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Copyright

Este documento esta sujeto a derechos de autor © 2026. Usted puede
conservar una copia de este documento, imprimirlo y utilizarlo
como guía del software punto de venta.

Queda prohibida toda clase de distribución de este material, ya
sea en medios físicos o electrónicos si la autorización del autor.

Contacto

Siéntase libre de contactarnos, envíenos sus dudas o sugerencias:

soporte@fastpos.com.mx

Fecha de publicación

Documento  publicado  el  día  23/Julio/2026 ,  manual  de  usuario
correspondiente a la versión 3.5.x de fastPOS.
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Nota del autor

En  este  documento  encontrara  información  de  las  principales
funciones que incluye fastPOS para la administración de farmacias
y  negocios  en  los  cuales  le  lleva  un  control  de  lotes  y
caducidades.
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Captura de Productos

Para  empezar  a  utilizar  fastPOS  es  necesario  que  cargue  su
catalogo  de  productos,  este  proceso  lo  puede  realizar  de  dos
formas:

• Captura manual: Este proceso se realiza desde el modulo de
“Captura de productos”.

• Desde un archivo de Excel: Este proceso se realiza desde el
modulo de “Migración de datos”, podrá encontrar información
detallada  de  como  cargar  un  catalogo  de  artículos  en  la
sección correspondiente del manual de usuario.

En  esta  guiá  mostraremos  como  capturar  los  productos  de  forma
manual,  primeramente  deberá  de  abrir  el  modulo  de  “Captura  de
productos”:

Podrá observar una ventana como la siguiente:
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Este modulo esta compuesto por 4 secciones, las cuales son:

 

Unos filtros en la parte superior, en el campo “Código” puede
escanear un producto y el sistema le mostrara sus datos. Del lado
derecho encontrara los campos de Categoría, Proveedor y Orden que
le permiten mostrar un determinado listado u ordenarlo  de acuerdo
a sus necesidades.

Un poco mas abajo tiene una barra de herramientas con una serie de
botones que le permiten cambiar entre un producto y otro, buscar
un determinado producto, crear uno nuevo, editar los productos ya
existentes, eliminar un producto y guardar los cambios realizados.

En la parte central podrá observar un listado de los productos
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correspondientes a la categoría o proveedor seleccionado. Si
quisiera editar uno de esos productos o visualizar todos sus datos
solo debe de hacer doble clic en la fila correspondiente.

Y en la parte inferior tiene un componente que le permite cambiar
el numero de resultados por pagina o pasar de una pagina a otra.

Registrar nuevos productos

Para  capturar  un  producto  primeramente  haga  clic  en  el  botón
“Nuevo” de la barra de herramientas de la parte superior: 

El sistema le mostrara la pestaña de “Datos generales” en donde se
pueden capturar los datos principales del producto:
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Capture los siguientes datos:

• Código de barras: El código de barras es un identificador
para sus artículos el cual es único y obligatorio(Es decir no
se puede repetir con el de otro producto y siempre se debe de
capturar). Aquí deberá de capturar el código de barras que
traen impresos sus artículos, lo puede hacer con la ayuda de
un lector. En caso de que sus artículos no cuenten con un
código de barras usted lo puede inventar, este puede ser alfa
numérico, también puede hacer clic en el botón que esta del
lado derecho de este componente y que tiene la imagen de una
estrella, esto para crear un código aleatorio. 

• Clave alternativa: La clave alternativa es otro identificador
de sus artículos. Le permite registrar alguna otra clave de
control interno a sus artículos.

Si no utiliza esta función puede ingresar el mismo valor que
el código de barras.

• Nombre o Denominación distintiva: En este campo deberá de
ingresar el nombre del articulo.

• Precio de compra: En este campo deberá de ingresar el costo
del articulo antes de impuestos, si no lo conoce lo puede
dejar en cero.

• Precio de venta:En este campo deberá de ingresar el precio de
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venta.

• Impuesto: Desde este componente deberá de seleccionar el tipo
de impuesto que tiene el articulo.

• Categoría: Desde este componente deberá de seleccionar en que
categoría se va a ingresar el articulo.

Estos son los datos obligatorios para cada uno de los productos,
para finalizar haga clic en el botón “Guardar” de la barra de
herramientas de la parte superior:

Cuando se trata de un medicamento al cual le requiere controlar
lote y fecha de caducidad a continuación debe de hacer clic en la
pestaña “Farmacia”:
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Podrá  observar  una  ventana  como  la  siguiente  en  donde  podrá
asignar a los productos diversas características que se usan en
medicamentos: 

Del lado derecho podrá observar el campo de “Control de fecha de
caducidad  y  lote”  lo  debe  de  habilitar  si  quiere  llevar  este
control.

http://www.fastpos.com.mx Pag. 10 de 50 

http://www.fastpos.com.mx/


 Manual de usuario fastPOS Punto de Venta

Si  el  producto  es  un  antimicrobiano  también  deberá  de
habilitar  la  casilla  que  esta  mas  abajo  y  dice  “Medicamento
controlado / Antimicrobiano” y en el campo “Clasificación AwaRE”
seleccionar el valor correspondiente.

Del lado izquierdo tiene otras caracterizaras que puede asignar a
los  productos.  En  caso  de  que  se  trate  de  un  antimicrobiano
debería  de  asignar:  Principio  activo  o  denominación  genérica,
Forma farmacéutica, Concentracion y Contenido.

Para  asignar  una  de  estas  características  solo  la  debe  de
seleccionar desde el componente correspondiente:

Si la característica deseada no se encuentra en el listado, debe
de hacer clic en el botón que se encuentra del lado derecho y
tiene la imagen de una estrella:

Podrá  observar  que  el  campo  ya  es  editable  por  lo  que  puede
escribir el valor correcto y para guardarlo y seleccionarlo pulse
la tecla Enter.

Repita el mismo procedimiento con las otras características:
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Para finalizar haga clic en el botón de la parte superior Guardar.

Para  artículos  cotidianos  simplemente  omita  el  asignar  los
atributos de la pestaña “Farmacia”.

Una  vez  que  termino  de  registrar  su  catalogo  de  artículos  es
necesario ingresar al sistema la existencia de los mismos.

Actualizar productos ya registrados

Para actualizar los datos de un producto que registro previamente
simplemente haga clic en el botón de buscar:

El sistema le mostrara un recuadro como el siguiente:
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Escriba las primeras letras del nombre del producto o su código de
barras y pulse la tecla Enter, el sistema le mostrara todas las
coincidencias encontradas:
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En la tabla de la parte central haga clic en el producto deseado
para seleccionarlo y para finalizar clic en el botón de la parte
inferior Aceptar o también puede pulsar F1.

Podrá observar como el sistema le muestra ese producto con toda su
información que había registrada:
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Haga los cambios correspondientes en la información del producto y
para finalizar haga clic en el botón de la parte superior Guardar.
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Existencias

Para registrar la existencia de los productos cuando estos son
medicamentos o antimicrobianos lo puede hacer desde estos módulos:

• Movimientos de mercancía

• Compras

Si bien la existencia también se puede capturar desde el modulo de
Captura  de  productos  y  Migración  de  datos,  estos  módulos  no
permiten ingresar el proveedor y numero de factura, datos que son
requeridos para el reporte de Movimiento de antimicrobianos.

En esta guiá le mostraremos como hacer esta operación desde el
modulo de “Movimientos de mercancía”.

Primeramente abra el modulo de “Movimientos de mercancía” lo puede
hacer desde la barra de herramientas del lado izquierdo:

Podrá observar una ventana como la siguiente:
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Desde este modulo puede registrar los siguientes movimientos, para
el  caso  de  los  antimicrobianos  solo  debería  de  realizar  los
movimientos que están resaltados en negrita, ya que son los que se
incluyen  en  la  bitácora  de  movimientos.  Para  los  productos
ordinarios o que solo se les lleva un control de lote y caducidad
puede registrar cualquier tipo de movimiento.

• Entrada – Entrada de mercancía.

• Entrada – Devolución.

• Salida – Salida de mercancía.

• Salida – Devolución.

• Salida – Destrucción.

• Traspaso de mercancía.

De forma predeterminada siempre que abre este modulo se encuentra
listo para registrar una entrada de mercancía.
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Entrada de mercancía de productos que no
son antimicrobianos.

Para registrar la existencia a sus productos siga estos pasos:

1. Seleccione en la opción Movimiento: “Entrada – entrada de
mercancía”.

2. Escriba la cantidad en el campo de texto correspondiente y
pulse “Enter”.

3. Podrá observar como el cursor automáticamente cambia al campo
de texto del código. Si cuenta con un lector de códigos de
barras puede escanear su articulo.

En caso contrario si no cuenta con un lector de códigos de
barras haga clic en el botón de “Buscar”(Botón con la imagen
de una lupa) , localice el producto y pulse el botón de “+”
que se encuentra del lado derecho.

4. Si  el  producto  al  cual  le  esta  cargando  existencia  tiene
habilitada la casilla de “Caducidad” el sistema le mostrara
un cuadro de dialogo como el siguiente:
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5. Este recuadro le mostrara todos los lotes que tiene asignados
ese producto. Para agregar un nuevo lote haga clic en el
botón de la parte inferior Nuevo.

6. Podrá observar como el cursor cambia automáticamente al campo
lote. Escriba el lote en el campo superior Lote:

7. En el campo Caducidad automáticamente se pone la fecha del
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día  que  se  esta  haciendo  la  captura.  Puede  escribir
manualmente  la  fecha  de  caducidad,  esta  se  encuentra  en
formato dd/mm/AAAA. 

8. También la puede seleccionar mediante el componente de la
fecha, para esto haga clic en el botón que esta del lado
derecho:

9. Se  mostrara  un  componente  como  este,  en  donde  podrá
seleccionar la fecha correcta:

10. Para  finalizar  haga  clic  en  el  botón  de  la  parte
inferior Guardar.
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11. Podrá observar como el producto se agrego en la tabla de
la parte central:

12. Repita  los  pasos  2  al  10  para  agregar  los  demás
productos  del  movimiento.  Una  vez  que  agrego  todos  los
productos  haga  clic  en  el  botón  de  la  parte  inferior
“Registrar movimiento”:
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13. El sistema le mostrara en pantalla el comprobante del
movimiento,  este  se  guarda  automáticamente  en  la  base  de
datos y lo puede consultar posteriormente, también lo puede
enviar por correo, imprimirlo o guardarlo en pdf.

Si  quiere  consultar  el  comprobante  de  algún  movimiento  ya
registrado  haga  clic  en  la  pestaña  de  la  parte  superior
“Movimientos realizados”:
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Posteriormente seleccione el tipo de movimiento que quiere
consultar:

Para finalizar haga clic en el botón “Ejecutar filtro”:

Podrá observar un listado con todos los movimientos registrados,
seleccione alguno de estos elementos de la lista y haga clic en el
botón de la parte inferior “Generar reporte”, podrá observar en
pantalla los detalles del movimiento correspondiente:

http://www.fastpos.com.mx Pag. 23 de 50 

http://www.fastpos.com.mx/


 Manual de usuario fastPOS Punto de Venta

 

Entrada de mercancía de antimicrobianos

1. Seleccione en la opción Movimiento: “Entrada – entrada de
mercancía”.

2. Escriba la cantidad en el campo de texto correspondiente y
pulse “Enter”.
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3. Seleccione el producto ya sea escaneando con el lector
de códigos de barras. También lo puede buscar con el botón
que tiene la imagen de una lupa, si lo hace así una vez que
encontró el producto deberá de hacer clic en el botón del +
que esta del lado derecho.

4. El sistema le mostrara el cuadro de dialogo de lote, si  la
existencia a ingresar tiene el mismo lote que alguno de los
ya registrados seleccione la fila correspondiente y haga clic
en el botón “Aceptar” de la parte inferior. En caso de que
sea un nuevo lote haga clic en el botón de la parte inferior
con  el  símbolo  de  +  ,  escriba  el  numero  de  lote  y  la
caducidad  y  haga  clic  en  el  botón  de  la  parte  inferior
Guardar.

5. Repita los pasos del 2 al 4 para todos los productos de este
movimiento.
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6. En la parte superior derecha en el campo Factura escriba
el numero de la factura que le proporciona su proveedor.

7. En el campo Proveedor seleccione el valor correspondiente, si
no  lo  tiene  registrado  puede  ingresar  al  menú  Compras  >
Proveedores  y  registrarlo,  posteriormente  haga  clic  en  el
botón con la imagen de una lupa que esta del lado derecho del
campo proveedor y lo selecciona.

8. Para finalizar haga clic en el botón de la parte inferior
Registrar movimiento.

Salida - Devolución de antimicrobianos

Cuando tenga que realizar una devolución a proveedor, deberá de
seguir el siguiente procedimiento:

1. Seleccione en la opción Movimiento: “Salida – Devolución”.
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2. Escriba la cantidad en el campo de texto correspondiente
y pulse “Enter”.

3. Seleccione el producto ya sea escaneando con el lector de
códigos de barras. También lo puede buscar con el botón que
tiene la imagen de una lupa, si lo hace así una vez que
encontró el producto deberá de hacer clic en el botón del +
que esta del lado derecho.

4. El  sistema  le  mostrara  el  cuadro  de  dialogo  de  lote,
seleccione la fila correspondiente y haga clic en el botón
“Aceptar” de la parte inferior.
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5. Repita los pasos del 2 al 4 para todos los productos de
este movimiento.

6. En  la  parte  superior  derecha  capture  el  Motivo  de  la
devolución.

7. Seleccione  el  proveedor  correspondiente  al  cual  se  le
realizara la devolución.

8. Para finalizar haga clic en el botón de la parte inferior
Registrar movimiento.

Salida - Destrucción de antimicrobianos

Cuando tenga que realizar una salida por destrucción, deberá de
seguir el siguiente procedimiento:

1. Seleccione en la opción Movimiento: “Salida – Destrucción”.

2. Escriba la cantidad en el campo de texto correspondiente y
pulse “Enter”.

http://www.fastpos.com.mx Pag. 28 de 50 

http://www.fastpos.com.mx/


 Manual de usuario fastPOS Punto de Venta

3. Seleccione el producto ya sea escaneando con el lector de
códigos de barras. También lo puede buscar con el botón que
tiene la imagen de una lupa, si lo hace así una vez que
encontró el producto deberá de hacer clic en el botón del +
que esta del lado derecho.

4. El  sistema  le  mostrara  el  cuadro  de  dialogo  de  lote,
seleccione la fila correspondiente y haga clic en el botón
“Aceptar” de la parte inferior.

5. Repita los pasos del 2 al 4 para todos los productos de este
movimiento.

6. En  la  parte  superior  derecha  capture  el  Motivo  de
destrucción.

7. Seleccione  el  proveedor  de  destrucción,  este  se  puede
capturar dese el menú Compras > Proveedores.

8. Ingrese el folio de devolución del manifiesto de entrega,
transporte y recepción de residuos peligrosos.

9. Para finalizar haga clic en el botón de la parte inferior
Registrar movimiento.
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Ventas

Una vez que ingreso la existencia a sus productos ya es posible
registrar la venta de los mismos, siga los siguientes pasos:

1. Desde el modulo de “Venta de productos”:

2. Pase  el  lector  de  códigos  de  barras  sobre  el  producto  a
ingresar o localice el mismo mediante el botón de “Buscar”.

3. Si  el  producto  a  vender  tiene  habilitada  la  casilla  de
“Caducidad”, al momento de cargar el producto en la ventana
de  ventas  el  sistema  le  solicitara  que  seleccione  de  que
“Lote” se le va a dar salida a esa existencia. Seleccione el
lote correspondiente y pulse el botón de la parte inferior
“F1”:
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4. Deberá de seguir los pasos 2 y 3 para todos los productos que
incluirá en esa venta.

5. Para finalizar haga clic en el botón “F1 Cobrar”:

6. El sistema le mostrara el cuadro de dialogo de Pagar. Cuando
intenta realizar la venta de algún producto el cual tiene
habilitada  la  casilla  de  “Antimicrobiano”  al  momento  de
finalizar la venta podrá observar que el cuadro de dialogo de
“Pagar” le muestra la siguiente información:
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7. En  este  caso  deberá  de  seleccionar  el  medico  que  realizo
dicha receta, para esto deberá de hacer clic en el botón de
“Buscar” como se muestra en la siguiente imagen:

8. Esto le mostrara un cuadro de dialogo como el siguiente, el
cual contiene un listado de todos los médicos registrados,
puede filtrar la información ya sea por nombre o cedula:
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9. Si  el  medico  que  esta  buscando  no  se  encuentra  en  este
listado es necesario registrarlo, para esto haga clic en la
pestaña de la parte superior “Datos”:

10. Podrá observar un formulario como el siguiente:
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11. Haga clic en el botón de la parte inferior “Nuevo”: 

12. Capture los datos del medico y haga clic en el botón de
la parte inferior “Guardar”:
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13. Podrá observar que el cuadro de dialogo automáticamente
se cambia a la pestaña de “Lista rápida” y tiene seleccionado
el registro recién agregado, para continuar haga clic en el
botón de la parte inferior “Ok”:
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14. Posteriormente podrá observar que el nombre del medico y
la  cedula  profesional  se  cargaron  el  los  campos
correspondientes:
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15. Si esta realizando la retención de la receta habilite la
casilla “Se retiene receta” el sistema le mostrara un folio
de retención que se calcula automáticamente, mismo que deberá
de anotar en la receta física.

16. En  caso  contrario  si  unicamente  esta  realizando  un
surtido parcial, no es necesario que habilite dicha casilla
ni que ingrese el numero de folio.

17. Para finalizar la venta elija la forma de pago utilizado
por e cliente, ingrese el monto pagado y haga clic en el
botón “F1:
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Devoluciones

1. Cuando un cliente quiere hacer una devolución de un producto
que adquirió puede ingresar desde el menú Ventas > Editar
ventas, podrá observar una ventana como la siguiente:

2. En  el  campo  ticket  debe  de  escribir  el  numero  de  ticket
correspondiente  y  pulsar  la  tecla  Enter,  también  puede
encontrar el ticket haciendo clic en el botón que tiene la
imagen de una lupa.

3. Posteriormente  el  sistema  le  mostrara  este  ticket  en
pantalla:
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4. Si quiere cancelar todo el ticket haga clic en el botón de la
parte  superior  Cancelar  venta,  en  caso  contrario  si
unicamente quiere hacer la devolución de algunos artículos
del ticket haga clic en el botón Devolución parcial.

5. El sistema le mostrara una ventana como la siguiente. Si la
devolución contiene algún producto que tiene habilitada la
casilla  de  “Antimicrobiano”  adicional  le  solicitara  otros
datos:
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6. Seleccione  la  forma  de  pago  en  la  que  se  realizara  la
devolución:

7. De  forma  predeterminada  todas  las  ventas  se  registran  al
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cliente  de  Publico  en  general.  Cuando  se  realiza  la
devolución  de  un  antimicrobiano  es  necesario  registrar  el
cliente que realiza la devolución y su dirección ya que estos
datos se incluyen el el reporte de movimientos, para realizar
esto haga clic en el botón de Buscar, el sistema le mostrara
la ventana de Busqueda de clientes:

8. Haga clic en el botón de la parte superior derecha que tiene
el símbolo de +
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9. Podrá  observar  un  formulario  como  el  siguiente  en  donde
deberá de capturar nombre completo y dirección del cliente:

10. Haga clic en el botón de la parte superior Guardar que
tiene la imagen de una memoria USB:

11. El sistema registrara el cliente y lo seleccionara en
este mismo modulo, para finalizar haga clic en el botón de la
parte inferior Ok.
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12. En la ventana de devolución podrá observar que ya le
muestra el nombre del cliente y su dirección:
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13. Capture el motivo de la devolución y observaciones.
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14. Para finalizar la operación haga clic en el botón de la
parte inferior Ok.
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Reportes

Puede  generar  diversos  reportes  que  contienen  información
relacionada  con  los  medicamentos  que  registra  en  el  punto  de
venta, estos reportes los puede localizar desde el Menú Inventario
> Reportes:

• Caducidades:  Este  reporte  le  mostrara  un  listado  de  sus
medicamentos el cual incluye el código, la descripción,el
numero  de  lote,  la  fecha  de  caducidad  y  la  existencia
correspondiente. Se puede filtrar este reporte de acuerdo a
diferentes  parámetros  como  días  para  caducar,  estatus  o
antimicrobiano.

• Movimiento de  antimicrobianos: Este  reporte muestra  todos
los movimientos de antimicrobianos que se  registraron en el
punto  de  venta,  incluyendo  “Entradas  de  mercancía”,
“Compras”, “Ventas”, “Devoluciones”. Este es el reporte que
le puede solicitar la autoridad sanitaria.
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• Movimientos  de  medicamentos:Este  reporte  le  mostrara  un
listado con todos los movimientos de medicamentos. 

• Recetas medicas: En este reporte podrá encontrar las recetas
medicas  que  capturo  al  momento  de  realizar  la  venta  de
antimicrobianos. 
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