BASES DE LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA COBERTURA;
MEDIANTE CONTRATACION INDEFINIDA, DE DOS PUESTOS DE
RECEPCIONISTAS EN EL AREA DE ALOJAMIENTO DE LA
FUNDACION RESIDENCIA DE ESTUDIANTES, F.S.P. (PS001-2025)

1. DATOS GENERALES.
Referencia: PS-001/2025
Puesto: Recepcionista
Plazas: 2

Sistema: Acceso Libre, garantizandose la aplicacidon de los principios de igualdad, mérito
y capacidad y la igualdad entre mujeres y hombres.

Publicidad: a través de la pagina web www.residencia.csic.es. y de administracion.gob.es
dentro de “espacios de empleo publico del sector institucional”.

Incompatibilidades: El desempefio del puesto convocado esta sujeto a la Ley 53/1984,
de 26 de diciembre, en materia de incompatibilidades.

2. CARACTERISTICAS DEL CONTRATO.

Tipo: Contrato laboral indefinido con cargo a la tasa de reposicion de 2025 (autorizacion
250006 de 17/01/2025).

Duracion prevista: indefinida

Normativa aplicable: derecho laboral comun, con las especificaciones dispuestas en el
articulo 132 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico
y en el resto de normas que le sean de aplicacion en funcién de su adscripcion al sector
publico estatal, incluyendo entre las mismas la normativa presupuestaria, asi como lo
gue se establezca en las Leyes de Presupuestos Generales del Estado. En cuanto no se
oponga a lo anterior, serd de aplicacién el Convenio colectivo nacional de centros de
ensefianza privada de régimen general o ensefianza reglada sin ningun nivel concertado
o subvencionado.

El proceso selectivo se realiza al amparo de lo dispuesto en la Ley 31/2022, de 23 de
diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2023. Prorrogados para
2025 vy, de acuerdo con los dispuesto en su disposicidon adicional vigésima segunda
cuenta con la autorizacién de la Direccién General de la Funcidn Publica.



Puesto de trabajo: Recepcionista.

Salario bruto anual: ** ks

El salario incluye nocturnidad en el turno de tarde por trabajo entre las 22:00 y las 23:00
horas y por la realizacidén de turnos ocasionales de noche.

Area y Departamento: Area de Alojamiento y Restauracion.

Horario: de lunes a domingo. Jornada de cuarenta horas semanales. 1.724 horas
anuales. Turnos rotatorios de mafiana y tarde y ocasionalmente de noches.

Vacaciones: segln convenio colectivo.

Centro de trabajo: Residencia de Estudiantes, Calle Pinar 21-23, 28006, Madrid.

3. TERCERA: REQUISITOS GENERALES DE PARTICIPACION.

Los aspirantes que deseen participar en el presente proceso selectivo, deberan poseer
en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, los siguientes
requisitos generales de participacion:

3.1. Nacionalidad:
» a) Tener la nacionalidad espafiola.

* b) Ser nacional de alguno de los Estados Miembros de la Unién
Europea.

e c¢) Ser conyuge de espafioles o de nacionales de otros estados
miembros de la Unidn Europea, cualquiera que sea su nacionalidad,
siempre que no estén separados de derecho.

« d) Ser descendiente de espafioles o de nacionales de otros estados
miembros de la Unidn Europea, cualquiera que sea su nacionalidad,
siempre que sea menor de veintiun afios o mayores de dicha edad
con dependencia.

» e) Las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados
Internacionales celebrados por la Unién Europea vy ratificados por
Espana en los que sea de aplicacion la libre circulacion de
trabajadores.



« f) Quienes no estando incluidos en los parrafos anteriores se
encuentren con residencia legal en Espafia, siendo titulares de un
documento que les habilite a residir y a poder acceder sin limitaciones
al mercado laboral, o estén en condiciones de obtenerlo, como
consecuencia de la seleccidon en el presente proceso selectivo y la
consiguiente propuesta de contratacion.

Los aspirantes, excepto los incluidos en el apartado a y b deberdn acompafiar a su
solicitud el documento que acredite las condiciones que se alegan.

3.2. Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas
asignadas al puesto de trabajo.

3.3. Edad: Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacidén forzosa.

3.4. Habilitacidon: No haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las entidades integrantes del sector publico, ni
hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos
por resolucidn judicial firme.

4. FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Trabajara bajo la dependencia directa de la persona Responsable de Reservas vy
Recepcidn del drea de alojamiento y restauracion de la Residencia de Estudiantes. Entre
las tareas a realizar, en el tiempo establecido y con la maxima diligencia, se incluyen:

» Priorizar la atencidn al cliente.

= Conocer las instalaciones, tipos de habitacion y servicios ofrecidos por la Residencia
de Estudiantes.

= Atender personalmente a clientes e informar y promover los servicios que ofrece la
Residencia.

= Atender e informar a los clientes sobre la ciudad, transportes y otros temas de
interés practico y cultural.

=  Emisidn y comprobacion del Rooming List para informacién de los departamentos
(Pisos, Recepcion, Restaurante, Cafeteria, Cocina y Direccidn).

= Entradas de clientes (Check in) y asignacion de habitaciones cuando sea necesario.

= Facturacién: emision de albaranes y/o facturas y cobro. Incluyendo tanto
alojamiento como restaurante y cafeteria y venta de publicaciones y otros servicios.

= Emisidny, en su caso, presentacion de facturas electronicas.

= Salidas de clientes (Check out) y preparacién y gestién de su documentacion.

= Custodiar y gestionar la caja con los procedimientos definidos, realizando la
liquidacion correspondiente a la finalizacidn del turno.

= Garantizar la recogida y entrega puntual de mensajes a residentes.

= Servicio de despertador.



= Comprobar los cargos de Restaurante y Cafeteria facturados como extras colocando
los tickets originales en el archivo correspondiente de cada cliente.

= Emisidn de partes de averia y su remision.

= Control de alarmas.

= Gestionar el libro de objetos perdidos en ausencia de la Gobernanta.

= Realizar reservas de espectaculos, transportes, restaurantes y cualquier otro que el
cliente solicite.

= Atencion telefdnica, canalizando las llamadas con prontitud y eficiencia.

= Cuidar y mantener los equipos y material del departamento.

= Controlar la recepcion, entrega y salida de equipajes.

= Supervisar el acceso de personas a la Residencia de Estudiantes, especialmente a las
habitaciones, para velar por la seguridad de las instalaciones, equipos y clientes
internos y externos.

= Controlar las llaves maestras a través del documento correspondiente.

= Realizar la entrega y recogida de llaves de las habitaciones.

=  Supervisar el reparto de la prensa diaria a los puntos definidos.

= Recibir de los puntos de venta las liquidaciones por turno y custodiarlas bajo llave
hasta la entrega al Jefe de Administracion.

= Comprobar que las liquidaciones lleven sus correspondientes comprobantes.

= Venta de publicaciones y otros productos o servicios de la Residencia y realizacién
de los inventarios establecidos.

= Cuidar de la correcta disposicidn, orden y limpieza de su entorno de trabajo.

= Emitir los Partes de Averia cuando los clientes avisen telefdonica o personalmente
de alguna anomalia en las habitaciones o pisos.

= Respetary hacer respetar los procedimientos establecidos en el cumplimiento de
las tareas del departamento.

= Atender personalmente reclamaciones, informando de las mismas a los
Departamentos afectados.

= Gestion de reservas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

= Elaborar informes de acuerdo con las instrucciones recibidas.

= Digitalizacion y archivo de documentacion y en su caso destruccion o borrado.

= Realizar copias de seguridad de acuerdo con las instrucciones recibidas.

= Apoyar al Jefe de Recepcidn y/o de Reservas en lo que estos pudiesen requerir.

= Realizar el cambio de turno al compafiero entrante.

= Cualesquiera otra relacionadas con su puesto de trabajo que le sean encomendadas
por el responsable de reservas y recepcion o por el responsable de administracién.

Deberd estar debidamente uniformado/a segun la norma de la Residencia de
Estudiantes.

5. REQUISITOS ESPECIFICOS. PERFIL DEMANDADO

Podran participar en el proceso selectivo, aquellas personas que cumplan los requisitos
minimos que se establecen en las presentes bases. Quedaran excluidos del proceso
selectivo las personas candidatas que no cumplan algunos de los requisitos minimos
fijados.



Los candidatos deberdn reunir, en el dia de finalizacion del plazo de presentacién de
solicitudes, los requisitos generales y los que se especifican en este apartado. En caso
contrario no serdn admitidas para participar en el proceso de seleccién.

No seran objeto de valoracion los méritos o circunstancias personales que no se
especifiquen en esta convocatoria o no se acrediten documentalmente cuando asi sea
requerido por el érgano de valoracién. Una vez finalizado el plazo de presentacién de
instancias no podrd aportarse mas documentacién que la requerida, en su caso, por el
érgano de valoracion.

5.1 Cualificacién profesional
Los candidatos deberdn cumplir alguno de los siguientes requisitos:

¢ Haber completado el bachillerato o un grado medio o superior de Formacién
Profesional y contar con una experiencia laboral minima de 48 meses en
establecimientos de alojamiento abiertos al publico realizando las labores del
puesto de trabajo senaladas en el apartado 4.

e Haber completado un grado superior (Formacién Profesional) en gestiéon de
alojamientos turisticos; agencias de viajes y gestion de eventos; o guia,
informacidn y asistencias turisticas; contar con un certificado de profesionalidad
de recepcion en alojamientos o haber completado un grado universitario y
contar, en todos los supuestos previos, con una experiencia laboral minima de
12 meses en establecimientos de alojamiento abiertos al publico realizando las
labores del puesto de trabajo sefialadas en el apartado 4.

¢ Haber completado un grado universitario o master en Turismo, con practicas en
establecimientos de alojamiento abiertos al publico.

Cuando asi lo solicite el érgano de valoracion, la experiencia debera acreditarse
mediante los correspondientes contratos laborales o certificados acreditativos de las
funciones realizadas y su duracion.

La formacidon deberda ser acreditada mediante la presentacion de la titulacidon o
certificacion correspondiente.

Las personas que no acrediten contar con la titulacion minima no seran admitidas para
participar en el proceso de seleccién.

En el apartado 8 de estas bases se recoge la valoracidn que se otorgara a los candidatos
por esta formacién minima, asi como por la formacion adicional con la que en su caso
puedan contar.



5.2 Idiomas

Es imprescindible estar capacitado para comunicarse de manera oral y escrita en
castellano e inglés.

A los efectos durante el proceso de seleccidn se realizaran las correspondientes pruebas
tanto en la Fase | como en la Fase .

5.3. Aptitudes personales, técnicas y de gestion.

= Inspirar confianza y confidencialidad.

= Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y rigurosa.

= Poseer dotes de organizacién y planificacién.

= Liderazgo.

= Extroversion, dotes de comunicacion y tacto y habilidad social.

= Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados.

= Iniciativa y dinamismo.

= Capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo orientado al cliente.

= Saber seguir instrucciones y adaptarse a los requerimientos.

= Responsabilidad.

= Capacidad para trabajar y poder concentrarse bajo presion.

= Flexibilidad de dedicaciéon y disponibilidad horaria de acuerdo a las necesidades.

= Facilidad para el trato social y la comunicacién.

= Orientacidn al cliente.

= Capacidad para gestionar imprevistos detectar necesidades y anticipar
soluciones a partir del analisis de la informacién disponible y del entorno.

Estas aptitudes seran valoradas, en su caso, durante la Fase Ill del proceso de seleccién.

6.PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE CANDIDATURAS.

6.1. Modos de presentacion de las candidaturas.

Los candidatos deberan presentar sus candidaturas a través de la web de la residencia
de estudiantes. A estos efectos podra utilizarse el enlace
http://empleo.residencia.csic.es/

La documentacion requerida deberd adjuntarse en una Unica PDF, no pudiéndose
garantizar que pueda efectuarse la valoracion de la documentacion presentada en otros
formatos.

Para cualquier consulta o para solicitar ayuda para la presentacion de la solicitud puede
escribir a administracion@residencia.csic.es




6.2. Documentacion a presentar.

- Copia del Documento Nacional de Identidad. NIE, o Pasaporte en vigor.

- Excepto los aspirantes incluidos en las letras a y b del apartado 3.1 de estas bases
(nacionalidad) el documento que acredite las condiciones que se alegan respecto de los
requisitos establecidos en dicho apartado.

-Curriculo, incluyendo estudios realizados, experiencia profesional y cuantos datos se
consideren oportunos.

- Acreditacion de la formacion minima requerida en estas bases y/o de la que resulte
valorable de acuerdo con lo establecido en el apartado 8 de las mismas.

- Con el fin de acreditar la experiencia minima requerida en estas bases debera facilitarse
copia de certificado de vida laboral y/o copia de certificado de servicios prestados en
caso de haber trabajado en una administracién publica. Podrdn ocultarse aquellos datos

gue no resulten relevantes a estos efectos.

- Declaracion responsable en relacién a los datos aportados segin modelo que se
acompafia como Anexo | a esta convocatoria.

La documentacidon no presentada no sera tenida en cuenta, no realizdndose ningun
requerimiento para la entrega de la misma.

6.3. Plazo de presentacion de candidaturas.
Fecha de publicacién del anuncio: 24 de enero de 2025.

Fin del plazo de presentacion de candidaturas: a las 14 horas del 10 de febrero de 2025,
horario peninsular espafiol.

Datos de contacto para cualquier consulta: correo electrénico
administracion@residencia.csic.es, indicando en el asunto la referencia de la oferta.

7. ADMISION DE ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, el Organo de Seleccién analizara las
candidaturas presentadas para determinar las candidaturas admitidas y excluidas para
participar en el proceso selectivo, en funcion del cumplimiento de los requisitos
establecidos en el perfil del puesto al que optan.

Una vez realizado este analisis, se comunicarad el estado de las mismas (Admitida /
Excluida), con indicacidn, en su caso, de la causa de exclusion.



A partir de la fecha de dicha comunicacién, se abrird un plazo de 3 dias habiles para
realizar alegaciones y/o solicitar la subsanacidn de errores. Las candidaturas que dentro
del plazo establecido no subsanen la exclusidn, serdn definitivamente excluidas del
proceso de seleccion.

Finalizado el plazo de alegaciones y/o subsanacién de errores, se publicaran en la pagina
web de la Residencia de Estudiantes las listas definitivas de candidaturas admitidas para
participar en el proceso de seleccién.

8.SISTEMA SELECTIVO Y VALORACION DE CANDIDATURAS.

El proceso de selectivo se realizard mediante el sistema de concurso-oposicion vy
constara de las siguientes fases:

* Fase |l: Prueba tedrica-practica.......cccceverveeveennnn. Maximo 60 puntos
* Fase ll: Valoracidn de meéritos ......cccecevevevenennnnes Maximo 15 puntos
* Fase lll: Prueba practica y entrevista final ......... Madximo 25 puntos

Fase |I: Prueba tedrico-practica

= Un examen de 20 preguntas tedrico-practicas relacionadas con las funciones del
puesto ofertado. siendo la puntuacion maxima de 40 puntos y resultando preciso
conseguir una puntuacion minima de 25 puntos para continuar en el proceso.

= Una prueba de inglés siendo la puntuacion maxima a obtener de 15 puntos y
siendo necesario obtener al menos 8 puntos para continuar en el proceso. La
prueba podrd incluir compresién oral, compresion escrita y comunicacion
escrita. La capacidad de comunicarse oralmente en inglés se valorard, en su caso,
durante la FASE Il del proceso.

= Una prueba de razonamiento y comprension verbal en castellano compuesta de
60 preguntas. La puntuacién maxima a obtener serd de 5 puntos restandose
0,1666 puntos por cada respuesta errénea. La puntuacion minima en este
apartado de la prueba tedrica para continuar en el proceso sera de 3 puntos,
descartandose por tanto a los candidatos que cometan mas de 12 errores. Las
preguntas no contestadas se contabilizaran como erréneas.

Puntuacién minima total para continuar en el proceso: 36 puntos siempre que se haya
obtenido la puntuaciéon minima en cada una de las tres partes.




ll. Fase: Valoracion de méritos y circunstancias personales

Puntuacién maxima 15 puntos

Se valoraran

Idiomas:

Se valorara con 5 puntos contar con una acreditacidon en inglés equivalente a C1
o superior. Debera acreditarse mediante certificado de la Escuela Oficial de
Idiomas o certificados oficiales equivalentes y de reconocimiento general. Para
las certificaciones no se tendra en cuenta la fecha de obtencién del titulo.

Se considerara acreditado también el nivel de inglés equivalente a C1. en caso de
haber cursado toda una titulaciéon universitaria de grado o postgrado
completamente en inglés y asi se acredite o en el caso de ser la lengua materna

Se valorara con 3 puntos contar con una acreditacidn en inglés equivalente a B2
Debera acreditarse mediante certificado de la Escuela Oficial de Idiomas o
certificados oficiales equivalentes y de reconocimiento general. Para las
certificaciones no se tendra en cuenta la fecha de obtencidn del titulo.

Se valorara con 3 puntos contar con una acreditacion en otras lenguas
extranjeras distintas del inglés equivalente a B2 o superior. Debera acreditarse
mediante certificado de la Escuela Oficial de Idiomas o certificados oficiales
equivalentes y de reconocimiento general. Para las certificaciones no se tendra
en cuenta la fecha de obtencion del titulo.

Se considerara acreditado también el nivel en otras lenguas extranjeras en caso
de haber cursado toda una titulacién universitaria de grado o postgrado
completamente en dicha lengua y asi se acredite o en el caso de ser la lengua
materna.

Discapacidad : 3 puntos

Se otorgaran 3 puntos a aquellas candidaturas que contando con la capacidad
funcional necesaria para el desarrollo del puesto de trabajo acrediten contar con
una discapacidad considerando como tales las definidas en el apartado 2 del
articulo 4 del texto refundido de la Ley General de derechos de las personas con
discapacidad y de su inclusién social, aprobado por el Real Decreto Legislativo
1/2013, de 29 de noviembre siempre que acrediten su compatibilidad con el
desempefio de las tareas del puesto. A estos efectos las personas que deseen
que este factor sea tenido en cuenta deberdan aportar en el momento de
presentar su solicitud el correspondiente certificado.




La fecha a considerar para la valoracién de méritos y circunstancias personales serd la
de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes indicado en estas bases
especificas.

No seran objeto de valoracion los méritos o circunstancias personales que, en su caso,
no se especifiquen en esta convocatoria o no se acrediten documentalmente cuando asi
sea requerido. Una vez finalizado el plazo de presentacion de instancias no podra
aportarse mas documentacion que la requerida, en su caso, por el érgano de valoracién.

La relacién provisional de puntuaciones obtenidas por las personas candidatas en la Fase
I 'y Il se hara publica en la pagina web de la Residencia, y a partir de ese momento se
abrird un plazo de 3 dias habiles para realizar alegaciones y/o solicitar la subsanacion de
errores. No se valorardn las candidaturas que no hayan superado la Fase | publicAndose
en este caso sélo las puntuaciones obtenidas en la Fase |.

Finalizado el plazo de alegaciones y/o subsanacion de errores, en un maximo de 3 dias
habiles, se publicaran en la pagina web de la Residencia la lista definitiva de las
puntuaciones obtenidas en las Fases | y Il y las candidaturas que pasan a la Fase lll. A las
gue accederdn solo aquellas personas candidatas que tengan una diferencia de
puntuacion igual o inferior a 25 puntos respecto a la candidatura que haya obtenido la
mejor puntuacion en el conjunto de las dos fases previas.

lll. Fase: Entrevista final

Las personas candidatas que hayan superado la fase | y que hayan obtenido entre la
suma de las Fases | y Il una diferencia de puntos inferior a 25 con la candidatura mejor
valorada seran convocadas para fijar la fecha y hora de una entrevista, quedando
excluidas del proceso selectivo las candidaturas que no comparezcan.

Esta ultima fase consistira en una entrevista personal, con el objeto de permitir evaluar
el potencial y las aptitudes personales, técnicas y de gestidn de las personas candidatas
en relacidn con las competencias, funciones y tareas del puesto a desempefiar. También
se evaluara la capacidad de comunicarse oralmente en inglés.

La puntuacion méaxima a obtener serd de 25 puntos Esta fase tendra caracter
eliminatorio, debiendo obtenerse al menos 13 puntos.

Si ninguna de las candidaturas que han pasado a la fase de entrevista superan la prueba
la convocatoria se considerard desierta.

9. FINALIZACION DEL PROCESO DE SELECCION.

Finalizadas las pruebas selectivas, se publicard en la pagina web de la Residencia la
relacion de candidaturas que hayan obtenido, al menos, la calificacion minima
determinada por el Organo de Seleccién para superar el proceso selectivo.
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La candidatura seleccionada sera la que haya obtenido la mayor puntuaciéon en el
proceso, una vez sumados los puntos obtenidos en las tres fases establecidas en la
convocatoria y siempre que haya superado las puntuaciones minimas establecidas en
cada una de ellas.

El Organo de seleccidn podra declarar desierta la plaza en el caso de que ninguna
candidatura obtenga las puntuaciones minimas necesarias.

En el caso de producirse un empate entre dos o mas candidaturas, prevalecera la que
haya obtenido mayor puntuacion en la Fase de Entrevista.

A la persona seleccionada en primer lugar se le ofertara la incorporacion al puesto
correspondiente, que debera aceptar expresamente en el plazo de 3 dias habiles desde
su comunicacion e incorporarse en el plazo maximo de 15 dias salvo que la Fundacién,
atendiendo a las circunstancias del caso, autorice expresamente un plazo de
incorporacion superior.

Si transcurrido el plazo de aceptacidn, o en su caso el de incorporacion, o si la persona
candidata renunciase a la oferta, seran llamadas sucesivamente las siguientes
candidaturas finalistas, segun el orden de calificaciones obtenidas.

10. COMPOSICION DEL ORGANO DE SELECCION.

El proceso de seleccién se desarrollara bajo la direccién del Organo de Seleccién, que
estara compuesto por la Directora Adjunta, la responsable de administracién del area
de alojamiento y restauracién y la responsable de reservas y recepcién.

El Organo de Seleccién podra disponer la incorporacién de asesoria especializada en
cualquier fase del proceso de seleccién.

El Organo de Seleccién tiene capacidad para la interpretaciéon de la presente
convocatoria y para resolver de forma motivada todas las incidencias que puedan surgir

en el desarrollo del proceso de seleccidén.

El Organo de Seleccidn, velara por el estricto cumplimiento del principio de igualdad de
oportunidades entre ambos sexos.
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ANEXO |

MODELO DE DECLARACION RESPONSABLE

CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA COBERTURA DE UN PUESTO INDEFINDIO
DE RECEPCIONISTA
Referencia: PS-001/2025

D 1o Y0 Y40 oo T= T con
D] TP con
AOMICHTO it e s y correo

LY =Yot 4 oY 1o TR

DECLARA RESPONSABLEMENTE

1. Que toda la documentacion y datos presentados a los efectos de participar en la
convocatoria PS001/2025, y en su caso ser contratado de la Fundacidn Residencia de
Estudiantes, son ciertos y exactos y que no tiene inhabilitacién para el ejercicio de

dicho puesto.

2. Que conocer que, de revelarse como falsos o inexactos documentos o datos la
consecuencia serd su exclusién del proceso selectivo, o el despido por falsedad
documental en el caso de que hubiese llegase a ser contratado. Todo ello sin perjuicio

de las responsabilidades que pudieran existir.

3. Que no ha sido separado mediante expediente administrativo disciplinario del
servicio de cualquiera de las entidades integrantes del sector publico, ni se haya

inhabilitado para empleos o cargos publicos por resolucién judicial.

4. Que conoce y acepta las bases de la convocatoria.

Firmado
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