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Figura A.1: Pantalla de Inicio.

Las principales funcionalidades ofrecidas en la aplicación son las siguientes:

1. Control de acceso de usuarios.

2. Gestión de usuarios.

3. Configuración de la aplicación y del modo de trabajo.

4. Gestión (alta/baja/modificación) de fichas.

5. Consultas simples por cuadro de clasificación, campos o ı́ndices.

6. Consultas combinadas.

7. Gestión de accesos (préstamos y consultas) a los documentos.

8. Emisión de Informes.

9. Registro y consulta del Log de trabajo(registro de operaciones realizadas).

A continuación se muestran únicamente algunas de las funcionalidades más valoradas
por los usuarios de la aplicación.

A.1. Mantenimiento del cuadro de clasificación.

Es posible realizar operaciones de mantenimiento para el cuadro de clasificación de un
archivo (Figura A.2).
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Figura A.2: Mantenimiento del cuadro de clasificación.

La funcionalidad ofrecida es la siguiente:

Actualiza el cuadro de clasificación, eliminando las entradas que no tienen fichas
asociadas.

Visualiza el cuadro de clasificación del archivo que estamos usando actualmente.

Permite modificar una entrada del cuadro de clasificación del archivo actualmente en
uso. Debemos elegir la entrada del cuadro actual e introducir una nueva del mismo
nivel en la ventana correspondiente (Figura A.3).

Figura A.3: Actualizar cuadro de clasificación.

Permite eliminar una entrada del cuadro de clasificación (Figura A.4). Esa entrada
no debe contener fichas, aśı que sus fichas se deben eliminar previamente o mover a
otra entrada del cuadro.
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Figura A.4: Eliminar entrada del cuadro de clasificación.

A.2. Gestión de fichas.

Se pueden realizar cuatro operaciones sobre fichas: insertar una nueva ficha (Fi-
gura A.5), eliminar (Figura A.9), modificar una ficha, o modificar su signatura (Figura
A.10). Este conjunto de operaciones sólo están disponibles para usuarios con nivel de
administrador.

Figura A.5: Alta de Ficha. Signatura.

Las fichas se identifican a través de su signatura. La signatura de una ficha se divide en
número de caja y documento dentro de esa caja. No puede ocurrir que dos fichas distintas
tengan la misma signatura. Antes de introducir los datos correspondientes a una ficha, la
aplicación nos pide que introduzcamos una signatura válida para esa ficha (Figuras A.5
y A.6).
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Figura A.6: Alta de Ficha.

Se pueden añadir a la ficha diferentes ı́ndices (Figura A.7) para después facilitar su
localización, y se pueden asociar varios ficheros (Figura A.8) de diferentes tipos a una
misma ficha.

Figura A.7: Insertar ı́ndices de Ficha.
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Figura A.8: Asociar ficheros a Ficha.

Figura A.9: Eliminación de Ficha.
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Figura A.10: Modificación de signatura de Ficha.

A.3. Consultas

A.3.1. Consultas simples por cuadro de clasificación, campos o
ı́ndices.

Figura A.11: Consulta por signatura.
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Mediante las operaciones de consulta, se puede localizar en el archivo aquellos docu-
mentos que interesa consultar. Esta búsqueda se puede realizar de varias formas: mediante
la consulta combinada (combinación de diferentes campos); por campos (buscando en un
solo campo); por ı́ndices (onomásticos, toponimos, organismos, cargos o profesiones); o
por el cuadro de clasificación del archivo de trabajo.

La consulta por campos permite clasificar las fichas en cuanto a criterios de sus
distintos campos. Para seleccionar el campo sobre el que se quiere buscar se abre la pestaña
correspondiente (Figura A.11).

1. Consulta por signatura: El resultado de la consulta será todas las fichas comprendi-
das entre la signatura inicial y la final, ambas incluidas (Figura A.11). Son necesarios
TODOS los campos Caja y Documento. Si se selección la opción Con imágenes, so-
lamente se buscarán las fichas comprendidas entre esas signaturas y que tengan
imágenes asociadas.

2. Consulta cronológica: El resultado de la consulta estará compuesto por todas las
fichas cuyos campos Año Inicial y Año final abarquen a las especificadas teniendo
en cuenta además los valores del campo Data (Figura A.12). Si se dejan los campos
vaćıos se buscarán las fichas que no tienen fecha, es decir con el campo Data igual
a SIN FECHA.

Figura A.12: Consulta cronológica.

3. Consulta por lugar: El resultado de la consulta mostrará todas aquellas fichas en las
que esté contenido en su campo Lugar el texto escrito en la consulta (Figura A.13).

Figura A.13: Consulta por lugar.
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4. Consulta por descripción: El resultado de la consulta mostrará todas las fichas en
las que esté contenido en su campo Descripción el texto introducido en la consul-
ta (Figura A.14). Si se selección la opción Con imágenes, solamente se buscarán
las fichas que cumplan la condición del campo Descripción y que tengan imágenes
asociadas.

Figura A.14: Consulta por descripción.

5. Consulta por notas: El resultado de la consulta mostrará todas las fichas en las que
esté contenido en su campo Notas el texto introducido en la consulta (Figura A.15).

Figura A.15: Consulta por notas.

6. Consulta por imágenes: El resultado de la consulta mostrará todas las fichas que
tengan imágenes asociadas (Figura A.16).
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Figura A.16: Consulta por imágenes.

La consulta por ı́ndices permite clasificar las fichas según los distintos tipos de ı́ndi-
ces que puedan tener asociados. Para acceder a un conjunto de un tipo de ı́ndices se debe
seleccionar cualquier letra (Figura A.17). Los tipos de ı́ndices (onomásticos, toponimos,
organismos, cargos o profesiones), se mantienen en las operaciones de alta y modificación
de ficha.

Figura A.17: Consultas por ı́ndices.

Consultas por cuadro de clasificación. Esta consulta permite seleccionar las fichas que
se encuentran en la posición del cuadro que elegimos (Figura A.18). Además, permite
hacer una selección múltiple de entradas del cuadro, sean o no consecutivas las entradas
elegidas.
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Figura A.18: Consultas por cuadro de clasificación.

A.3.2. Consultas combinadas.

La consulta combinada permite combinar cualquiera de los campos de una ficha, con su
correspondiente condición de búsqueda, por medio de los operadores lógicos Y u O (Figura
A.19). La consulta puede tener hasta un máximo de cinco condiciones de búsqueda.

Una consulta combinada está compuesta por:

Campo: Campo de la ficha a consultar, que se seleccionará de la lista desplegable.

Condición: Condición de consulta sobre el campo seleccionado Datos: Complemento
de la condición de búsqueda establecida.

Unión: Si no se quiere añadir más filas a la consulta se seleccionará la opción FIN.
Si se desea añadir más filas las uniremos mediante uno de los dos operadores lógicos:
Y y O.
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Figura A.19: Consultas combinada.

A.3.3. Resultados de las consultas.

Después de realizar una consulta el programa permitirá visualizar los resultados (Fi-
gura A.20) de la búsqueda.

Figura A.20: Resultado consulta.
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A.4. Gestión de accesos (préstamos y consultas) a los

documentos.

Sirve para controlar los préstamos y las consultas que se realizan de los documentos
de los archivos (Figura A.21).

Permite:

registrar los accesos para préstamo o consulta

consultar los accesos producidos, permitiendo ver el acceso completo.

consultar los accesos producidos representados en formato gráfico (Figura A.22).

Figura A.21: Gestión de accesos.
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Figura A.22: Representación gráfica de accesos.



Anexo B

Moncayo 1.5

Es una aplicación para la Gestión de Archivos de Oficina Municipales.

Figura B.1: Pantalla de Inicio.

Su primera versión, desarrollada en 2005, ha estado en constante evolución hasta la
versión actual. Muchas de las adaptaciones y ampliaciones incorporadas durante este
tiempo, han sido definidas por los propios usuarios de la aplicación.
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Desde su inicio se pensó como una aplicación que seŕıa utilizada por múltiples usuarios,
en la intranet de los Ayuntamientos de los municipios de la provincia de Zaragoza. El
objetivo de esta aplicación es la gestión de los documentos producidos en el Ayuntamiento
durante su fase activa, es decir la gestión del Archivo de Oficina.

Permite la gestión y descripción de unidades documentales compuestas.

Está muy relacionada con Veruela, siendo su principal vinculación y ventaja, la ex-
portación automática de las descripciones de los expedientes cerrados a la base de datos
de Veruela. Además, debido a que todos los usuarios de Moncayo ya eran usuarios de
Veruela, el diseño de los interfaces de ambas aplicaciones son casi idénticos.

Al igual que en Veruela, existe un control de accesos de usuario a la aplicación, en la
que hay establecidos varios perfiles con diferentes limitaciones sobre la funcionalidad.

La figura B.1 muestra la pantalla de inicio de la aplicación, mostrando en la barra de
t́ıtulo el nombre del archivo seleccionado para trabajar. Además se muestran las diferentes
opciones ofrecidas por esta aplicación.

Las principales funcionalidades ofrecidas en la aplicación son las siguientes:

1. Control de acceso de usuarios.

2. Gestión de usuarios.

3. Configuración de la aplicación y del modo de trabajo.

4. Gestión (alta/baja/modificación) de fichas.

5. Consultas simples por cuadro de clasificación, campos o ı́ndices.

6. Consultas combinadas.

7. Exportación de fichas a Veruela.

8. Mantenimiento del cuadro de clasificación.

9. Gestión de accesos (préstamos y consultas) a los documentos.

10. Emisión de Informes.

A continuación se muestran únicamente algunas de las funcionalidades más carac-
teŕısticas de esta aplicación.

La figura B.2 muestra todas las opciones de inicio de la aplicación, agrupadas por
contextos funcionales. Esta es la vista de un usuario con perfil de administrador.
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Figura B.2: Pantalla inicial de opciones.

B.1. Trabajo con fichas

La figura B.3 muestra la pantalla de introducción de una ficha. Las fichas se identifican
a través de su signatura, que se corresponde con el número de caja y el número documento
dentro de esa caja, en este caso del Archivo de Oficina. Se deben rellenar los datos de
ubicación en el cuadro de clasificación y otros campos descriptivos. Además se puede hacer
todo el seguimiento de la ficha, expediente o documento compuesto.

La figura B.4 muestra la pantalla de gestión de las diferentes actividades asociadas a
la ficha mientras sigue activa.
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Figura B.3: Pantalla de introducción de ficha.

Figura B.4: Pantalla de seguimiento de ficha.

La figura B.5 muestra la pantalla de gestión de ı́ndices asociados a la ficha.



Anexo B. Moncayo 1.5 357

Figura B.5: Pantalla de gestión de ı́ndices.

B.2. Exportación de contenidos a Veruela

Siguiendo el proceso natural de las fichas o expedientes, llega el momento en que
estos se cierran y dejan de estar activos. Llegados a esta situación y una vez cerrados
definitivamente, se procede a exportar automáticamente toda la información relevante de
las fichas a la base de datos de Veruela, a la vez que son reubicados f́ısicamente en el
Archivo.

Todo este proceso se lleva a cabo desde diferentes opciones de la aplicación Moncayo.
A continuación se ofrecen algunas de esas pantallas.

La figura B.6 muestra la pantalla de exportación de fichas a Veruela, donde se muestra
un listado de todas las fichas cerradas en Moncayo. El usuario selecciona las fichas que
desea archivar y gestiona al mismo tiempo su nueva localización f́ısica en el Archivo, que
se corresponde con su nueva signatura (Figura B.7).
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Figura B.6: Pantalla de exportación de fichas.

Figura B.7: Pantalla de asignación de signatura.
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B.3. Consultas sobre fichas

Las opciones de consulta son muy completas y variadas, al igual que en Veruela.
La figura B.8 muestra la pantalla de consulta combinada, donde se pueden definir

varias condiciones.

Figura B.8: Pantalla de consulta combinada.

La figura B.9 muestra la pantalla de consulta por ı́ndices, en cada pestaña se visualizan
los ı́ndices existentes en el archivo de trabajo.

Figura B.9: Pantalla de consulta por ı́ndices.
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La figura B.10 muestra la pantalla de consulta por el cuadro de clasificación, permi-
tiendo la selección múltiple de elementos del cuadro consecutivos o no consecutivos.

Figura B.10: Pantalla de consulta por el cuadro de clasificación.
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B.4. Gestión de Archivos

La figura B.11 muestra las opciones de trabajo con Archivos.

Figura B.11: Pantalla de trabajo con Archivos.

La figura B.12 muestra la pantalla de creación de un nuevo Archivo, donde se asignan
códigos establecidos para provincia, municipio y entidad, además del nombre del archivo
y su tipo. A partir de esta información se genera el código único de identificación nacional
de dicho Archivo.

Figura B.12: Pantalla de creación de Archivo.
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B.5. Gestión del cuadro de clasificación

La figura B.13 muestra la pantalla de mantenimiento del cuadro de clasificación, en el
caso de reorganización de nodos, permitiendo la transferencia automática de fichas, entre
origen y destino.

Figura B.13: Pantalla de Inicio.

La figura B.14 muestra la pantalla de transferencia automática de fichas a otro destino
en el cuadro de clasificación.

Figura B.14: Pantalla de Inicio.
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Sástago 1.0

Sástago trabaja con las normas de descripción archiv́ıstica emitidas por el Consejo
Internacional de Archivos (ISAD(G), ISAAR(CPF), ISDF e ISDIAH) y con sus estándares
de transmisión de datos (EAD y EAC-CPF).

Figura C.1: Pantalla inicial de opciones.

Esta aplicación, conecta con las actuales bases de datos gestionadas por Veruela. Cap-
tura las descripciones archiv́ısticas según la ISAD(G) del nivel de fondo o cualquier otro
nivel que seleccione el usuario, generando un fichero XML-EAD con dicho contenido nor-
malizado para el intercambio de datos. El resultado del proceso de conversión de ISAD-G

363
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a XML-EAD, es un documento XML en formato EAD compatible con ISAD(G) (Ver
caṕıtulo 2).

Sástago además, permite gestionar las normas ISAAR(CPF), ISDF e ISDIAH, de ma-
nera que el usuario puede cargar y/o modificar los contenidos de descripción archiv́ıstica,
almacenados en la base de datos, asociados a estas normas. El proceso es en su mayor
parte carga manual, ya que se recupera mı́nima información de las BD actuales para la
norma ISAAR(CPF). Para las otras normas se incorpora manualmente todo su contenido,
permitiendo su edición para su actualización.

Los formatos de exportación que ofrece Sástago actualmente son, EAD para la norma
ISAD(G) y EAC-CPF para la norma ISAAR. No ofrece formatos de exportación para las
normas ISDF e ISDIAH, ya que aún no han sido definidos por el Consejo Internacional
de Archivos.

Con el objetivo de proporcionar funcionalidad de recuperación/exportación para la
información de todas las normas, se añade el formato JSON para la exportación1.

Sástago es la aplicación más reciente de todo el bloque de herramientas de gestión de
Archivos Municipales. Algunas de las funcionalidades están aún en fase de desarrollo. A
continuación se muestran algunas de las pantallas de trabajo con la norma ISAD(G).

La figura C.1 muestra todas las opciones de inicio de la aplicación Sastago.

C.1. Trabajo con ISAD(G)

La carga de datos de la norma ISAD(G) en la base de datos de Sástago, siempre se
hace desde una de las bases de datos de Veruela, por lo que inicialmente siempre se debe
seleccionar el archivo de trabajo.

Una vez cargados los contenidos disponibles en Veruela, se permite la edición de todas
las áreas ISAD(G) para cumplimentar todos los campos de valor conocido.

La figura C.2 muestra la pantalla de selección del archivo de Veruela. A continuación
se muestran las áreas ISAD en las siguientes figuras:

Figura C.3 muestra la pantalla de edición del área de identificación.

Figura C.4 muestra la pantalla de edición del área de contexto.

Figura C.5 muestra la pantalla de edición del área de contenido y estructura.

Figura C.6 muestra la pantalla de edición del área de condiciones de acceso y uso.

Figura C.7 muestra la pantalla de edición del área de documentación asociada.

Figura C.8 muestra la pantalla de edición del área de notas.

Figura C.9 muestra la pantalla de edición del área de control de la descripción.

1Los ficheros JSON, son muy utilizados en las bases de datos documentales de gran actualidad en
internet.
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Figura C.2: Pantalla de selección de archivo.

Figura C.3: Edición del Área de identificación.
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Figura C.4: Edición del Área de contexto.

Figura C.5: Edición del Área de contenido y estructura.
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Figura C.6: Edición del Área de condiciones de acceso y uso.

Figura C.7: Edición del Área de documentación asociada.
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Figura C.8: Edición del Área de notas.

Figura C.9: Edición del Área de control de la descripción.
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C.2. Exportación de contenidos

La figura C.10 muestra la pantalla de generación de informes. Se permite generar
salidas en diferentes formatos de toda la base de datos o de los contenidos seleccionados
por el usuario.

Las salidas personalizadas se generan mediante la utilización de filtros sobre el cuadro
de clasificación, fechas u otros criterios.

Figura C.10: Selección de contenidos y formato de salida.

La selección de salida en XML, genera los ficheros en formato EAD para la norma
ISAD(G) y EAC-CPF para la norma ISAAR.
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Anexo D

Jalón 2.0

Principalmente, es una aplicación para la Gestión de las múltiples actuaciones realiza-
das por el Departamento de Archivos Municipales de la Diputación Provincial de Zaraqoza
con los Archivos Municipales de la provincia.

Figura D.1: Pantalla de Inicio.

Desde su primera versión, finalizada en 2009, esta aplicación se utiliza diariamente
por el personal del Departamento de Archivos Municipales. Facilita enormemente algunas
tareas que anteriormente se realizaban de forma manual o con aplicaciones informáticas
de uso general. Actualmente se encuentra en la versión 2.0 (Figura D.1) y ha incorporado
varias funcionalidades respecto a la versión anterior.
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Esta aplicación está perfectamente integrada en el sistema informático del departa-
mento. Gestiona su propia base de datos y conecta con las bases de datos de Veruela para
recabar información en tiempo real del estado y volumen de las descripciones documen-
tales de los diferentes archivos controlados.

Gracias a esta aplicación, además se ha informatizado la gestión de la siguiente infor-
mación:

Instituciones con las que se colabora.

Estado en el que se encuentra la aplicación Veruela y Moncayo en las instituciones.

Estado en el que se encuentra el trabajo que se realiza con los archivos de las
instituciones.

Estado del inventario del archivo.

Fondos documentales almacenados en el servidor de la Diputación.

Actuaciones técnicas que se han realizado en el archivo.

Publicaciones y peticiones de trabajo realizadas por las instituciones.

Subvenciones solicitadas por las instituciones para actuar en el archivo.

Documentos adjuntos de cada entidad (fotos, informes, v́ıdeos, etc...)

Localización Geográfica (mapa, comarca, altitud, distancia, carreteras...)

Estado ISAD e ISDIAH del municipio en dpz.es.

Actualización de bases de datos de Veruela 2.0 a Veruela 3.0 e instalación en servidor.

A continuación se muestran algunas capturas de pantalla de esta aplicación.

D.1. Gestión de instituciones

Las figuras D.2, D.3 y D.4 muestran algunos de los interfaces de usuario que permiten
realizar la gestión de instituciones.

Figura D.2: Tipos de institución.
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Figura D.3: Datos de la institución.

Figura D.4: Identificación de la institución. Código ISAD(G).

D.2. Gestión del estado del archivo

Las figuras D.5, D.6 y D.7 muestran algunos de los interfaces de usuario que permiten
realizar la gestión del estado informático, del inventario y del propio archivo.
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Figura D.5: Estado informático del archivo.

Figura D.6: Estado del inventario del archivo.
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Figura D.7: Estado del archivo.

D.3. Control de fondos

La figura D.8 muestra la pantalla que muestra y permite actualizar la información de
los fondos del archivo.

Figura D.8: Fondos del archivo.
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D.4. Gestón de subvenciones

Las figuras D.9, D.10 y D.11 muestran las pantallas que permiten gestionar las sub-
venciones de los archivos.

Figura D.9: Listado de subvenciones.

Figura D.10: Detalle de subvención.
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Figura D.11: Registro de subvención nueva.

D.5. Situación geográfica y administrativa

Las figuras D.12, D.13 y D.14 muestran algunos de los interfaces de usuario que per-
miten consultar información geográfica y estructura administrativa de Aragón.

Figura D.12: Situación geográfica de municipio.
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Figura D.13: Situación geográfica y comunicaciones al municipio.

Figura D.14: Información, ubicación y composición de comarca.

D.6. Control de publicaciones ISAD, ISDIAH

La figura D.15 permite actualizar la fecha de publicación en web de los contenidos
ISAD(G) e ISDIAH del correspondiente archivo, en la Web Institucional de la Diputación.
Ofrece un v́ınculo a esta información.
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Figura D.15: Publicación ISAD(G) e ISDIAH del archivo.

D.7. Gestión de centralización de contenidos

Las figuras D.16, D.17 y D.18 muestran el proceso de actualización de las bases de
datos de Veruela en el repositorio de la Diputación. Los conflictos, en caso de producirse,
quedan perfectamente identificados (Figura D.17).

Figura D.16: Actualización de BD Veruela.
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Figura D.17: Resultado de actualización con incidencias.

Figura D.18: Resultado de actualización correcta.


