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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA NACIONAL
FACULTAD REGIONAL BUENOS AIRES

Carga de datos censales - Alumnos

Objetivo

Cargar y/o consultar datos censales como alumno.

Pre-requisitos
e Alumno: Ser alumno de la UTN FRBA.

Ubicacidén en el sistema

Autogestion >> Tramites >> Mis datos personales.

Iniciar sesion

Como primer paso debera iniciar sesion en el médulo de autogestion.

@ Sino sabe como hacer esto o tiene dudas al respecto puede leer el manual de Acceso a Autogestion

Mis datos personales

Comenzamos ingresando a la pagina principal de autogestion de Guarani. Se presenta una pantalla en la cual podemos apreciar en la
parte superior la opcién Tramites y en ella conseguimos Mis datos personales:

UTn B n > m X CARLOS ALBERTO JIMENEZ FERRER ~
L]

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA NAGIONAL Propuesta: | Ingenieria electrénica v
FACULTAD REGIONAL BUENOS AIRES

Inscripcién a Materias Inscripcion a Exdmenes Reportes ~ Tramites « Naoticias Perfil: Alumno ~

Mis datos personales
Bienvenido/a CARLOS ALBERTO JI

Solicitar Constancias y Certificados

Periodos lectivos Encue Preinscripcidn a Propuestas Inscripciones

Ingenierias Anual Solicitar Certificacién B Gliatrimesin 5

o Tipo: Anual Reasignar Optativa
o Fechas del periodo lectivo:

= Inicio: 01/04/2020

= Finalizacién: 24/12/2020
o Periodo de inscripcion #1:

= Inicio: 01/03/2020

= Finalizacidan- 31032071

Convocatorias a Becas Hay materias que no aparecen en la grilla
porgue no tisnen heorario asignade

Enero - Abril

Alingresar a la operacion se presenta esta pantalla, en la cual se deberan cargar los datos de Situacion familiar y de Pasaporte, en el
caso de tenerlo.


https://docs.frba.utn.edu.ar/books/mu---guaran%C3%AD/page/acceso-a-autogesti%C3%B3n
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2020-12/Yg2ELlrb0FIEPzia-DP1.jpg

Datos personales

Dates principales

Tipa: NEmen de documen

Documents Nacional o idantioa

Situacion familiar

Exctado ohll () LESidE unide de hesho? (4
Sokern b
‘Camtigad de hiljos (7} ‘Camtigad de famillanec 8 oange (%)
— L | ~ Selanckona - fi |
[ MMiesaria COmplar ssts Sy

Slbussson da tu medre i

Pasaporte

Pais amisor MNomero de Pasapoie

- Seieccions - b

En la cual podemos visualizar un Mensaje de Advertencia(1) que nos avisa si nuestros datos estan vigentes o no. Este anuncio no
desaparece hasta que se haga clic en el botén Confirmar(2) en la parte superior derecha, luego de haber cargado la totalidad de los
datos obligatorios.

« Confirmar

Tus datos no estan vigentes. $i tenés algin dato para actualizar modificalo. Para finalizar, hayas o no realizado cambios,

debés presionar el botén "Confirmar” para indicar que estan actualizados.

Para navegar entre los distintos Datos Personales, tenemos un menu en el lado izquierdo para ingresar a la pantalla deseada.

Mis datos personales

Datos personales

Domicilio

Datos de contacio

Estudios

Financiamienio

Datos laborales

Tecnologia

Idiomas

Datos de salud

Preferencias de Instifucion y
Propuesia

Allegados

4. Las pantallas a las cuales les falten cargar datos obligatorios, se sombrearan de color rojo.

+Como nos damos cuenta que un campo es obligatorio? Sencillo: vemos que tendra un (*). Por lo tanto, todos los campos que
contengan dicha nomenclatura, habra que completarlos si o si.

Existen dos botones de Guardar en la pantalla, los dos funcionan de igual manera, se implementaron a manera de comodidad en
pantallas extensas.

Domicilio


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-05/mm7maalHhrMYzmrV-image-1621622437430.png
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-05/K9rMHpBIYgn3KTHm-image-1621622576307.png
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-05/B8LsZgzhYThWIp26-image-1621622610133.png

Haciendo clic en el nombre Domicilio (3) en la Pantalla Inicial de la operacion, el sistema mostrara la siguiente pantalla:

Inscripcidn a Materias Inscripcion a Examenes Repories ~ Tramites. Noticias

Mis datos personales

Domicilio

Datos de contacto

Perfil: Alumno ~

Tus datos no estan vigentes. Si tenés algtn dato para actualizar modificalo. Para finalizar, hayas o no realizado cambios,
debés presionar el boton "Confirmar™ para indicar que estan actualizados.

Estudios

Datos laborales
Tecnologia
Datos de salud

Preferencias de Institucion y

Domicilio @

Domicilio Actual (durante el periodo de clases)

calle (%)

o Guardar

Y

Liupicaty Corrientes Av
Allegados
Numero (%) Piso Departamento Unidad
1438 6 B

Ultima confirmacion: 19/10/2018

Localidad (*)
Los campos marcados con (*) son

obligatorios Caba - Ciudad Auténoma De Buenos Aires, Argentina

Blsqueda avanzada

Cédigo Postal (*) Barrio (%)

1009 Buscar codigo postal San Nicolas

Una vez que hayas actualizado tus datos
presiond el botén "Confirmar™

orm

A continuacion, se deben llenar los siguientes campos:

Calle.(*)
Numero.(*)

Piso.
Departamento.
Unidad.
Localidad.(*)
Codigo Postal.(*)
Barrio.(*)

Una vez cargado los datos se debe presionar el boton Guardar(2).

El campo de Localidad, te permite hacer una busqueda poniendo las letras correspondientes al nombre de la localidad. Como

) también te permite hacer una busqueda avanzada, la cual te permite seleccionar de una lista de Pais, Provincia, Departamento,
Localidad y Codigo Postal, llenando todos estos datos en los campos correspondientes. De igual manera te permite limpiar la
busqueda.

4L Es necesario colocar una Localidad antes de buscar un Cédigo Postal.

& Cada vez que se guarde exitosamente el sistema emitira un mensaje de la siguiente forma en la parte superior del navegador:

Se guardd correctamente

En el caso en el que el alumno viva en un domicilio distinto fuera del periodo de clases, completara los datos que se muestran en la
siguiente imagen. Si el domicilio es el mismo, puede usar la opcién de "Copiar domicilio del periodo de clases":


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2020-12/Vnx1eYJMdim7hB5d-DP2.jpg
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Domicilio de Residencia Permanente

w Copiar domicilio del periodo de clases

Calle (%)

| l

E= necesario completar este campo para confirmar

Nimero (%) Piso

L]

Es necesario completar este
campo para confirmar

Localidad (%)

Argentina W

Es necesario completar este campo para confirmar

Selzctions el pals y tped lss primeras letras de |3 locslidad buzesds pars ver una Bsts de opoiones. Tambidn podss uzar |3 blisqueds avanzada.

Busqueda avanzada

Cadigo Postal (%)

]

Es necesario completar
este campo para confirmar

Datos de contacto

Al ingresar en la pantalla nos encontraremos con:

Mis datos personales

Buscar cddigo postal

Departamento

Barrio (%)

Unidad

Es necesario completar este campo para confirmar

Guardar

Domicilio 3 Tus datos no estan vigentes. 5i tenés algin dato para actualizar modificalo. Para finalizar, hayas o no realizado cambios,

Datos de contacto

Estudios

Datos laborales Datos de contacto o
Tecnologia '
Tipo
Datos de salud
Preferancias de Institucion y E-mail principal

Propuesta

Allegades Agregar contacto o

Ultima confirmacién: 19/10/2018

Los campes marcados con (*) son
obligatorios

Una vez que hayas actualizado tus datos.
prasiond &l botén “Confirmar".

Contacto

@gmail.com

debés presionar el botdn "Confirmar” para indicar que estdn actualizados.

Cambiar

Se puede apreciar que en esta pantalla, comparandola con la imagen de la pantalla inicial, el Dato Personal Domicilio, ya no

esta en rojo ya que se cargaron los datos.

En esta operacion podemos cargar distintos tipos Datos de Contacto(1), entre ellos:

E-mail principal.
Teléfono Celular.
Email Secundario.
Fax.

Otros Contactos.
Teléfono Familiar.
Teléfono Fijo.
Teléfono Laboral.

Para agregar algun dato, simplemente se hace clic en el boton Agregar Contacto(2), que nos lleva a la siguiente pantalla:


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-05/knsbZxvEG0VqllwO-image-1622231365316.png
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Mis datos personales

Domicilio % W Tus datos no estan vigentes. Si tenés algln dato para actualizar modificalo. Para finalizar, hayas o no realizado cambios,
e debés presionar el boton "Confirmar” para indicar que estédn actualizados.
.
Estudios
Datos laborales DatOS de contacto
Tecnologia
Datos de salud Contacto
Preferencias de Institucién y Tipo (%)
Eioplests — Seleccione — v
Allegados — Seleccione -
Email Secundario
e L 2 Otros Contactos Guardar
Ultima confirmacicén: 19/10/2018 Teléfono Celular
Teléfono Familiar
Los campos marcados con (%) son Teléfono Fijo
obligatorios Teléfono Laboral

Una vez que hayas actualizado tus datos,
presiond el botdn "Confirmar™.

© Alagregar los datos, se hace clic en Guardar para aplicar los cambios o Volver si se quiere salir sin guardar.

Al Guardar, podemos Editar o Eliminar.

Datos de contacto
Tipo Contacto

E-mail principal fake mail 89255MP @fake.com

Teléfono Celular 46026794 n n

(!) Es necesario agregar un Email Principal y un Teléfono Celular

Agregar contacto

Estudios

Ingresando en Estudios visualizamos:

Mis datos personales

Domicilio 4h Tus datos no estan vigentes. Si tenés algin dato para actualizar modificalo. Para finalizar, hayas o no realizado cambios,

Datos de contacio * g debés presionar el boton "Confirmar” para indicar que estan actualizados.

Datos laborales Estudios

Tecnologia
Datos de salud Mo has ingresado datos de estudio.

Preferencias de Institucidn y

Propuesta Agregar estudio

Allegades

Ultima confirmacion: 19/10/2018

Los campos marcados con (*) son
obligaterios

Una vez que hayas actualizado tus datos,
presiond el botén “"Confirmar”

Al hacer click en Agregar estudios, visualizamos:


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2020-12/xTrQVNCY5h2YQOb2-image-1607971620404.png
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Mis datos personales

Domicilio

Datos de contacto
Datos laborales
Tecnologia

Datos de salud

Preferencias de Institucidn y
Propuesta

Allegados

Ultima confirmacion: 19/10/2018

Los campes marcados con () son
obligatorios.

Una vez que hayas actualizade tus datos,
presiond &l botdén "Confirmar”

Tus datos no estan vigentes. Si tenés algin dato para actualizar modificalo. Para finalizar, hayas o no realizado cambios,
debés presionar el boton "Confirmar™ para indicar que estan actualizados.

Estudios

Carga de datos de estudio
Nivel ()

-- Seleccione --

-- Seleccione --
No hizo estudios
Primario
Superior
Universitario
Posgrado
Desconoce

‘Guardar Volver

Cada nivel tiene campos distintos, entre los datos que se pueden cargar estan:

Institucién/Colegio.
Direccion.

Titulo.

Estado.

Tipo de secundario/colegio.
Afo de Egreso.

Afo de Ingreso.

Promedio.

Titulo de tesis.

Director de tesis.

@ Al agregar los datos, se hace clic en Guardar para aplicar los cambios o Volver si se quiere salir sin guardar.

Al Guardar, podemos Eliminar o Editar en la pantalla de Estudios.

Nivel

Secundario

Financiamiento

En esta pantalla, deberemos cargar

Financiamiento

¢ Como costeas tus estudios?

[J Con el aporte de familiares

[] Con planes sociales

[ Con el aporte de mi empleadaor
[] Con beca

[ Ofra fuente

Institucion | Colegio

Los Arcos

Titulo

Bachiller

los siguientes datos:

Guardar

Guardar

En el caso de elegir "Otra fuente", se desplegara un campo de texto para completar, tal como mostramos a continuacion:

Oftra fuente

Describi |2 otra fuente

Si elegimos la opcién "Con beca", s

e desplegaran nuevos datos para completar: "Fuente de la beca"y "Tipo de beca":


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2020-12/5qJz4IHqGyIv0Glv-image-1607971781448.png
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Con baca
[ Otra fusnte

Fuente de la beca ’
[ Beca/Descuento UTN FRBA

O Universitaria externa
[ Nacional

O Provincial

[ Municipal

O Internacional

O Otra

Tipo de beca 4

[ De ayuda econdmica
[ De contraprestacidn de servicios

[ De investigacion

Guardar

En este Ultimo mend, en el caso de elegir la opcién "De ayuda econdémica”, se desplegaran mas datos para completar:

Tipo de beca 4

De ayuda econdmica
[ De contraprestacidn de servicios

[ De investigacion

Tipo de ayuda econdmica 4

[ Transporte

O Efectiva

[ Fotocopias
[ Habitacional
O Comedor

Guardar

Datos laborales

En Datos Laborales(1) veremos la siguiente pantalla:


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-05/PaLmRj7S8R7M96zg-image-1622230732055.png
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Inscripcién a Materias Inscripcion a Exdmenes Reportes ~ Noticias Perfil: Alumno ~
Mis datos personales

Tus datos no estan vigentes. Si tenés algtin dato para actualizar modificalo. Para finalizar, hayas o no realizado cambios,
debés presionar el boton "Confirmar” para indicar que estan actualizados.

Domicilie

Datos de contacto

Estudios

T Datos laborales @) (2]
Tecnologia
= i ¥
Datoeis soi Situacidn laboral i
Preferencias de Institucicn y Situacion de Trabajo (7)
Fispuests | — Seleccione — v]‘
Allegados
Es necesario completar este campo para confirmar
Ultima confirmacion: 19/10/2018 o
Guardar
Los campos marcados con (*) son
obligatorios.

Una vez que hayas actualizado tus datos,
presiena el botén "Confirmar™

En la cual se debe seleccionar la Situacion de Trabajo si se Trabaja, No Trabaja o decide No contestar. Solo se pide otro campo en
caso de que se trabaje y estas son las horas laborales a la semana. Al finalizar se Guarda(2).

Datos laborales

Situacion laboral %
Situacion de Trabajo (%)

Trabaja ~

Horas de trabajo semanales

Mas de 20 y hasta 35 horas v

Guardar

Tecnologia

En la pantalla principal de Tecnologia(1), nos encontramos con:

Mis datos personales

Tus datos no estan vigentes. Si tenés algiin dato para actualizar modificalo. Para finalizar, hayas o no realizado cambios,
debés presionar el boton "Confirmar” para indicar que estan actualizados.

Domicilio

Datos de contacto

Estudios

Datos laborales Tecnologia o o

Datos de salud

Disponés de PC %

Preferencias de Institucidn y ¢ Tenés PC o notebook propia? (*)
Propuesta

Allzgados l — Seleccione — vl

Es necesario completar este campo para confirmar
¢ Tenés FPC o notebook compartida con otros integrantes de tu familia? (%)

Ultima confirmacian: 19/10/2018

I -- Seleccione -- Vl
Los campos marcados con (%) son Es necesario completar este campo para confirmar
abligatorios.
Una vez que hayas actualizado tus datos, Accedés a Internet %

presiond el botén "Confirmar™.

¢ Tenés conexion a Internet? (%)

I - Seleccione -- VI

Es necesario completar este campo para confirmar
i Tenés datos moviles? (*

I -- Seleccione - VI

Es necesario completar este campo para confirmar

oz
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En la cual hay que contestar simples preguntas con un Si o un No, tales como:

¢ Tenés PC o notebook propia?(*)

¢ Tenés PC o notebook compartida con otros integrantes de tu familia?(*)
¢ Tenés conexion a Internet?(*)

¢ Tenés datos moviles?(*)

Al responder, se presiona Guardar(2).

Mis datos personales
Domicilio : Tus datos no estan vigentes. Si tenés algin dato para actualizar medificalo. Para finalizar, hayas o no realizado cambios,

Dates de contacto debés presionar el boton "Confirmar™ para indicar que estan actualizados.

Estudios

Dates laborales Tecn0|0gia Guardar

Tecnologia

Disponés de PC 4

Dates de salud

Preferencias de Institucion y

éTenés PC o notebook propia? (%)
Propuesta

Allegades st v

¢ Tenés PC o notebook compartida con otros integrantes de tu familia? (*)

. No -
Ultima confirmacion: 1910/2018
Los campos marcados con (*) son
obligatorios Accedés a Internet %
Una vez que hayas actualizado tus datos ¢ Tenés conexion a Internet? (%)
presiond el botén "Confirmar™ -
Si v

¢ Tenés datos maviles? (%)

Si v

Guardar

Datos de salud

Ahora pasando a la pantalla de Datos de salud(1):

Mis datos personales
Domicilio [ I Tus datos no estan vigentes. Si tenés algin dato para actualizar modificalo. Para finalizar, hayas o no realizado cambios,

Datos de contacto debés presionar el boton "Confirmar” para indicar que estan actualizados.

Estudios
Datos laborales DatOS de Salud o o
Tecnologia

Diios do s '
Preferencias de Institucidn y Cobertura de salud (%)
SIS I Como afiliado voluntario (a obra social o prepaga) vl
Allegados

¢Usted posee algln tipo de discapacidad? (%)

, (N -
Ultima confirmacion: 19/10/2018

Es necesario completar este campo para confirmar
Los campos marcades con (%) son

abligatorios.

o Guardar

Una vez que hayas actualizado tus datos,
presiond el botén “Confirmar™.
Se deben responder una simples preguntas tales como:

o Tipo de Cobertura de salud.(*)
o ;Usted posee algun tipo de discapacidad?(*)

En caso de poseer una discapacidad se le preguntara cual es y si necesita ayuda o acompafiamiento en su ingreso a la
universidad.
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iUsted posee algin tipo de discapacidad? (%)

si v

Es necesario completar este campo para confirmar
& Cual?

iMNecesita ayuda o acompaniamiento en su ingreso a 1a universidad?

— Seleccione -- ~

Al finalizar se deben Guardar(2) los datos cargados.

Preferencias de Institucion y Propuesta

En Preferencias de Institucion y Propuesta(1), se pide seleccionar tildando algunos datos de interés para conocer mas sobre el
alumno, entre ellos:

¢Cémo conociste la UTN BA?

Otras inscripciones.

Motivos por los que elegiste esta Institucién educativa.
Motivos de mayor peso en tu eleccion de Propuesta.

Al finalizar se hace clic en el botén Guardar(2).

Mis datos personales + Confirmar
Diomicilio Tus datos se encuentran vigentes. De todas maneras, si tenés algin dato para modificar, no olvides presionar el boton
"Confirmar” al finalizar para indicar que se encuentran actualizados.
Diatos de contacto
Estudios
Dt abeeatie Preferencias de Institucion y Propuesta o o
Tecnologia |

Datos d I - .
it ;Co6mo conociste la UTN BA?

Preferencias de Institucicon y
Propuesta [ Internet/Pagina de la Facultad

Allegados [ Afravés de amigos/familiares
[ Afravés de la escuela/profesores
[ Informacion Impresa (Folletes, Revistas)
Ultima confirmacién: 14/112/2020 [l Redes Sociales
O otro

Los campos marcados con (*) son

obligatorios.

Otras inscripciones
Una vez que hayas actualizado tus datos.

resi - An " " ol 2 i . .
presiona el betan "Confirmar”. O ;Estas inscripte para ingresar a ofra universidad?

Motivos por los que elegiste esta Institucion educativa

[ Por el prestigio

[ Por recomendacion de otros estudiantes / graduados
O Por recomendacion de amigos / familiares

O Por el sistema de ingreso

[ Porque es publica y gratuita

[ Buen nivel de educacion

[ Por recomendacion de docentes de la escuela

[ Por su cercania a mi domicilio

[ Ofros

Motivos de mayor peso en tu eleccion de Propuesta

[ Sugerencia del nicleo familiar

[ Reconocimiento social

[ Rapida insercion laboral

[ Por conviccién e interés en la carrera

[ Tengo familiares ingenieros/as

[ Para tener una buena situacion economica

[ Deseo mejorar 13 calidad de vida de |as personas
[ Porgue es |3 profesion que quiero ejercer

[ Ofros

Allegados

Para finalizar entramos en la opcion de Allegados, y visualizamos:
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Mis datos personales

Domicilio o Tus datos se encuentran vigentes. De todas maneras, si tenés algin dato para modificar, no olvides presionar el botén

"Confirmar” al finalizar para indicar que se encuentran actualizados.
Datos de contacto P 9

Estudios
Datos laborales A”egados o

Tecnologia _ s
Apellido y nombres Relacidn

Datos de salud

Preferencias de Institucidn y Apellido, Nombre Otro o

Propuesta

Allegad
Agregar aegado | 2 )

Ultima confirmacion: 14/12/2020

Los campes marcados con (*) son
obligatorios.

Una vez que hayas actualizado tus datos
presiona el boton "Confirmar™

Donde podemos Agregar Allegados(2), que nos lleva a la pantalla:

Allegados

Datos del allegado ¥

Relacion (*)

-- Seleccione -- ~
Apellido (%) Nombres (%)
Telefono Email

Nivel de estudios

-- Seleccione -- A

Actividad laboral

-- Seleccione -- v

Domicilio Y

Calle
Namero Piso Departamento Unidad

Localidad
Argentina v

Selecciona el paiz y fipes las primeras lstras de la localidad buscads para ver una lista de opciones. También podés usar |a blsqueda avanzada.

Blsgueda avanzada

Caodigo Postal Barrio

Buscar codigo postal

Que nos permite cargar los Datos del Allegado tales como:

Relacién.(*)
Apellido.(*)
Nombres.(*)
Teléfono.

Email.

Nivel de estudios.
Actividad laboral.
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Y también cargar datos en Domicilio:

Calle.

Numero.

Piso.
Departamento.
Unidad.
Localidad.
Codigo Postal.
Barrio.

© Elcampo de Localidad, utiliza la misma funcionalidad que en el Dato Personal de Domicilio, una de las primeras secciones.

Al Guardar, podemos Eliminar o Editar(3) en la pantalla de Allegados.

Si se termind de completar todos los datos, puede hacer clic en el botén Confirmar(2), y asi tener tus datos confirmados. Si se han
cargado correctamente, aparecera el siguiente mensaje:

Mis datos personales

i 0 Los datos han sido confirmados.
Datos de contacto
Estudios
Datos laborales DatOS de sa |Ud Guardar
Tecnologia

patos do salud A
Preferencias de Institucion y Cobertura de salud (%)
Propuesta Como afiliado voluntario (a obra social o prepaga) v
Allegades

¢Usted posee algln tipo de discapacidad? (%)

. MNo v
Ultima confirmacion: 14/12/2020

Los campos marcados con () son

obligaterios

Una vez que hayas actualizado tus datos,
presiond el botén "Confirmar”.

En las siguientes pantallas podremos ver como nuestros datos estan vigentes:

Tus datos se encuentran vigentes. De todas maneras, si tenés algiin dato para modificar, no olvides presionar el boton
"Confirmar” al finalizar para indicar que se encuentran actualizados.

& Dicho ésto jdamos por culminada la explicacion!
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