
 

MACROPROCESO DE APOYO 
CODIGO: AAAr113 
 

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION:1 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA 
DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

PAGINA: 1 de 8 

 

 

 

 
FECHA viernes, 21 de noviembre de 2016 

 

 

Señores 
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 
BIBLIOTECA 
Fusagasugá 
 
 
 

SEDE/SECCIONAL/EXTENSIÒN 
 

Sede Fusagasugá 
 

 

DOCUMENTO 
Trabajo De Grado 

 

 

FACULTAD 
 

Ciencias Administrativas 
Económicas y Contables 

 

 

 

PROGRAMA ACADÉMICO 
 

Contaduría Pública 
 

 
 
 
El Autor(Es): 
 

APELLIDOS COMPLETOS NOMBRES COMPLETOS 
NO. DOCUMENTO DE 

IDENTIFICACIÓN 

Gallego Charry Yeenly Tatiana 1069739996 

Gomer Bernate Olfer Fabian 1069746092 

   

   

   

 
 
 
 
 

NIVEL ACADÉMICO DE FORMACIÓN O 
PROCESO 

 

Pregrado 
 



 

MACROPROCESO DE APOYO 
CODIGO: AAAr113 
 

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION:1 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA 
DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

PAGINA: 2 de 8 

 

 

 

Director(Es) del documento: 
 

APELLIDOS COMPLETOS NOMBRES COMPLETOS 

Gonzalez Moreno  Manuel Ricardo 

  

  

  

 
 

TÍTULO DEL DOCUMENTO 

APOYO ADMINISTRATIVO A LOS PROCESOS Y MEJORAMIENTO DEL COMITÉ DE 
OPCIONES DE GRADO DEL PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA SEDE FUSAGASUGA 
 
 
 
 

 
 

SUBTITULO  
(Aplica solo para Tesis, Artículos Científicos, Disertaciones, Objetos Virtuales de Aprendizaje) 

 
 

 
 

TRABAJO PARA OPTAR AL TITULO DE: 

Aplica para Tesis/Trabajo de Grado/Pasantía 
CONTADOR PUBLICO 

 
 

AÑO DE EDICION DEL DOCUMENTO NÙMERO DE PÀGINAS (Opcional) 

21/11/2016 46 

 
 

DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES EN ESPAÑOL E INGLES: (Usar como mínimo 6 
descriptores) 

 

ESPAÑOL INGLES 

1.Repositorio Repository 

2.Bitacora  Binnacle 

3.Convenios Agreements 

4.Pasantias Pastimes 

5.Monografia Monograph 

6.Co- investigación  Investigation 

 
 
 



 

MACROPROCESO DE APOYO 
CODIGO: AAAr113 
 

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION:1 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA 
DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

PAGINA: 3 de 8 

 

 

 

RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPAÑOL E INGLES: (Máximo 250 palabras 
– 1530 caracteres): 

 

 
 

El siguiente trabajo pretende ser un apoyo administrativo a los procesos y 
mejoramiento del comité de opciones de grado del programa de contaduría 
pública en la universidad de Cundinamarca sede Fusagasugá mediante la 
promoción de mejoras a cada uno de los procedimientos que este maneja 
facilitando la comunicación entre los estudiantes y el comité de opciones de 
grado, de tal forma que se pueda brindar información a los estudiantes para poder 
enfocar su trabajo eligiendo una de las diferentes modalidades que puedan así 
garantizar una efectividad y eficiencia en la calidad de cada uno de los trabajos 
presentados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

AUTORIZACION DE PUBLICACIÒN 

 

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de 
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda 
ejercer sobre mí (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuación, 
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teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida será facilitar, 
difundir y promover el aprendizaje, la enseñanza y la investigación.  
 
En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud 
de la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los 
usuarios de la Biblioteca de la Universidad; así como a los usuarios de las redes, 
bases de datos y demás sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado 
un alianza, son: 
Marque con una “x”:  

 
AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO 

1. La conservación de los ejemplares necesarios en la 
Biblioteca. 

X  

2. La consulta física o electrónica según corresponda. X  

3. La reproducción por cualquier formato conocido o por 
conocer. 

X  

4. La comunicación pública por cualquier procedimiento o 
medio físico o electrónico, así como su puesta a disposición 
en Internet. 

X  

5. La inclusión en bases de datos y en sitios web sean éstos 
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza 
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para 
efectos de satisfacer los fines previstos. En este evento, 
tales sitios y sus usuarios tendrán las mismas facultades 
que las aquí concedidas con las mismas limitaciones y 
condiciones. 

X  

6. La inclusión en el Repositorio Institucional. X 
 
 

 
De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se 
otorga a título gratuito por el máximo tiempo legal colombiano, con el propósito de 
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aquí 
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los 
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos 
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin  ánimo 
de lucro ni de comercialización.  
 
Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, de manera 
complementaria, garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) 
y por ende autor(es) exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía en 
cuestión, es producto de mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo 
personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra) creación original particular 



 

MACROPROCESO DE APOYO 
CODIGO: AAAr113 
 

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION:1 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA 
DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

PAGINA: 5 de 8 

 

 

 

y, por tanto, soy(somos) el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro 
(aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, 
por fuera de los límites autorizados por la ley, según los usos honrados, y en 
proporción a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias 
contra terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y 
demás derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que 
no se incluyeron expresiones contrarias al orden público ni a las buenas 
costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboración, 
presentación, investigación y, en general, contenidos de la Tesis o Trabajo de 
Grado es de mí (nuestra) competencia exclusiva, eximiendo de toda 
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos. 
 
Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento, 
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos 
patrimoniales sin modificación o restricción alguna, puesto que, de acuerdo con la 
legislación colombiana aplicable, el presente es un acuerdo jurídico que en ningún 
caso conlleva la enajenación de los derechos patrimoniales derivados del régimen 
del Derecho de Autor. 
 
De conformidad con lo establecido en el artículo 30 de la Ley 23 de 1982 y el 
artículo 11 de la Decisión Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el 
trabajo son propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, 
imprescriptibles, inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad 
de Cundinamarca está en la obligación de RESPETARLOS Y HACERLOS 
RESPETAR, para lo cual tomará las medidas correspondientes para garantizar su 
observancia. 
 
NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía): 
 
Información Confidencial: 
 
Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, contiene información privilegiada, 
estratégica, secreta, confidencial y demás similar, o hace parte de la investigación 
que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado. SI ___ NO _X__. 
En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal 
situación con el fin de que se mantenga la restricción de acceso.  
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LICENCIA  DE PUBLICACIÒN 

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de 
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se 
integrará en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes 
características: 
 
a) Estará vigente a partir de la fecha de inclusión en el repositorio, por un plazo de 
5 años, que serán prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho 
patrimonial del autor. El autor podrá dar por terminada la licencia solicitándolo a la 
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la 
Licencia de Publicación será permanente). 
 
b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o 
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho 
circula con un alcance mundial. 

 
c) Los titulares aceptan que la autorización se hace a título gratuito, por lo tanto, 
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicación, distribución, comunicación 
pública y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y 
de la licencia de uso con que se publica. 
 
d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestión, es producto 
de mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi (nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro(aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines 
previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; 
respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos 
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron 
expresiones contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En 
consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboración, presentación, 
investigación y, en general, contenidos es de mí (nuestro) competencia exclusiva, 
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales 
aspectos. 

 
e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre 
la autoría incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicación.  
 
f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los índices y 
buscadores que estimen necesarios para promover su difusión.  
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g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el 
documento a cualquier medio o formato para propósitos de preservación digital.  

 
h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposición del público en los 
términos autorizados en los literales anteriores bajo los límites definidos por la 
universidad en las “Condiciones de uso de estricto cumplimiento” de los recursos 
publicados en Repositorio Institucional, cuyo texto completo se puede consultar en 
biblioteca.unicundi.edu.co 

 
i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de 
Educación Virtual, sus contenidos de publicación se rigen bajo la Licencia Creative 
Commons : Atribución- No comercial- Compartir Igual. 

 
 
 
 

j) Para el caso de los Artículos Científicos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo 
la Licencia Creative Commons Atribución- No comercial- Sin derivar. 
 
 
 
Nota:  
Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una 
entidad, con excepción de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan 
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo 
contrato o acuerdo. 
 
La obra que se integrará en el Repositorio Institucional, está en el(los) siguiente(s) 
archivo(s).  

Nombre completo del Archivo Incluida 
su Extensión 

(Ej. Titulo Trabajo de Grado o 
Documento.pdf) 

Tipo de documento (ej. Texto, imagen, 
video, etc.) 

 Apoyo Administrativo A Los Procesos Y 
Mejoramiento Del Comité De Opciones De 
Grado Del Programa De Contaduría Pública 
Sede Fusagasugá.pdf 

Texto  

2.  

3.  

4.  
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  DESCRIPCIÓN DEL TRABAJO 

 

1. Capítulos del Trabajo 

Informe número: junio – julio 

Informe número II: julio – agosto   

Informe número III: agosto – septiembre  

 

2. Introducción 

El programa de contaduría pública creo el comité de opciones de grado 

desde el 2013, debido que el programa era nuevo debía evaluar los 

productos generados que presentaba la primera generación de estudiantes 

que en su momento iban a representar a la universidad de Cundinamarca 

sede Fusagasugá ante la sociedad por primera vez como Contadores 

Públicos. 

De igual manera se implementaron procesos y procedimientos que se deben 

seguir para que los estudiantes lograran realizar la culminación de su trabajo 

de grado; creando la necesidad de buscar  personal con ciertas capacidades 

para asumir esta responsabilidad y además que orientaran a los estudiantes 

para brindarles los suficientes conocimientos y ser parte fundamental del 

comité. 
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Para ello se debe elegir personal con el perfil más adecuado para asumir este 

cargo y que mejor que sean los mismos estudiantes que conocen su 

programa, tiene las habilidades como manejo de los sistemas, atención al 

público, empatía, toma de decisiones, solución de problemas y conflictos, 

pensamiento creativo y trabajo  en equipo. Desde ese entonces se ha venido 

manejando de la misma manera y por supuesto que adquiriendo nuevos 

cambios que contribuyen con el mejoramiento. Así mismo el  comité cuenta 

con  muchas modalidades por la que los estudiantes pueden optar y de las 

cuales se sientan más capacitados para desarrollar, enfocar y aplicar su 

trabajo de grado.  

 

3. Justificación 

El comité de opciones de grado programa de contaduría pública es un área 

de suma importancia para los estudiantes que están cursando sus últimos 

semestres para desarrollar su trabajo de grado, para ello el comité debe tener 

personal capacitado para desarrollar las diferentes actividades de este, los 

pasantes pueden desarrollar una gestión optima y aportando en cada ciclo a 

los pasantes,  mejorado los procesos y procedimientos para que al igual que 

el programa contaduría pública crezca y juegue un papel fundamental como 

una herramienta relativamente garantizada  para que el comité de opciones 
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de grado  aporte a los estudiantes  cada vez más y que los estudiantes 

desarrollen productos de calidad.   

4. Objetivos 

 

Objetivo general 

Brindar un apoyo administrativo en los procesos y mejoramiento en el 

desarrollo del comité de opciones de grado del programa de contaduría 

pública de la universidad de Cundinamarca sede Fusagasugá 

 

Objetivo especifico  

 Apoyar al comité de opciones de grado en la finalización trabajos de grado 

del primer semestre 2016  

 Realizar una base de datos  de los estudiantes  que sustentaron su trabajo 

de grado primer semestre del 2016  

 Apoyar al comité de opciones de grado en el inicio de los trabajos de 

grado del segundo semestre 2016  

 Fortalecer la comunicación del comité opciones de grado y los estudiantes 

por diferentes medios como páginas sociales, asesorías personalizadas. 

 Brindar apoyo en las actividades del comité de opciones de grado 

reuniones y sustentación de anteproyectos 
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 Comunicar a los estudiantes y docentes las decisiones tomas en reunión 

de     comité de opciones de grado  

 Orientar a los estudiantes que se acercaron con inquietudes y dudas de 

los procesos para realizar su trabajo de grado. 

5. Descriptores Palabras Claves 

            Base de datos 

Convenios  

Pasantías  

Monografía  

co. Investigación  

Actas de grado  

Actas de reunión  

Actualización  

Bitácora 

Repositorio 

RAE (Resumen analítico especializado) 
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6. Actividades Realizadas  

Actividades de junio a julio  

 Coordinar sustentaciones de los estudiantes que sustentan en la 

IPA 2016 Modalidad pasantía y monografía  

 Coordinar sustentaciones extraordinarias de los estudiantes. 

 Foliar los trabajos de grado de los estudiantes del  programa de 

contaduría pública IPA 2016 modalidad Pasantía, Monografía, 

Servicio social y co-investigación  

 Aprobación trabajos de grados de los estudiantes de contaduría 

pública en témpora de vacaciones y notificación a los Docentes 

como asignación de asesor interno. 

 Continuación, corrección y terminación de actas de sustentación y 

vistos buenos de los trabajos de grado de los estudiantes 

programas de contaduría pública IPA 2016 

 Actualización de base de datos  

 Informe de los estudiantes que sustentaron su trabajo de grado 

primer semestre 2016 
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Actividades de julio a agosto  

• Reuniones para informar a los estudiantes que  van a realizar el 

examen saber pro  

• Publicar en red social Facebook información examen saber pro 

• Descargar los recibos para el examen saber pro 

• Capacitación y inscripción al examen saber pro 

• Realización de ayudas didácticas con fin de informar a los estudiantes 

sobre las opciones de trabajo de grado y los procesos. 

 Se realizó el cambio del color de las carpetas que se deben presentar 

al comité. 

• Se imprimió la guía de opciones de grado y el acuerdo N° 002 del 17 

Agosto del 2016 que rige el comité, para una mejor accesibilidad a la 

información. 

•  Publicar ayudas didácticas del comité y dárselas a conocer en los 

estudiantes 

• Entregas de carpetas por parte de los estudiantes al comité de 

opciones de grado 

•  Reunión de comité de opciones de grado ACTA  N° 46 y acta N° 47 

• Actualizar base de datos del IIPA 2016 
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Actividades de agosto a septiembre  

• Coordinar reunión de opciones de grado acta N° 48 

• Coordinar capacitación de los estudiantes saber pro temas inglés y 

razonamiento cuantitativo  

• Notificar a los estudiantes y docentes de las decisiones tomas en 

reunión del comité como solicitud de estudiantes-conceptos del comité, 

asignación de jurados  

• Entrega de correcciones por los estudiantes 

• Organización de archivo y numeración de las carpetas 

• Recibimos capacitación por parte de la biblioteca central de la 

universidad de Cundinamarca tema repositorio 

• Publicaciones en redes sociales con fin de informar a los estudiantes 

de los procesos de comité de opciones de grado. 

•    Se brindó apoyo en el conversatorio para los graduados  dirigido por 

el rector de la universidad  Adriano Muñoz  

•    Recibir los informes finales de los trabajos de grado IIPA 2016 y la 

asignación de los jurados 

•    Capacitar a las nuevas pasante respecto a las actividades que debe 

desarrollar.  
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•     Apoyo en las elecciones de los representantes de la Universidad de 

Cundinamarca, como jurados de votación. 

7. Resultados Obtenidos (Objetivos Cumplidos) 

• Actas de sustentación  

• Vistos buenos 

• Acta de reunión del comité de opciones de grados N° 45 

• Informe de los estudiantes que sustentaron su trabajo de grado primer 

semestre 2016 

• Ayudas didácticas para informar a los estudiantes las rutas adecuadas 

para poder acceder al aula virtual e ingresar a la bitácora y el orden de 

los documentos para anexar a la carpeta. (Imágenes)   

• Acta de reunión del comité de opciones de grados N° 46.  

• Base de datos prescripción de los estudiantes que sustentaron 

anteproyecto 

• Acta N° 48 de reunión de comité de opciones de grado  

• Formato de asesoría para trabajo de grado 

• Formato de atención para los estudiantes  

• Base de datos actualizada de los trabajos de grado IIPA del 2016 

• Cartelera informativa de opciones de grado 
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 Mejoramiento en la organización de la gaveta en la cual se distinguen 

los diferentes tipos de modalidad de opción de grado por el color de 

las carpetas. 

8. Conclusiones 

 Podemos concluir que se logró con los objetivos establecidos, puesto 

que se brindó el apoyo en todos los procesos y procedimientos que 

maneja el comité, brindando a los estudiantes la información 

necesaria para la ejecución de su trabajo de grado. 

 Como resultado de nuestra pasantía se brindó un valor agregado que 

fue mejorar los procesos implementando ayudas didácticas facilitando 

la información   además  que  estas son utilices y valiosas para 

producir mejoras apreciables y significativas tanto paras los 

estudiantes como para los que integran el comité. 

 El trabajo realizado ha contribuido de una manera muy importante al 

comité de opciones de grado dado que aportamos nuestros 

conocimientos y la facilidad de lograr administrar de una manera 

organizada y de fácil acceso a todas las herramientas necesarias para 

que los estudiantes puedan acceder a la información necesaria para 

dar inicio, continuidad y finalidad a sus trabajos de grado.  
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 Por otra parte se logró dejar una base de datos actualizada y que sirva 

de soporte para que el nuevo pasante pueda continuar con los 

procesos y que siga buscando un pleno mejoramiento en el comité de 

opciones de grado. 

 

9. Recomendaciones 

 

 Actualizar constantemente la base de datos de los trabajos de grados 

para evitar posibles dificultades con la información. 

 Mejorar la infraestructura de comité de opciones de grado especial 

mente en sus archivadores y mejorar la seguridad de la 

documentación  

 Mejorar el cronograma de opciones de grado especificado cada una 

de las actividades y establecer tiempos para beneficio de los 

estudiantes y del comité.  

 Reciclar las carpetas que sobran después de proceso de foliar los 

trabajos de grado o una segunda opción vender las carpetas precio 

económico para utilizar esos fondos en elementos de oficinas y 

diferentes elementos para el desarrollo del comité. 
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 La posible asignación de una impresora para el comité de opciones de 

grado  con el propósito de agilizar más los procesos. 

 Implementar un manual de procesos y procedimientos que permitan 

facilitar las actividades que deben seguirse en el comité de opciones 

de grado  

 Crear la misión y visión del comité con el fin de saber en realidad cual 

es nuestro aporte principal en el comité y que esperamos pretender 

en el futuro para su previo mejoramiento. 

 Diseñar el organigrama por el que está conformado el comité y así 

mismo conocer las responsabilidades de cada uno de los integrantes.   
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10. Anexos-Evidencias 
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