UTN.BA

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.

Ubicacioén en el sistema

Autogestion >> Tramites >> Mis datos personales.

Iniciar sesiéon

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

B Sino sabe como hacer esto o tiene dudas al respecto puede leer el manual déAcceso 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 opcion Tramites y en ella conseguimos Mis datos personales:

UTn B g Hm L CARLOS ALBERTO JIMENEZ FERRER ~
L]

A B T s o Ak Propuesta Ingenieria electronica v
FAGULTAD REGIONAL BUENOS AIRES
Inscripcion a Materias Inscripcion a Examenes Reportes - Tramites = Noticias Perfil: Alumno -
Mis datos personales
Bienvenido/a CARLOS ALBERTO JIM™ ... ccin

Solicitar Constancias y Certificados

Periodos lectivos Encue Preinscripcidn a Propuestas Inscripdones

Ingenierias Anual Solicitar Certificacion B e o

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

= Inicio: 01/04/2020

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

= Inicio: 01/03/2020

s Finalizacian- 31/M03/2071

onvocatorias a Becas ay materias que ne aparecen en la grilla
C 1t B H i€ la grill
porgue no tienen horario asignado

Enero - Abril

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


https://docs.frba.utn.edu.ar/books/mu---guaran%25C3%25AD/page/acceso-a-autogesti%25C3%25B3n
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2020-12/Yg2ELlrb0FIEPzia-DP1.jpg

Datos personales

Datos principales

Tipa Himem de

Documento Macional de idanica

Gnern

HOmero de CUIT/CULL {sin guiconac) [+

Situacién familiar

Estado ohl (4]

Sokera b4

Caniidad de hijos |*)

Mo Bana A

2Exidc unide de hecho? i1

Cantidad ds familisras a oargo [*)

| — Sdlaecions — w |

Es nicisana comphar st tampo para confinma

Situssdon de tu padrs {*) Abupsion da tu madrs i+

o o |
Pasaporte
Fais amisor Momeno de Pasaparin
Selocio A

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

« Confirmar

Tus datos no estan vigentes. Si tenés algun dato para actualizar modificalo. Para finalizar, hayas o no realizado cambios,

debés presionar el boton "Cenfirmar” para indicar que estan actualizados.

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

Mis datos personales

Domicilio

Datos de contacto

Estudios

Financiamienio

Datos laborales

Tecnologia

Idiomas

Datos de salud

Preferencias de Institucion y
Propuesiz

Allegados

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

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

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

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

Inscripcidn a Materias Inscripcidn a Exdmenes Reportes - Noticias Perfil: Alumno -
Mis datos personales

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

Datos de contacto

Estudios

Datos laborales Dom ICI I |O o o
Tecnologia

Domicilio Actual (durante el periodo de clases) Y
Datos de salud
Preferencias de Institucion y Calle (%)
Fiopte= Corrientes Av
Allegados

Numero (%) Piso Departamento Unidad

1438 6 B

Ultima confirmacion: 19/10/2018

Localidad (%)
Los campes marcados con (%) son x
Caba - Ciudad Autdnoma De Buenos Aires, Argentina

obligatorios
Una vez que hayas actualizado tus datos Bisqueda avanzada
presiona el boton "Confirmar” Cédigo Postal (%) Barrio (%)

1009 Buscar codigo postal San Nicolas
o

A continuacién, se deben llenar los siguientes campos:

Calle.(*)
Numero.(*)

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

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

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

o también te permite hacer una blusqueda 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
blsqueda.

4 Es necesario colocar una Localidad antes de buscar unCédigo 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

Es necesario completar este campo para confirmar

Nimero (%) Piso Departamento Unidad

L]

Es necesario completar este
campo para confirmar

Localidad (%)

Argentina v

E= necesario completar este campo para confirmar
Selzccions el pals y tiped las primeras letras de |3 locslidad buscsds pars ver una fsta de opoiones. También podés ussr |a busgueds awanzada.

Bisqueda avanzada

Codigo Postal (%) Barrio (%)
[:] Buscar codigo postal
Es necesario completar Es necesario completar este campo para confirmar

este campo para confirmar

Guardar

Datos de contacto

Al ingresar en la pantalla nos encontraremos con:

Mis datos personales

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

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

Estudies

Datos laborales Datos de contactoo

Tecnologia .
Tipo Contacto
Datos de salud

Preferencias de Institucion y E-mail principal ca @gmail com Cambiar

Propuesta

Allegados Agregar contacio o

Ultima confirmacion: 19/10/2018

Los campos marcados con (*) son
obligatorios.

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

& Se puede apreciar que en esta pantalla, comparandola con la imagen de la pantalla inicial, eDato Personal Domicilio, ya no
esta en rojo ya que se cargaron los datos.

En esta operacion podemos cargar distintos tiposDatos 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 botérAgregar 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 Tus datos no estan vigentes. Si tenés algun dato para actualizar modificalo. Para finalizar, hayas o no realizado cambios,

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

Estudios

Datos laborales Datos de contacto

Tecnologia

Datos de salud Contacto

Preferencias de Institucion y Tipo (%)

FepEsE — Seleccione — v
plleadcs — Seleccione --

Email Secundario

Otros Contactos

Ultima confirmacion: 19/10/2018 Teléfono Celular

Teléfono Familiar
Los campos marcados con (%) son Teléfono Fijo

obligatorios Telefono Laboral

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

# Al agregar los datos, se hace clic enGuardar para aplicar los cambios oVolver 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

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

Agregar contacto

Estudios

Ingresando en Estudios visualizamos:

Mis datos personales

Guardar Volver

Domicilio Tus datos no estan vigentes. 8i tenés algin dato para actualizar modificalo. Para finalizar, hayas o no realizado cambios,

Datos de contacto

Datos laborales Estudios

Tecnologia
Datos de salud

Preferencias de Institucion y

Propuesta Agregar estudio

Allegados

Ultima confirmacién: 19/10/2018

Los campos marcados con (*) son
obligatorios

Una vez que hayas actualizado tus datos,
presiona el baton “"Confirmar”

Al hacer click enAgregar estudios, visualizamos:

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

No has ingresado datos de estudio.
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Mis datos personales

Tus datos no estdn vigentes. Sitenés algin 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

Datos laborales Estudios

Tecnologia

P Carga de datos de estudio

Preferencias de Institucion y Nivel (%)
Bioplie=ia — Seleccione -- v
Allegados -- Seleccione --
No hizo estudios
Primario
Ultima confirmacién: 19/10/2018 Superior
Universitario
Les campos marcados con (*) sen Posgrado
obligaterios Desconoce

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

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

Institucion/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 enGuardar para aplicar los cambios oVolver si se quiere salir sin guardar.

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

Nivel Institucion / Colegio Titulo

Secundario Los Arcos Bachiller n n

Financiamiento

En esta pantalla, deberemos cargar los siguientes datos:

Financiamiento

¢ Como costeas tus estudios?

[CJ Con el aporte de familiares

[C] Con planes sociales

[[] Con el aporte de mi empleador
[C] Con beca

[ Otra fuente

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

Describi la otra fuente

Si elegimos la opcion 'Con beca", se desplegaran nuevos datos para completar: 'Fuente de la beca"y "Tipo de beca":

Con baca
[ Otra fuente

Fuente de la beca 1
[ Beca/Descuento UTN FRBA

[ Universitaria externa
[ Macional

) Provincial

J Municipal

) Internacional

O Ofra

Tipo de beca 7

[J De ayuda econdmica
[ De contraprestacion de servicios
[ De investigacion

Guardar

En este Ultimo meny, en el caso de elegir la opcion "De ayuda econémica”, se desplegaran mas datos para completar:

Tipo de beca 1

De ayuda econdmica
[ De contraprestacion de servicios

[ De investigacion

Tipo de ayuda econémica 1

[ Transporte

[ Efectivo

[ Fotocopias
[ Habitacional
O Comeadaor

Guardar

Datos laborales

En Datos Laborales(1) veremos la siguiente pantalla:


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-05/tXHyrkPbSQXEODOr-image-1622230070559.png
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-05/PaLmRj7S8R7M96zg-image-1622230732055.png
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-05/znH9NF4SpNhJd5gu-image-1622230991344.png

Inscripcion a Materias Inscripcion a Examenes Reportes = Tramites Noficias Perfil: Alumno -

Mis datos personales
Domicilio i 1 Tus datos no estan vigentes. Si tenés algin dato para actualizar modificalo. Para finalizar, hayas o no realizado cambios,

Datos de contacto . 4 debés presionar el boton "Cenfirmar” para indicar que estan actualizados.

Estudios

Datos laborales @) o=
Tecnologia
D Situacion laboral T,
Preferencias de Institucion y Situacion de Trabajo (%)
RIS ‘I — Seleccione - ..]|
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
presiona el botdn "Confirmar”

En la cual se debe seleccionar laSituacion 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 Guardar

Situacion laboral L
Situacion de Trabajo (%)

Trabaja v

Horas de trabajo semanales

IMas de 20 y hasta 35 horas v

Guardar

Tecnologia

En la pantalla principal de Tecnologia(1), nos encontramos con:
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https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2020-12/ayAaluyRlOd6QQDG-image-1607972583228.png

Mis datos personales

Domicilio & '\._ Tus datos no estan vigentes. Si tenés algin dato para actualizar modificalo. Para finalizar, hayas o no realizado cambios,
i debés presionar el boton "Confirmar” para indicar que estan actualizados.

Datos de contacto

Estudios

Datos laborales Tecnologia o o
:

Datos de =alud DISpOI"IES de PC :

Preferencias de Institucion y

¢ Tenés PC o noteboock propia? (%)
Propuesta

I — Seleccione — VI

Allegados

Es necesario completar este campo para confirmar
;. Tenés PC o notebook compartida con otros integrantes de tu familia? (*)

Ultima confirmacion: 19/10/2018

l -- Seleccione - VI
Los campos marcados con (%) son Es necesario completar este campo para confirmar
obligaterios.
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 -- Vl

Es necesario completar este campo para confirmar

o Guardar

En la cual hay que contestar simples preguntas con unSi o unNo, 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 presionaGuardar(2).

Mis datos personales

Domicilio 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 estén actualizados.

Estudios

Datos laborales Tecn0|0g ia

. , l
Datos de salud Disponés de PC ]

Preferencias de Institucion y

i Tenés PC o notebook propia? (%)
Propuesta

Allegados S v

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

o No v
Ultima confirmacion: 19/10/2018
Les campes marcados con (%) son
obligatarios. Accedés a Internet K
Una vez que hayas actualizado tus dates, ;Tenés conexién a Internet? (%)
presiona el botén "Confirmar”. .

Si ~

¢ Tenés datos maéviles? (%)

Si ~

Guardar

Datos de salud

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

Domicilio

Datos de contacto

Estudios

Datos laborales

Tecnologia

Datos de salud

Preferencias de Institucion y
Propuesta

Allegados

Ultima confirmacién: 19/10/2018

Les campos marcados con () son

obligatorios

Una vez que hayas actualizado tus datos,

presiona el boton "Confirmar™

Datos de salud o

Datos de salud

Cobertura de salud (*)

[ Como afiliado voluntario (a obra social o prepaga)

¢Usted posee algun tipo de discapacidad? (%)

[No v

Es necesario completar este campo para confirmar

Se deben responder una simples preguntas tales como:

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

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

oz
1

1

o Guardar

En caso de poseer una discapacidad se le preguntara cual es y si necesita ayuda o acompafiamiento en su ingreso a la

universidad.

¢ Usted posee algun tipo de discapacidad? (%)

Si

W

Es necesario completar este campo para confirmar
JCual?

¢ Mecesita ayuda o acompafiamiento en su ingreso a Ia universidad?

-- Seleccione --

W

Al finalizar se debenGuardar(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:

¢Coémo conociste la UTN BA?
Otras inscripciones.

Motivos por los que elegiste esta Institucion educativa.
Motivos de mayor peso en tu eleccién de Propuesta.

Al finalizar se hace clic en el boténGuardar(2).
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Mis datos personales

Domicilio
Datos de contacto

Estudios

" Confirmar

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

Datos Isborates Preferencias de Institucion y Propuesta o o

Tecnologia |

Datos de salud

Preferencias de Institucion y
Propuesta

Allegados

Ultima confirmacion: 14/12/2020

Los campos marcados con (*) son
obligatorios.

Una vez que hayas actualizado tus dates,
presiona el botdn "Confirmar”.

Allegados

iComo conociste la UTN BA? Y

[ Internet/Pagina de la Facultad

[ Atraves de amigosifamiliares

[ Através de la escuela/profesores

O Informacion Impresa {Folletos, Revistas)
[ Redes Sociales

O otro

Otras inscripciones %

[ jEstas inscripto para ingresar a ofra universidad?

Motivos por los que elegiste esta Institucién educativa Y

] Por el prestigio

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

O Por el sistema de ingreso

[ Porque es publica y gratuita

[J Buen nivel de educacicn

[J Por recomendacion de docentes de la escuela

[ Por su cercania a mi domicilio

O Otros

Motivos de mayor peso en tu eleccién de Propuesta %

[ Sugerencia del nicleo familiar

[ Reconocimiento social

[ Rapida insercién laboral

[J Per conviccion e interés en la camrera

[ Tengo familiares ingeniercs/as

[J Para tener una buena situacion econdmica

[[] Dez=o mejorar |a calidad de vida de |as personas
[ Porgue es la profesion que guiero ejercer

[ Otros

Para finalizar entramos en la opcién deAllegados, y visualizamos:

Mis datos personales

Domicilio

Dates de contacto
Estudios

Datos laborales
Tecnologia

Datos de salud

Preferencias de Institucion y
Propuesta

Allegados

Ultima confirmacion: 14/12/2020

Los campos marcados con (%) son
obligatorios

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

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

Allegados o

Apellido y nombres Relacion

Apellido, Nombre Otro

Agregar allegado o

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

Datos del allegado

Relacion (%)

-- Seleccione -- v

Apellido (%)

Telefano

Nivel de estudios

— 3eleccione --

Actividad laboral

-- Seleccione --

Domicilio

Calle

NOmero Piso

Localidad

Argentina v

Seleciond el pais y tiped las primeras |etras de |3 localidad buscada para ver una lista de opciones. También podés usar |3 blisgueds avanzada.

Blsqueda avanzada
Codigo Postal
Buscar codigo postal

Que nos permite cargar losDatos del Allegado tales como:

Relacion.(*)
Apellido.(*)
Nombres.(*)
Teléfono.

Email.

Nivel de estudios.
Actividad laboral.

Y también cargar datos enDomicilio:

Calle.

Numero.

Piso.
Departamento.
Unidad.
Localidad.
Cédigo Postal.
Barrio.

Nombres (%)

Email

Departamento

Barrio

Unidad

0 El campo deLocalidad, utiliza la misma funcionalidad que en elDato Personal de Domicilio, una de las primeras secciones.

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


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2020-12/Eo6vuwFCTZYrLCrG-image-1607974563268.png

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

Domicilio o Los datos han sido confirmados.
Datos de contacto

Mis datos personales

Estudios
Datos laborales Datos de salud Guardar
Tecnologia

Patos de salud "
Preferencias de Institucion y Cobertura de salud (*)
Propuesta Como afiliado voluntario (a obra social o prepaga) v
Allegados

¢Usted posee algun tipo de discapacidad? (*)

c No ~
Ultima confirmacion: 14/12/2020

Les campes marcados con (%) son

obligatorios.

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

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

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.

# Dicho ésto jdamos por culminada la explicacion!

“ORevision #13
* Creado 12 noviembre 2020 12:31:10 por Carlos Jimenez
/' Actualizado 29 mayo 2021 16:29:43 por Maria Cérdoba


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2020-12/xRKt78J3buy05sga-image-1607973513080.png
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