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INSTRUCTIVO USO DE PLATAFORMA ASEM PARA
CONTRATISTAS POLPAICO BSA COACTIVA

Objetivo

El presente instructivo tiene por objetivo indicar los pasos a seguir para realizar el proceso
de acreditacién de las empresas, trabajadores y vehiculos.
Segun indice a continuacién:

e Creacidn de Empresas Contratistas y Subcontratistas 2-4
e Documentacién Empresa 4-5
e Trabajador 6-7

e Creacidn de Trabajador 7-8

e Documentacidon Trabajador 9

e Criterios de Revision 10-11
e Documentacion del funcionario 9-10
e Vehiculos 11

e Crear vehiculo 12

e Documentacion del vehiculo 13

e Alertas 14

e Consolidado 15

e Biblioteca 15
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1. Inscripcion Nuevo Contratista y Subcontratista
El primer paso que se debe realizar para la acreditacién en el sistema es registrar la
empresa, lo cual se hace de la siguiente manera:
Debe ingresar a la siguiente pagina https://control.asemchile.cl
Una vez que se encuentre en la plataforma Asem, debe hacer clic en el botén “Inscripciéon
Nuevo Contratista” (Imagen 1), a continuacion, debe seleccionar Empresa Principal y

registrar rut del contratista, y luego hacer clic en “Validar” (Imagen 2), tal como lo
muestran las siguientes imagenes.

Imagen 1

A

LTDA

ASESCHELAS EMERELARIALES

Usuario

Contrasena

;Olvidaste tu contrasefia?

Inscripcion Nuevo Contratista
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Imagen 2
Inscripcion Contratista Nuevo
@ Contratista © Sub Contratista
Principal ®
POLPAICO BSA v

Rut Contratista

11.111.111-K

A continuacidn, se debe completar la ficha contratista con los datos solicitados de la empresa
y hacer clic en “Guardar Inscripcién”. (Imagen 3)

Imagen 3

Ficha Contratista

Empresa Principal Rut Solicitante Pais Operacion

POLPAICO BSA TLI77.777-7 CHILE
Razon Social MNombre Fantasia Contacto Polpaico BSA
Tipo Empresa Rubro Cantidad de Trabajadores Mutualidad

a»
a»
4r
a»

Regiones de Operacion

Direcciéon
Calle / Avenida MNumero Region Comuna Teléfono
+ : Opcional
Sitio Web
Opcional

3

ﬁl’ Polpaico { SBSA (3 coactva



POLPAICO.

SOLUCIONES

Datos Administrador Plataforma

* Usuario principal al cual se le asignaran todos los privilegios y médulos para el contratista.

TITFTig s

* L3 contrasefia debe tener entre § a 15 caracteres

* L3 contrasefia debe tener al menos una letra minuscula
s L3 contrasefia debe tener al menos una letra mayuscula
* La contrasefia debe tener al menos un numero

* La contrasefia debe tener al menos un caracter especial

Datos Representante Legal

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno Rut Cargo
Email Repetir Email Teléfono Of. Celular
Opcional
Usuario Contrasefia @ Confirmar Contrasefia @

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno Rut Cargo
Email Teléfono Of. Celular
Opcional
Guardar Inscripaén

Esta informacién es necesaria ya que esos datos son relevantes a la hora de entregar alertas

automaticas que emite el sistema.

Cabe destacar que las empresas subcontratistas deben realizar el mismo proceso y acreditarse

en sistema Asem marcando la opcién de “Subcontratista”.

2. Documentos de empresa:

Una vez entregados los datos de acceso a la cuenta, debe ingresar a la plataforma vy
seleccionar la pestaia “documentos empresa” (Imagen 1). Una vez se apertura dicho
modulo, debera cargar los documentos correspondientes a empresa segun sea el detalle

(Imagen 2):

e Recepcién de Reglamento Especial de Subcontratacién (Polpaico BSA)
e Certificado de Afiliacion a Mutualidad

e Reglamento Interno de Orden, Higiene, y Seguridad (Riohs)

e Certificado de Antecedentes Laborales Y Previsionales F 30
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(Imagen 1)

:=Consolidado -ﬂ Documentos Empresa i Trabajadores = Vel

DOCUMENTOS EMPRESA

Porcentaje de Cumplimiento Empresa

-

ARIDOS 25%
(") popsico {FBSA SeFichaContratista  MAlertas  i=Consolidado  MDocumentosEmpresa & Trabajadores  #@Vehiculos  ElDocumentos  BBiblioteca 80013124 [+
W) st ]

DOCUMENTOS EMPRESA BUSES AHUMADA LIMITADA - 78144253
Seleccione la vinculacién a operar @

o s oo s s o
/ARIDOS [ ARIDOS ACONCAGUA 5.A / CONCON / ARIDOS / 25% P x v nfa

[® Descargar Excel £ Descargar PDF Buscar
T T
1 X 05062025 N definido elecc

PECIAL DE

Archivo

Fecl
Vencimiento In

19-06-2023 30-01-2023 [=]

vencimiento Indsfinido

Cargar Documentos

Para cargar la documentacion seleccione el nombre del documento que requiera cargar en
sistema y con el botdon “Seleccionar Archivo” busquelo en su equipo para cargarlo,
seleccione la “Fecha de Vencimiento” segun Instructivo Acreditacion Empresas Contratistas
Polpaico BSAy finalmente seleccione “Cargar Documentos”.

Nota: Puede hacer la carga uno a uno, o también puede precargar todo y posterior dar al
boton “cargar documentos”.

Los documentos deben ser escaneado del original, ser legible, en formato PDF y el nombre
no debe tener mas de 25 caracteres de longitud, ni contener caracteres especiales, la
capacidad maxima que debe pesar el archivo es de 10 MB.
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3 Trabajadores:

Al hacer clic en el médulo “Trabajadores” se mostrara la informacion en el panel inferior, el
cual despliega el total de los funcionarios registrados por su empresa y la informacién
correspondiente a cada uno como se refleja en la siguiente imagen.

iculos  EBDocumentos  EBiblioteca &80013124 [
TRABAJADORES BUSES AHUMADA LIMITADA - 78144253

( r,,]" Polpaico ;,. BSA &ofFichaContratista Aplertas t=Consolidado 8 Documentos Ei
) .

Seleccione la vinculacién a operar @
Agregar Nuevo Trabajador
/ARIDOS / ARIDOS ACONCAGUA S.A | CONCON f ARIDOS /
[ Descargar Excel 2 Descargar PDF Buscar
P TSy T =
1 80013124 CLAUDIC ALFONSO VALENZUELA ARACENA  CON CONDUCCION TRANSPORTE PERSONAL No - . B n

En este panel se pueden ver las opciones “Editar Ficha Trabajador”, “Agregar /Editar Vinculacion”
y “Cargar Documentos”.

Editar Ficha Trabajador: Esta opcidon permite modificar cualquier dato del funcionario a
excepcion del RUT.

Agregar /Editar Vinculacién: Aqui se puede eliminar el funcionario de la némina de su
empresa indicando el motivo del término de la relacidon laboral y la fecha de dicho
termino. También puede editar la vinculacidn ya sea por planta, cargo, fecha, etc.

Cargar Documentos: En esta opcidn podra hacer la carga documental de sus
colaboradores segun corresponda al cargo (Imagen 1):

e Contrato de Trabajo y Anexos

e Cedula de Identidad

e Recepcidn del Riohs por el Trabajador

e Licencia de Conducir Ambos Lados (Solo si Aplica)
e Hoja de Vida del Conductor (Solo si Aplica)
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Imagen 1
Seleccione a vinculacién a operar
[ v oo wroono ecrocaco  venco o sric
/ARIDOS / ARIDOS ACONCAGUA S.A / CONCON / ARIDOS / 0% P X v nja

[ Descargar Exce’ I 2 Descargar PDF Buscar

Afecta % /
S e o “
si/si x =] Sel ! e 80D

24-01-2023 13-11-2007 [m] 29-06-2023

CONTRATO DE TRABAJO ¥ ANEXOS

CEDULA DE IDERTIOAD sifsi oam WA 14-02-2029 =) [Selccionarachiv | ingus archive el (i[5
x v | 11200 O ||venetero e i8]
LICENCIA DE CONDUC dd-mm-zazs (4 | dd-mm-asaa n
dd-mm-zaas O

Cargar Documentos

En la parte superior derecha, encontrara la leyenda de cada definicion de “estado del
documento”, la se ird modificando de acuerdo a como avance la carga y revisidn de dichos
documentos.

LEYENDA

i o pevoenre aPronaoo rechazano [vencoo wonpica
. P * nfa

3.1 Agregar Nuevo Trabajador:

Si requiere crear un nuevo funcionario debe hacer clic en el botén “Agregar nuevo
Trabajador” en la parte superior derecha del médulo “Trabajadores”. Se abrird una
ventana emergente en la cual debe digitar el RUT del nuevo trabajador.

Si el Rut ingresado es valido pasard a una nueva ventana con un formulario el cual debe
completar con los datos personales de su trabajador segun la siguiente imagen.

AGREGAR TRABAJADOR X

Buscar Trabajador
Buscar

7

&) Polpaico ::;: 8SA 0 COACTIVA



POLPAICO.

SOLUCIONES

AGREGAR TRABAJADOR x

Buscar Trabajador . ;
: 112223334 Trabajador no existe

Nombre Apellido paterno Apellido materno Nacionalidad
Rut Género
Fecha de nacimiento Email Celular Estado civil
dd-mm-aaaa [}
Nivel educacional Etnia
Opcional

Domicilio del Trabajador

Calle Numero N° Departamento Region

Comuna

Datos Contractuales

Vinculacién
Fecha de ingreso ® Fecha contrato @ Cargo trabajador
dd-mm-aaaa [m] dd-mm-aaaa (]
Condicién
Opcional

Crear Trabajador

Si los datos estan correctos para finalizar debe hacer clic en “Crear Trabajador” y el nuevofuncionario se
agregara a su némina.

Nota: Los campos a llenar son obligatorios, por lo que si alguno de ellos a excepcion los que indica “Opcional” no
se encuentran completos, no podrd registrar a su colaborador.
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3.2 Documentacion del funcionario:

Una vez agregados los funcionarios a su némina puede proceder a la carga de la
documentacion la cual debe cumplir con ciertas condiciones para ser validada y aprobada.

Para cargar la documentacién debe hacer clic en la opcidn “Cargar Documentos”, la cual se
encuentra a la derecha de cada funcionario en el listado, tal como se muestra en la imagen.

BSA &sfichaContratista A Alertas = Consolidado 8 Documentos Empresa 2 Trabajadores = vehiculos B Documentos BBiblioteca 80013124 =

(Wroipsice £
TRABAJADORES BUSES AHUMADA LIMITADA - 78144253
Seleccione la vinculacién a operar @

/ARIDOS / ARIDOS ACONCAGUA S.A / CONCON / ARIDOS /

(@ Descargar Excel ® Descargar PDF Buscar

i | rue ] f— P R Frr— [ R Y ——
20% No ACTIVO u

1 80013124 CLAUDIO ALFONSO VALENZUELA ARACENA  CON CONDUCCION TRANSPORTE PERSONAL

Una vez ingrese a cargar documentos, se abrird una segunda pestaiia donde tendrd el
listado de los documentos a cargar por colaborador.

Afecta % |
Documento Restringe Estado del Documento Fecha Carga Fecha Emisién Fecha Vencimiento
Acceso
1 sifsi x 271-07-2023

13-11-2001 (4 | 29-06-2023 [u]

CONTRATO DE TRABAJQ ¥ ANEXOS

CEDULA DE IDENTICAD si/si 04-07-2023 A 14-02-2029 [w]

RECEPCIGN DEL RIO ABAJADOR Sifsi x 4072023 13-11-2007 [ | Vencimiento Indefinido

dd-mm-azsaa (4  dd-mm-aass ]

1 LICENCIA DE CONDUCIR [AMBOS LADOS] Sifsi

HOJA DE VIDA DEL CONDUCTOR

Cargar Documentos

Por cada documento debe hacer clic en el botén “Seleccionar Archivo” para buscar en su
equipo el documento respectivo a subir segin corresponda.

También podra revisar en el botén ﬂ los criterios de revision (Imagen 1) para dicho
documento, y en caso de encontrarse rechazado, también podra revisar los motivos del

rechazo del documento.
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Imagen 1

Criterios Documento CONTRATO DE TRABAJO Y ANEXQOS

Sub
Criterio Criterio  Aclaracién Criterio
INDICA LA FECHA DE INGRESO DEL
TRABAJADOR

INDICA CARGO O FUNCIONES QUE
DESEMPERARA EL TRABAJADOR

CARGO DEL TRABAJADOR COINCIDE CONEL NO ES NECESARIO QUE SEA EXACTAMENTE LE MISMO CARGO, BASTA COM QUE
REGISTRADO EN EL SISTEMA A SIMILAR

CORRESPONDE AL TRABAJADOR RUT + NOMBRE Y LN APELLIDO

CORRESPONDE AL DOCUMENTO

ESLEGIBLE QUE SE PUEDA LEER TODO EL DOCUMENTO SIN UTILIZAR LA HERRAMIENTA DE

Z0OM A MAS DE 1004

ESTAINTEGRO TANTO EL TEXTO COMO LA CANTIDAD DE PAGINAS ESTA COMPLETO

INDICALUGAR DE TRABAID O ZONA SE PUEDEN ACEPTAR O CONSIDERAR COMO VALIDAS, LAS SIGUIENTES ZONAS

GEOGRAFICA EN QUE SE DESEMPERARAEL GEOGRAFICAS D LUGAR DE TRABAJO: 1.- DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

TRABAJADOR. 2.- UNADIRECCIGN ESPECIFICA 3.- INDICAR UNA ZONA, POR E
COMTIENTE CLAUSULA DE EL MONTO DEBE SER LEGIBLE
REMUNERACIONES.

CONTIENTE CLAUSULA DE
REMUNERACIOMES.

EL MONTO DEBE SER LEGIBLE

JORNADA DE TRABAJO CONTIENE DURACISN
¥ DISTRIBUCIGN

INDICA DURACIGN. CONSIDERAR LAS
SIGUIENTES OPCIONES: PLAZO FIIO,
INDEFINIDO O POR FAENA.

ESTa FIRMADO POR TRABAJADOR Y
EMPLEADOR

EN CASO DE FIRMA ELECTRONICA DEBE INDICAR LA EMPRESA QUE PRESTA EL
SERVICIO DE FIRMAS ELECTROMNICAS

Ellane S AL RUT O RAZON SOCIAL O NOMBRE DE FANTASIA

COMTIENE DOMICILIO, FECHA DE
MACIMIENTO Y NACIONALIDAD

CONTIENE CORREOQ ELECTRONICO
PERSONAL

MO ES MOTIVO DE RECHAZ(O, LOS CONTRATOS QUE NO TENGAN CORREOD
ELECTRONICO PARA LOS CONTRATOS ANTERIORES A OCTUBRE DE 2021,
SEGUM LO INDICADO POR PRINCIPAL EL 15/06/2023

Motivos Rechazo
» NOESLEGIBLE

Comentario Auditor: mala calidad escaneo
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En la misma ventana se mostrard la informacion de cada documento: Tipo de documento,
Restriccion de acceso, Estado del Documento, Fecha de Carga, Fecha de Emisién y Fecha
de vencimiento.

Nota: Para los documentos en los cuales su vencimiento sea de cardcter indefinido, en la

fecha de vencimiento debe dejar en blanco dicha informacion, un auditor de Asem verificard el
documento y automdticamente dejard la fecha de vencimiento con la indicacion de “Vencimiento
indefinido”.

Afecta %/
Documento Resiringe Esiado del Documento Fecha Carga Fecha Emision Fecha Vencimiento

CONTRATO DE TRABAIO ¥ ANEXOS Sifsi X 27072023 13-11-2007 0 29-06-2023 (]
CEDULA DE IDENTIDAL Si/Si 0a-07-2023 /A 14-02-2029 [m]
RECEPCION DEL RIOHS POR EL TRABAIADOR SifSi b4 a-07-2023 13-11-2007 ) | vencimienta Indefinido
LICENCIA DE CONDUCIR [AMBOS LADOS! i/ S . dd-mm-aaaa O dd-mm-aaaa [m]
HOJA DE VIDA DEL CONDUCTOR Si/Si . dd-mm-zaaa

4 Vehiculos:
Ademas de acreditar a los trabajadores para el ingreso a POLPAICO BSA también se deben
acreditar los vehiculos para lo cual se debe seguir el siguiente procedimiento y cumplir con

la documentacidn requerida.

Vale mencionar que todos los vehiculos deben ser acreditados indistintamente del tipo.

4.1 Crear vehiculo:

Para ingresar un nuevo vehiculo debe ir a la pestafia “Vehiculos”.

- Trabajadores =) vehiculos B bocumenty
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En el panel de la derecha se muestra el listado de todos los vehiculos registrados y la
informacién de cada uno.

Luego debe hacer clic en el botén “Agregar Nuevo Vehiculo” (Imagen 1) el cual abrird una
ventana emergente donde se debe ingresar los datos del vehiculo a acreditar, cabe mencionar

que estos también son de caracter obligatorio (Imagen 2).

Imagen 1

VEHICULOS BUSES AHUMADA LIMITADA - 78144253
Seleccione la vinculacién a listar @

{ ARIDOS / ARIDOS ACONCAGUA S.A / CONCON / ARIDOS /

[® Descargar Excel ® Descargar PDF Buscar:
(e 1| pueme 0| Too 1| e | %Cemamimin (| Acceodiein | s (| Esriebcw 1| AgeprilaVicuscts | Cagardocmenes
®] o

1 FRVWTO BUS MERCEDEZ BENZ OC500RF 2013 100 m
Imagen 2
x
AGREGAR VEHICULO

Vinculacion
Patente Afio de Fabricacion
Marca Modelo
Color Tipo de Vehiculo

Una vez completado debe finalizar con el boton “Agregar” y el vehiculo aparecera en su némina.
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4.2 Documentacion del vehiculo:

Para cargar la documentacién en los vehiculos debe ir a la opcidn “Cargar Documentos”. ubicada al
costadoderecho de cada vehiculo registrado.

[® Descargar Excel # Descargar PDF Buscar

FRWIO  BUS  MERCEDEZ BENZQCSO0RF 2013 [ oo |
Una vez se apertura el médulo de “Carga de Documentos”, debera cargar los documentos
correspondientes a Vehiculos segun sea el detalle:
e Permiso de Circulacion
e Revisién Técnica o Certificado de Homologacién
e Certificado de Emision de Gases
e Seguro Obligatorio (SOAP)

D

Para finalizar hacer clic en “Cargar Documentos”

(D Descargar Excel [ Descargar PDF Buscar
T— T N R ST N
: B (St inpro e an
2 © H-;';:_‘:_;L‘:'jy‘l"“‘t"‘" 08-06-2023 10-04-2023 g | 10102023 o nararchivo | Ninguno archivo selec. ﬂﬂ
10-04-2023 o Ninguna archivo selec. B
l 01-06-2023 o Hingeno archivo selec. BO
Cargar Documentos
S — ——

: P
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5 Alertas:

En la pestaiia alertas podra revisar toda documentacion subida que se encuentre en estado de
“Rechazado”, “Vencido” y “Por Vencer”, segun la columna “Estado” que figura en color rojo o
amarillo segun corresponda.

ALERTAS BUSES AHUMADA LIMITADA - 78144253
Seleccione la vinculacién a operar @ Filtrar Entidad Controlada Filtrar Trabajador Filtrar Vehiculo
/ARIDOS / ARIDOS ACONCAGUA S.A / CONCON / ARIDOS / TODOS TODOS TODOS

[® Descargar Excel ® Descargar PDF
Entidad
. TRt n

ARIDOS/ ARIDOS ACONCAGUA S.A/ CONCON CLAUDIO ALFONSO VALENZUELA 8001312
CONTRATO DE TRABAJO ¥ ANEXOS Trabajador
ARIDOS ARACENA

Buscar:

29.06 2023

/ ARIDOS] ARIDOS ACONCAGUA 5.4/ CONCON CERTIFICADO DE AFILIACIGN A MUTUALIDAD Empresa VENCIDO 30042023
ARIDOS

J ARIDOS/ ARIDOS ACONCAGUA S.A/ CONCON CERTIFICADO DE ANTECEDENTES LABORALES Y
ARIDOS PREVISIONALES F 30

Empresa 01072023

CDOg

Para corregir cualquier eventualidad que figure en este mddulo, sebe realizar clic en botén n
el cual lo derivara de forma directa al médulo de la entidad a controlar que corresponda dicho
documento con error, ya sea por “Rechazo” o “Vencimiento”.

BUSES AHUMADA LIMITADA - 78144253

OTe la vinculacion a operar @ Filtrar Entidad Controlada Filtrar Trabajador Filtrar Vehiculo

/ARIDOS / ARIDOS ACONCAGUA S.A / CONCON / ARIDOS / TODOS TODOS TODOS

[D Descargar Excel  Descargar PDF Buscar
i 0 Entidad Fecha de Calgar
1

[ ARIDOS/ ARIDOS ACONCAGUA S Af CONCON CLAUDIO ALFONSO VALENZUELA 8001312
CONTRATO DE TRABAJO ¥ ANEXOS Trabajador RECHAZADO 29.06-2023
ARIDOS ARACENA

ARIDOS/ ARIDOS ACONCAGUA S.A/ CONCON
o o _‘p naz e CERTIFICADO DE AFILIACION A MUTUALIDAD Empresa VENCIDO 30042023 n
A

ARIDOS/ ARIDOS ACONCAGUA S A/ CONCGON CERTIFICADO DE ANTECEDENTES LABORALES Y
_ Empresa RECHAZADO 01-07-2023 n
ARIDOS PREVISIONALES F 30

Filtrar

En la parte superior del mddulo “Alertas” encontrara un panel con diversos filtros de los cuales
podrad utilizar para hacer mas efectiva y rdpida la busqueda, estos filtros son:

e Vinculacién: Lugar de trabajo donde presta servicio colaborador o vehiculo en cuestién.
e Entidad Controlada: Empresa, Trabajador o Vehiculo.

e Trabajador: Puede filtrar por lista desplegable o tipear por rut o nombre de trabajador.
e Vehiculo: Podrd buscar en la lista desplegable o por patente de vehiculo a consultar.
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En el boton RERE=TUE2EE tendrd la opcion de descargar el informe de los documentos en
listado, este se aescarga en formato de libro de Excel para el uso que estime conveniente.
6 Consolidado:

En el médulo de consolidado, podra visualizar por cada entidad controlada su respectivo
porcentaje de cumplimiento y el estado de cada item por entidad a controlar.

I S = S E N S
[® Descargar Excel Buscar

TRABAJADORES

Trabajador Ca Cal Dacu 12

CLAUDIO ALFONSO CON CONDUCCION
VALENZUELA ARACENA  TRANSPORTE PERSOMAL

80013124

[ Descargar Excel Buscar

VEHICULOS

Patente Cargar Documentos

MERCEDEZ BENZ
OCS00RF 2013

FRWTO

7 Biblioteca:

En este Ultimo mddulo, tendra acceso a documentacién complementaria, la cual se
encontrard disponible para descarga en formato PDF, aqui se alojara toda documentacion
gue pueda complementar lo antes explicado en el presente documento de manual de uso.

BIBLIOTECA

Seleccione la vinculacién a operar @

/ARIDOS [ ARIDOS ACONCAGUA S.A / CONCON / ARIDOS /

[B Descargar Excel 2 Descargar PDF Buscar
e . | oomemw |

1 INSTRUCTIVO DE ACREDITACION EMPRESAS CONTRATISTAS PERMANENTES POLPAICO BSA COACTIVA D
2 REGLAMENTO ESPECIAL CONTRATISTAS Y SUBCONTRATISTAS BSA D
REGLAMENTO ESPECIAL CONTRATISTAS Y SUBCONTRATISTAS POLPAICO D

15

% Polpaico :;:;: 8SA 0 COACTIVA



