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INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO GENERAL PARA OPCIONES DE TITULACIÓN
FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS
El H. Consejo Directivo de la Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas en uso de sus atribuciones constantes en el Art. 87 literales c), e), y n) del Estatuto de la Universidad de Cuenca expide el siguiente Instructivo de Procedimiento para viabilizar la aplicación del Reglamento de Unidad de Titulación de Grado de la Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas.
CAPÍTULO I

APLICACIÓN
Art. 1.- Este Instructivo es de cumplimiento obligatorio para los procesos de titulación que se desarrollen en las carreras de grado de la Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas de la Universidad de Cuenca; aplicable para estudiantes que habiendo culminado sus estudios, y cumplido con los requisitos reglamentarios establecidos en la LOES, el Reglamento de Régimen Académico, la Universidad de Cuenca y la Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas se encuentren en la condición de no graduados, y para aquellos que al momento de la aprobación del presente instructivo se encuentren cursando el octavo o noveno ciclo de su carrera y que tengan aprobado al menos el 85% de asignaturas de la malla curricular de su carrera. 
Art. 2.- Toda modalidad de titulación contemplada en este Instructivo se regirá además por su propio procedimiento que para el efecto apruebe el H. Consejo Directivo de la Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas.

CAPÍTULO II

EL PROCEDIMIENTO GENERAL DE LOS TRABAJOS DE TITULACIÓN
Art. 3.- Los estudiantes podrán formalizar la solicitud de la modalidad de titulación seleccionada a la Dirección de Carrera, en el penúltimo o último semestre de estudio o cuando hayan cumplido el 85% de su malla curricular, y contar con su protocolo de trabajo de titulación aprobado, al culminar el ciclo matriculado, según cronograma que para el efecto establezca la Facultad. Para el caso de la modalidad de Examen de Grado de Carácter Complexivo, los estudiantes podrán oficializar la modalidad de titulación a la Dirección de carrera, en el noveno semestre de estudio.
Art. 4.- Esta oficialización por parte del estudiante, deberá ser efectuada a través de un oficio dirigido al Director/a de la Carrera correspondiente, adjuntando la ficha de selección de la modalidad de titulación. La aprobación de esta ficha, la realizará la Subcomisión de la Carrera correspondiente en un plazo no mayor a 8 días, basado en los criterios de factibilidad, originalidad y motivación.

Art. 5.- Para la aprobación Tema del Trabajo de Titulación, el estudiante deberá presentar al Director de Carrera, la solicitud respectiva acompañada del formulario 102. Una vez aprobado el Tema, el estudiante tendrá un plazo de 30 días para presentar el Protocolo del Trabajo de Titulación.
Art. 6.- Para la aprobación del Protocolo del Trabajo de Titulación, el estudiante deberá adjuntar una solicitud dirigida al Director/a de la carrera correspondiente solicitando la revisión del mismo. La Subcomisión de Titulación de la Carrera emitirá el informe de pertinencia aprobando o negando lo solicitado.    
Art. 7.- Si el Protocolo del Trabajo de Titulación es rechazado por la Subcomisión de Titulación, ésta deberá notificar al estudiante sobre el particular. En virtud de ésta notificación, el estudiante deberá realizar los cambios sugeridos en un plazo no mayor a 15 días e iniciar nuevamente el proceso.   

Art. 8.- Para la presentación del Protocolo de Trabajo de Titulación, el estudiante deberá sujetarse al instructivo de procedimiento correspondiente y a los formatos que dispone la Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas de la Universidad de Cuenca para el efecto. 

Art. 9.- Una vez registrado el Tema, y en un lapso no mayor a 30 días, ésta podrá cambiarse por una sola vez, a solicitud del interesado bajo la aprobación del tutor asignado y con el visto bueno de la Subcomisión de Titulación de la Carrera a la que pertenece el estudiante. 

Art. 10.- Para la aprobación del Protocolo del Trabajo de Titulación, el estudiante deberá presentar en la asistencia administrativa de la Unidad de Titulación, la carpeta de su documentación que contendrá:

1) Solicitud escrita en el formato establecido.

2) Dos ejemplares del Protocolo del Trabajo de Titulación.
3) Certificado de avance de malla, que indique que el estudiante tenga aprobado al menos el 85% de asignaturas de la malla curricular de su carrera para estudiantes irregulares; o, de que se encuentra matriculado en octavo ciclo para estudiantes regulares.

4) Certificado de aprobación de prácticas preprofesionales otorgado por el Departamento de Vinculación de la Facultad.
5) Informe de pertinencia emitido por el tutor del trabajo de titulación.
6) Copia de la resolución de la aprobación del Tema del Trabajo de Titulación.
Art. 11.- Todos los estudiantes regulares, sin excepción, deberán tener aprobado el Protocolo del Trabajo de Titulación al iniciar el noveno semestre. En el caso de estudiantes no regulares que cumplan con el 85% de aprobación de su malla curricular, deberán aprobar su protocolo de titulación en el penúltimo ciclo de estudios, considerando los plazos establecidos para el desarrollo del mismo. 
Art. 12.- Las Subcomisiones de Titulación de las Carreras de la Facultad, luego del análisis de cada solicitud resolverán y dispondrán en un plazo no mayor a 8 días, la notificación correspondiente al estudiante y al tutor del trabajo de titulación indicando además los plazos reglamentarios para su conclusión.
Art. 13.- Todos los trabajos de titulación a excepción del Examen de Grado de Carácter Complexivo (que tiene su procedimiento definido) deberán ser concluidos en un plazo máximo de seis meses, contado a partir de la fecha en que el protocolo del trabajo de titulación sea aprobado, pudiendo concederse una prórroga de hasta seis meses adicionales, cuando por causa justificada, así lo autorice el Consejo de Titulación, con el visto bueno del tutor asignado.
Art. 14.- Las Subcomisiones de Titulación para evaluar el protocolo del trabajo de titulación y aprobarlo, deberán considerar el instructivo que se desarrolle para cada uno de los casos
Art. 15.- Las Subcomisiones de Titulación de las Carreras de la Facultad, resolverán y dispondrán su notificación tanto al estudiante como al tutor/a designado. 
Art. 16.- Para el desarrollo de los trabajos y tareas de investigación, la Facultad proporcionará una guía metodológica de estudios, y los postulantes recibirán tutorías presenciales o virtuales, según cronograma elaborado por las subcomisiones de carrera y aprobado por el Consejo de Titulación. La asistencia a estas tutorías será opcional.

Art. 17.- Las obligaciones principales del tutor/a serán las siguientes: 

1) Supervisar y orientar el trabajo realizado por el estudiante, asesorándolo en lo relacionado a la estructura y desarrollo del esquema analítico de la investigación, la metodología a aplicar y la bibliografía pertinente a utilizar, de manera periódica. 
2) Presentar un informe final a la subcomisión de carrera, sobre la investigación realizada.
3) Presentar el informe del análisis anti plagio a través del sistema Urkund. 

4) Los demás correspondientes a su función. 

Art. 18.- Los docentes titulares y contratados que se encuentren laborando en la Facultad, tendrán la obligación de dirigir los trabajos de titulación que les sean asignados por ciclo lectivo, de conformidad con lo que establece el Estatuto de la Universidad de Cuenca, el Reglamento de Carrera y Escalafón del Docente e Investigador de la Universidad de Cuenca. Para este efecto se les asignará una carga horaria de acuerdo al INSTRUCTIVO PARA LA DISTRIBUCIÓN DEL TIEMPO DE DEDICACIÓN DEL PERSONAL ACADEMICO DE LA UNIVERSIDAD DE CUENCA.

Art. 19.- Todas las opciones de titulación serán evaluadas por un Tribunal de Grado, integrado por dos docentes de la Facultad, quienes revisarán que los trabajos de titulación, cumplan con los requerimientos académicos establecidos para su aprobación, y lo calificarán sentado la nota de manera conjunta en una ficha que para el efecto proporcionará el Asistente Administrativo de Titulación. 
Este Tribunal actuará tanto en la revisión del trabajo de titulación escrito como en la sustentación del mismo.

CAPÍTULO III

PRESENTACIÓN DEL INFORME FINAL DEL TRABAJO DE TITULACIÓN.

Art. 20.- Para la calificación de la parte escrita del Trabajo de Titulación, el estudiante presentará ante el asistente administrativo de titulación, una solicitud dirigida al Director/a de Carrera adjuntando dos ejemplares a colores anillados del Trabajo de Titulación; notificación de aprobación de protocolo de trabajo de titulación; los informes tanto anti-plagio como de aprobación emitido por el Tutor; los mismos que serán remitidos a los miembros del Tribunal de grado.

El Tribunal evaluador tendrá como plazo mínimo ocho días y como máximo de veintiún días para entregar la nota del trabajo escrito, el mismo que se contará a partir de la recepción del trabajo de titulación escrito por parte del Tribunal. La nota del trabajo de titulación deberá entregarse en la Secretaría de Facultad. 
Art. 21.- La nota mínima para aprobar el Trabajo de Titulación -en su parte escrita- será de 60/100 (sesenta sobre cien) resultado del promedio de la calificación individual del Tribunal. En caso de no alcanzar la nota mínima en la parte escrita, el estudiante está en la obligación de revisar su trabajo de titulación, tomando en cuenta las observaciones realizadas por el Tribunal designado para el efecto, y entregarlo al tribunal en un plazo no mayor a 30 días.
A partir de la nueva entrega del trabajo de titulación, el Tribunal evaluador en un plazo no mayor a ocho días, sentará la nota definitiva.    
CAPÍTULO IV

SOBRE LA SUSTENTACIÓN ORAL DEL TRABAJO DE TITULACIÓN
Art. 22.- Para la sustentación oral el estudiante deberá ser declarado idóneo por el Subdecanato, previo informe favorable del Profesor Fiscal de la Facultad o quien ejerza sus funciones, en un plazo máximo de seis días contados a partir de la presentación de la solicitud del estudiante, a la que deberá acompañar los siguientes requisitos:
Para el caso de estudiante de años:

· Certificado de culminación de estudios en la carrera respectiva

· Certificado de cumplimiento de tres seminarios 

· Certificado de cumplimiento de horas de prácticas pre profesionales

· Certificado de cumplimiento de horas de servicio administrativo

· Certificado de no adeudar valores a la Universidad de Cuenca

· Certificado de aprobación del idioma Inglés

· Certificado de aprobación de un seminario de computación

· Certificado de aprobación o exoneración de Cultura Física
· Copia del comprobante de pago de la prórroga de período adicional.
· Los demás que solicitare el Consejo de Titulación.  

Para el caso de estudiante de ciclos:

· Certificado de culminación de estudios en la carrera respectiva

· Certificado de cumplimiento de horas de prácticas pre profesionales

· Certificado de cumplimiento de horas de servicio administrativo

· Certificado de no adeudar valores a la Universidad de Cuenca

· Copia del comprobante de pago de la prórroga de período adicional.
· Los demás que solicitare el Consejo de Titulación  

Art. 23.- El/la asistente administrativo de titulación, procederá a la entrega de la documentación para el trámite de idoneidad de los postulantes al Profesor Fiscal para su pronunciamiento, quien emitirá su informe en el plazo de dos días contados a partir de la fecha en que éste recepte el trámite.
Art. 24.- La Coordinación de Titulación de la Facultad, notificará mediante el asistente administrativo tanto a los Tribunales como a los estudiantes, el día y la hora para la sustentación.
Art. 25.- El Tribunal evaluador deberá instalarse en el día y hora señalados. Para el inicio de la sustentación del trabajo por parte del estudiante, se tendrá una tolerancia de 10 minutos. Superado este tiempo si no se ha integrado el tribunal o no se ha presentado el estudiante, el Presidente del Tribunal deberá informar al Subdecanato esta incidencia, para los fines consiguientes.

Art. 26.- El Subdecanato dispondrá la recepción de la sustentación del trabajo de titulación no realizada, a los dos días hábiles y a la misma hora, para lo cual dispondrá al asistente administrativo de titulación la respectiva notificación mediante correo electrónico institucional a las partes involucradas. 

Art. 27.- Si por motivos de fuerza mayor un integrante del Tribunal no concurre a la sustentación de un trabajo de titulación en la primera fecha convocada, deberá justificar ante el Subdecanato, el motivo de fuerza mayor o calamidad doméstica que le hayan impedido o le impedirán cumplir con su obligación. Para este efecto tendrá un término de 24 horas antes o después de la no integración del Tribunal para este trámite. El Subdecanato pondrá en conocimiento del Consejo de Titulación la justificación para la correspondiente resolución.
En caso de ausencia permanente o prolongada del docente integrante de un Tribunal, lo reemplazará para la segunda fecha fijada para la sustentación, el Director de la Carrera respectivo o su delegado. 
En caso de ausencia del estudiante, este deberá justificar documentadamente en el término de 24 horas a la Subcomisión de Titulación, su no comparecencia al acto académico, debiendo resolver este organismo lo pertinente.   
Art. 28.- Una vez receptada la sustentación del Trabajo de Titulación, el presidente/a del tribunal tendrá a su cargo levantar el Acta respectiva con la calificación obtenida por el estudiante, la misma que será suscrita por los integrantes del Tribunal y el Secretario/a Abogado/a de la Facultad, y entregada a la asistente administrativa de la Unidad de Titulación, quien remitirá el expediente de titulación completo de el/la estudiante a el/la secretario/a de Carrera para la elaboración del Acta Final de Grado y su archivo.

Art. 29.- La nota mínima para aprobar la sustentación del Trabajo de Titulación será de 60/100 (sesenta sobre cien) promedio de las calificaciones individuales. En caso de que el estudiante obtenga una nota inferior a la establecida, podrá repetir la sustentación por una sola vez, tomando en cuenta las observaciones realizadas por el Tribunal designado para el efecto. 

El Consejo de Titulación dispondrá la recepción de la nueva sustentación del trabajo de titulación, a los quince días hábiles después de la primera sustentación, estableciendo día y hora, para lo cual dispondrá al asistente administrativo la respectiva notificación escrita a las partes involucradas. 

En caso de reprobar la sustentación del Trabajo de Titulación en una segunda ocasión, el estudiante no podrá titularse y deberá, de así desearlo, preparar un nuevo Trabajo de Titulación con un protocolo de Titulación distinto, para lo cual deberá realizar el proceso de titulación completo.

Art. 30.- La no comparecencia del estudiante al acto académico de sustentación y su no justificación implica la reprobación de la modalidad de titulación, razón por la cual deberá, de así desearlo, preparar un nuevo Trabajo de Titulación con un Protocolo de Titulación distinto, para lo cual deberá realizar el proceso de titulación completo.

Art. 31.- El veredicto del Tribunal calificador es inapelable e irrevocable. 

Art. 32.- Los trabajos de titulación que han sido desarrollados por dos o más estudiantes, previa petición del estudiante, la subcomisión de titulación puede autorizar la sustentación individual. 

La sustentación del trabajo de titulación es un acto público.  
CAPÍTULO V

DEL EXAMEN DE GRADO DE CARÁCTER COMPLEXIVO

Art. 33.- Para el caso del Examen de Grado de Carácter Complexivo, con un mínimo de 15 días plazo de antelación a la fecha fijada por el Consejo de Titulación para el inicio del proceso, se publicará por los medios pertinentes la oferta de titulación mediante la rendición del Examen de Grado de Carácter Complexivo para la Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas.

Art. 34.- Quienes postulen para el Examen de Grado de Carácter Complexivo, deberán entregar los documentos necesarios para justificar su idoneidad, para este efecto dispondrán del plazo de 15 días desde la publicación de la convocatoria para la entrega de los documentos pertinentes. Esta información debe ser:  

1) Certificado de fin de estudios o de aprobación de la malla curricular;  

2) Certificado de aprobación de prácticas pre-profesionales;  
3) Otros requisitos de graduación contemplados en el Reglamento de la Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas vigentes al momento en que iniciaron sus estudios.

Art. 35.- Posteriormente el asistente administrativo de titulación, procederá a la entrega de la documentación para el trámite de idoneidad de los postulantes al Profesor Fiscal para su pronunciamiento, quien emitirá su informe en el plazo de 8 días, desde la fecha en que éste recepte el trámite.

Art. 36.- Para el Examen de Grado de Carácter Complexivo, los estudiantes deberán presentar un “Plan de Trabajo”, que contemple las tareas y actividades que desarrollarán en dichas horas según las disposiciones de los tutores en torno a las áreas temáticas definidas por cada Carrera. 

Los trabajos a desarrollarse serán valorados de acuerdo al cumplimiento de los requerimientos exigidos en el Reglamento de Régimen Académico, de forma cualitativa, y su aprobación será un requisito previo para la rendición del Examen de Grado de Carácter Complexivo con el que culmina el proceso. Quien no apruebe las tareas y trabajos determinados, no podrá continuar en el proceso, sin embargo, podrán postular a una nueva convocatoria que realice la Facultad para Examen de Grado de Carácter Complexivo, en apego a las disposiciones reglamentarias vigentes.

Art. 37.- Para el caso del Examen de Grado de Carácter Complexivo, el Consejo de Titulación designará un Tribunal de Grado para cada Carrera, el mismo que estará conformado por dos docentes de las áreas temáticas de la Carrera correspondiente, que será presidido por el docente más antiguo. La Coordinación de Titulación notificará y convocará a los miembros del Tribunal de Grado, con la designación y la fecha del examen.

Art. 38.- El Consejo de Titulación de la Facultad, considerando los informes académicos emitidos por las Subcomisiones, determinará cuatro áreas temáticas por Carrera y una evaluación práctica, sobre las que versará el Examen de Grado de Carácter Complexivo, el mismo que será elaborado por el Tribunal de Grado, cinco días laborales antes de la rendición del examen, y el mismo quedará bajo la custodia de la Secretaria-Abogada de la Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas. 
Art. 39.- Para el inicio del proceso de Examen de Grado de Carácter Complexivo, el o los estudiantes deberán ser declarados idóneos por el Decanato, previo informe favorable del Profesor Fiscal de la Facultad o quien ejerza sus funciones, en un término máximo de cuatro días contados a partir de la presentación de la solicitud del o los estudiantes.

Art. 40.- Para el caso del Examen de Grado de Carácter Complexivo, en el día y hora señalados para la rendición del examen, la Secretaria Abogada de la Facultad, verificará la conformación del Tribunal y la identidad de quienes rendirán el examen, solicitando a los postulantes, la presentación de la cédula de ciudadanía o pasaporte como requisito para poder rendirlo, sin este documento no podrán realizarlo y quedará su rendición postergada hasta la fecha del Examen de Grado de Carácter Complexivo de gracia; acto seguido se procederá a la entrega del acta para el registro de las calificaciones al Presidente del Tribunal.

Art. 41.- El Examen de Grado de Carácter Complexivo consistirá en su primera parte en el desarrollo de 60 preguntas prácticas, teóricas y/o teórico-prácticas, que permitan evidenciar y medir los resultados de aprendizaje adquiridos por el estudiante durante su Carrera, tanto de manera teórica como práctica, evaluando sus competencias para abordar y resolver situaciones y problemáticas de la realidad laboral vigente, que deberán ser desarrolladas por los postulantes en el tiempo máximo de 3 horas. Este examen será calificado sobre sesenta puntos. 
Una segunda parte estará constituida por la evaluación de un caso práctico determinado por cada Carrera, mismo que será calificado sobre cuarenta puntos. La calificación final del proceso de Examen de Grado de Carácter Complexivo corresponde a la suma del examen teórico y el caso práctico, dando un total de cien puntos. 
Para aprobar la modalidad de Examen de Grado de Carácter Complexivo, el estudiante debe obtener mínimo 60/100, sumadas las dos partes.
Una vez concluido el Examen de Grado de Carácter Complexivo, el postulante lo firmará como evidencia para el archivo correspondiente. La calificación obtenida será registrada por el Presidente del Tribunal en el registro físico de notas que entregará la Secretaria Abogada para el efecto. Los resultados de la evaluación final, serán dados a conocer a los postulantes en el término máximo de 3 días desde la rendición de la evaluación.
Art. 42.- Para el proceso de recalificación del Examen de Grado de Carácter Complexivo se observará lo dispuesto en los Arts. 30, 31 y 32 del Reglamento del Sistema de Créditos vigente de la Universidad de Cuenca.

CAPÍTULO VI
CALIFICACIÓN FINAL DE GRADUACIÓN Y TÍTULO
Art. 43.- Para establecer la calificación final de grado, a excepción del Examen de Grado de Carácter Complexivo, se considerarán los siguientes porcentajes:
1) El 50% del promedio de las calificaciones obtenidas por el estudiante durante los años o ciclos de estudio en su carrera.

2) El  25% de la calificación del trabajo de titulación escrito, y, 
3)  El 25% de la sustentación del trabajo de titulación.

Art. 44.- En lo que respecta al Examen de Grado de Carácter Complexivo, el porcentaje para la nota final de grado será:

1) El 50% del promedio de las calificaciones obtenidas por el estudiante durante los años o ciclos de estudio en su carrera, y, 
2) El  50% de la calificación obtenida en el Examen de Grado de Carácter Complexivo.

Art. 45.- El promedio obtenido determinará la calificación final de grado, de acuerdo a la siguiente escala de aprobación:

· De 90 a 100 puntos = SOBRESALIENTE

· De 80 a 89,99 puntos = MUY BUENA

· De 70 a 79, 99 puntos = BUENA

· De 60 a 69,99 puntos = REGULAR

CAPÍTULO VII
SOBRE LA CONCESIÓN DEL TÍTULO E INVESTIDURA

Art. 46.- El Consejo Directivo de la Facultad, en sesión solemne que se realizará la última semana de cada mes, otorgará los grados, investiduras y los títulos a quienes aprobaron su modalidad de titulación.

Art. 47.- Para el efecto, el/la estudiante deberá presentar -en la Secretaría de su Carrera- una solicitud (individual) dirigida al Señor Decano, solicitando se le conceda el título y la investidura respectivos, en la que además deberá constar: nombres y apellidos completos, nombre correcto del título a ser concedido, y, fecha de sustentación; señalando además dirección de correo electrónico y teléfonos. Deberá acompañar a la solicitud: 2 fotocopias a color de: cédula de identidad y certificado de votación en una sola hoja; título de bachiller; y, certificado del Centro de Documentación (Biblioteca General) de no adeudar libros y que además contenga el link de ingreso del trabajo de titulación al repositorio digital.

Art. 48.- Una vez aprobada la sustentación del Trabajo de Titulación, el/la estudiante debe entregar en el Centro de Documentación “Juan Bautista V.” una copia digital (CD) de su Trabajo de Titulación en su versión final, acompañado de copia certificada del Acta de Sustentación (solicitar en la Unidad de Titulación), con el fin de obtener el Certificado Centro de Documentación (Biblioteca General) de no adeudar libros y que además contenga el link de ingreso del trabajo de titulación  al repositorio digital, descrito en el literal anterior.

DISPOSICIONES GENERALES
Primera: El estudiante que hayan culminado sus estudios en carreras que ya no se ofertan en la Facultad y se encuentre en condición de no titulado, deberá sujetarse a las modalidades graduación: Articulo Académico o Examen de Grado de Carácter Complexivo, la misma que la deberá solicitar de acuerdo a lo dispuesto la normativa pertinente, cumpliendo con los cursos de actualización de ser el caso, siempre que el estudiante no supere los 10 años desde su egreso hasta la aprobación del trabajo de titulación. 
Segunda: Los casos no previstos en este Instructivo serán resueltos por el Honorable Consejo Directivo de la Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas o por la instancia que éste designe.

Tercera: El presente Instructivo debe ser socializado a todas las carreras de la Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas.

Cuarta: Los Trabajos de Titulación podrán ser realizados hasta por dos estudiantes, sin embargo la evaluación será individual. En el caso de Examen de Grado de Carácter Complexivo la rendición del examen será individual.
El presente Instructivo fue aprobado por el H. Consejo Directivo de la Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas, en sesión ordinaria del 15 de enero de 2018. Con el mismo se viabilizará la ejecución del Reglamento de Unidad de Titulación de Grado de la Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas. - Lo certifico.
Abg. Irina Tapia Peralta

SECRETARIA-ABOGADA 
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