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. OBJETIVO

Consultar y generar los tramites de Traslado bienes muebles que forman
parte del patrimonio universitario, correspondiente a la dependencia de
adscripcion.

II. REQUERIMIENTOS

e Contar con un acceso autorizado y otorgado por parte de la CGP
e Programa Excel.

lll. ACCESO AL SISTEMA DE INFORMACION PERSONAL

Para acceder al Sistema Integral de Control de Inventarios es necesario ingresar
al siguiente link:

https://mwe.siiau.udg.mx:8181/Portal/login.xhtml

En la pagina de inicio ingrese con su Usuario y Password.

Usuario:

Contrasefia:

Aceptar

é0lvidaste tu contrasefia? Da clic aqui

Version: 1
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IV. FUNCIONAMIENTO

Para ingresar al modulo realice los siguientes pasos:

1. Dar clic en el botdon de SICI.
2. Deberé seleccionar Traslados.

Bienvenido

Mi Expediente Académico

Bienes -

Listado
Altas

Bajas

Traslados<

Version: 1
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e PANTALLA PRINCIPAL TRAMITE DE TRASLADO DE BIENES (EMISORA)

A continuacion se detallan las funcionalidades que el sistema le ofrece:

e Actualizar

e Nuevo

e Modificar
e Detalle
e Imprimir
e Cancelar
e Enviar

e Rechazar reactivar
e Aceptar reactivar

Lista
Barra de desplegable
botones
4‘

Tramite de Traslado de Bienes

Listado de tramites
(Actualizar | [jNueve | , Modificar | (|Detalle | @Imprimir | @Cancelar | w>Enviar | <<Rechazar reactivar | e>Aceptar reactivar
|
EntidadE = Emisora  Entidad R Receptora Folio Registrada Finalizada Estatus Origen Observaciones
— — — — —_— —_— —  m—
> - |- - .
ol 138 CUMD 2525 | jo7aes | |I1/2014 | T1/04/2014  Confirmar gy pye Ninguna Observacion

13:00:26 12:05:48 reactivacion

(600 registros) (Pagina 3 de 60)

) Registro de Paginador
Filtros bien y registros
inventariado por pagina

Version: 1
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¢ ACTUALIZAR

1. Para recargar la pagina, debera dar clic en Actualizar ubicado en la barra de
botones.

Tramite de Traslado de Bienes

Listado de tramites

(DActualizar | [jNueve | ,Modificar | (4 Detalle | Qlmprimir | @Cancelar | e>Enviar | <«Rechazar reactivar | w»Aceptar reactivar

Busear en todos los campos

EntidadE = Emisora  Entidad R = Receptora  Folio Registrada ~ Finalizada Estatus Origen Observaciones
— — —_— —_— —_— — — ——
= —
19/11/2014  11/04/2014 | Confirmar DATME Ninguns Observarién. .

e It e el 107205 43:00:26 12:05:48 reactivacian

Version: 1
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e NUEVO.

A través de esta funcionalidad, el usuario podra generar un nuevo tramite de
traslado de bienes entre dependencias universitarias.

Para agregar un nuevo tramite de alta realice los siguientes pasos:

1. De clic en Nuevo ubicado en la pestafia de botones

2. El sistema le desplegaréa la pantalla con tres apartados Informacion, bienes
Documentos.

3. En la pestafia de informacion, elegir la nueva entidad receptora en el boton

de busqueda, y capturar observaciones en caso de ser necesario.

Tramite fle Traslado de Bienes

Listado de tramites

\l/
(Actualizar | [jNuevo | , Modificar | [ Detalle | Qlmprimir | @Cancelar | w»Enviar | <«Rechazar reactivar | w=Aceptar reactivar Emizara -
Buscar en todos los campos

EntidadE =~ Emisora  Entidad R = Receptora  Folio Registrada  Finali
— — f— — — pr— Tramite de traslado

19/11/2014  11/0¢ Informacién Bienes | Documentos
CoTl 138 CUAAD 2525 107205 4330026 12:08
~ - Folio: Estatus: Edicion Origen: SICI

Emisora: CGTI-1.3.8 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Recepigra: 00—

: : : ﬁones:

500 caracteres restantes.

@cGuardar | §)Cancelar

Version: 1 Nuevo tramite
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A) BIENES
Para agregar bienes realice los siguientes pasos:

1. Debera dar clic en el botdén de Bienes ubicado en la pestafia de bienes

2. En seguida dar clic en agregar
3. El sistema le desplegard la siguiente pantalla donde podrd, realizar
busquedas de bienes, a través de los parametros tipo de bien o por

resguardante
4. Seleccionar desde la casilla de verificacién, el o los bienes que se desees

agregar al tramite
5. Una vez agregados los bienes deseados, elegir el botdbn Guardar

Tramite de traslado

Informacion Bienes Documentos

Id Clasificador ~ Resguardo Estatus Tipo Pescripcion
— — — — f—,

Listado de bienes disponibles
Mo se encontraron
Filtro

Todos ':!:'Pur tipo Por resguardante Mobiliarie

Id Clasificador Resguardo Estatus Tipo Origen Descripcion
r—
2161336 | CO0852 1 Activa Mobiliario PATME SRMARID CON PUERTAS VELA 20
@cCuardar | §)Cancelar |

Nuevo tramite

®

Version: 1
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B) DOCUMENTOS

A través de esta funcionalidad, el usuario podréa agregar documentos con
capacidad de 512 Mb que den sustento al tramite de traslado.

Para agregar los Documentos de apoyo para realizar el tramite de traslado
realice los siguientes pasos

1. De clic en Documentos

2. Dar clic en Agregar

3. Seleccione la ruta electrénica donde esté alojado el documento que deseé
adjuntar.

4. Si desea eliminar o descargar el documento para visualizarlo, de clic en el
boton correspondiente.

Tramite de traslado

Tamaifio

@ Cerrar

@Guardar | §)Cancelar

Nuevo tramite

Version: 1
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e MODIFICAR

Nota: Este botdn se habilitard Unicamente en el estatus de Edicidn.

Para modificar un tramite realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro que desee modificar

De clic en Modificar ubicado en la barra de botones

3. Realizar las modificaciones pertinentes (Dependencia
Observaciones) y elegir la opcion Guardar.

N

receptora

\/

Tramite de Ttaslado de Bienes

Listado de tramites

Actualizar | [iNuevo | ,Modificar | [|Detalle | Zimprimir | @ Cancelar | w>Enviar | <4Rechazar reactivar | e>Aceptar reactivar

e
Emisara

-

> o 13:00:26

r
Tramite de traslado

Bu dos los campas
EntidadE ~ Emisora  Entidad R~ Receptora  Folio Registrada Finalizada Estatus Origen Observaciones
— — e i Ly — !l — —
— — ¥
19/11/2014  11/04/2014 | Confirmar a2
CCTl 138 CUAAD 2525 107205 12:0540 reactivacion PATME Ninguna Observacion. ...

Informacién Bienas Documantos

107205

Edicion

Folio Estatus Origen: PATME

Registrada:  19/11/2014 13:00:26 Finalizada: ——

Emisora: CGTl- 1.3 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Receptora: O CUAAD - 2.5.2.5 - COORDINACION DE SERVICIOS ACADEMICOS CUAAD

Observaciones:

Ninguna Observacion.

430 caracteres restantes.

@Cuardar

®

D Cancelar

Modificar tramite

Version: 1
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e DETALLE

En este menu podra consultar el detalle de los bienes registrados con
anterioridad, Asi como agregar documentos. realizando los siguientes pasos:

1. Seleccione el tramite de traslado que deseé consultar
2. De clic en Detalle
3. El sistema le desplegara una pantalla con los datos del tramite

Listado de tramites

(DActualizar | [jNueve | ,Modificar | 4 Detalle | Qlmprimir | @Cancelar | e>Enviar | <«Rechazar reactivar | w»Aceptar reactivar

Busear en todos los campos

EntidadE =~ Emisora  Entidad R = Recep Folio Registrad Finalizag Estatus Origen Observaciones
— — —

e, | e | e | b | —

- L4 — L4

2525 19/11/2014  11/04/2014 | Confirmar
Tramite de traslado

CUAAD

Informacion Bienes. Documentos

Folio: 107205 Estatus: Edicion Origen: PATME
Registrada: 19/11,/2014 13:00:26 Finalizada: -

Emisora: CGTI-1.3.8 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Receptora:  CUAAD - 2.5.2.5 - COORDINACION DE SERVICIOS ACADEMICOS CUAAD

Observaciones:

E3Cancelar

Detalle de tramite

Version: 1
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e IMPRIMIR

A través de esta opcidn, el usuario podra imprimir el documento materia de su
tramite.

Para imprimir debera realizar los siguientes pasos:

1. Seleccione el tramite de traslado que desea imprimir

2. De clic en el boton IMPRIMIR,

3. El sistema le despliegue los datos contenidos en el tramite

4. Para imprimir el formato de tramite de traslado de clic en el icono de imprimir

——
Emisora A

Entidad £ Emisora  Entidad R Receptora  Folio Registrada = Finalizada Estatus Origen Observaciones
----- - —
10/11/2014  11/04/2014  Confirmar = r
CGTI 138 CUAAD 2525 107205 130025 12-05:48 R PATME Minguna Observacion. ...

{600 registros) (Pagina 3 de 60)

Tramite Traslado

& o UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

=
"‘““ SECRETARIA GENERAL
COORDINACION GENERAL PATRIMONIO

DEPENDENCIA EMISORA:  CGTI- 1.38- COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION FOLIO: 107205
POR ORDEN DE: 9303456 - LEON FELIPE RODRIGUEZ JACINTO FEGHA: 1811/2014 01:00:26

TRAMITE DE TRASLADO

REMITO A USTED: 8714715 - ALEJANDRA VILLANUEVA VELOZ ESTATUS: Edicion
DEPENDENCIA RECPETOR# CUAAD - 2525 - COORDINACION DE SERVICIOS ACADEMICOS CUAAD

'OBSERVACIONES: Ninguna Observacidn.

Listado de bienes contenidos en el tramite:
D Clasificacién Articulo
Total de registros: 0.

TITULAR EMISORA TITULAR RECEPTORA

FIRMA FIRMA
CODIGO: 9303456 CODIGO: 9714715
MNOMBRE:LEON FELIPE RODRIGUEZ JACINTO MNOMBRE: ALEJANDRA VILLANUEVA VELOZ

13
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e CANCELAR

Nota: Esta botén se habilitara al seleccionar un registro en estatus de
Edicion y se deshabilitara al quitar la seleccion.

Para cancelar un tramite de traslado debera realizar los siguientes pasos:

1. Seleccione el tramite de alta que deseé cancelar

2. De clic en Cancelar

3. El sistema le desplegara una pantalla con los datos del tramite.

4. Verificar los datos y elegir la opcion Guardar, el estatus del tramite cambiara
“Cancelada”

Tramite de Tyaslado de Bienes

Listado de tramites

(Actualizar | [Nuevo | ,Modificar | [)Detalle | Cimprimir | @ Cancelar | w>Enviar | <4Rechazar reactivar | e>Aceptar reactivar

EntidadE = Emisora  Entidad R Receptora  Folio Registrada Finalizada Estatus Origen Observaciones
— — — — — f— — —
— — ¥ o~
19/11/2014  11/04/2014 = Confirmar . -
el 138 CUMD | 2325 107205 30095 120540 | reactivacion | ATME IR 3

w0 regisiros) agina 2 de 50 (RS BNEEDE B 10 v |

Tramite de traslado x

Informacion Bienes Documentos

Folio: 107205 Estatus: Edicion Origen: PATME
Registrada:  19/11/2014 13:00:26 Finalizada: -

Emisora: CGTI-1.3.8 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Receptora:  CUAAD - 2.5.2.5 - COORDINACION DE SERVICIOS ACADEMICOS CUAAD

Observaciones:

OG; Kdar Cancelar

Version: 1 Cancelar tramite
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e ENVIAR

Para enviar un tramite de traslado a revision a la entidad Receptora debera
realizar los siguientes pasos:

1. Seleccione el tramite de traslado en estatus de Edicion

2. De clic en Enviar

3. El sistema le desplegara una pantalla con los datos del tramite

4. Verificar los datos y elegir la opcion Guardar, el tramite cambiara al estatus
de “En proceso”

Listado de tramites

\/

EntidadE = Emisora  Entidad R = Receptora  Folio Registrada  Finalizaga Estatus Origen Observaciones
— — f— — — — — —
— - — - 3
19/11/2014  11/04/2014 = Confirmar / i
cetl 138 CUMD | 2323 | 107205 39035 120548 | reactvacion | T e,

Tramite de traslado ‘

Informacién Bienes. Documentos

Folio: 107205 Estatus: Edicidn Qrigen: PATME
Registrada: 19/11/2014 13:00:26 Finalizada: -——

Emisora: CGTI - 1.3.8 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Receptora:  CUAAD - 2.5.2.5 - COORDINACION DE SERVICIOS ACADEMICOS CUAAD

Observaciones:

@Guardar | EICancalar
4\

Enviar tramite

Version: 1
15




UNIVERSIDAD DE
GUADALAJARA

Red Universitariade Jalisco

Manual de Usuario de SICI
Tramite de Traslado de bienes

e RECHAZAR REACTIVAR

Nota: Esta boton se habilitara al seleccionar un registro en estatus de
Confirmar reactivacién y se deshabilitara al quitar la seleccion.

Para rechazar reactivar un tramite de traslado debera realizar los siguientes
pasos:

1. Seleccione el tramite de traslado que deseé Rechazar reactivar
2. De clic en Rechazar reactivar

3. El sistema le desplegara una pantalla con los datos del tramite.
4. Verificar los datos y elegir la opcion Guardar

Tramite de Traslado de Bienes

Listado de tramites

(Actualizar | [Nuevo | . Modificar | [)Detalle | Cimprimir | @ Cancelar | w>Enviar | <4Rechazar reactivar | e>Aceptar reactivar

EntidadE = Emisora  Entidad R = Receptora  Folio Registrada Finalizada Estatus Origen Observaciones
— — —_— —_— —_— —_— —_— e e—
— - - -
19/11/2014  11/04/2014 = Confirmar
:' QT 13.8 CUAAD 2525 107205 13:0026 12:05:40 reactivacion PATME

Tramite de traslado

Informacidn Bienes Documentos

Falio: a9 Estatus: Confirmar reactivacion Origen: sicl
Registrada: 15/02/2016 12:21:57 Finalizada:  15/02/2016 00:00:00

Emisora: CGTI-1.3.8 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Receptora:  CGTI-1.3.8 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Observaciones:

Version: 1 Rechazar reactivacion tramite
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e ACEPTAR REACTIVAR

Nota: Esta boton se habilitara al seleccionar un registro en estatus de
Confirmar reactivacién y se deshabilitara al quitar la seleccion.

Para aceptar reactivar un tramite de traslado debera realizar los siguientes
pasos:

1. Seleccione el tramite de traslado que deseé Activar reactivar
2. De clic en Aceptar reactivar

3. El sistema le desplegara una pantalla con los datos del tramite.
4. Verificar los datos y elegir la opcion Guardar

©

Tramite de Traslado de Bienes

Lis*: 2 de tramites

fiDetalle | Cimprimir | @ Cancalar | w>Enviar | <aRechazar reactivar | s>Aceptar reactivar

(Actuzlizar | [Nueva | . Modificar

Entidad E ~ Emisora  Entidad R~ Receptora  Folio Registrada  Finalizada Estatus Origen m Observaciones
| o | | e | | p— | mm— pLedbLAbllE
— — 3

—
Emizara A

19/11/2014  11/04/2014 = Confirmar ; o
> CGTI 138 CUAAD 2525 107205 13:0026 12:05:48 e PATME MNinguna Observacion. ...

Tramite de traslado

Informacion Bienes Documentos.
Folio: 89 Estatus: Confirmar reactivacion Origen: SICI
Registrada: 15/02/2016 12:21:57 Finalizada:  15/02/2016 00:00:00
Emisora CGTI- 1.3.8 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Receptora:  CGTI-1.3.8 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Observaciones:
@Guardar | Cancelar
N
Version: 1 Aceptar reactivacion tramite

17 @
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e PANTALLA PRINCIPAL TRAMITE DE TRASLADO DE BIENES
(RECEPTORA)

A continuacién se detallan las funcionalidades que el sistema le ofrece:

e Actualizar

e Detalle

e Imprimir
e Rechazar
e Aceptar

e Reactivar

Barra de

Lista
botones

desplegable

Bienes « /

Tramite de Traslado de Bieng/

(HActualizar | [|Detalle [ Imprimir <4Rechazal'>mceptal 14Reactivar

Listado de tramites

EntidadE =~ Emisora  Entidad R = Receptora  Folio  Registrada  Finalizada Estatus Origen Observaciones
amact | tomoom | Bmeonk | Reccpor | oo | Ropsimh | Hndimds LY
_——
Filtros > SEMS 4133 coTl 133 Gasl O Falizzds  PATME EQUIPO QUE TENIA ASIGNADOELM .
{600 registros) (Pagina 3 de 60) n nana =3

Regi;tro de Paginador
bien y registros
inventariado por pagina

Version: 1
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¢ ACTUALIZAR

1. Para recargar la pagina, deber& dar clic en Actualizar ubicado en la barra de
botones.

1

Bienes «

Trarite de Traslado de Bienes

Listado de tramites
() Actualizar & Imprimir | <4 Rechazar ) w1Aceptar | 4Reactivar
EntidadE =~ Emisora  Entidad R = Receptora  Folio  Registrada  Finalizada Estatus Origen Observaciones
—_— —_— —_— —_— —_— — | — —_—
- -
SEMS 4133 | ceTl 138 Gasl O Finaizado  PATME EQUIRO QUE TENIA ASIGNADO ELI .

exaes s E) 00000 EIE) @

Version: 1
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e RECHAZAR

Nota: Esta boton se habilitara al seleccionar un registro en estatus de En
Proceso y se deshabilitara al quitar la seleccion.

Para Rechazar deberé realizar los siguientes pasos:

1. Seleccione el tramite de traslado que deseé rechazar

2. De clic en Rechazar ubicado en la barra de botones

3. El sistema le desplegara los datos contenidos en el trdmite
4. Una vez que rechazo el tramite debera dar clic en Guardarl

®_} SEMS. 4133 CGTI 13.8 Tramite de traslado

Bienes »

Tramite de Trasl@e Bienes

Listado de tramites

pActualizar | [ Detalle

—_—
Receptara A

Busear en todos los campos

& Imprimir | <4Rechazar = wiAceptar | j4Reactivar

Entidad E = Emisora  Entidad R =~ Receptora  Folio | Registrada  Finalizada Estatus Origen
—_— —_— — — —_— | — —

_ Informacidn

Folio: 53 Estatus: Edicidn Origen: siCl

Eienes Documentos

Registrada: 02/03/2016 11:16:22 Finalizada: 07/03/2016 00:00:00
Emisora: CGTI-1.3.8 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Receptora:  CGTI-1.3.8 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

QObservaciones:

Rechazar tramite

Version: 1
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e ACEPTAR

Nota: Esta botén se habilitara al seleccionar un registro en estatus de En
Proceso y se deshabilitara al quitar la seleccion.

Para Rechazar debera realizar los siguientes pasos:

1. Seleccione el trdmite de traslado que deseé aceptar

2. De clic en Aceptar ubicado en la barra de botones

3. El sistema le desplegara los datos contenidos en el tramite
4. Una vez que Acepto el bien debera dar clic en Guardar

Bienes

Tramite de Traslado @es

Listado de tramites

Entidad E =~ Emisora  Entidad R = Receptora  Folio  Registrada  Finalizada Estatus Origen Observaciones
— — —
Tramite de traslado
> SEMS 4133 CGTI
Eienes Decumentos

Falio: 53 Estatus: Edicion Origen: SICl

Registrada: 02/03/2016 11:16:22 Finalizada:  07/03/2016 00:00:00
Emisora: CGTI-1.3.8 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Receptora:  CGTI-1.3.8 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

: (Observaciones:

X 5 1 =
Actualizar | [|Detalle = imprimir | <«Rechazar  wiAceptar|| |4Reactivar

todos los campos

@Guardar

Cancelar

Version: 1

21




UNIVERSIDAD DE
GUADALAJARA

Red Universitariade Jalisco

Manual de Usuario de SICI
Tramite de Traslado de bienes

e REACTIVAR

Nota: Esta botén se habilitara al seleccionar un registro en estatus de
Finalizado y se deshabilitara al quitar la seleccion.

Para agregar un reactivar un tramite de traslado realice los siguientes pasos:

1. De clic en Reactivar ubicado en la pestafia de botones

2. El sistema le desplegara la siguiente pantalla con cuatro apartados
Informacion, bienes, documentos e historial

3. Una vez que verifico los datos del tramite, debera dar clic en Guardar

Tramite de traslado
> senis 4133 Tl 138 — —
Informacion EBienes Documentos Historial

Bienes +

Tramite de Traslado de

Listado de tramites

: A= Y - —————
fActualizar | [ Detalle 14Reactivar Receptors v

Buscar en todos los campos

Entidad E | Emisora ~ Entidad R = Receptora Folio  Registrada  Finalizada Estatus Origen Observaciones
—_— —_— —_— —

Folio: 156250 Estatus: Finalizado Origen: PATME

Registrada: 27/01/2016 14:17:39 Finalizada: 27/01/2016 14:22:16
Emisora: CGTI-1.3.83 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Receptora:  CGTI- 1.3.8 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Observaciones:

@cCuardar | )Cancelar

Reactivar tramite

3
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Asesoria Consulta

Para dudas sobre el funcionamiento del Sistema Integral de Control de Inventarios
comunicarse a: General de Desarrollo Coordinacién; teléfono: 31342200 extension:
11333 Lunes a Viernes 9:00 a 16:00hrs. sas.patrimonio@redudg.udg.mx
http://patrimonio.udg.mx/
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