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1) OBJETO DEL TRAMITE.

1) Solicitar subvenciones dirigidas a realizar planes de formacion dirigidos prioritariamente a
personas trabajadoras ocupadas (modalidad 1 de formacion).

Incluye, por tanto, todos los programas de la citada modalidad, con independencia de que en cada
convocatoria se especifiquen los programas convocados.

2) cODIGO DE PROCEDIMIENTO DE LA GUIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA CARM.

Este trdmite viene recogido en la Guia de Administracidn y Servicios de la CARM con el cédigo de
procedimiento 2234. Se puede consultar la informacién sobre el mismo en el enlace:

http://www.carm.es/web/pagina?l DCONTENIDO=2234&IDTIPO=240&RASTRO=c6725m2469

La informacidn mostrada en la citada Guia se actualizard en el momento de publicacién de Ila
convocatoria.

2) NORMATIVA REGULADORA Y HABILITACION DE TRAMITE DE SOLICITUD
TELEMATICA.

Orden TMS/368/2019, de 28 de marzo, por la que se desarrolla el Real Decreto 694/2017, de 3 de
julio, por el que se desarrolla la Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula el Sistema de
Formacién Profesional para el Empleo en el ambito laboral, en relacidn con la oferta formativa de las
administraciones competentes y su financiacion, y se establecen las bases reguladoras para la
concesion de subvenciones publicas destinadas a su financiacion.

(«BOE» num.78, de 1 de abril de 2019)

El tramite de solicitud para este procedimiento ha sido habilitado mediante Resolucidn de 20 de
septiembre de 2012, de la Direccidon General de la Funcion Publica y Calidad de los Servicios, por la que se
aprueba el formulario electronico normalizado de la solicitud de subvenciones destinadas a la realizacion de
planes de formacidn dirigidos prioritariamente a trabajadores ocupados y se encuentra publicado en la
sede electrdnica de la CARM https://sede.carm.es.

3) MODALIDAD DE PRESENTACION DE LA SOLICITUD.

Solicitud telematica. Las solicitudes de subvencion se cumplimentaran en el modelo de solicitud
electrénico establecido en la aplicacidn informatica GEFE (Gestion de Expedientes de Formacién
para el Empleo). Una vez cumplimentadas, se presentardn y registraran telematicamente desde la
propia aplicacién informatica GEFE que, a su conclusidn, expedird el correspondiente recibo de
presentacion telematica.

La solicitud, sélo podra registrarse por via telematica. No se admitiran solicitudes en formato
papel presentadas a través de registros fisicos.
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DOCUMENTACION ADICIONAL: Las _entidades de formacién solicitantes deberan adjuntar a la
solicitud tramitada en GEFE, antes de finalizar el plazo de presentacidon de solicitudes, la
documentacion a que se refiere a los articulos 18 y 22 de la Convocatoria. Si una vez registrada la
solicitud, fuese necesario incluir nueva documentacion dentro del plazo de presentacién, esta se
podrd remitir a través del registro electrénico Unico disponible en la sede electrénica de la CARM
(https://sede.carm.es), seleccionando el procedimiento 2234 Subvenciones destinadas a la
realizacion de planes de formacion dirigidos prioritariamente a trabajadores ocupados
(modalidad 1 de formacion), en la opcién DI155 — Escrito de aportacidon de documentos. En todo
caso, se estard a lo establecido en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Atencidn: la entrada a GEFE sélo es posible mediante certificado digital del representante
legal o de las personas autorizadas. Actualmente, no es posible acceder a GEFE mediante
certificado digital de la entidad.

4) REQUISITOS TECNICOS DE ACCESO.

a) Certificado digital:

El registro telemdtico de la solicitud requerird, al menos, la identificacion y autenticacién del
solicitante a través del uso de firma electrénica avanzada de entre las admitidas por la CARM y
relacionadas en la pagina web https://sede.carm.es en la pestafia “Servicios y utilidades”,
admitiéndose, entre otras, los certificados de firmas electrdnicas de la FNMT, Clase 2 CAy el DNI
electrénico”.

En las solicitudes de entidades que tengan un sélo representante legal o varios, pero no
mancomunados, la solicitud podra registrarse tanto con el certificado digital del representante

legal, como con el certificado digital de la entidad.

En las solicitudes de entidades cuya representacion se ostente de forma mancomunada, la solicitud
sélo podra realizarse con el certificado digital de la entidad.

Importante: no seran validos para realizar la solicitud, los certificados de las personas
autorizadas a consultas en GEFE.

En los casos en que se vaya a utilizar un certificado digital para presentar la solicitud
distinto al que se ha utilizado para entrar en GEFE, se ha de realizar previamente el borrado
del caché en el navegador. Se hace de la siguiente manera:

Dentro del navegador, entrar en OPCIONES DE INTERNET, después en la pestafa
CONTENIDO y a continuacion pulsar el botén "Borrar estado SSL"

Una vez hecho esto, en el transcurso del registro telematico de la solicitud, el navegador
pedira seleccionar nuevamente un certificado digital.
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b) Control ActiveX CAPICOM 2.1.0.1. Es recomendable instalar este programa desde el siguiente
enlace:

https://ea.carm.es:4430/eA tramitadorWebV2/tramitacion/tramitador/iniciotramite/precarg
arVentanaFlotante.do?id=1

Nota: En ocasiones el Internet Explorer pide la instalacién 2 veces.
C) Sistema operativo Windows 98 o superior.

d) Internet Explorer 6.0 6 superior.

5) CONFECCION DE LA SOLICITUD.

Entrada a la aplicacion informatica GEFE, a través del enlace:

https://gefe.carm.es/loginentvc/faces/paginas/entrada/pasarelaEntrada.jsp

Entrada_al formulario de solicitud: En el menu general, dentro de la opcién FORMACION-
PROGRAMACION, seleccionar “Solicitud de subvencién” si es una solicitud completamente nueva,
o bien, en “Buscadores” si es una solicitud iniciada. Una vez dentro, seleccionar el/los programa/s
en el/los que se desee participar.

Una vez dentro del formulario, recuerde que los campos marcados con asterisco (*) son de obligada
cumplimentacion.

Inicio de la cumplimentacidn:

a) Representante legal. En las solicitudes de entidades que tengan un sélo representante legal o
varios, pero no mancomunados, debera indicarse obligatoriamente el representante legal que va a
registrar la solicitud, con independencia de que se utilice el certificado digital de la entidad o del
propio representante.

En las solicitudes de entidades cuya representacion se ostente de forma mancomunada, no podra
seleccionarse el representante legal y aparecerd automaticamente cumplimentado en el
formulario de solicitud el campo “Representante Legal” con la leyenda “Firma mancomunada”.

b) Cuenta bancaria de domiciliacion de cobro de la subvencion. A través del formulario y
utilizando la ayuda (simbolo linterna) se permitira seleccionar una cuenta bancaria ya creada, o
crear una nueva cuenta. Para completar la acciéon, una vez seleccionada la cuenta, debera marcarse
la casilla “Declaro bajo mi responsabilidad que la Entidad solicitante es titular de la cuenta bancaria
identificada mediante sus veinte digitos...”. En caso de crear una nueva cuenta indique acreditada “NO”.

C) Si se trata de plan de formacion sectorial, programa 4: Debe indicar la agrupacidn de sectores,

sector, denominacién del plan, objetivos del plan, colectivos destinatarios, vinculacién con las
directrices del Plan Estratégico y con el Il Pacto de la Estabilidad, convenio colectivo.
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d) Para el resto de programas: Debe indicar la denominacion del plan, objetivos del plan,
colectivos destinatarios, vinculacion con las directrices del Plan Estratégico y con el Il Pacto de la
Estabilidad.

€) Numero de solicitudes. El interesado presentard el nimero de solicitudes con las limitaciones
especificadas en el articulo 18.2, que son las siguientes:

1. Se podrd elegir una de estas dos opciones:

i.  Una unica solicitud por entidad dirigida a uno de los programas 1, 2 o 3.

ii. Hasta un maximo de tres solicitudes correspondientes al programa 4 que deberan
estar referidas a agrupaciones sectoriales diferentes de entre las relacionadas en el
Anexo I.1.

2. Con independencia de lo anterior, ademas, podra solicitarse por entidad un Unico plan de
formacién del programa 5.

En caso de incumplimiento de estos limites, se procedera a declarar la inadmisidn a tramite de
las solicitudes presentadas en ultimo lugar.

Los limites sobre importes maximos a solicitar e importes maximos a conceder estan especificados en el Anexo Il

TABLA 1. Distribucién por programas

Importe Importe

maximo maximo
Distribucion de | N2 planes | solicitud plan | concesion

Programas fondos (€) (*) | a conceder (€) plan (€)

Pr. 1 Intersectoriales 400.000,00 10 50.000,00 40.000,00
Pr. 2 Economia Social 60.000,00 2 40.000,00 30.000,00
Pr. 3 Auténomos 60.000,00 2 40.000,00 30.000,00
Pr. 4 Sectoriales (**) 900.000,00 30 40.000,00 30.000,00
Pr. 5 Cualificacion mediante CPF 1.780.000,00 25 80.000,00 71.200,00

3.200.000,00

MODALIDAD TELEFORMACION

Dentro de la solicitud, en el apartado Modalidad de imparticidon, se debera elegir del desplegable la
opcion teleformacion. Ademas, en el apartado de Maddulos se deberd hacer click en la columna
Online, en los médulos que se van a impartir de manera telematica, si son todos en todos, sino en
aquellos que se vayan a realizar en esta modalidad.

Para que funcione correctamente la imparticién en teleformacion deberd completar los dos requisitos
en la solicitud.

£Qué especialidades podran solicitar las entidades?:

Las entidades de formacién podrdan confeccionar sus propuestas a partir de las especialidades
formativas que tengan previamente acreditadas, inscritas o autorizadas en sus centros de formacion.
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IMPORTANTE:

En la valoracion de solicitudes tendran prioridad aquellas que se correspondan
con la oferta planificada prioritaria del SEF, tanto la incluida en el Anexo 1.2 como
las especificamente indicadas a este respecto en el Excel de Plan de Referencia
intersectorial/sectorial adjunto a la convocatoria.

1) Certificados de Profesionalidad (PROGRAMA 5): Se precisa obligatoriamente y en todos los
casos sin excepcidn, contar con centros de formacidn acreditados previamente para impartir
acciones formativas conducentes a la obtencion de certificados de profesionalidad.

Las entidades de formacidn interesadas en impartir especialidades conducentes a la obtencion de
certificados de profesionalidad deberan contar con centros de formacién acreditados para
impartir dicha formacién en el momento de la publicacién de esta convocatoria, o bien, haber
presentado la correspondiente solicitud de acreditacion con fecha maxima el 31 de julio de 2021.
Para los Certificados de profesionalidad conducentes a carnés profesionales, el plazo maximo de
solicitud de nuevas acreditaciones o inscripciones serd hasta la fecha maxima de solicitudes de la
subvencion.

Puede consultar los programas formativos en el siguiente enlace:

Sede Electrénica del SPEE. Busqueda de Especialidades (sepe.gob.es)

IMPORTANTE:

No deben presentar solicitudes, aunque técnicamente GEFE permita hacerlo,
aguellas entidades que no tienen acreditado el centro para impartir la especialidad
formativa dirigida a la obtencién de un certificado de profesionalidad o no han
solicitado la acreditacion antes de la fecha indicada en la convocatoria.

Todas las especialidades conducentes a certificado de profesionalidad se encuentran disponibles
en la aplicacién informatica GEFE por lo que, en ningun caso, la entidad solicitante debera darlas de
alta nuevamente. Si fueran dadas de alta por la entidad, éstas serdn denegadas.

Recuerde en el caso de no seleccionar el certificado completo, en su solicitud, verificar que las unidades
del resto de mddulos que no se vayan a impartir estan correctamente de-seleccionadas (se quedan
seleccionadas por defecto). Se puede comprobar en el nimero de horas a impartir, verifique que es
correcto antes de avanzar en su solicitud.

2) Resto de especialidades formativas que no sean certificados de profesionalidad (Programas 1
al 4)
En este caso las entidades podran presentar las siguientes especialidades:

a. Especialidades del catalogo SEPE. Estas especialidades se encuentran disponibles en la aplicacidn
informatica GEFE por lo que, en ningun caso, la entidad solicitante debera darlas de alta nuevamente.
Si fueran dadas de alta por la entidad, éstas serdn denegadas.

b. Especialidades referidas a las “Acciones formativas prioritarias en planes intersectoriales” para
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los programas 1, 2y 3,y a las “Acciones formativas de los planes de referencia sectoriales” para el
programa 4, de ambito estatal, no vinculadas a certificados de profesionalidad que estaran
disponibles en el portal de empleo SEF www.sefcarm.es .

i. A partir de la informacidn contenida en Excel intersectorial o sectorial de
ambito estatal.

c. Especialidades PO incluidas en el anexo 1.2. Se indica en dicho anexo qué
especialidades estan incluidas en GEFE.

Para este tipo de especialidades formativas (a y b), la entidad debera presentar declaracion
responsable del representante legal de disponer de instalaciones y recursos suficientes que
garanticen su solvencia técnica para impartir la formacidon no vinculada a certificados de
profesionalidad, asi como la calidad de la misma. Esta declaracion se presentara a través de la propia
solicitud de subvencidn (aplicacion GEFE). Una vez seleccionada la cuenta bancaria de domiciliacion
de cobro de la subvencion, debera marcarse la casilla “Declaro bajo mi responsabilidad que la Entidad
solicitante es titular de la cuenta bancaria identificada mediante sus veinticuatro digitos, asi como
gue dispone de instalaciones y recursos humanos suficientes para la imparticion de la formacién
solicitada, de acuerdo al art. 15.4 de la Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula el
Sistema de Formacidn Profesional para el empleo en el ambito laboral”. Asi mismo debe presentar
mediante el PROCEDIMIENTO 3192 la solicitud de inscripcion de las especialidades NO
CONDUCENTES a certificados de profesionalidad, que ha marcado previamente en la solicitud de
subvencidn.

Si desean crear especialidades de las del apartado 2.b anterior, deberdn hacerlo previamente a
formular la solicitud, en la opcion “Nueva especialidad” del mend FORMACION-PROGRAMACION. En

“Tipo:” se seleccionara “Especialidad formativa” y se cumplimentaran los diferentes campos que le
indica el formulario. Indicando el cédigo SEPE al que corresponde la especialidad y adaptando
programay horas de la accidn a los indicados en el programa formativo de dicha especialidad.

En este ultimo caso, tenga en cuenta la duracion maxima de las accionesformativas:

Las acciones formativas que integren el plan de formacion tendran una duracién minima de 6 horas y maxima
de 270. La duracion maxima se podra excepcionar, a solicitud del beneficiario, cuando la accidn se destine a
la obtencién de una titulacion, acreditacion oficial o carné profesional, o cuando por norma o convenio sea
exigida una duracion mayor. Cuando se trate de formacion de caracter transversal en areas prioritarias la
duracién minima sera de 4 horas.

Cuando se trate de un certificado de profesionalidad se podra realizar por la totalidad de los mdédulos
formativos asociados al mismo, o bien por médulos o unidades formativas asociados a cada una de las
unidades de competencia que comprenda el certificado de profesionalidad, ofertados de modo
independiente, a efectos de favorecer la acreditacion de dichas unidades de competencia.

Si se optd por crear especialidades incluidas en los planes de referencia, una vez creadas, vuelva al
formulario de solicitud SSU-2021-xxxx y continle con susolicitud.

En “Datos de las acciones formativas” pulse sobre “Nuevo” para elegir la/s especialidad/es
formativa/s. Si previamente cred especialidades formativas ya le apareceran en el buscadory podra
seleccionarlas.

Una vez elegida la especialidad, pulse en detalle y cumplimente los siguientes campos del
formulario que le aparecera:

— Alumnado participante. Debe indicar el nimero de alumnos/as al que va dirigida la accidn
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formativa.

Centro acreditado/inscrito. Si es una especialidad conducente a certificado, seleccione el
centro. Si estd pendiente de la inscripcién de la especialidad SEPE solicitada en plazo,
seleccione Municipio y Pedania.

IMPORTANTE:

No deben presentar solicitudes, aunque técnicamente GEFE permita hacerlo, aquellas entidades que no
tienen acreditado el centro para impartir la especialidad formativa dirigida a la obtencion de un
certificado de profesionalidad o no han solicitado la acreditacion antes de la fecha indicada en la

convocatoria

Numero de acciones formativas iguales que solicita. cuando se pretendan solicitar
distintas “ediciones” de una misma accién formativa, se podra realizar una Unica solicitud
indicando el nimero de acciones a realizar en el campo del formulario “*Ne de acciones
formativas iguales que solicita:”.

Compromiso de contratacion. Se cumplimentara sélo en el caso de que se desee proponer
un curso que incluya compromisos de contratacién laboral para un determinado nimero
de alumnos/as (se activa la edicion marcando el cuadradillo).

Compromiso de practicas profesionales no laborales en los cursos gue no incluyan
mddulo de practicas obligatorio vinculado a la obtencion de un certificado de
profesionalidad. Se cumplimentara sdlo en el caso de que se desee proponer un curso que
incluya un determinado nimero de horas de practicas para un determinado nimero de
alumnos. (Se activa la edicion marcando el cuadradillo).

6. REGISTRO DE LA SOLICITUD.

Una vez confeccionada y guardada la solicitud, el registro telematico se realizard en dos

pasos:

12) Pulsar sobre el botén “Verificar Borrador”.

22) Pulsar sobre el botén “Registrar”. La aplicacion conectard con la Administracion
Electrénica de la CARM, realizando un chequeo de los requisitos del sistema. Si el
chequeo es OK, se generara un formulario de solicitud sobre el que habrd que realizar
las siguientes acciones:

Accidn 1: Pulsar sobre el boton “Validar y anexar documento”.

Accion 2: Pulsar sobre el botdn “Continuar”

El ultimo paso serd proceder a la firma de la solicitud de registro mediante el
correspondiente certificado digital sefialado al inicio del proceso.
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Atencion: En los casos en que se vaya a utilizar un certificado digital para presentar la solicitud
distinto al que se ha utilizado para entrar en GEFE, se ha de realizar previamente el borrado del
caché en el navegador. Se hace de la siguiente manera:

Dentro del navegador, entrar en OPCIONES DE INTERNET, después en la pestafia
CONTENIDO y a continuacién pulsar el botén "Borrar estado SSL".

Una vez hecho esto, el navegador pedira seleccionar nuevamente un certificado digital.

Una vez firmada, el sistema verificara la firma digital y procedera al registro de la
solicitud. Si el resultado es OK, se podra descargar/imprimir el recibo telematico de
presentacion de la solicitud.

Indicar, que si bien el sistema permitird registrar una misma solicitud varias veces, sélo
tendrd validez el primer registro realizado.

Ejemplo del recibo emitido cuando se registra con éxito la solicitud.

oty

Rogion de Murcia
Conssierts de ducacion oo ngmdds e D OE Inylerie en t A0 Tesfono 012
formacen y Empico e R i) e
SOLICITUD 2242-11

SUBVENCIONES PARA REALIZAR ACCIONES FORMATIVAS DIRIGIDAS
PRIORITARIAMENTE A TRABAJADORES DESEMPLEADOS (MODALIDAD 2 DE
FORMACION)

1 - Datos del Solicitante

Razdn Socia CIF

Pramer Apelido  MARTINEZ Segundo Apeliide  RIQUELME Nombre ENRIQUE
NI¥ 59154
2 - Solicitud
Cédigo de Soliatud S5U-2012-98
Documento de Soficitd  30420650-a801-ctf1-158148292876
e} queva Ut =mmmeemaﬂs\m'maew [ o , Sctacion o tramite
que 22 trate. £ rezpen ce Empeo e & que pocr

U sjercer loz demechos Os acTeoo, rectficacion, xmymmummmwm:mmnmmm 03 arrprezaz prvacas 3 s cue 52
‘admiksiraciones PUDACSS ie3 encaruuen Tabos &N AN Con 18 gestn.

ILMO. SR. DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO REGIONAL DE EMPLEO Y FORMACION

Paging 102 1

REGION DE MURCIA Paa VaHIGan S S1aCtT 84 it documar

L N

pagna
s A S5V Dot
WEGISTRO TELEMATICD | ENTRADA 043221 7520} -d207-7345203835 87

Atencion: en este formulario no se puede escribir absolutamente nada. Los datos que muestra son
exclusivamente los que constan en el certificado digital utilizado para registrar la solicitud. Por ejemplo,
si se utilizé el certificado digital del representante legal, sélo se mostrara el nombre y Dni del mismo y
no los datos de la entidad v viceversa.

Subdireccién de Formacién. Calle del Transporte, s/n. 30011 Murcia 9




AR
AN

Servicio Reglonal
DE EMPLEO y FORMACION

7. GENERACION DEL EXPEDIENTE DE SUBVENCION.

Una vez registrada la solicitud, la aplicacion GEFE generard automaticamente un
expediente de subvencion por cada accion formativa solicitada. Cuando la solicitud
incluya un determinado numero de acciones iguales, se generard igualmente un
expediente de subvencidn por cada una de ellas.

Este proceso se realizard en diferido, en un plazo aproximado de 24 horas (los
expedientes seran visibles en GEFE sdlo para el Servicio Gestor del SEF).

Para las entidades, el recibo de registro, ademas de estar disponible en el momento de
culminar el proceso de registro, también se podrd descargar/imprimir en la tarea
“SUENTI10P - Detalle de solicitud de subvencion”, igualmente, en un plazo aproximado
de 24 horas.
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POSIBLES PROBLEMAS A LA HORA DE REGISTRAR LA SOLICITUD.

tiene problemas para registrar la solicitud, realice las siguientes

comprobaciones:

1)

2)

3)

4)

5)

Usted esta intentando registrar la solicitud con un certificado digital de una
persona autorizada, pero que no es el representante legal.

Solucién: El certificado digital de la persona autorizada no es valido. Borre “estado

SSL” y a continuacion utilice el certificado digital del representante legal o el de la
entidad.

Usted esta trabajando con un equipo en red.

Si usted trabaja con un equipo configurado para trabajar en red, puede tener
deshabilitado un puerto de entrada que impide el normal registro de la solicitud.
Solucidn: Habilite el puerto o utilice otro equipo no configurado para trabajo en red.
Usted esta utilizando un certificado digital en un formato no
compatible.

Solucién: Importe de nuevo el certificado en un formato compatible. Consulte en
www.cert.fnmt.es/ la forma de exportar/importar certificados.

El certificado estard correctamente importado cuando se ubique en la pestaia
“Personal” de su navegador. Se accede de la siguiente forma Herramientas-Opciones
de Internet-Contenido-Certificados-Personal.

Usted esta intentando utilizar un certificado digital caducado.

Solucién: Compruebe en Herramientas-Opciones de Internet-Contenido- Certificados de
su navegador que el certificado no esta caducado.

Error 15 al registrar la solicitud: la solicitud no se generé
correctamente.

Solucién: Este error se produce cuando usted utiliza una versién de Internet
Explorer, Java o Windows que presenta algun tipo de incompatibilidad con el
proceso de confeccién del archivo de solicitud. La solucién es utilizar el navegador
Firefox o Google Chrome para crear y presentar la solicitud y el navegador de
Internet Explorer para registrarla, ya que Chrome o Firefox son navegadores de mas
amplia compatibilidad.

Recuerde: el registro de la solicitud hay que hacerlo necesariamente con Internet
Explorer. Por ultimo, tenga en cuenta que las solicitudes que generé con Internet
Explorer estardan defectuosas y por lo tanto no le serviran: cree unas
completamente nuevas en Chrome o Firefox.

Subdireccién de Formacién. Calle del Transporte, s/n. 30011 Murcia 11


http://www.cert.fnmt.es/

