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1. USUARIOS MIEMBROS Y SOCIOS EURES

Los usuarios que accedan a la aplicacion con las funcionalidades propias de los miembros y
socios se adquieren de la base de datos de EURES mediante un procedimiento automatizado
gue adapta la informacién desde su sistema para convertirlos en usuarios con un rol especifico
dentro del portal Empléate.

El nombre de usuario sera el campo “Miembro/Socio” del miembro y socio registrado en el
SNE, asi esta planteado actualmente dado que el identificador Unico visible para un usuario en
nuestro portal es su alias. La contrasefia se asigna por defecto hasta la incorporacion de una
autenticacion a través de una plataforma de inicio de sesion integrada con los sistemas del
SEPE.

<)
Accesibilidad | Mapa Web | WiEscucha
Direccion General de Emplec

CONSEJERIA DE ECONOMIA
EMPLEO Y HACIENDA

Comunidad de Madrid

Miembros y Socios »Consuita » Bienvenido, Realizando Prueb:
?

Consulta de miembro/socio

Datos del Miembro/Socio

Miembro/Socio:

CIF/NIF:
Miembro/Socio gestionado por el SPE de :  MADRID

Fecha de gestion: 06/02/2019

1.1. Datos del Miembro y socio

Tras iniciar sesién en la aplicacién, un Miembro y Socio EURES puede acceder a visualizar sus
datos.

G
o
&
@

[ SePE —> oo

Pulsando sobre el identificador del Miembro y Socio EURES que aparece junto a la flecha roja
de la imagen previa. Podra acceder a la visualizacién de los datos del Miembro y Socio EURES
con el que el usuario tiene iniciada sesion.
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~- SEPE

Miembros y Socios

Momibre o razén social MIEMBRO SOCI0 FICTICIO

Comunidad Autdnoma EXTREMADURA

Provingia CACERES

Domicilio PUERTQURRACD 21

Cédigo Postal 12007

Tekfong y Email Tno.: ej.629474274 *

EMAILFICTICIO@382.C0 v

Mis estadisticas
Curriculums y ofertas publicados

K., 0, K,

Ofertas Publicadas Ofertas Activas Ofertas en Eures

l 64 ' 55 I 0
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1.2. Publicar ofertas

Un Miembro y Socio EURES tiene dos posibles accesos para la publicacion de ofertas.

Haciendo click en el menu de “Mis ofertas” y posteriormente en el recuadro que se le muestra a
la derecha en “Crear nueva oferta” o “Carga de ofertas”.

2 commo  mmmo
S RV PRI socw SEPE

o Dot =]

Publicar oferta Publicar curriculum Mis Ofertas u Mis curriculums n Manual de usuario
Bienvenido al portal de empleo Empléate 2 % € , &
v ‘ 0~\
d \'s 7 ®& Fa .
Acciones

@ EBuscar ofertas Q

@ \ertodas las ofertas

@ Crear nUeva Oferts @
@ Carga de ofertas -

O desde el apartado “Publicar ofertas” del menu superior.

g Vet SEPE
A Pt G
Publicar oferta Publicar curriculum Mis Ofertas n Mis curriculums n Manual de usuario
Bienvenido al portal de empleo Empléate 2 4 9' ‘ ! Q.
‘ L'A r B 4 -
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1.2.1. Publicar ofertas de forma individual.

Pulsando sobre la opcién de publicar oferta o crear nueva oferta, se mostrara el formulario de
creacion de ofertas.

¢ wolver 3 resultados de bisqueda

Datos de tu oferta

Ubicacian

e ofrace

Los datos a rellenar son equivalentes a la publicacién de ofertas a través de un perfil empresa
dentro de la aplicacién. Si se produjera un error en algin campo, este se marca con un
recuadro en rojo. Cuando se guarda dicha oferta, se almacenan internamente los datos del
Miembro y Socio EURES que publica la oferta.
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1.- Permite dirigir la oferta al colectivo determinado como beneficiario por la aplicacion “Garantia Juvenil”.
2.- Permite adjuntar documentacion a la oferta.

3.- Acceder a la visualizacion de la oferta tal como sera mostrada en el portal.

4.- Aimacena la oferta como borrador a la espera de una posible publicacion futura.

5.- Esta oferta sera publicada y visible para los usuarios del portal.
1.2.2. Publicar ofertas de forma masiva.

Si pulsamos sobre el botdn de “carga de ofertas”.

Acciones

@ Buscar ofertas Q
@ \ertodas las ofertas
@ Crear nueva oferta

@ Carga de ofertas D

Se abrird la siguiente ventana. Tanto en esta ventana, en la opcién de descargar manual, como
en la imagen anterior pulsando sobre el icono del PDF, se descargara un manual que explicara
de forma mas detallada la carga de ofertas masivas a través de esta funcionalidad.
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Cargar ofertas a partir de un archivo XML rortal de'erisla
portal de empleo
Puede descargar una platilla para cargar las ofertas haciendo clic en DESCARGAR
Puede descargar un manual para cargar los curriculums haciendo click en DESCARGAR MANUAL
Para cargar ofertas adjunte un documento en formato XML
Cancelar
En esta pantalla, podemos descargar una plantilla con la con la estructura de los campos que
se tienen que informar en el xml para la carga masiva de ofertas, pulsando el boton descargar.
Cargar ofertas a partir de un archivo XML Sortal de'eirini
FULdn Uc €irip )
Puede descargar una platilla para cargar las ofertas haciendo clic en DESCARGAR
Puede descargar un manual para cargar los curriculums haciendo click en DESCARGAR MANUAL
Para cargar ofertas adjunte un documento en formato XML
Cancelar
Una vez completada dicha plantilla, podemos seleccionarla desde el boton seleccionar y
aparecera al lado el fichero seleccionado:
MANUAL DE USUARIO MIEMBROS Y SOCIOS Plbli Paq. 8 de 25
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Cargar ofertas a partir de un archivo XML portal de emplec
Puede descargar una platilla para cargar las ofertas haciendo clic en DESCARGAR
Puede descargar un manual para cargar los curriculums haciendo click en DESCARGAR MANUAL
Para cargar ofertas adjunte un documento en formato XML
Cancelar
k.
Tras seleccionar el fichero deseado pulsando aceptar se cargan las ofertas.
Si se encuentra algun error se mostraria en la pantalla de carga.
Cargar ofertas a partir de un archivo XML J'?”"@,d*’ empleo
© Ha fallado la oferta numero 1 en los siguientes campos:
fechaRevision debe ser posterior a la fecha de creacion (fecha actual)
© Ha fallado la oferta numero 2 en los siguientes campos:
fechaRevision debe ser posterior a la fecha de creacion (fecha actual)
En esta pantalla aparecera informacion detallada de los errores que se han producido en la
carga del fichero XML.
29/04/2020
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1.3. Visualizacion y edicién de una oferta

Haciendo click en el menu de “Mis ofertas” se visualizara el listado con las ofertas dadas de alta
para ese Miembro y Socio EURES.

Zp¥- °  GOBERNO  MINITERC
ARA

s R EEERL.. oEpE

A
Publicar oferta Publicar curriculum Mis Ofertas u Mis curriculums n Manual de usuario

Bienvenido al portal de empleo Empléate 2 4 9‘ -.. Q'
L s 7 & Fa

Las opciones mostradas en el menu de “Mis ofertas" son:

Buscador dentro de mis ofertas: Es un buscador dindmico a tiempo real para localizar de
manera rapida una oferta publicada por el miembro/socio.

Acciones

@ Buscarofertas Q

Ver todas las ofertas: Nos permite salir de la opcién anteriormente nombrada y obtener una
vista global de todas las ofertas publicadas por el miembro/socio que actualmente tenga
iniciada la sesion.

Acciones

Crear nueva oferta

e o o o o

0]
(=]

)
i)
-
w
i

Carga de ofertas
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1.3.1. Ver detalle de una oferta

Para acceder al detalle de una oferta y poder visualizar y/o editar los datos de la misma,
tenemos que hacer click en el titulo de la misma o en el icono de editar de la misma.

2 A

Publicar oferta Publicar curriculum Mis Ofertas Mis curriculums
Técnica/o Prevencion de Riesgos Laborales E Acciones
@ Buscar ofertas Q
Publicado el: 26-08-2019 - Vence el: 28-09-201
R —— @ Ver todas las ofertas
ID: 1736579559 [ §in]¥]<]

@ Crear nueva oferta

Esto nos abrira un formulario con los datos de la oferta como el siguiente:

1 wolver a resultados de blsqueda

Oferta ACTIVA . actualmente todos los usuarios del portal tienen acceso a su contenido.

Datos de tu oferta

Ubicacion

"
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En esta pantalla podemos editar los campos de la oferta y realizar las siguientes acciones:

w
(o)}

= B (——)

12 ACTIVA

1.- Permite dirigir la oferta al colectivo determinado como beneficiario por la aplicacién
“Garantia Juvenil”.

2.- Permite adjuntar documentacion a la oferta.
3.- Acceder a la visualizacion de la oferta tal como sera mostrada en el portal.

4.- Guarda los cambios producidos por el miembro/socio durante la modificacion de los datos
de la oferta.

5.- Esta oferta desaparecera del portal a la vista de los usuarios.

29/04/2020
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1.4. Publicar curriculum

Un Miembro y Socio EURES puede publicar curriculos; para ello, pulsara sobre este botén.

Publicar curriculum

O accedera al apartado “Mis Curriculums” y pulsara en “Publicar Curriculums”.

1.4.1. Publicar curriculum de forma individual.

En este momento, se abrirda una pantalla emergente que nos permitira introducir los datos
personales de la persona a la cual se esté rellenando su curriculo para su posterior publicacion.

ARadir datos personales

Nombre Apellidos

Email

DMI/NIF/NIE

Una vez rellenados dichos datos, se pedira al Miembro y Socio EURES que compruebe que los
datos informados son correctos para la publicacién del curriculo dentro de nuestro sistema. Una
vez aceptados, los datos seran realmente almacenados y el Miembro y Socio EURES podra
continuar con la inclusién de datos dentro del curriculo.

NOTA: Para modificar los datos personales de cualquier curriculum, el Miembro y Socio
EURES deberd acceder al apartado de mis curriculums, editar perfil y modificar datos
personales del curriculum.

29/04/2020
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@ Afadir datos personales

Nombre Apellidos Cédigo Posta
Persona Ficticia 10004
Email
persona@Eficticia.tpm (7]
DMI/MIF/MNIE Fecha de nacimiento @ Pais
] 555953557 09-10-1585

Teléfono movi
34 BEEEEEEES

34 si es Espania
+ SIGUIENTE

* Debe estar seguro de que los datos son correctos antes de proceder a publicar el curriculum actual. Podra editar esta
informacion en Mis Curriculums - Editar Curriculum.

X CERRAR « PUBLICAR

Advertencia: Existe una restriccién que no permite a ningin Miembro y Socio EURES, grabar
un curriculo con un DNI/NIF/NIE idéntico al de otro curriculo grabado por un Miembro y Socio
EURES. Esto es debido a que no permitimos el envio de curriculos multiples de una misma
persona hacia EURES, evitando problemas en la actualizacion de curriculos que no estan
contemplados en la comunicacién entre ambos sistemas (el propio y el de EURES).

€ Afadir datos personales (1]
Nombre Apellidos . )
— 1 Este nimero de identificacién ya fue registrado por un miembro o
Persona Ficsicia —
Email
persona@ficticia tpm (7]
DNI/NIF/NIE Fecha de nacimiento € Pais
(-] 939999998 09-10-1585

Teléfono movil
" GECEEEEGE

3451 esEspafis
+ SIGUIENTE

N correctos antes de proceder a publicar el curriculum actual. Podré editar esta
cion en Mis Curriculums - Editar Curriculum

% CERRAR + PUBLICAR

* Debe estar seguro de que los d

29/04/2020
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A partir de este punto, el Miembro y Socio EURES podra afiadir el resto de datos al curriculo.

@ Informacién Personal
Prueba Curriculo

X a@a.co

Inf. Visible a empresas
)

@ Formacién A

@ No has afiadido informacién en esta seccion.

Afiadir
@ Experiencia profesional s
@ No has afiadido informacién en esta seccion.
Afiadir
o Idiomas
@ No has afiadido informacién en esta seccién.
Afiadir

1.4.1.1. Formacién

Nos permite afiadir formaciones que haya recibido la persona a su curriculo.

29/04/2020

~ Afadir formacion
FP |, Ciclo de Grado Medio *x
Artes Plasticas y Disefio x®

En qué afie terminaste? 2008

[

Descripcién fictica)

MANUAL DE USUARIO MIEMBROS Y SOCIOS
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1.4.1.2. Experiencia laboral

Permite afiadir la experiencia laboral que la persona quiera exponer en su curriculo.

Anadir experiencia laboral

(En qué empresa has trabajado?

Everis
;De qué has trabajado?

Profesionales de tecnologia de la informacidn y las comunicaciones x
£Y gué hacias en Everis?

Programadores de aplicaciones ¥

;Especialidades Profesionales Acreditadas?

Fecha inicio Fecha fin

01-10-2005

* Trabajo aqui actualmente
Descripcion de la experiencia

Descripeidn ficticia.

l
U
T

1.4.1.3. Idiomas

Permite afiadir los idiomas que la persona tenga conocimientos y quiera publicar.

Afiadir idioma

Espariol X
Buen dominio ®

¥ Lengua matema

;Dispones de algun titulo o certificado?

29/04/2020
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1.4.1.4. Datos adicionales

e 1
SERACIO PUBLCO _
DF MEC FITATAL

I

Permite afiadir otros titulos y licencias que no correspondan a los campos anteriormente

descritos.
@ Permisos de conducir
A - 3 B -
AM j |
B+E
Conocimientos informaticos Carnets profesionales
Python Manipulador de alimentes
) Afadir €D Aiiedi]
* Python x * Manipulador de alimentos x

A continuaciéon se muestra un ejemplo de la pantalla resultante
curriculo de una persona.

@ Informacién Personal
Persona Ficticia

& personalficticiatpm

Inf. Vizible 3 empresaz
Si

G Formacidn &

FP |, Ciclo de Grado Medio (Artes Plasticas y Disefia)
nide en 2008 Duracidn: 2 afios
ion ficticia.

@ Experiencia profesional &
Puesto ocupado:
Descripcion ficticia.
Empresa:

Desde 13-10-0001 hasta actualidad
Profesionales de tecnologfa de la informacion y las comunicaciones

Programadores de aplicaciones

al rellenar las secciones del

Afadir

29/04/2020
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o Idiomas
Espafiol - Lengua Materna - Buen dominio u u

@ Datos adicionales

Permisos de condudr Informatica Carnets profesionales

= E = Python Manipulador de
imentos

W

K3 Medificar

Eliminar datos introducidos

El boton rojo de la parte inferior permite eliminar un curriculum que se haya cumplimentado.

1.4.2. Publicar curriculum de forma masiva.

Una vez iniciada sesién como usuario MISO.

PP
5 A M soan  SEPE
Vol 2 =]
Publicar oferta Publicar curriculum Mis Ofertas n Mis curriculums u Manual de usuario
Bienvenido al portal de empleo Empléate [ [ 0 ‘ ' Q.
£ L'e 7 & Fa a
Se accede a la seccion de “Mis curriculums”.
5 comEwo  MMmEmo Sl | O Desconectar
5 S R . SEPE
2 2 =]
Publicar oferta Publicar curriculum Mis Ofertas [ Mis curriculums [ Manual de usuario
29/04/2020
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Una vez aqui, si pulsamos en el boton de “carga de cvs mediante XML” nos abrira la siguiente
ventana.

Cargar curriculums a partir de un archivo XML

portal de empleo
Puede descargar una platilla para cargar los curriculums haciendo clic en DESCARGAR DESCARGAR

Puede descargar un manual para cargar los curriculums haciendo click en DESCARGAR MANUAL DESCARGAR MANUAL

Para cargar curriculums adjunte un documento en formato XML

Cancelar

En esta pantalla, podemos descargar una plantilla con la estructura de los campos que se
tienen que informar en el xml para la carga masiva de CVs, pulsando el botén descargar.

Cargar curriculums a partir de un archivo XML

portal de empleo

Puede descargar una platilla para cargar los curriculums haciendo clic en DESCARGAR DESCARGAR

Puede descargar un manual para cargar los curriculums haciendo click en DESCARGAR MANUAL DESCARGAR MANUAL

Para cargar curriculums adjunte un documento en formato XML

SELECCIONAR

29/04/2020
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Una vez completada dicha plantilla, podemos seleccionarla desde el botén seleccionar y
aparecera al lado el fichero seleccionado:

Cargar curriculums a partir de un archivo XML

portal de empleo
Puede descargar una platilla para cargar los curriculums haciendo clic en DESCARGAR DESCARGAR

Puede descargar un manual para cargar los curriculums haciendo click en DESCARGAR MANUAL DESCARGAR MANUAL

Para cargar curriculums adjunte un documento en formato XML

SELECCIONAR
h Cancelar

Tras seleccionar el fichero deseado, pulsando aceptar, se cargan los CVs.

Si se encontrara algun error se mostraria en la pantalla de carga.

Cargar curriculums a partir de un archivo XML portal de empleo

© Ha fallado el curriculum nidmero 1 no se encuentran los siguientes campos en el fichero XML o se ha cambiado su nombre:
- nombre

-dni

- email %
- prefijotelefonico

- fechaNacimiento

- formacion

- experiencia

- informatica

- conducir

- carnetsprofesionales

En esta pantalla aparece informacion detallada de los errores que se han producido en la carga
del fichero xml.

29/04/2020
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1.5. Visualizacién y edicién de curriculos

Para visualizar los curriculums del Miembro y Socio EURES asignado al usuario registrado, se
debera hacer click en la seccion “Mis curriculums”.

2

Mis curriculums m

En este momento, aparecera un listado de los curriculums almacenados por el Miembro y
Socio EURES:

Prueba Curriculo

Persona Ficticia

B 617992522 1@ personai@ficticia tpm

Si se desea consultar los datos de un curriculum especifico, debemos pulsar sobre “Ver perfil”.

Juan Aparicio

B juan@aparicio.co

0 ver perfil | g3 Editar Curriculurm

Para editar un curriculum, se debera pulsar sobre “Editar Curriculum”, esto abrird un
formulario como el siguiente:

Juan Aparicio

B juan@aparicio.co

n Ver perfil a Editar Curriculum ||Activo
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Juan Aparicio
Sexo: Inf. Visible a empresas: Si

X juan@aparicio.co
Modificar
Inf. Visible a empresas

Si

@ Cuéntanos algo sobre ti, nos servird para hacer recomendaciones de ofertas de
trabajo

Ambito para la bisqueda de empleo

‘ Esparfia ‘

‘ Todas las provincias ‘

Modificar

@ Formacién &

© No has afiadido informacién a tu perfil, ihazlo ahoral

Afadir

@ Experiencia profesional A
® No has afiadido informacién a tu perfil, ihazlo ahoral!

Afiadir

Las secciones en la edicion de curriculos son idénticas a las definidas anteriormente en la
creacion de los mismos.
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1.6. Manuales de usuario.

Pulsando sobre la opcién de manuales de usuario.

O Desconectar

5 0@ Dot =]

Publicar oferta ' Publicar curriculum Mis Ofertas n Mis curriculums n ‘ Manual de usuario

SR

Bienvenido al portal de empleo Empléate 2 4 p , &

Se nos abrira la siguiente ventana donde podremos descargar todos los manuales de la
aplicacion.

Manuales Miembros y Socios

portal de empleo

Puede descargar el manual de usuario haciendo click en MANUAL DE USUARIO MANUAL USUARIO

Puede descargar el manual para carga masiva de curriculums haciendo click en MANUAL CVS MANUAL CVS

Puede descargar el manual para carga masiva de ofertas haciendo click en MANUAL OFERTAS

MANUAL OFERTAS

Cerrar
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2. Perfilado: Miembros y Socios

Debido a las diferentes acciones a las que pueden tener accesos los socios EURES, se va a
realizar un perfilado dentro del portal Empléate. Cuando un usuario acceda a la aplicacion, se
comprobaran los permisos asociados al mismo y se mostrara unas opciones u otras.

2.1. Miembros

Cuando un usuario con perfil de Miembro EURES, visualizara las opciones de “Publicar oferta”,
"publicar curriculum”, “Mis ofertas” y “Mis curriculum”. Por lo tanto, este usuario podra cargar
tanto ofertas como curriculum dentro de Empléate para ser transmitido a EURES.

(1)

IpU 5 commo o o S, ® Desconecta
ZMS = VESNSasoan  SEPE
Publicar oferta Publicar curriculum Mis Ofertas u Mis curriculums u Manual de usuario
‘ , . B %
Bienvenido al portal de empleo Empléate 2 & ¢ ¢ ki -
v \ 3
d e 7 B =, -

2.2. Socios

Cuando un usuario con perfil socio acceda a la aplicacion, se comprobaran sus permisos para
visualizar unas opciones en el menu u otras. Estas pueden permitir mostrar todas las opciones
anteriores, publicar y visualizar inicamente ofertas, publicar y visualizar Gnicamente curriculum
0 ninguna de ellas(en este caso no se permitird acceder a Empléate).

2.2.1. Permisos para publicar ofertas y curriculum:

Si el usuario que ha accedido tiene permisos para publicar ofertas y curriculum, se mostrara en

el menu superior las 4 opciones posibles “Publicar oferta”, “publicar curriculum”, “Mis ofertas” y
“Mis curriculum”.

:ﬁi e | e il O Desconecta
ms Vecononmsocs.  SEPE
V4 @ E
Publicar oferta Publicar curriculum Mis Ofertas u Mis curriculums u Manual de usuario
Bienvenido al portal de empleo Empléate > 4 ¢ L “.

29/04/2020

MANUAL DE USUARIO MIEMBROS Y SOCIOS

EURES DESDE EL PORTAL Publico Pég. 24 de 25

Versién 1.0



S g—
¥ GOBIERNO MINISTERIO < X
@0 DEESPANA DE TRABAJO 06 IMAFG PTTATAG ==
2 Y ECONOMIA SOCIAL L

2.2.2. Permisos para publicar ofertas:

En cambio, si Unicamente tiene permisos para publicar ofertas, solo se mostraran las opciones
de “Publicar oferta” y “Mis ofertas”.

O Desconectar

;_%_-_ oo | e :
o e
al 2 ¥ ECOMOMIA SOCIAL SEPE

V4 ﬁ
Publicar oferta Mis Ofertas n Manual de usuario

2.2.3. Permisos para publicar curriculum:

En cambio, si Unicamente tiene permisos para publicar curriculum, solo se mostraran las
opciones de “Publicar curriculum” y “Mis curriculum”.

-
;ﬁ: someme  pwmo oy O Desconectar
M veconomasocm  SEPE
&
L P =
Publicar curriculum Mis curriculums [E Manual de usuario
29/04/2020
MANUAL DE USUARIO MIEMBROS Y SOCIOS . ,
Publico Pag. 25 de 25

EURES DESDE EL PORTAL

Versién 1.0



