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Presentacion

Lina Marcela Valencia Mejia

Coordinadora de la Unidad de Educaciéon Virtual ITM

La Unidad de Educacion Virtual se configura como un area transversal a la institucion, que
acompania y facilita procesos (ensefianza -aprendizaje, capacitacion y recursos digitales) para
atender y responder a las necesidades, intereses, retos y desafios de la comunidad académica
en el uso y apropiacién de las TIC.

Por esta razon, pone a disposicion las siguientes instrucciones académicas y técnicas, que
son la base de ingreso a la plataforma y su desempefio en esta; sin embargo, el éxito de su
aprendizaje esta en su interés, como estudiante responsable, y en el acompafiamiento de un
tutor que dé las recomendaciones de participacion en los diferentes contenidos académicos y
actividades del curso.

Cada parte de este instructivo requiere de su practica permanente y constante, con el fin de
aprovechar al maximo los beneficios de la plataforma. De esta manera, el ingreso constante
a esta se convierte en la clave para lograr el mejor desempefio y el alcance de los
objetivos propuestos.

iMUCHOS EXITOS EN SU PROCESO DE
APRENDIZAJE!
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Metodologia de los cursos virtuales que apoyan
las clases presenciales

En la modalidad presencial del ITM se dispone de herramientas digitales de apoyo para facilitar
algunos procesos de formacion; en ese sentido, los cursos que encontrara en esta plataforma
serviran a estudiantes y docentes para gestionar parte del desarrollo curricular de sus
asignaturas presenciales. A continuacién, presentamos algunas caracteristicas de esta estrategia:

Haga clic en cada numero de la siguiente imagen y revise cuales son:
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Tips

académicos

para el desarrollo
de su asignatura
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Recomendaciones técnicas iniciales

Con el fin de facilitar la navegacion en la plataforma tenga en cuenta los siguientes
requerimientos técnicos:

¢Qué navegador usar?

Por estabilidad en la configuracion y funcionamiento de la plataforma preferiblemente navegue
a través de Google Chrome o Mozilla Firefox.

Sincronizacién del reloj

° Tenga en cuenta la hora del servidor para presentar una
actividad, ya que de acuerdo con esta hora, funciona el
G tiempo programado para las pruebas, y no con el reloj de su
computador.

Para revisar el reloj del servidor, dirijase al menu desplegable (1)

del lado superior derecho, haga clic en la opcién area personal
(2) y, por ultimo, ubique el reloj en el bloque derecho (3), si no

visualiza este bloque, haga clic en el botén morado (4).

O
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Ingreso a la plataforma

1. Digite en la barra de direcciones del navegador web la siguiente direccion:
cvirtual.itm.edu.co.
Recuerde que es sin triple “W” al inicio de la direccién.

2. Hagaclic en el botén acceder, ubicado en la parte superior derecha.

cvirtual.itm.edu.co

3.  Digite sunombre de usuario y su contrasefia, de acuerdo con las indicaciones de la
pantalla de inicio o la informacién enviada a su correo.
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La Navegacion

La navegacion en la plataforma y en el curso que usted estudiara durante el semestre
académico es fundamental, pues del correcto uso de esta y los elementos que la componen
depende en gran medida su desempefio, los resultados que obtenga en su asignaturay el grado
de satisfaccion con las asignaturas presenciales apoyadas por TIC. Mientras mas familiarizado
esté con la plataforma, mas facil sera la visualizacién de los contenidos, la comunicacién con
su docente y la realizacién de las actividades.

¢COmo se navega en la plataforma?

Al ingresar a la plataforma cvirtual.itm.edu.co, se encontrara con la siguiente informacion:

Ment izquierdo: se despliega de las 3 lineas horizontales en la esquina superior izquierda. Ahi
encuentra el Calendario, Certificados, Mis cursos activos, Blog (7).

Mensajes: enviados por otros usuarios vinculados a la plataforma (2).
Vista general de curso: se visualizan los cursos matriculados y activos (3).

Menu derecho: se despliega del boton en forma de media luna, en la parte central del bloque
y se encuentran opciones como usuarios en linea, reloj, archivos privados, eventos préximos,
entre otros (4).

N
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¢Como se navega el curso?

Los cursos en cvirtual pueden verse con diferentes disefios, dependiendo de la necesidad y
gestion que haga el profesor con el aula, asi que puede encontrar presentaciones distintas, pero
igual de utiles. Desde la Unidad de Educacion Virtual sugerimos la siguiente estructura para los
cursos que acompafan la presencialidad.

Ingrese a sus cursos, ya sea por el menu izquierdo en mis cursos activos (1) o dando clic sobre
el recuadro de la asignatura que aparece en Vista General del curso (2).

Inicio de curso

Se hace especial énfasis en este tema porque es la introduccion a su curso. Alli encontrara la
siguiente informacion fundamental para dar comienzo a su asignatura:

El nombre de la asignatura a estudiar (1).
Competencia: de acuerdo con el microcurriculo (2).

Los datos bdsicos de su asignatura: duracién, nombre del docente, correo del docente (3).

k




Instructivo plataforma
cvirtual.itm.edu.co

Foro de dudas

Participe en él haciendo preguntas sobre las actividades y tematicas que esta estudiando,
seguro seran utiles las respuestas para los otros companieros.

(@ Foro de dudas )

Tema o Unidad: en cada tema, encontrara 2 secciones

Recursos, medios y herramientas: donde el docente ubicara los recursos de aprendizaje, las
instrucciones y los elementos importantes de ese conocimiento para su quehacer profesional.
Puede encontrar documentos de lectura, videos, enlaces de internet, archivos en PDF, podcast
y demas formatos utiles para la presentacion de contenidos.

Actividades: encontrara la fecha, porcentaje evaluativo, objetivo, instrucciones, recursos y
referencias de cada actividad. Puede encontrar: tareas tipo consulta o taller, juegos, foros,
cuestionarios, actividades interactivas, entre otros.

10
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Edicion del perfil

En el uso de plataformas digitales la edicion del perfil cobra mucha importancia, pues hace
parte de su identidad digital y hace parte de su presentacion personal en estos sistemas. Por

favor realice los siguientes ajustes:

/Abra el menu superior derecho y luego haga clic en la opcidn Perfil.

Luego ubiquese en la pestafia detalles o en el icono de piiidn y dé clic

en la opcidn editar perfil para realizar cambios.

Perfil de usuario

Area personal Perfi

5o
& - N =
i Cursos Detalles

=== Editar perfil
Detalles de usuario

*+* Cambiar contrasena

*** Idioma preferido e x
Editar perfil
=+ Configuracién del foro " =
i B . Direccién de correo
*** Configuracién del editor s -
sandraarias@itm.edu.co (Visible para
Preferencias de calendario otros participantes del curso)
*** Preferencias del banco de contenidos
=+ pPreferencias de mensajes Pais

. N ) Colombia
**+ preferencias de notificacion

Detalles del curso

Perfiles de curso

Actividad de accesos
Primer acceso al sitio
Wednesday, 30 de Novem
2022,1e:19 (1dia 21 horas)
Ultimo acceso al sitio
Friclay, 2 de December de
(5 sequndos)

App para dispositivos

Caodigo QR para el accesc

Después de realizar los pasos anteriores, tenga en cuenta la siguiente informacion para editar

el perfil.

La informacion personal

suministrada aqui se extrae
— i del Sistema de Informacion

Académico (SIA), por lo tanto no
| puede ser modificada, ya que asi
Permitir que s6lo otros participantes del curso vean mi direccién de correo ¢ es como eSta’ matriculadO/a en Ia

o[ ] Institucion.

Medellin

Colombia B

En este campo puede agregar
una descripcion de su perfil para

‘ Zona horaria del servidor {(América/Bogotd) & |

Descripeion

resaltar aspectos que desee que

‘ conozcan sus compaiieros de

clasey su docente.

1
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¢Como agregar la fotografia de perfil?

1. Despliegue el contenido de la opcién Imagen de usuario.

2. Hagaclic en alguno de estos iconos, los cuales corresponden a la opcién de Agregar.

3. Haga clic en Subir un archivo (1) y luego en Seleccionar archivo (2).

O
9
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4.  Dirijase a la ubicacién donde esta alojado el archivo de la fotografia que insertara,

seleccidénela y dé doble clic en esta o haga clic en el bot6n Abrir.

& Abrir

s « 4 &=l » Esteequipo * Imagenes w ] £ Buscar en Imagenes

Qrganizar = Mueva carpeta

~
v 3k Acceso rapid

I Escritori #
* Descarg #

E] Docume #

Album de Imagenes Foto_perfil

= Imdgen: « camara guardadas

Documente
Elementos
Instructivo

Links
@ CneDrive

v @ OneDrive- it

Archivos de
v

~ 3

MNombre: v| Todos los archivos e

5.  Revise que se haya adjuntado el archivo y luego haga clic en Subir este archivo.

13
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6.  Verifique que la fotografia que adjunté cumpla con las caracteristicas requeridas
(foto documento, que su rostro esté en posicion vertical, no exponer partes de su
cuerpo desnudo, no fotografias insinuantes o iconos y mascotas). Cuando termine de
actualizar su perfil, proceda a hacer clic en el botén Actualizar informacidn personal.

ASI SE VERA SU PERFIL UNA VEZ HAYA
INSERTADO LA FOTOGRAFIA.

Area persona Perfil

Cursos Detalles

LSC | - Adquisicién de la Lengua

menzé el: Wednesday, 3 February 202

ajustes 05/02/2021

Estljénte
I™

Esta imagen fue usada como ejemplo, asegurese de subir una foto real, de acuerdo con los
requisitos anteriormente mencionados.
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Una vez haya insertado la fotografia, proceda a cambiar la contrasefia.
¢Como cambiar la contraseia?

1. Para cambiar la contraseiia ingrese por el icono de usuario (1) en la parte superior
derechay dé clic en Perfil (2).

2. En el engranaje que aparece al lado del nombre de usuario (3), dé clic en Cambiar
contrasena.

3.  Digite la contrasefia actual y la nueva contrasena. Dé clic en Guardar cambios.

NMombre de usuario

2 24 i T
Contrasefia actual O
Nuewva contrasefa @
Nueva contrasefia (de nuevao) ()

Guardar cambios Cancelar

x £ ? £
En este formulario hay campos abligatorios (U |
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Comunicaciones

La plataforma ofrece tres recursos para establecer la comunicacion entre el docente-tutor y los
estudiantes: mensajeria, foros y chat.

El uso que cada uno de estos tiene depende del objetivo que se quiere lograr.

Mensajeria

La mensajeria se asemeja al servicio que ofrece un correo electrénico y sirve para establecer
una conversacion privada entre el docente y el estudiante. Por esto, su uso se recomienda
cuando se requiera comunicar como excusas médicas, calamidades domésticas o algun caso
puntual sobre una nota o cualquier otro asunto académico.

1. Dirijase al globo de texto en la parte superior derecha de la plataforma y haga clic en él.

2. Ubique la seccion Privado y en el buscador escriba el nombre de la persona a la que
desea enviarle el mensaje (tenga en cuenta que los usuarios a quienes les puedes
escribir deben estar matriculados en los mismos cursos que usted).

JTM®  Cvirtual /ﬂ ol@® -

Perfil de usuario

L £ contactos
Area personal Perfil
~ Destacados ()

1 Estudiante ITM

>
e
i Cursos Detalles
» Grupo (0]
LSC | - Adquisicion de la Lengua » Privado (0

Comenzé el: Wednesday, 3 February 202

Estud_iante > ajustes 05/02/2021 g e
IT™ L_/

Q
o~

16
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3. Seleccione la personay, en el cuadro de texto, escriba el mensaje que desea enviar,
luego dé enter o clic en enviar.

4.  Para saber si su mensaje fue respondido, puede revisar en la parte superior derecha,
donde aparecera un globo de texto con un circulo que contiene un numero rojo en el
interior, el cual indica cuantos mensajes nuevos tiene.

De igual manera, para que usted pueda responder el mensaje y continuar la conversacién con
su interlocutor, docente-tutor o compaiiero de curso, haga clic en el nombre de la personay le
saldra una caja de texto donde podra escribir otro texto. Para confirmar que el mensaje fue
enviado, verifique la hora y fecha en que lo envié.

17
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Participacion en un foro

Permite una comunicacion asincronica (no simultanea) entre todos los participantes del curso.
El docente puede configurarlo de acuerdo con su intencidn: si son calificables, si permiten la
subida de archivos, quiénes estan matriculados en él, fechas de inicio y finalizacion, entre otras
caracteristicas.

El principal foro que usted encontrara en su curso esta ubicado al inicio de su curso y se llama
Foro de dudas.

(@ Foro de dudas )

Este foro es para expresar cualquier duda, pregunta o comentario que tenga respecto a algun
tema de los planteados en la guia didactica, lecciones tematicas o, en general, sobre el curso.

Para participar en alguno de los foros que proponga su docente, debe realizar los siguientes
pasos:

1. Elija el foro en el cual desea participar. Luego, haga clic en este.

C@ Foro de dudas )

2. Hagaclic en el botén “Afadir un nuevo tema de debate” (1).

3. Resuma en cuatro palabras, maximo, el asunto (2) del tema que va a tratar.
4.  Redacte en este espacio el mensaje (3).

5. Unavez esté listo el mensaje, proceda a hacer clic en el botén Enviar al foro (4).

6.  Sirequiere adjuntar algun archivo a este foro, dé clic en Avanzado (5).

18
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S O
P
o

w_/

Luego se debe ir a la opcidn archivos y hacer clic en el icono hoja o también puede arrastrar el
archivo desde el explorador en la plataforma.

7. Una vez esté listo el mensaje, proceda a hacer clic en el botén “Enviar al foro”.

19
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8.  Una vez usted haya enviado su mensaje al foro, le saldra esta ventana emergente por
unos segundos, a través de la cual puede confirmar que su participacion fue afiadida
con éxito.

9.  Sirequiere editar el mensaje que acabd de enviar, dé clic en el asunto. En este caso fue
nombrado Prueba (usted debe recordar qué puso en este campo).

10. Luego haga clic en la opcion Editar y le saldran nuevamente los campos Asunto y
Mensaje donde podra cambiar el texto.

11.  Para finalizar, dirijase el boton Guardar cambios y dé clic en este.

Guardar cambios Cancelar

20
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12. Una vez haya enviado la participacion, le saldra la siguiente informacion:

. El asunto (1): aparecerd el que usted haya escrito (1).

. Comenzado por (2): el nombre de quien envié el mensaje. En este caso el suyo.

. Ultimo mensaje (3): aparecera el de la Gltima persona que intervino en dicho mensaje.
. Réplicas (4): es el nimero de veces que se ha participado o intervenido en el mensaje.
. Suscribir (5): por defecto, cuando se participa, la plataforma activa la suscripcion en

el foro con el fin de que le llegue notificacién de las participaciones en este. El color
morado es el que indica la suscripcidn. Si no quiere estar suscrito, puede dar clic en
ese mismo boton y le aparecera gris.

La netiqueta es una serie de normas que todo usuario que esté relacionado con el mundo de la
Internet deberia conocer y respetar. Se trata de hacer la convivencia y la comunicacién entre los
distintos usuarios —sean novatos o avanzados— facil y amena.

Netiqueta

Puede acceder a la netiqueta dando clic en este icono ubicado en la “Pagina principal”, de la
plataforma.

21
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Envio de tareas

Esta opcidn permite subir las actividades solicitadas por el docente. Puede ser en formatos de
video, audio, archivos en Word, Excel, Power Point y PDF, entre otros.

Para enviar una tarea debe realizar los siguientes pasos:

1. Haga clic en la actividad tarea, previamente creada por el docente

-—

Importante: tenga presente la fecha en que se debe subir la tarea, porque una vez se cumple el
limite de cierre, la plataforma no le permitira enviarla.

Lea detenidamente las indicaciones que su docente tutor le ha dejado para el desarrollo de la entrega.

2. Unaveztenga listo su archivo con la tarea realizada, haga clic en la opcion Agregar
entrega.

Tarea unidad 01

Monday, 5 de December de 2022, 00:00

m Monday, 12 de December de 2022, 00:00

Estado de la entrega

Estado de la No entregado
entrega
Estado de la Sin calificar

calificaciéon

Tiempo 6 dias 12 horas
restante

Ultima
modificacién

Agregar entrega

Todavia no has realizado una entrega.
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3. Hagaclic en el icono sefialado en rojo para adjuntar el archivo o arrastrelo desde el
explorador de Windows a la plataforma.

4.  Déclic enla opcion Seleccionar archivo.

23
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5.  Dirijase a la ubicacion donde esta alojado el archivo que insertara, seleccionelo y dé
doble clic en este o haga clic en el botén Abrir.

6.  Revise que se haya adjuntado el archivo y luego haga clic en Subir este archivo.

7. Una vez pueda visualizar el archivo que subid, dirijase al boton Guardar cambios.

24
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8. Cuando la tarea ha sido subida, le aparecera una tabla resumen con el estado de la
entrega y las opciones Editar entrega y Borrar entrega habilitadas por 30 minutos para

hacer cambios.

Presentacion de cuestionarios

Por medio de esta herramienta el docente evalta el aprendizaje de diferentes temas durante el
curso. Puede elegir, entre otros, cuestionarios con tres tipos de pregunta: opciéon multiple, falso/
verdadero y respuestas cortas. Cada intento es marcado y calificado y el profesor puede decidir
mostrar algin mensaje de realimentacion o las respuestas correctas al finalizar el examen.

¢Como se presenta un cuestionario?

1. Ubiquese en el icono de cuestionario y haga clic en este

Parcial #1 20%

[ Abrié: | Friday, 24 de September de 2021, 00:00

 Cierra: | Friday, 16 de December de 2022, 23:55

29
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Tenga en cuenta la fecha de apertura y cierre del cuestionario, porque una vez pasado
este tiempo, no tendra oportunidad de presentar el examen. En algunas ocasiones solo
aparece la fecha de cierre, esto es segun la configuracion que el docente le dé.

Tenga presente el nimero de intentos y el tiempo con el que cuenta para presentar la prueba.

Para comenzar a resolverlo, haga clic en este botén.

26
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5.  Alrealizar el paso anterior, sale un cuadro de didlogo en el cual se le pregunta si esta
seguro de comenzar, porque tiene limite de tiempo. Si esta seguro, haga clic en el
botén Comenzar intento.

ilmportante!
Para resolver el cuestionario tenga en cuenta la siguiente recomendacion:

Visualice las preguntas de manera vertical, es decir, hacia abajo y NO por los cuadros que
aparecen en la parte derecha, porque se corre el riesgo de que le quede faltando alguna
pregunta por responder.

21
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¢Como presento un cuestionario segun el tipo de pregunta?

La actividad o cuestionario permite que el estudiante rete su conocimiento a partir de la
respuesta a los enunciados planteados por el docente.

Los enunciados planteados estan clasificados en tres tipos de preguntas, de la siguiente
manera:

Seleccion Multiple

En este tipo de pregunta se plantea un enunciado para dar respuesta a la pregunta dada. Debe
hacer clic en la opcion u opciones que considere correctas, segun sea el caso.

Emparejamiento

En esta pregunta se hace clic en Elegir, para que se desplieguen los conceptos que se
relacionan con el enunciado. De estos, debe hacer clic en el concepto que considere correcto.

28
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Falso/Verdadero

En esta pregunta se presenta un enunciado y usted debe hacer clic en la opcion que considere
correcta para confirmar si es verdadero o falso.

6. Cuando haya terminado de resolver el cuestionario haga clic en el botén Terminar

intento.

7.  Sialntiene tiempo, puede regresar a terminar el cuestionario haciendo clic en Volver
al intento. Si usted esta seguro de terminar el cuestionario, haga clic en Enviar todo y
terminar. De esta manera dara por terminado el proceso de presentacion del cuestionario.

4
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8.  Siel docente lo ha configurado para que pueda conocer su nota al finalizar el
cuestionario, visualizara de esta manera la calificacion. Si el docente ha configurado la
prueba para que vea la nota mas tarde, debera ingresar de nuevo a la plataforma para
visualizarla.

Recomendaciones técnicas finales

Cambiar la contrasena

Cambie su contrasena una vez ingrese a la plataforma para evitar suplantacién de personas
allegadas a usted que conozcan su documento de identidad y que, por una u otra razén, se
enteren de su usuario y contrasefia.

Haga clic aqui para ir al tema ;Cémo cambiar la contraseia?
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Tomar un pantallazo: ;¢como hacerlo?

En caso de que la plataforma presente algun error, la recomendacion es que tome un pantallazo
como la evidencia que luego le servira para enviarla a su docente-tutor y este pueda tomar una
decision acerca de permitirle presentar nuevamente una prueba o subir una tarea o cualquier
otro tipo de actividad evaluativa.

Para tomar un pantallazo, realice los siguientes pasos:
1. Ubiquese en el lugar donde se presenté el error.

2. Dirijase al teclado de su computador y presione la tecla “Impr Pant PetSis”, ubicada en
la parte superior derecha.

3.  Abrauna hoja de Word y presione “Control+V o clic derecho pegar”, luego guarde
el archivo con un nombre que identifique facilmente de lo que se trata el error.
Ejemplo: “Error en plataforma al presentar el examen final”. Finalmente, proceda a
enviarlo al equipo de Gestion Curricular de la Unidad de Educacién Virtual a través del
correo educacionvirtual@itm.edu.co con todos sus datos personales completos y la
descripcion del error.
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Soporte técnico y contactenos

La Unidad de Educacioén Virtual cuenta con un equipo de Gestion Curricular que le brindara los
servicios necesarios para solucionar cualquier inconveniente de orden técnico y metodoldégico.

Tenga en cuenta que para las inquietudes de tipo académico debe contactarse directamente
con su docente tutor.

Encuentre el enlace a nuestras plataformas, nuestros horarios de atencion y las preguntas
frecuentes a través de nuestro micrositio web: https://www.itm.edu.co/unidad-de-educacion-
virtual/

\
L°A°JANFR\"AN"]

Unidad de Educacion Virtual ITM
educaciénvirtual@itm.edu.co
Tel: 604 460 07 27 EXT 5591 - 5592 - 5545
Campus Fraternidad:
Calle 54A No. 30 - 01, Barrio Boston
BLOQUE L - OFICINA 202.
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