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1. INTRODUCCION

El presente documento contiene el marco referencial, a nivel nacional, para la gestion de
informacién y conocimiento institucional, y asi asegurar una debida ejecucion de los siguientes
procesos: generacién y analisis de la informacidn para la toma de decisiones, gobernanza de
datos, rendicion de cuentas, estudios institucionales y participacion de la PUCE en rankings
internacionales.

2. MARCO LEGAL

a) Articulo 18 de la Constitucion de la Republica del Ecuador: establece que todas las
personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a acceder libremente a la
informacién generada en entidades publicas, o en las privadas que manejen fondos del
Estado.

b) Articulo 91 de la norma antes sefialada: establece que la accion de acceso a la
informacién publica tendrd por objeto garantizar la misma cuando ha sido denegada
expresa o tacitamente, o cuando la que se ha proporcionado no sea completa o
fidedigna. Podra ser interpuesta incluso si la negativa se sustenta en el caracter secreto,
reservado, confidencial o cualquiera otra clasificacién de la informacidn. El caracter
reservado de la informacion debera ser declarado con anterioridad a la peticion, por
autoridad competente y de acuerdo con la ley.

c) Articulo 18, inciso e) de la Ley Organica de Educacién Superior (LOES): establece que la
autonomia responsable que ejercen las universidades y escuelas politécnicas consiste
en la libertad para gestionar sus procesos internos.

d) Articulo 25 de la LOES: dispone que las instituciones del Sistema de Educacion Superior
deberan rendir cuentas en relacidn con sus fines, conforme las disposiciones de la ley
que regula el acceso a la informacion.

e) Articulo 27 de la ley organica antes referida: establece que las instituciones que forman
parte del Sistema de Educacion Superior, en el ejercicio de su autonomia responsable,
tienen la obligacion anual de rendir cuentas a la sociedad, sobre el cumplimiento de su
misién, fines y objetivos; y también dispone que dicha rendicion se la realizara ante el
Consejo de Educacién Superior.

f) Articulos 42, 43, 129, 136, 137 y 144 de la LOES: dispone la entrega obligatoria y
oportuna de informacién al érgano rector de la politica publica de educacién superior,
a través del Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior del Ecuador
(SNIESE).

g) Articulo 3, inciso e) del Reglamento de Rendicion de Cuentas, emitido mediante
Resolucion No. CPCCS-PLE-SG-069-2021-476 de 10 de marzo de 2021: sefala que las
instituciones de educacion superior cofinanciadas se encuentran obligadas a rendir
cuentas y entregar el informe al Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social.
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h) Disposicién general séptima del Estatuto de la Pontificia Universidad Catdlica del
Ecuador (PUCE): establece directrices para remitir informacion institucional a la
SENESCYT.

i) Quinta Politica General del Modelo de Calidad: establece que las decisiones se
fundamentan en analisis rigurosos de informacion precisa, relevante, accesible, objetiva
y transparente, que permite identificar oportunidades de crecimiento institucional.

j) Primera Politica General de Seguridad de la Informacién de la PUCE: establece que la
institucion respeta los objetivos y principios de la seguridad de la informacion, para lo
cual se destinan los recursos necesarios para el funcionamiento del Sistema de Gestion
de Seguridad de la Informacién (SGSI), incluyendo criterios de integridad,
confidencialidad, disponibilidad y confiabilidad.

k) Segunda Politica General de Seguridad de la Informacién: garantiza que la informacion,
independiente del medio o forma en la que se encuentre y de acuerdo a su criticidad e
importancia, cuenta con niveles de seguridad razonables de acuerdo a los
requerimientos de la universidad.

) Articulo 63 del capitulo Il del Cédigo de Etica y Convivencia de la PUCE: concerniente a
los comportamientos éticos a seguir, dispone que la comunidad universitaria debe
entregar oportunamente de manera integra, veraz, abierta, puntual, clara y
comprensible la informacion que, debido a sus actividades o funciones dentro de la
institucidn, le sean requeridas debida y legitimamente por las autoridades, personas y
organismos publicos o privados, asi como la informacién que se presente al publico en
general de manera masiva.

3. OBIETIVO

Regular los principales elementos que contempla un debido gobierno de datos (planificacion,
recoleccidn, almacenamiento, validacion, analisis y reporte de informacion oficial a organismos
internos y externos) en la PUCE, con la finalidad de que sirva como insumo para la toma de
decisiones y desarrollo de la Universidad, asi como una adecuada rendicion de cuentas bajo el
valor institucional de transparencia.

JESUITAS

Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador. ECUADOR




Nivel de confidencialidad: Uso interno

é'é Pontificia Universidad LINEAMIENTOS NACIONALES PARA [ Yo

Catélica del Ecuador LA GESTION DE INFORMACION Y. Vigenciawit e mayo-S005
Seréis mis testigos CONOCIMIENTO INSTITUCIONAL Versidn: 01.01
Pdg.: 5de 13

4. ALCANCE

La presente normativa tiene alcance nacional y es de cumplimiento obligatorio para todas las
sedes de la PUCE.

5. RESPONSABLES

Vicerrectorados y Direcciones Nacionales. Son responsables de:

a) Generar y coordinar la recoleccion, organizacion, entrega y custodia de la
informacién a nivel nacional, en el marco de sus atribuciones, con el
cumplimiento de la integridad, confidencialidad, disponibilidad y confiabilidad
de los datos;

b) Delimitar y actualizar los campos de informacién que conforman los formularios
de cada dominio de informacion dentro de su @mbito de accion;

c) Definir la descripciéon fuente, perfilado y glosario de datos, reglas de
transformacion y homologacion de datos de cada dominio de informacidn
dentro de su ambito de accidn;

d) Coordinar con las respectivas entidades y wunidades académicas vy
administrativas en sedes la recoleccion y validacion de datos necesarios para
completar los informes, reportes o formularios previamente definidos;

e) Comprobar la exactitud de la informacion registrada tanto en las plataformas
informaticas institucionales como en los informes, reportes o formularios con la
finalidad de garantizar la confiabilidad y veracidad de la misma;

f) Verificar, a través de sus respectivos procedimientos, la consistencia entre los
datos de los informes, reportes o formularios entregados frente a la
documentacion fisica y electrdnica considerada como evidencia, y;

g) Subsanar en la fuente original de datos las inconsistencias o falta de
informacion.

Entidades y Unidades Académicas y Administrativas. Son responsables de:

a) Entregar lainformacion requerida por Vicerrectorados y Direcciones Nacionales
para completar informes, reportes o formularios necesarios;

b) Atender los requerimientos solicitados por la comunidad universitaria respecto
a la gestion de informacion y conocimiento institucional;

¢) Garantizar, en el marco de sus atribuciones, niveles de calidad en los datos de
los dominios de informacidn relacionados a su ambito de accion; y,

d) Tener actualizada la fuente original de datos, respaldos y documentos acordes

a los dominios de informacion relacionados a su ambito de accion. /
/f/ Cﬁ
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Direccién Nacional de Planificacién y Aseguramiento de la Calidad. Es responsable de:

a)

b)

c)

h)

Analizar y definir las necesidades de informacion que permitan atender los
requerimientos de los procesos de planificacién estratégica y operativa,
procesos de evaluacion interna y externa y de los organismos internos y
externos, siempre y cuando estos se enmarquen dentro su dmbito de accion;
Coordinar la implementacién del proceso de gestion de informacion y
conocimiento institucional;

Coordinar la definicion y actualizacion de instrumentos técnicos propios del
proceso de gestion de informacién y conocimiento institucional;

Aplicar procesos de control de calidad a la informacién de la universidad;
Generar los informes de entrega de datos y validez documental de formularios,
reportes y demds informes levantados;

Ser responsable del manejo integral del Sistema de Informacidn y Estadisticas
IGNATIUS;

Establecer directrices para atender los requerimientos de informacion de la
comunidad universitaria y de los organismos internos y externos, los cuales se
encuentren enmarcados dentro de las competencias y atribuciones de los
procesos de planificacion y aseguramiento de la calidad, y;

Coordinar actividades de gestién de informacién y conocimiento institucional
con los responsables de las Oficinas de Aseguramiento de la Calidad en sede.

Prorrectorados. Son responsables de:

a)

b)

c)

Generar y coordinar la recoleccion, organizacidn, entrega y custodia de la
informacion en sede, en el marco de sus atribuciones, con el cumplimiento de
la integridad, confidencialidad, disponibilidad y confiabilidad de los datos;
Velar por el cumplimiento de los plazos establecidos para los procesos de
gestion de informacion y conocimiento institucional; y,

Presentar al Rector su informe anual de actividades dentro de lo establecido en
el proceso de rendicion de cuentas.

Oficinas de Aseguramiento de la Calidad. Son responsables de:

a)

b)

c)

d)

Garantizar en la sede la debida atencidn a los procesos de gestién de
informacidn y conocimiento institucional;

Participar en la identificacidn, propuestas y analisis de resultados de informesy
reportes necesarios para la toma de decisiones;

Involucrarse de manera directa en el diligenciamiento de la informacion en
sedes para completar informes, reportes o formularios solicitados;

Generar los informes de entrega de datos y validez documental de formularios,
reportes y demas informes levantados en sede; v,
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e) Presentar informes de seguimiento frente a las actividades de gestion de la
informacién y conocimiento institucional en sede. En caso de reportar
inconvenientes, se debe incluir alternativas de solucién al mencionado informe.

Direccion Nacional de Transformacidon Digital. Es responsable de:

a) Supervisar la integracion de sistemas y fuentes de datos, asegurando la
interoperabilidad de los mismos;

b) Garantizar niveles adecuados de disponibilidad de las plataformas informaticas
institucionales, asi como la confidencialidad y disponibilidad de datos; v,

c) Atender los requerimientos solicitados por la Direccion Nacional de Planificacion
y Aseguramiento de la Calidad referentes a la gestion de informacion y
conocimiento institucional.

Direcciones de Tecnologia de Informacién en Sede. Son responsables de:

a) Atender los requerimientos solicitados por la Direccién Nacional de Planificacion
y Aseguramiento de la Calidad referentes a la gestion de informacion y
conocimiento institucional.

6. DESARROLLO DEL CONTENIDO

6.1. COMPONENTES DE LA GESTION DE LA INFORMACION

La gestion de la informacidn y conocimiento institucional en la PUCE se compone de los
siguientes elementos:

a) Entorno organizacional. Factores internos y externos que influyen en el propésito,
objetivos y sostenibilidad de la Universidad. Se considera factores internos tales como:
los valores, cultura, conocimiento y desempefio de la PUCE. También considera factores
externos tales como: entornos legales, tecnoldgicos, de competitividad, de mercados,
culturales, sociales y econdmicos.

b) Datos. Hechos sobre cualquier cosa que puede percibirse o concebirse. Para fines del
presente documento, los datos se relacionan de manera intrinseca con la informacion,
que consiste en datos que poseen significado; y, la evidencia objetiva, que corresponde
a los datos que respaldan la existencia o veracidad de algo. Los datos de la PUCE deben
cumplir con los criterios de integridad, confidencialidad, disponibilidad y confiabilidad.

c) Plataforma informatica. Consiste en un conjunto de hardware (servidores de bases de
datos, servidores de aplicaciones, dispositivos de respaldo, equipos de conectividad,
etc.), y software (aplicaciones institucionales, mddulos especializados, servicios, entre
otros), que soportan la operacion y funcionamiento de los procesos que se automatiza / ,A
=
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en la Universidad. La informacion oficial proviene de las plataformas informaticas
institucionales, las mismas que sostienen la ejecucion de los diferentes procesos que
tiene la Universidad.

d) Documentacién fisica y electrénica. Son los medios en los que se encuentran
contenidos datos e informacion de la PUCE, los cuales presentan resultados vy
constituyen evidencia de las actividades realizadas. Todos quienes conforman la
comunidad universitaria, en funcidn de las responsabilidades asignadas, deberan
controlar, mantener y custodiar los documentos producto de su gestion.

La documentacidn fisica, para ser considerada como un instrumento valido y formal para
la gestion institucional, debe acoger lo dispuesto en el documento de Lineamientos de
Estructuracién de la Documentacién Normativa Interna de la PUCE.

El tipo de clasificacién y esquema de la informacién contenida en la documentacion
fisica debe estar de acuerdo a lo establecido en el apartado “Clasificacion de la
informacion” del presente documento.

En cuanto a la documentacion electrénica, en caso de ser necesario, debera gestionarse
de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Comercio Electronico, Firmas y Mensajes de Datos
del Ecuador y a la Ley Orgénica de Proteccién de Datos Personales.

e) Procesos. Es el conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactdan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados. Un proceso esta conformado
por entradas, salidas, recursos y controles. Toda la informacion de la PUCE tiene relacidn
directa con un proceso. Por ende, todo duefio de proceso es responsable de la
informacién del mismo.

f) Personas. Las personas de la PUCE son: estudiantes, docentes, administrativos y alumni.
En la PUCE, las personas, como participantes de los procesos, en cada uno de sus niveles
de responsabilidad, son responsables directos de la informacidon a su cargo y se
comprometen y alinean a través del entendimiento comun tanto del Modelo de Calidad
como de la Politica General de Seguridad de la Informacién de la PUCE.

6.2. ETAPAS DE LA GESTION DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO
INSTITUCIONAL

La gestion de informacion y conocimiento institucional en la PUCE conlleva la ejecucion de las
siguientes etapas:

a) Planificacion de informacién. Corresponde a la primera etapa en la cual la Universidad,
a través de la Direccion Nacional de Planificacidn y Aseguramiento de la Calidad (DNPAC)
analiza y define las necesidades de informacién para atender tanto los procesos de
evaluacidn interna y externa, y de planificacion estratégica y operativa de la PUCE, asi
como los diferentes estudios institucionales y requerimientos de organismos internos y

externos.
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Del andlisis realizado se obtienen los distintos dominios de informacién bajo
responsabilidad de las distintas entidades y unidades académicas y administrativas. La
presente etapa concluye cuando la DNPAC define los informes, reportes o formularios
de cada dominio de informacién. De acuerdo con el contexto en el que se desarrollan
los procesos de la Universidad, estos informes, reportes o formularios deberan ser
actualizados, de ser necesario, hasta la finalizacion de cada periodo académico previo a
la recoleccion de datos.

b) Recoleccion de datos. Contempla la recopilacion y consolidacion de los datos de cada
dominio de informacién segun los campos descritos en informes, reportes o formularios
por parte de las distintas entidades y unidades académicas y administrativas de la PUCE.

Los Vicerrectorados y Direcciones Nacionales, segln el ambito de su competencia, son

responsables de coordinar la recoleccion, organizacion y entrega, a nivel nacional, de la

totalidad de la informacién solicitada, garantizando la confiabilidad, confidencialidad,

integridad, disponibilidad y validez de esta. Para lo cual, deberan recurrir a las diferentes ' -
fuentes y custodios de informacidn de las sedes, teniendo en cuenta las plataformas

informaticas institucionales, archivos de entidades académicas y administrativas, entre

otras.

Para aquellos casos en los cuales la informacion nacional pueda ser extraida
directamente de las plataformas informaticas institucionales, la DNPAC procedera a la
extraccion de manera directa considerando que la misma cumple con lo establecido en
el parrafo anterior y asi proceder con la etapa de analisis de calidad de los datos.

Para actividades de recoleccién de datos que no se encuentran relacionadas con los
informes, reportes o formularios ya mencionados, la DNPAC tendrd la potestad de
solicitar a los diferentes estamentos de la comunidad universitaria la informacion que
considere pertinente para los procesos de gestién de informacion y conocimiento
institucional.

c) Validacion de datos. Etapa en la cual los Vicerrectorados, Direcciones Nacionales y
demas entidades y unidades académicas y administrativas comprueban la confiabilidad
y exactitud de la informacion.

En esta etapa, se definen y aplican procedimientos para garantizar que la informacion
reportada cuente con los respectivos sustentos que garantice niveles de confiabilidad,
acordes a los procesos establecidos en la PUCE, para lo cual debera considerar lo
establecido en el apartado “Componentes de la gestion de la informacion”, literal d) del
presente documento.

Esta etapa concluye cuando, de manera oficial, se entrega la informacién debidamente
diligenciada a la DNPAC o mediante su extraccion directa de las plataformas
informaticas institucionales.

d) Analisis de calidad de los datos. Etapa en la que la DNPAC analiza la informacion
extraida o recibida y aplica procesos de control de calidad, a través de herramientas de/
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produccién estadistica, con la finalidad de disponer de informacion oficial que aporte a
la toma de decisiones de las autoridades de la PUCE.

En el caso que, producto de este analisis, se detecte inconsistencias o falta de
informacién, la DNPAC documentara las observaciones encontradas y remitira un
informe solicitando a los respectivos responsables las correcciones del caso,
correcciones que deben ser realizadas en las fuentes originales de data de cada dominio
de informacion. Estas unidades deberan aplicar nuevamente lo establecido en los incisos
b) y c) del presente apartado, etapas que deberan ser cumplidas conforme plazos
establecidos por la DNPAC.

Esta etapa concluye cuando la DNPAC genera revisiones tanto para dimensionar el nivel
de calidad del dato como para validar la informacién entregada mediante la
comprobacién de manera directa de los datos frente a sus fuentes originales, a través
de un muestreo aleatorio estratificado, y se envia los informes de entrega de datos y
validez documental a sus responsables para la atencién, de manera directa, en las
plataformas informaticas institucionales, dentro de los plazos establecidos por la
DNPAC.

En el caso que las observaciones no hayan sido subsanadas, se notificara a la maxima
autoridad de la institucién para aplicacién de las medidas correspondientes.

e) Reporte de informacién. Etapa en la cual la informacién oficial es presentada a nivel
institucional, asi como organismos de control, instituciones acreditadoras de rankings y
demas grupos de interés, a través del Sistema de Informacion y Estadisticas IGNATIUS y
otros medios, con la finalidad de cumplir requerimientos de informacion, participacion
en rankings internacionales y entregar insumos que aporten a la toma de decisiones de
las autoridades de la PUCE.

Se considera como informacidn oficial de la Universidad a aquella procesada luego de la
atencién de observaciones por parte de entidades y unidades académicas y
administrativas para el periodo analizado.

La DNPAC, en el marco de sus atribuciones, es la unidad responsable de entregar
informacion oficial de la Universidad a los diferentes estamentos tanto internos como
externos, considerando el esquema de clasificacion de informacidon definido en el
siguiente apartado.

f) Analisis de la informacién para el conocimiento institucional. Ultima etapa en la cual
la informacion de la PUCE es examinada para dar respuesta a las preguntas écomo
vamos? équé tan bien vamos?, lo que ayuda a evaluar y comprender el desempefio
general de la universidad. El analisis de la informacion en la PUCE debe estar alineado a
su estrategia.

En esta etapa se coordina tanto la definicién de estudios a realizarse como los
responsables de su ejecucion. Los resultados de dichos estudios deben ser considerados

como insumos para la toma de decisiones objetivas en la universidad.
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El andlisis de la informacioén en la PUCE debe estar en funcién de lo que implica la
comprension de un conocimiento que transforma, aspecto que debe ser percibido por
quienes son beneficiarios de este. Ante esto, la DNPAC es responsable de dar a conocer
como es percibida la universidad a través de los mecanismos de analisis institucional
descritos en el Modelo de Calidad.

6.3. CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Con la finalidad de que la informacién a ser gestionada en la PUCE cuente con los
correspondientes niveles de acceso y autorizacion, las entidades y unidades académicas y
administrativas deben catalogar la informacidén que gestionan de acuerdo a los lineamientos
para la clasificacion y etiquetamiento de la informacion presentados en los Lineamientos de
Seguridad de la Informacion.

7. GLOSARIO

Campos de informacion. Elementos que conforman las matrices integrales de informacion y
constituyen en la caracterizacion de cada variable a reportar.

Confiabilidad: La informacién institucional debe ser precisa, completa, relevante, accesible,
oportuna, facil de usar y orientada a las necesidades de la comunidad universitaria, de manera
que contribuya a la consecucién de los objetivos institucionales.

Confidencialidad. La informacion solo debe ser conocida por el personal que la requiera para
el desarrollo de sus funciones, quien debe protegerla del uso no autorizado o divulgacion
accidental, sabotaje, espionaje, violacidn de la privacidad y otras acciones que pudieran poner
en riesgo la informacién.

Custodios de informacién. Se constituyen los docentes, personal administrativo, de servicios,
becarios, proveedores, contratistas, o personas a los cuales el propietario de la informacion le
otorga el acceso y la custodia sobre una activo de informacion que usa para el desempefio de
su rol o funciones.

Disponibilidad. La informacién debe ser accesible a estudiantes, docentes, investigadores,
autoridades, administrativos y trabajadores, usuarios internos, externos y organismos de
control de manera oportuna, segtn sus niveles de responsabilidad y autorizacion.

Dominio de informacion. Grupos de informacion a recopilar por Vicerrectorados y Direcciones
Nacionales en la etapa de recoleccién de datos. Dichos grupos de informacion contemplan,
entre otros: Docentes, Estudiantes, Publicaciones, Proyectos.

Estudios institucionales. Proceso de la PUCE para regular la planificacién, recoleccion,
validacién, analisis y reporte de informacion en la PUCE, con la finalidad de que sirva como un
de los insumos para la toma de decisiones y desarrollo de la Universidad.
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Gobierno de datos. Politicas, procedimientos y estdndares que una organizacion implementa
para garantizar la disponibilidad, calidad, seguridad y uso adecuado de sus datos, promoviendo
la confianza en la informacion y apoyando la toma de decisiones estratégicas.

Instrumentos y metodologias de aplicacion y evaluaciéon para estudios. Herramientas
ofiméticas en los cuales se levanta, valida y analiza la informacion concerniente al proceso de
estudios institucionales de la Universidad.

Integridad. La informacién no puede ser alterada ni eliminada por cambios no autorizados o
accidentales. Esta caracteristica garantiza, en la informacidn, su precision, completitud,
suficiencia y validez en los métodos de procesamiento y en todas las transacciones, de acuerdo
con los valores y principios de la PUCE, evitando fraudes o irregularidades de cualquier indole
que altere la informacion.

Matrices integrales de informacién. Herramientas ofimaticas en las cuales se almacena la data
de los respectivos dominios de informacién detectados en la etapa de planificacién de
informacién.

Organismos de control. Dependencias publicas a las cuales la PUCE debe rendir cuentas de sus
procesos y resultados.

Organismos internos y externos. Entidades con las que la PUCE comparte su informacion.
Dichos organismos son, entre otros: organismos de control, empresas acreditadoras de
rankings.

Rendicién de cuentas. Mecanismo que refuerza el valor institucional de transparencia al
permitir que las acciones generadas por la universidad, los resultados alcanzados y el uso de
recursos utilizados para estos fines sean difundidas, socializadas y compartidas a la comunidad
universitaria, organismos de control y ciudadania en general. La gestién de transparentar no
solo es un parametro de calidad, sino, es una muestra de ética y responsabhilidad social, en
armonia con los principios ignacianos.

Requerimientos de informacion. Peticiones realizadas por miembros de la comunidad
universitaria, asi como por los organismos internos y externos, respecto a procesos propios de
la Universidad.

Sistema de Informacion y Estadisticas IGNATIUS. Visor que presenta la informacidn oficial de
la Universidad (https://www.puce.edu.ec/ignatius/).
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8. DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - A partir de la vigencia del presente documento se deroga la Normativa
procedimental interna para la Gestion de la Informacidn Institucional de la Pontificia
Universidad Catolica del Ecuador.
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