de creacion (o] Nombre de 2 persona
Area Tipo de solicitud Solicitud Razén social Fecha inicio Fecha fin Fecha creacion Estado Acciones
. INSPECCIONES (PRE-ICA- . 7H BERTLING LOGISTICS
2 D 265 02-08-2022 02-08-2022 01-08-2022 t
SEGURIDA Freiades 6 i 08-20: 08-202 1-08-202: Sendiente 0D e
EGURIDAD INGRESO EMI 5 FH BERTLING LOGISTICS 01-08-202: 02-08-2( 01-08-2( Sendiente
SEGURIDAD  INGRESO EMBARCADOR 253 oo 01-08-2022 02-08-2022 01-08-2022 endiente 0 e
umoan  INSPECCIONES (PRE-ICA- - FH BERTLING LOGISTICS P - P
SEGURIDAD paigides 243 i 29-07-2022 31-07-2022 29-07-2022 Aprobado 0D e

Copiar los datos de una solicitud ya registrada _[

Visualizar la solicitud o el estado de la misma

e Una vezrealizada su solicitud podra dar clic en el icono de visualizacién para ver
el estado en el cual se encuentra su solicitud.
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ESTADO DE SOLICITUDES

Una vez cargada la solicitud, puedo verificar el estado de
aprobacion de la solicitud, asi:

Solicitudes

Area Tipo de solicitud Solicitud Razén social Fecha inicio Fecha fin Fecha creacion Estado Acciones

e

SEGURDAD  TSTE 25 02.08-2022 02.06.2022 01.08-2022 Pendiente 0D e

SEGURIDAD 253 01-08-2022 02-08-2022 01-08-2022 Pendiente J—D [0}
INSPECCIONE! RE-ICA- " o Py

ssGurDaD ‘:f“:;h 29-07-2022 3107-2022 2.07-2022 Aprotado 0 e

1 Unavezdoy clicen (&) puedo ver el estado de mi solicitud.

Nivel de autorizacion Nombre de la persona Fecha de la autorizacion Estado Observaciones

2

Vista estado de

aprobacion. SEGURIDAD ERSONA 26.07-2022 Aprobado APRO3ADO

SESAMA PRUEBAL 28-07-2022 Aprobade APROBADO

Aceptar

e Cuando se copia una solicitud los datos de: Raz6n social, seleccion de area y tipo
de solicitud no son modificable, asi mismo se debe actualizar o subir nuevamente
los documentos que pide adjuntar.

e Tener en cuenta que para el ingreso de visitantes la persona nominada no puede
permanecer mas de 3 horas dentro de la Instalacion Portuaria, no se cataloga
como visita las actividades de supervision, verificacion o inspeccion, entre otras.

e En la casilla de Observaciones se debe describir o sustentar la actividad a
realizar y el lugar de la actividad.

¢ Cuando se ingrese una solicitud, tener en cuenta la fecha de corte o vencimiento
de la seguridad social, esto dado que el sistema no permite subir la solicitud si la
persona no tiene seguridad social vigente.

e Recuerde que el proceso es el mismo, no cambio, solo que ahora es digital, esto
con el fin de agilizar y optimizar el proceso.

e Tener en cuenta que algunas solicitudes se tendran que subir en la casilla de
DOCUMENTOS, algunos requerimientos de caracter obligatorio de lo contrario su
solicitud sera rechazada por no cumplir con la documentacién requerida.

e El sistema no soporta documentos PDF anexos de mas de 7 paginas.

e Listado de solicitudes correspondiente a las areas. Ver imagenes
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SOLICITUDES ACUERDO LAS AREAS SELECCIONADA

SEGURIDAD

NGAESO PEASONAL BORTAGRAN

StauRDAD

Qo0 B
AE50 CRIAS AN SECTOR EXTE SO
RSO ESTIADORES (MOTONAVES CARGA' curoas
neso N O .
GowaL DE AT stauRo

INGRLSO FERSONAL CARGA CUANES stouron

stGuRoD

St0UROAD

stouRoNd

SiGuRDD

st

IAGALSO PERSONAL ESTRADORES /0 SUPE

StouRDAD

£50 VECUL0 ARTCULAR

SOLICITUDES ACUERDO LAS AREAS SELECCIONADA

SESAMA

MANTENINEENTO

£AS MAUELLE 14)

LAVADO DE LINE

S MUELLE 1)

ONTROL OPERACION

RO DE AGUA (MOTONAVES

CONTROL CPERACION SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE MMOTO!

INGRESD VEHICULD BARTICULAR

TRABAIO MANTE

ITO ¥ FINTURA (MOTON

CONTROL OPERACIGN SUMINISTRO DE COMBUSTIELE

CONTROL OPERACION DESCA

RESIOUOS SOUDOS

NS

CONTROL OPERAGION DESCARGUE

SOLICITUDES ACUERDO LAS AREAS SELECCIONADA

PLANEACIONY CONTROL DE OPERACIONES PATIOS-BODEGAS

Tipo de solicitud

Ul
POSICION

POS 8410 REGIMEN DE LISRE

(GRESO-RETIRO DE COMPONEN
oISt

INGAESO DE INSUMOS PARA OPERACIONES DE CAY
MARITMAS

PORTADORES ¥ LINEAS

DLANEACION Y CONTROL DE O

RETIRO DE EMPAQUES (FIQUES) VACIOS DE LA OPERACION DE LLENADO DX
CAFE A GRANEL

INGRE

0 PERSONAL IMPRONTAS, INVENTARIOS. DESPACHOS ¥ FROCESCS DF
1CULoS

PLANEACION ¥ CONTROL DE O

RSONAL O59-GRANELSS

CADORES

SESAMA

sEsAMA

SAMA

SaMA

Savs

SESAMA

SEsAMA

Sava

SESAMA

SAMA

Area

PLANEACION Y CONTROL DE OPERACIONES PATIOS- BODEGAS

PLANEACION Y CONTROL DE OPERACIONES PATIOS- BODEGAS

OP CONTROL INGRESO Y SALIDA (TERRESTRE)

INGRESO DE VEHICULOS PARA TRASLADO
INGRESO PERSONAL OPERACION RORO

INGRES:

ELEVADORES

INGRESO TOLVAS . CUCHARAS ¥ SOBREDIMENSIONADOS

INGRESO

105 PORTED

0P CONTR

(GRESO ¥ SALIDA (TERRESTRE)

07 CONTROLINGRESQ ¥ SALIDA (TERRESTRE)

07 CONTROLINGRESO ¥ SALIDA (TERRESTRE)

OP CONTROL INGRESO Y SALIDA (TERRESTRE)

0P CONTROL INGRESO ¥ SALIDA (TERRESTRE)

0P CONTROL INGRESO ¥ SALIDA (TERRESTRE)

NES PATIOS- BODEGAS

ONES PATIOS- BODEGAS

SHGURDAD

SEGURDAD
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SOLICITUDES ACUERDO LAS AREAS SELECCIONADA

OP MANTENIMIENTO Y EQUIPOS

INGRESO-RETIRO DE COMPON £QUIPOS BAJD REGIMEN DE LISRE

NTO Y EQUIPOS

RANCO NTO Y EQUIPOS
INGRESO-RETIRO DE HERRAMIENTAS-COMPONENTES Y EQUIPOS OP MANTENIMIENTO Y EQUIPOS
NTO Y EQUIPOS

ACCESO PERSONAL DE CONTRATISTAS PERMANENTES OP MANTENIMIENTO Y EQUIPOS

OP CONTENEDORES (JEFE DE TURNO-PLANNER)

SOLICITUDES ACUERDO LAS AREAS SELECCIONADA

OP CARGA SUELTA

05 (CARGA SUELTA) ©P CARGA SUELTA

INGRESQ ESTIBADORES WINCHEROS ¥ GUAYEROS (GRANELERAS, ©OP CARGA SUELTA

INFORMATICA

INFORMATICA Tt

MATICA Tt

GRESC

ACCESO PERSONAL DE CONTRATISTAS PERMANENTES

AUDITORIA INTERNA

SOLICITUDES ACUERDO LAS AREAS SELECCIONADA

TALENTO HUMANO

GERENCIA ESTRATEGIA/MEJORAMIENTO

SOLICITUD INGRESO DE Vi

GERENCIA ESTRATEGLIA/MEIORAMIENTO

ACCESO PERSONAL DE CONTRATISTAS

GE ESTRATEGIA/MEIORAMIENTO

COMUNICACIONES

VUELO DRON COMERCIAL COMUNICACIONES

£ VISITANTES com £S

ACCESO PERSONAL DE CONTRATISTAS PERMANENTES

MUNICACIONES
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SOLICITUDES ACUERDO LAS AREAS SELECCIONADA

SERVICIOS GENERALES

INGRESO-RETIRO DE

HERRAMIENTAS-COMPONENTES Y EQUIPOS. SERVICIOS

LICITUD INGRESO DE VISITANTES VICIOS

0 PERSONAL D

ONTRATISTAS PERMANENTES SERVICIOS

SERVICIO AL CLIENTE

ACCESO PERSONAL DE CONTRATISTAS PERMANENTES

COMERCIAL

COMERCIAL

SOLICITUDES ACUERDO LAS AREAS SELECCIONADA

INGENIERIA

INGRESO-RETIRO DE COMPONEN

£QUIPOS BAJO REGIMEN DE LIBRE
CION

IN

ERIA

EGIMEN FRANC INGENIERIA

INGENIERIA

ACCESO PERSONAL DE CONTRATISTAS PERMANENTES INGENIERIA

INGRESO-

ETIRO DE COMPO! S Y EQUIPOS BAJO REGIME!

aoN

RETIRO DE COMPONENTES Y EQUIPOS

0-RETIRO DE HERRAMIENTAS-COMPONENTES Y EQUIPOS COMPRAS ¥ ZFPE

50 PERSONAL DE CONTRATISTAS

MANENTES COMPRAS Y

COMPRAS ¥ ZFi

SOLICITUDES ACUERDO LAS AREAS SELECCIONADA

USUARIO OPERADOR

USUARIO OPERADOR Z#PE

USUARIO OPEF

ZELSA

INSPE(

CIONES (ZELSA)

R0 DE HERRAN

INGRESC D

ACCESO PERSONAL DE CONTRATISTA:

NENTES

CIAMSA

CIAMSA

aamsa
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SOLICITUDES ACUERDO LAS AREAS SELECCIONADA

OPP GRANELES

COoPC

copc



