Umiversidad Nacional
Ciro Alegria

Lev de creacdn N° 29756

“MANUAL DE USUARIO DE LA
PLATAFORMA DE BIBLIOTECA
VIRTUAL E-LIBRO”

; %) Aprobado con Resolucion de Comisién Organizadora N° 0247-2023/CO-UNCA, de
/ fecha 05 de abril de 2023

ABRIL - 2023
HUAMACHUCO

jLa Universidad del Ande Liberteno!



S

UNCA

A

CODIGO: PSA-MN-01
MANUAL :
FECHA: Abril 2023
MANUAL DE USUARIO DE LA VERSION: o1
PLATAFORMA DE BIBLIOTECA VIRTUAL

as Lig,,
SN

{ \
1

a2

2\ /
2

SR

&

“Uhtay

COMISION ORGANIZADORA

PRESIDENTE
DR. RUBEN DARIO MATURANO PEREZ

VICEPRESIDENTE ACADEMICO

DR. MARGARITA ISABEL HUAMAN ALBITES

VICEPRESIDENTE DE INVESTIGACION
DR. iTALO WILE ALEJOS PATINO

ELABORADO REVISADO APROBADO
T = 'ﬁﬂsﬂﬂkﬁﬁWUN
v Al L g uwtltclm% COROALEGRIA

40TE

o A Cesa Fodruez Tomas

W%Wonseca
Tirector (e) de Servicios Académicos

TEC. JULIO CESAR LIC. MANUEL EUGENIO COMISION
RODRIGUEZ TOMAS ROMAN FONSECA ORGANIZADORA
13-03-2023 29/03/2023 05/04/2023

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”




- SEANDAL ! cODIGO: | PSA-MN-01_ %/%Ei—{f\&
7 » I S FECHA: | Abril2023 | | % \.
ép MANUAL DE USUARIO DE LA version:| o1 { B
B PLATAFORMA DE BIBLIOTECA VIRTUAL EPrreri
E-LIBRO ‘ PAGINA: 3 de 21
CONTENIDO
L OBIETIVO ...ttt st r e se st e s sae st esae s s e s e e a e e sme s e b s e e asab s b asbasanasnsssesanennanes 4
Hl. ALCANCE. ...ttt et st rae e sre s s e seere s naanssnsebesaseessenbesessarsssneanssrsonssnaeons 4
HLo ACCESQ ittt sn st se s s b e e e s e e s av e s n s s raevaesas s s s e aas st ensaessnsasesaennensasee 4
. Acceso Directo portal web institucioNal ..........oovueicevireeeeeee et eeeeertr s eceeeeseresee e essseesssaeses 4
. Iniciar sesién en la Plataforma Virtual de Biblioteca UNCA ..........cccooceeveeieeceeiccieeee s 5
REGISTRO ..ottt ittt ettt rr e et rnassensrstaesrse s sseasaesa s eanassenbasasbsbesnnstesnsaterastassrnessnenes 8
PAGINA PRINCIPAL .....ocercureurencensecsrenseseenesessesssasssssssssssssrassssessssssssssssasssssssnssnsssssessnsosesesssennes 9
IDENTIFICACION DEL MENU EN LA PAGINA PRINCIPAL ........ooorvereacerrensasssessersssenssessnssssscsssnnns 9
6.1, BOTON DE INICIO «.ccuovererereenetneceesteceececeseeseessesenstesesssnessnssesencasssessesessesssssssessssesenssssessssssens 10
6.2, COLECCIONES ..ottt nciaete et e e se e rmeratvasesetsasaraessnssssnesenesstesans assnsansesnnesssnssannsmnson 10
OPCIONES DE BUSQUEDA........cuerurerreresreseessessessessesesmsssssssssssssssssassssssssassssassassnssssessssassensaseens 10
BUSQUEAA FAPIHA. ... ...ceiiiaiiiieeeeecirerieccsseese s ee e ererseseresssssesessssstssnsessessbsasesasessessesstennraseens 11
BUSQUEA fIIITATA ....cceeeereircece ettt sae e s as s e st en et e s e enens 11
BUSQUEAA BVANZAMA ...eeiieecrereirceireoreener et s istssseevessossessessssesssessse s saesssesacssserasseestersansenanes 12
BUSQUEHA POF TBIM@S..cuiiireeerieieeriireersrcesrressssereseesesssesesssaessesseessesnesssensesansssssnsensesssessessenns 13
6.4, IMIESTANTE ..ottt rrrese s ree s asseeessar e s s e e rabenensa e st aessms s ess s s nasatasabtesmteesasseseneesanssennenses 14
6.4.1. Creacion de CArPELA......c.cocvreeenrericircenirnetesserecaesstassesseesnessasssesbessssosesssssssessansesnmessessesanse 14
6.4.2. MENU A8 BCCIONES ...coveivvieeeitrieeese s sesrsreereeres e resseearssassessssseesesbestessesbessesnestassensesassenasas 15
6.5. ENLACES DE VISTA PREVIA. ......ctiiiimiiiicitinrensieitinienenssnnsserersssssssassessssssssssesssessessasssssssssssssesses 16
6.5.1. VISTA PIBVIA .uiiciieiiecirerrenessienessiesereesssnressessrssssnens s s esstns sabssesssssnsssssessnsssbesenseseesarsssonesonsnne 16
6.6. MODOS DE LECTURA Y FUNCIONES.......ccoieetiiecrnesseeirseeesessessnssstasssssesesssnessesssossonsnssnsensones 17
6.6.1. Modos de lectura: Lectura @n LiNea ........c.coveeceiceiciieceecree ettt s se e 17
6.6.2.  ESCUChEN QUAIO ..cocinmereiciiiiinrienieiinieeteesenreressensressessesesseesseaseessassnesssssssssassessessnssssontone 18
6.6.3. MOdO de LectUra: DeSCAZa .. eriierieeeiireerectie e csseee st escssissssseseaetsassssneserssssesensnnntensansons 18
B.7. AYUDA .ottt et sttt e e ar s te e e s e s s rase e s s st e ar e e e e e e s e Re e bt sa b e e a s bRt s st e ane s m e e eenan et ran 20
VHL. SUGERENCIAS ...t r et s rin s e e s sae s s e ee st e s sae s st e e s vnssanteesssbas s snessmessbresennnsermnenan 20
CONTROL DE CAMBIOS ...ttt rcctrneses s s e s e s sns s sbasne st s basae st s b st ssenssbebasbavaenassnensones 21

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”



CODIGO: | PSA-MN-01 ot
] S \

MANUAL = : - y g
, ~ - FECHA: | Abril2023 lf \.
*Ep__' MANUAL DE USUARIO DE LA VERSION: | 01 2\ /5
S PLATAFORMA DE BIBLIOTECA VIRTUAL ' - K
R E-LIBRO PAGINA: ‘ 4 de 21 | ‘

l. OBJETIVO

El Manual de Usuario de la Plataforma de Biblioteca virtual E-Libro, se ha disefiado
con el objetivo de poner al alcance de los estudiantes, docentes, personal no
docente, egresados, graduados y publico en general de la Universidad Nacional Ciro
Alegria, los contenidos de la plataforma de libros electrénicos de la biblioteca virtual
de E-Libro.

Para lograr dicho objetivo; se han disefiado instrucciones con ejemplos graficos para
guiar a los usuarios de una manera sencilla y agil, sobre los procedimientos que
estos deben seguir para acceder al contenido informativo, asi como a las
herramientas de trabajo que ofrece la plataforma.

De esta forma, los usuarios, tendran acceso de una manera mas eficaz a las
herramientas de trabajo que ofrece la plataforma como son: Estanteria personal
virtual, funcién de Descarga de titulos, escuchar audio, leer en linea con accesos
directos para el manejo de la informacion (agregar notas, imprimir, traductor, etc.:
de acuerdo con los términos de la Licencia de Uso). Herramientas que serviran de
soporte para el estudio y la investigacion de nuestros usuarios; atendiéndolos de
esta manera, tal como indica el Programa de Atencién a la Diversidad.

ALCANCE

Todos los usuarios de la Biblioteca Central de la UNCA segin la siguiente
clasificacion:

Estudiantes.

Personal Docente.

Personal No Docente.

Egresados y graduados.

AR

Publico en general.

ACCESO
Para acceder a la plataforma de la biblioteca virtual de E-Libro, se puede elegir entre

dos opciones:

3.1. Acceso Directo portal web institucional

Desde la siguiente enlace: hitps://www.unca.edu.pe/ , dirigirse al carrusel de
enlaces del portal web institucional de la Universidad Nacional Ciro Alegria,
ubicado en la parte inferior del portal, tal como se muestra en la siguiente imagen

(Fig. 03.01). Todos los usuarios.
La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Figura 03.01: Acceso directo desde el portal web institucional
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3.2.Iniciar sesion en la Plataforma Virtual de Biblioteca UNCA
Iniciamos sesidon en la Plataforma Virtual de Biblioteca UNCA, de acuerdo al
usuario, sélo ESTUDIANTES y DOCENTES; en el apartado de Bibliotecas
Virtuales, siguiendo la ruta de las iméagenes (Fig. 03.02; 03.03; 03.04 y 03.05).

Figura 03.02: Ruta de acceso dentro de la web institucional (VP. Académica/Plataformas
Virtuales/Biblioteca)

Universidad Nacional Ciro Alegria
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Figura 03.03: Dentro de la Plataforma Virtual de Biblioteca (iniciar sesién)
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Figura 03.04: Iniciar sesién (de acuerdo al usuario correspondiente)
Ejemplo USUARIQ ESTUDIANTE
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Datos del usuario
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Figura 03.05: En el Menu principal, desglosamos el apartado de Bibliotecas Virtuales,
encontramos el Acceso directo a la plataforma de E-libro.
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Por cualquiera de las dos formas que se opte para acceder a la plataforma, los
enlaces dirigiran a los usuarios hacia la pagina de inicio de E-Libro.
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IV. REGISTRO
Un paso previo para acceder a los contenidos que ofrece la plataforma Virtual de e-
Libro, es registrarse ante el encargado de la Biblioteca Central, escribiendo al
siguiente correo electronico: asistente.biblioteca@unca.edu.pe. A este correo se

deben remitir los siguientes datos:

1. Nombres y apellidos.

2. Correo electrénico (institucional para estudiantes y colaboradores de la
UNCA o personal para publico en general).

3. Numero de DNI.
Nombre de la Carrera profesional en la que estd matriculado (si
corresponde).

5. Condicion: Estudiantes, Docentes, Personal No Docente, Egresados,
graduados y Publico en general.

Una vez que se han recibido todos los datos solicitados por el encargado de
biblioteca, se procedera a generar el perfil del usuario que consta de la generacién
de un nombre de usuario y una contrasefia. Ambos datos se remitiran al correo del
usuario solicitante y con ello estara habilitado para hacer uso de los contenidos de
la plataforma desde dentro o fuera del campus universitario.

Con el perfil generado: nombre de usuario y contrasefia, ingresara los datos en la

pagina de inicio de la plataforma, como se muestra en la imagen (Fig. 04.01).

Figura 04.01: P4gina de inicio de la Plataforma E-libro

eLibro

asistente biblioteca@unca.edu.pe
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V. PAGINA PRINCIPAL
Situado en la pagina principal de e-Libro, el usuario tendra a su disposicién todos
los documentos, recursos y herramientas que ofrece la plataforma de E-Libro.
La manera de confirmar que hemos accedido de forma correcta a la plataforma, es
visualizando en la pagina de bienvenida, cuando nuestro nombre de usuario aparece
en la esquina superior derecha de la plataforma o més visiblemente en la parte

inferior izquierda como se muestra en la imagen que presentamos a continuacién
(Fig. 05.01).

Figura 05.01: Pagina principal de la plataforma.
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VL. IDENTIFICACION DEL MENU EN LA PAGINA PRINCIPAL
Desde la pagina principal podemos visualizar los botones de acceso a las opciones
de blsqueda, asi como a las herramientas de la plataforma. En la siguiente imagen
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resaltamos cada una de estas funciones que nos ofrece el meni de opciones y
explicamos la utilidad de cada una de ellas. (Fig.06.01).
Figura 06.01: Identificacién de los botones del menu principal.

OF 01 CLAGIERL FIgAT PAra redizar una busqueda rapida

QUESE  Universidad Nacional Ciro Alegria eLibronet
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6.1. BOTON DE INICIO
El botdn de inicio es un elemento que nos permite retornar al punto de inicio de
sesion, después de ejecutar cualquier accién de blusqueda.
6.2. COLECCIONES
Nos muestra informacion del servicio adquirido por la Universidad Nacional Ciro
Alegria UNCA,; con un sub menu desplegable, como la imagen (Fig. 06.02).
Figura 06.02: Tipo de Servicio para la Universidad Nacional Ciro Alegria UNCA
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6.3. OPCIONES DE BUSQUEDA
La plataforma de e-Libro posee un amplio catalogo temético que esta en constante
crecimiento. Para poder ubicar toda esta informacién de manera mas efectiva, la
plataforma ofrece al usuario cuatro tipos de blisqueda, con la finalidad de hacer
mas accesible el contenido de la biblioteca virtual a los usuarios.
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6.3.1. Buasqueda rapida
Esta es una opcion que se puede utilizar desde cualquier pagina de la
plataforma, es una busqueda rapida por medio de palabras claves y se
activa pulsando cualquier tecla del ordenador. O también, pulsando el
enlace blsqueda rapida. Como lo muestra la imagen. (Fig.06.03).
Figura 06.03: Identificacién de los botones: busqueda rapida.
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6.3.2. Busqueda filtrada
La opcion de blisqueda filtrada permite refinar las blisquedas por tipo de
documento, lenguaje, afio de publicacion, materia, editoriales, autores y
temas. (Fig.06.04).
Figura 06.04: [dentificacién de los botones: busqueda filtrada.
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Ejemplo de este tipo de busqueda; al elegir el filtro por tipo de documento,
se despliega el menu contextual asociado a las opciones tipo de documento
que pueden ser: una revista, libro, informe, tesis u otro. Tal como se muestra
en la imagen (Fig.06.05).

Figura 06.05: busqueda filtrada: por tipo de documento.
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6.3.3. Busqueda avanzada

Nos permite combinar entre todos los filtros y elegirlos de acuerdo al nivel de
busqueda que queramos realizar. De la misma forma que en la bisqueda
anterior, en esta busqueda hay filtros: por palabra, titulo, ISBN, afio de
publicacién, autor. (Fig.06.06).

Figura 06.06: busqueda avanzada
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Las busquedas avanzadas pueden ser guardadas para volver a consultarse.
Ademas, mientras se realiza la blsqueda, el sistema sugiere mas filtros:
temas y tipo de documento para ser aplicados en blsquedas mas refinadas.

Con el material bibliografico seleccionado, se puede optar por guardario en
la estanteria personal, leerlo en linea o descargarlo. Tal como se muestra en
las instrucciones presentadas en la imagen (Fig.06.07).

Figura 06.07: Busqueda avanzada
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6.3.4. Busqueda por temas

En esta opcion, las colecciones se ordenan por areas y sub areas teméticas,
en una pantalla Gnica para ubicar con mas facilidad, dentro de la composicién
de la biblioteca, el material bibliografico que se quiera consultar.
Restringiendo la bisqueda solamente al tema (Fig.06.08).

Figura 06.08: busqueda por temas
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6.4. MI ESTANTE
Mi estanteria es la carpeta personal que la plataforma asigna al usuario. En la
estanteria, se puede guardar y organizar la bibliografia que se va seleccionando
en la realizacion de trabajos de investigacion. Es, ademas, un estante virtual para
que el usuario pueda crear y organizar una coleccion propia, sin limitaciones sobre
la cantidad de titulos que decida seleccionar (Fig.06.09).
Figura 06.09: Mi estante
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6.4.1. Creacion de carpeta

Al marcar sobre el enlace: Mi Estante, se despliega el menu de acciones de
la estanteria. En la parte inferior izquierda de este men(, se encuentra el
botén para crear carpeta. Al marcar sobre este enlace, la pagina se divide
en dos partes: una parte gris inactiva y otra blanca, activa, donde se
despliega el cuadro de didlogo para introducir el nombre de la carpeta que
se esta creando y la descripcién de la misma. La imagen siguiente ilustra
estas acciones (Fig.06.10).
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Figura 06.10: Mi estante: creacién de carpeta
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6.4.2. Menu de acciones
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Al seleccionar el material, pulsando sobre el aspa de color verde, se activan

las opciones para ejecutar. Estas acciones te dan la posibilidad de enviar el
material a otra carpeta, compartir carpeta, eliminar el libro, eliminar la carpeta
o editar los titulos y las descripciones de las carpetas; dentro de la Estanteria.

(Fig.06.11).
Figura 06.11: Mi estante: Men( de acciones
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6.5. ENLACES DE VISTA PREVIA
Pulsando sobre la portada del libro o sobre el enlace leer en linea, el sistema nos
dirige hacia la pagina de vista previa, tal como se muestra en la imagen siguiente

(Fig.06.12).
Figura 06.12: Vista previa
B rearena £ informatica | 7ic
& % Compan. Capetp t B EAAa Carpeta
o]
2R ARCAPLRE

ELTIS

-

6.5.1. Vista previa

Al abrir un titulo (Fig.06.12) se muestra la ficha bibliografica con la
informacién sobre su contenido e informacién sobre su disponibilidad,

ademas del tipo de acceso, que para el caso de la UNCA es multiusuario.
Desde la vista previa, podemos elegir qué accion ejecutar con el ejemplar
que hemos seleccionado del catalogo:

o Leerlo enlinea.
o Leer o escuchar los Audiolibros (62.39% de /a base de datos)
en linea.
¢ Obtener la referencia bibliografica.
o Agregarlo a nuestra estanteria.

s Descargar al dispositivo en uso.

La ubicacion de este menu se encuentra en la parte inferior derecha de la
pagina vista previa, segun la imagen que presentamos (Fig.06.13).

Figura 06.13: Vista previa
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6.6. MODOS DE LECTURA Y FUNCIONES
Existen dos modos de leer el texto seleccionado:

¢ Mediante lectura en linea, o

o Descargando el ejemplar.
6.6.1. Modos de lectura: Lectura en Linea

Cuando se abre el titulo seleccionado en el lector online se puede observar
la tabla de contenido en el lado izquierdo del texto, esta tabla de contenido
nos permite desplazarse entre capitulos.

Sobre la parte superior del texto se encuentran algunas herramientas de uso
general como: las herramientas de alejamiento y acercamiento, el buscador
de palabras dentro del texto, el selector de paginas y enlace web del texto.
En la parte derecha, se encuentran las herramientas mas especificas para
trabajar sobre el texto tales como: escuchar audio, marcadores de pagina,
notas, sombreado, opcion de resumen, de copia, impresion, traduccién, asi
como enlaces hacia la enciclopedia virtual Wikipedia y hacia una
enciclopedia de biografias. Ademas de un enlace para ubicar mapas
(Fig.06.14).
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Figura 06.14: Modo de lectura: Lectura en Linea

AuteCAD aplcada a la
rgeniena

6.6.2. Escuchar audio

Escuchar Audio: Funcién que permite la reproduccion de mas de 75.380
Titulos como Audiolibros, a través de la plataforma. (62.39 % de la Base de
Datos), identificada en las herramientas especificas, como la siguiente
imagen (Fig.06.14).

Figura 06.14: Modo de lectura: Lectura en Linea (escuchar audio)
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6.6.3. Modo de Lectura: Descarga

Los libros también pueden leerse de manera offline descargandolos en
dispositivos moviles, laptops o PCs. Para ello hay que descargar la aplicacién
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de e-Libro y luego el documento que se necesite leer, como se indica en el
tutorial de la plataforma. Alli se elige para qué tipo de dispositivo y sistema
operativo se desea descargar la aplicacién luego de lo cual se puede

continuar con la lectura del texto seleccionado (Fig.06.15 y 06.16).
Figura 06.15: Modo de lectura: descarga
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Figura 06.16: Modo de lectura: descarga
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6.7. AYUDA

Nos muestra un sub ment, con opciones de apoyo al usuario como: material de
ayuda, marketing, presentacion, videos tutoriales, otros. Imagen (Fig. 06.17)

Figura 06.17: Ayuda que proporciona la plataforma

Universidad Nacional Ciro Alegria eLiibro.net
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Bienvenido
Julio César Rodriguez Tomas

SUGERENCIAS

Para absolver dudas, solicitar informes o enviar sugerencias dirigirse:

« Correo electronico: asistente.biblioteca@unca.edu.pe

¢ Comunicarse al nimero +51 910 212 205, o

o Visitar SEDE LABORATORIOS Jr. Garcilazo de la Vega N° 905, dénde se
encuentra la Biblioteca Central UNCA.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTC NO CONTROLADO”



CODIGO: | PSA-MN-01 o 2,
S, MANUAL - \ o
T FECHA: Abril 2023 % '=
‘ﬁ ) MANUAL DE USUARIO DE LA VERSION: 01 B A §
\‘_F PLATAFORMA DE BIBLIOTECA VIRTUAL " _ e
VRLA E'LIBRO PAGINA: 21 de 21
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION | DOCUMENTO DE APROBACION | DPESCEIECION BE LA
. . Aprobar el MANUAL DE
Resolucién de Comision | ySUARIO DE LA
Organizadora N° 0247-2023/CO- | pLATAFORMA DE
01 UNCA BIBLIOTECA VIRTUAL E-
LIBRO de la Universidad
Fecha: 05 de abril del 2023 Nacional Ciro Alegria.

La impresibn o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”




