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1. OBJETIVO DEL DOCUMENTO

El objeto del presente documento es recoger el proceso de solicitud de participacion por parte de los
invitados/as a los procesos de adjudicacion mediante acto Unico telematico (en adelante AUT).

2. ACCESO A LA PARTE PUBLICA

La persona que ha sido invitada al AUT para acceder tendra que hacerlo desde la URL
https://gvborses.gva.es/gvborses, con certificado digital o a través del Dominio Generalitat.

Como certificado electréonico se entiende que pueden acceder con DNle, FNMT (Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre) y con los certificados de empleado publico o persona fisica emitidos por la ACCV,
ademas de todos aquellos aceptados por la plataforma de @firma que podra consultar en la seccion de la
iniciativa en el Portal de Administracion Electrénica.

Sistema de Autenticacion de la Generalitat Valenciana

Dominio GENERALITAT Certificado Digital

Bienvenido al area de Identificacidn de la Generalitat Valenciana

Para poder entrar a la aplicacion tiene que tener un usuario valido en el Dominio GEMERALITAT (Inicio de sesion en el PC).
Usuario:
Contrasefia:

Si quiere restablecer |a contrasefia o tiene la cuenta bloqueada. acceda al Modulo de
Gestion de Conlrasefias

Una vez se ha procedido a la identificacion en la aplicacion, visualizara en la esquina superior derecha un

boton, , en el que se vera el nombre, apellidos y DNI del invitado/a. Aparecera la etiqueta de invitado/

a y la de Funcion Publica. Se podra optar por idioma (valenciano o castellano). Asi como, podra salir de la
aplicacion.
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BIENVENIDO/A

Seleccione un organismo para continuar:

Copyright (c) 2019 Generalitat Valenciana - Tots els drets reservats. V-0200.02

CONVIDAT

También, visualizara en el centro de la pantalla un botén que pone “Funcién Publica”.

BORSES

BIENVENIDO/A

“

Seleccione un organismo para continuar:
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Al pulsar sobre éste, el invitado/a accedera a la pantalla “Procesos de seleccién de personal para el
desempeio temporal de puestos de la Administracion de la Generalitat”.

Si la persona no ha sido invitada a ningun proceso de adjudicacion, al acceder a este botén mostrara el
siguiente mensaje: “Actualmente usted no esté incluido en ningtin proceso de adjudicacién activo”.

BORSES o

BIENVENIDO/A

PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL PARA EL DESEMPENO TEMPORAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION DE LA GENERALITAT

Si la persona si ha sido invitada a uno o varios procesos de adjudicacion, al acceder a este botén mostrara
todos los procesos a los que ha sido invitada.

BORSES o
BIENVENIDO/A

PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL PARA EL DESEMPENO TEMPORAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION DE LA GENERALITAT

Codigo Denominacion Solicitud Presentada Fecha fin solicitudes Estado Tipo

Codigo Denominacion Solicitud Presentada Fecha fin solicitudes Estado Tipo

Codigo Denominacion Solicitud Presentada Fechafin solicitudes Estado Tipo

Por cada proceso se visualiza un panel con la siguiente informacion:

» Caddigo: Cdédigo del Proceso de AUT.
*  Denominacion: Denominacién del Proceso.
» Solicitud presentada: Dependiendo de si se ha presentado, pondra “Si” o0 “No”.

* Fecha fin solicitudes: Indica hasta cuando los invitados/as pueden presentar las solicitudes de
participacion en el proceso. Una vez cumplida esta fecha ya no se pueden enviar mas solicitudes.

¢ Estado: Estado del Proceso. Los invitados solo veran el estado Publicado.

»  Tipo: Hace referencia al tipo de proceso de adjudicacion. AUT (Acto unico telematico)
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En cada proceso al que haya sido invitado/a aparecera el botdén de “Solicitud de participacion”, @
Pinchando en él, la persona accedera a la pantalla para realizar la solicitud de participacion en el proceso.

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO o 4 B

3. SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO

En la parte superior se vera el titulo de la pantalla: “Solicitud de participacién en el proceso” y a la derecha

se visualizara, tres iconos .

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO (<N~

Codigo Denominacidn Estat sol-icitud actual Solicitud Presentada Fecha finsolicitudes

AC_1317/05 AC13 Presentada si 31-05-2021
Datos Personales
Adjuntar documentacién complementaria

Puestos: 2 puestos a elegir

. — Botdn “Volver”: Al pulsar sobre él, el invitado/a regresara a la pantalla “Procesos de seleccion de
personal para el desempefio temporal de puestos de la Administracion de la Generalitat”.

n — Boton “Presentar Solicitud”: Al pulsar sobre él, el invitado/a presentara la solicitud y volvera a la
pantalla anterior, “Procesos de seleccién de personal para el desempefo temporal de puestos de la

Administracion de la Generalitat”.

E — Botén “Guardar™ Al pulsar sobre él se guardaran todos las modificaciones realizadas en una
solicitud.
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En la parte superior de esta pantalla se vera un panel fijo con informacién del proceso de adjudicacién en el
cual el invitado va a presentar la solicitud de participacion.

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO e 4 a

En este panel fijo la informacién que aparece es:

»  Cadigo: Cédigo del proceso AUT.
¢ Denominacion: Denominacion del proceso.

« Estado solicitud actual: Indica el estado de la solicitud que se visualiza por pantalla en ese momento.
Los estados pueden ser:

o “No presentada” (aparecera el texto en rojo) cuando todavia no se ha presentado la solicitud.

Cédigo Denominacién Estat sol-licitud actual Solicitud Presentada Fecha fin solicitudes

No presentada No 13-05-2021

o “Presentada” (el texto aparecera en color negro) cuando se ha presentado ya la solicitud.

Cadigo Denominacién Estat sol-licitud actual Solicitud Presentada Fecha fin solicitudes

Presentada Si 31-05-2021

o “Borrador” (el texto aparece en color negro) cuando el invitado/a ha presentado la solicitud, y
sobre esa solicitud presentada ha hecho una modificacion y la ha guardado. En este caso, al
guardar dicha modificacién se le mostrara un aviso en el panel superior de la solicitud indicando
en color rojo: “Dispone de una solicitud de participacion en el proceso ya presentada. La
solicitud visualizada a continuacién ha sido modificada. Si desea participar en el proceso con
esta solicitud, debera presentarla de nuevo. En dicho proceso se tendra en cuenta la ultima
solicitud presentada”.

Codigo Denominacién Estat sollicitud actual Solicitud Presentada Fechafinsolicitudes

Borrador si 31-05-2021

Di licitud de i6n en el proceso ya presentada. La solicitud visualizada a continuacion ha sido modificada. Si desea participar en el proceso con esta solicitud, deber presentarla de nuevo. En dicho proceso se tendra en cuenta la dltima solicitud presentada.
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* Solicitud Presentada: Aparecera “Si” o “No”, dependiendo de si el invitado/a ha cumplimentado y
presentado ya una solicitud para dicho proceso.

* Fecha fin solicitudes: Indica hasta cuando los invitados/as pueden presentar las solicitudes de
participacion en el proceso. Una vez cumplida esta fecha ya no se pueden enviar mas solicitudes.

Seguidamente, hay 3 paneles plegados, por defecto, que el invitado/a debe revisar y cumplimentar. Los

paneles son:
Datos Personales
Adjuntar documentacion complementaria

Puestos.

Codigo Denominacién Estat sol-licitud actual

ALF07 Denominacién ALF_07 Nopre

Solicitud Presentada

No

Fecha fin solicitudes

13-05-2021

Datos Personales 1

|Adjuntar documentacion complementaria 2

|Puestos: 3 puestos aelegir 3

3.1.Datos Personales:

Los datos de este campo aparecen precargados y no se pueden modificar.

Datos Personales
Nom* Cognom1*
NIE®

Nacionalitat

Data Naixement

Dades Contacte

Adreca CodiPostal

Telefon Fix Telefon Mobil

Correo electranico

Otros Datos

Grado discapacidad

Localitat

Telefon Mobil 2

Observacions

Obsen

Provincia
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3.2 Adjuntar documentacion complementaria:

Al desplegar este panel, el invitado/a leera la frase:

“ La documentacion adjuntada en el presente proceso no se incorporara al registro de personal de la
Direccién General de Funcion Pubica”.

Quiere decir que cualquier documento adjuntado a la solicitud solo se aplicara a esta solicitud. No se tendra
en cuenta a efectos de su presentacion en otro procedimiento administrativo.

Adjuntar documentacién complementaria *

Lz documentacién adjuntads en el presente process no se incorporars 3l registro de personal de I3 diraccion zenersl de Funcian Pablica

Nom del document Descripcis del document

Para adjuntar documentacion, el invitado/a debe pulsar, en primer lugar, el boton “Examinar” del campo
“Nombre del documento”.

Adjuntar documentaciéon complementaria ~

L documentacién sdjuntads enel presente proceso no se incorporars 3l reistro de personal dela direccién cisin Pablica.

Nom del document Descripci del document

m

Se abre el explorador de archivos vy, el invitado/a, debe seleccionar el archivo que desea adjuntar a la
solicitud. El nombre del archivo se visualiza en el campo “Nombre del documento”.
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@ Abrir X
4 « Escritoria + Necesario v B 0

Organizar + Nueva carpeta

~ Nembre

m o
P
e
.
PR
L.
B i Bl . 22/02/2021 16:54
me.m oy o ey 22/02/2021 16:55
B
.cmn
1 o
[

Nombre:[ ST v e — -

A la derecha, se dispone de un campo de texto para introducir, si se desea, una descripcion del documento.

Por dltimo, el invitado/a pulsa el botén “Adjuntar” y el documento se afiade a la tabla de documentos
adjuntados a la solicitud de la parte inferior.

Adjuntar documentacién complementaria ~
y

Nom del document Deseripci6 del document

Adjuntar documentacién complementaria ~

de
Nomdel document Descripeio del document
f—
o

Al adjuntar el documento, en la esquina superior derecha aparece un mensaje indicando que el documento
se ha adjuntado con éxito.

Notice! -

Se ha subido el documento con éxito

Para que el documento adjuntado se descargue en el PC, solo hay que pulsar sobre él y se descargara
automaticamente.
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Para eliminar el documento adjuntado, el invitado/a debera pulsar sobre el botén del aspa 0 .

Adjuntar documentacién complementaria ~

L i presente pre i Funcion Publica,

Nomdel document Descripcio del document

o

Aparecera una ventana en la que habra que pulsar “Si” o “No” dependiendo de lo que se desee hacer, borrar
0 no borrar.

:Realmente desea borrar el documento? X

- B

Si se pulsa “Si”, en la esquina superior derecha aparece el siguiente mensaje:

Notice!

Se ha eliminado el documento con
éxito

3.3 Puestos:
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En la parte superior izquierda hay una etiqueta con el numero total de puestos que el invitado/a tiene opcién
de elegir en este proceso de adjudicacién (AUT). Estara seguido de un texto con las instrucciones
necesarias para cumplimentar el apartado:

“Para cada uno de los puestos ofrecidos, indique si desea optar o no al puesto. En caso afirmativo, tiene que
indicar el orden de preferencia. En caso negativo, tiene que indicar un motivo de rechazo para ese puesto. Si
no desea optar a ningun puesto, seleccionara el motivo de rechazo general que aplicara a todos los
puestos”.

- e oo e s e T ]
° f— - ‘
pr———————— ° e F— m—
NO CONSTA ACREDI DSESION DE PUESTO. PL A SEENEL. R DOCUMENTACIGN C¢
Dol ot s ° [ P—
P SS———— ° e F— m—
O CONSTAACRED DO ESTAR ENPOSESON D ALGUNREQU T DEL FUEST LD ACJUNTARE N ELAPAATADO ADINTAR DOCUMENTACIGNCOUPLEVENTARLA

£ Damirssind ] Cast 1 s o Comrims Gt [r—

NOCONSTAACRED! SESION DE. PUESTO. PUEDE A SEENEL RDOCUMENTACION C¢

Justo debajo del texto, hay un campo llamado “motivo rechazo general” para que el invitado/a pueda
rechazar todos los puestos. Si pulsa sobre este campo, se abre un desplegable que ofrece las causas de
rechazo. Al seleccionar el motivo de rechazo general, en los paneles situados en la parte inferior
correspondientes a los puestos ofertados, automaticamente en el campo “Motivo rechazo” aparecera el
mismo motivo que se ha seleccionado en el rechazo general, sin necesidad de cumplimentar de uno en uno.
En ese caso, en el campo “Opta al puesto”, aparecera el valor “No” para todos los puestos y el campo
“Orden de preferencia” se deshabilitara, para todos los puestos.

Puestos: 5 puestos a elegir

Para cada uno de [os lugares ofrecidos, indique si desea optar 0no l puesto. En caso afirmativo, tiene que indicar orden de preferencia. En casa negativo, tiene que indicar unmotivo de rechazo para ese puesto. Si no desea optar a ninglin puesto, selecciono a continuacion, el motivo derechazo general que aplicard a todos los puestos.

1-Dencminacién  [NONS]- Clas 1-Vadncia o

NO CONSTA ACREDITADO ESTAR EN POSESION DE ALGUN REQUISITO DEL PUESTO. PUEDE ADJUNTARSE EN EL APARTADO ADJUNTAR DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

3-Dencminacién [NONS]- Clas 1 -Vadncia o e

NO CONSTA ACREDITADO ESTAR EN POSESION DE ALGUN REQUISITO DEL PUESTO. PUEDE ADJUNTARSE EN EL APARTADO ADJUNTAR DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

6-Dencminacion 2 [NONS]- Clast 1 -Vaancia o Pp— Orcenpreteranc

NO CONSTA ACREDITADO ESTAR EN POSESION DE ALGUN REQUISITO DEL PUESTO. PUEDE ADJUNTARSE EN EL APARTADO ADJUNTAR DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

P o | |

NO CONSTA ACREDITADO ESTAR EN POSESION DE ALGUN REQUISITO DEL PUESTO. PUEDE ADJUNTARSE EN EL APARTADO ADJUNTAR DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

En la parte inferior, se visualiza un panel por cada uno de los puestos que el invitado/a tiene opcién de elegir
en este proceso de adjudicacion:
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Puestos:|5 puestos a elegir

te los lugares ofrecidos, indique si desea optar 0o 2l puesto. En caso afirmativo, tiene que indicar orden de preferencia. En casa negativo, tiene que indicar o esepuesto.Si

aning(in puesto, selecciono a continuaci6n, el motivo de rechazo general que aplicars a todos los puestos.

1 1- Dencminacién £ [NONS|-Clsit 1 -Valdncia ') Optasipumsin e vz

NO CONSTA ACREDITADO ESTAR EN POSESION DE ALGUN REQUISITO DEL PUESTO. PUEDE ADJUNTARSE EN EL APARTADO ADJUNTAR DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA.

2 3- Denominacitn [NO NS] - Clasit 1 -Valancia o Optaalpuesto Orcen preferencia Mativo rect hszo

NO CONSTA ACREDITADO ESTAR EN POSESION DE ALGUN REQUISITO DEL PUESTO. PUEDE ADJUNTARSE EN EL APARTADO ADJUNTAR DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

3 - Denominaci6n 2 [NO NS] - Clasit 1-Valéncis (1) Optaalpussto Orcen preferencia Motivo rechazo

'5-Denominacion 5 [NS] - Clasit. 1- Valéncia (1) . Optaalpuesto ‘Orden preferencia Mativo rechazo

NO CONSTAACREDITADO ESTAR EN POSESION DE ALGUN REQUISITO DEL PUESTO. PUEDE ADJUNTARSE EN EL APARTADO ADJUNTAR DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA.

4-Denominacién 4 [NS] - Clasit. - Valéncia o Optaalpuesto Orcen preferencia Mativo rect hszo

NO CONSTA ACREDITADO ESTAR EN POSESION DE ALGUN REQUISITO DEL PUESTO. PUEDE ADJUNTARSE EN EL APARTADO ADJUNTAR DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA.

Cuando un puesto esta pintado de rojo, significa que el invitado/a NO cumple algun requisito de ese puesto,
si bien tiene la posibilidad de adjuntar el requisito que le falte. Si lo adjunta podra aceptar el puesto.

Asi lo explica el texto que aparece en un puesto rojo: “NO CONSTA ACREDITADO ESTAR EN POSESION
DE ALGUN REQUISITO DEL PUESTO. PUEDE ADJUNTARSE EN EL APARTADO ADJUNTAR
DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA”.

1-Dener

i6n 1 [NONS] - Clasif - Valéncia o Opta alpussto. Orden pref

NO CONSTA ACREDITADO ESTAR EN POSESION DE ALGUN REQUISITO DEL PUESTO. PUEDE ADJUNTARSE EN EL APARTADO ADJUNTAR DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA I

Los puestos pintados de blanco, significan que el invitado/a S| cumple los requisitos del puesto. En ese caso,
tiene puede optar al puesto o rechazarlo por causa justificada.

NS]- Clasit 1- Valéncia [:] Opta sl puesto Orden preferancia

Ejemplo de “No” se opta al puesto: tanto si el puesto esté pintado de rojo o de blanco, es necesario, que el
invitado/a indique el motivo de rechazo.

Ejemplo de “Si” opta al puesto: tanto si el puesto esta pintado de rojo o de blanco, es necesario, que el
invitado/a indique el orden de preferencia del puesto.

1-Deneminacién 1 [NO NS] - Clasié 1- Valzneis o

NO CONSTA ACREDITADO ESTAR EN POSES| ON DE ALGUN REQUISITO DEL PUESTO. PUEDE ADJUNTARSE EN EL APARTADO ADJUNTAR DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA.
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En el icono , el invitado/a puede ver los detalles del puesto al que opta.

1-Denominacion1[NONS|- it 1 Valtncia IE‘ Ortaalpesto Orcenpreerenca o——

NO CONSTA ACREDITADO ESTAR EN POSESIGN DE ALGUN REQUISITO DEL PUESTO. PUEDE ADJUNTARSE EN EL APARTADO ADJUNTAR DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA.

Si se pulsa sobre él, se abre una ventana con la siguiente informacion:
numero de puesto

denominacion de puesto

clasificacion del puesto

cuerpol/escala/ apf

motivo de cobertura

centro de trabajo

localidad y provincia

porcentaje de jornada

ambito del puesto

puesto con nivel competencial superior al de entrada en el cuerpo/escala/apf.

El gestor/a, al crear el puesto ofertado, puede poner otro tipo de informacién visible para el invitado/a y la
vera en la casilla de “Otra informacién”.

Ademas, en esta ventana de informacién, también, se pueden ver los requisitos del puesto al que se opta,
tanto los obligatorios como los no obligatorios.
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Detalle puesto

Namero de lloc: Centro:
Denominacio: EmE Localidad:
Clasificacion: Provincia:
Cuerpo: % OC:

Motivo: | Ambito del puesto:

MNivel superior al de
entrada:

Otra informacion (visible por el invitado al Proceso):

Requisitos
Obligatorios:

Alguno de los siguientes:

El campo “Opta al puesto” es de obligado cumplimiento. El invitado/a indicara si quiere optar o no al puesto
pulsando sobre el mismo. Se abrira un desplegable con dos valores: “Si”/’No”. El valor precargado por
defecto es “Si” en todos los puestos que se cumplan los requisitos (pintados de blanco). Y “No” en todos los
puestos que no se cumplan los requisitos (pintados de rojo), si bien, el invitado/a podra modificarlo.

L Danominacén 1 [NONS]- it 1-Valéncia o T e vrram

NO CONSTA ACREDITADO ESTAR EN POSESION DE ALGUN REQUISITO DEL PUESTO. PUEDE ADJUNTARSE EN EL APARTADO ADJUNTAR DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

El campo “Orden de preferencia” es obligatorio si se ha indicado que Sl se quiere optar al puesto. Por
defecto, este campo se visualiza precargado siguiendo el orden establecido por nimero de puesto pero el
invitado/a lo puede modificar. Al indicar un orden de preferencia para uno de los puestos, el resto de puestos
que le siguen se reordenaran a partir del orden establecido. Para los puestos en los que el invitado/a no
cumple con los requisitos (pintados de rojo), el orden de preferencia vendra vacio y deshabilitado.

5-Denominacion 5 [NS] - Clasif. 1- Valencia o Optaal puesto Orden preferencia Motivo rechazo

No reunix requisits

NO CONSTA ACREDITADO ESTAR EN POSESION DE ALGUN REQUISITO DEL PUESTO. PUEDE ADJUNTARSE EN EL APARTADO ADJUNTAR DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA.

Si el invitado/a indica que Sl quiere optar a uno de los puestos en los que le falta algun requisito, el campo
“orden de preferencia” se habilita y debera cumplimentar el orden de preferencia del mismo.
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El campo “Motivo rechazo”, es un campo desplegable. El invitado/a debera cumplimentarlo obligatoriamente
si ha indicado que “NO” quiere optar al puesto.

Para los puestos en los que el invitado/a no cumple con los requisitos, se visualiza precargado vy
deshabilitado el motivo de rechazo “No cumple requisitos”. Pero podra habilitarlo si indica que Sl opta al
mismo.

5-Denominacion 5 [NS] - Clasif, 1 - Valéncia o Optaal puesto Orden preferencia Motivo rechazo

No s s No reunix requisits

NO CONSTA ACREDITADO ESTAR EN POSESION DE ALGUN REQUISITO DEL PUESTO. PUEDE ADJUNTARSE EN EL APARTADO ADJUNTAR DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA.

4. PRESENTACION DE LA SOLICITUD

Una vez, el invitado/a ha revisado y cumplimentado los 3 paneles:

Datos Personales
Adjuntar documentacion complementaria

Puestos

Solo le queda pulsar el icono “Presentar Solicitud”,

En ese momento, en la parte superior derecha, apareceré el siguiente mensaje.

La aplicacion regresara a la pantalla: “Procesos de seleccion de personal para el desempefio temporal de
puestos de la Administracion de la Generalitat”.
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Codigo Denominacién Solicitud Presentada Fecha fin solicitudes Estado Tipo
AC1317/05 AC 1S si 51-05-2021 Publicado ActoUnico Telemético e
Cédigo Denominacién Solicitud Presentada Fechafin solicitudes Estado Tipo
ALF 07 Denominacién ALF_07 Si 13-05-2021 Publicado Acto Unico Telemético e
Codigo Denominacion Solicitud Presentada Fechafin solicitudes Estado Tipo
L4105 MRS 4 MRS-Proceso de adjudicacion Pusstos no

y No 31-05-2021
cumple requisitos

Publicado Acto Unico Telemético e
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