ANEXO 2

FUNCIONES GENERICAS DE LAS UNIDADES

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS




w C Universidad
S de Cadiz

UNIDADES FUNCIONALES

UNIDAD FUNCIONAL DE GESTION ACADEMICA

UNIDAD FUNCIONAL DE INVESTIGACION Y RELACIONES CON LA EMPRESA
UNIDAD FUNCIONAL DE ORGANIZACION

UNIDAD FUNCIONAL DE APOYO A ORGANOS DE GOBIERNO

UNIDAD FUNCIONAL DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA
UNIDAD FUNCIONAL DE RECURSOS E INFRAESTRUCTURAS

OTRAS UNIDADES

ADMINISTRACION DEL CAMPUS
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Universidad
Y UCA | Ui

UNIDAD FUNCIONAL DE GESTION ACADEMICA

Organigrama

S
UNIDAD FUNCIOMAL DE GESTION ACADEMICA

1 Vioemerente de Gestion Acsdemic

GESTION DE ALUMNADOD Y
RELACIONES INTERNACIONALES

— - Coordinacidn en meteria de s competendis

Cometidos principales

Gestion de alumnado y egresados.

Estudios de Posgrado y Doctorado.

Gestion de programas de movilidad y relaciones internacionales.
Gestion de la calidad de los Centros, Departamentos y Servicios.
Evaluacion y verificacion de Titulos.

Ordenacion Académica y Planificacion Docente de las titulaciones oficiales.

Descripcion de funciones

Gestion de Alumnado y Relaciones Internacionales

Informacién y orientacién al alumnado

Difusién y gestidn de la oferta de titulaciones y servicios

Gestion de pruebas de acceso y procedimientos de admision

Gesti6n de matricula
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== de Cadiz

Gestion de becas y ayudas al estudio

Gestion de convalidaciones, adaptaciones, reconocimiento y transferencia de créditos

Gestion de los procedimientos de permanencia en los estudios

Tramitacién de plazas de alumnado colaborador

Gestion de estadisticas sobre alumnado por diferentes organismos

Gestion de practicas en empresas para alumnado y titulados universitarios, becas de apoyo y orientacion

laboral.

Integracion de Egresados

Gestion y apoyo en la constitucion de Asociaciones de Alumnos

Gestion, tramitacion y expedicion de titulos universitarios oficiales y titulos propios

Gestion de la oferta del Aula de Mayores, Masteres Oficiales y Programas de Doctorado

Gestion y asesoramiento técnico en programas de movilidad nacional, europea e internacional del alumnado,

del personal docente e investigador y del personal de administracion y servicios

Acuerdos bilaterales de movilidad con Universidades nacionales y extranjeras

Gestion del programa International Summer School

Gestion de la Calidad y Titulos

Gestion del proceso de Verificacion de Titulos Oficiales

Evaluacién y asesoramiento en el disefio de Titulos Propios

Gestion del proceso de Modificacion de Titulos Oficiales

Gestion del Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos Oficiales y Titulos Propios

Seguimiento del cumplimiento de las memorias de los Planes de Estudio Oficiales

Gestion del Proceso de Acreditacion de los Titulos Oficiales de la Universidad

Asesoramiento técnico a los procesos de planificacion, evaluacion, certificacion y acreditacion en los ambitos

de la docencia, 1a investigacién y la gestion

Vigilancia y valoraciéon técnica de los datos de la docencia, la investigacidn, servicios universitarios, unidades y

procesos administrativos

Asesoramiento y participacién en el proceso de detecciéon de necesidades y expectativas de los grupos de

interés de la interés de la UCA

Promocién de acciones para la difusion de la cultura de la calidad

Andlisis y seguimiento de los planteamientos, experiencias y acciones de evaluaciéon y mejora de la calidad en

los contextos internacional, espafol y andaluz de la educacién superior

Organizacion académica y planificacion de plantillas de PDI

Planificacién docente en Centros y Departamentos

Gestion del Plan de Dedicacion Académica del PDI

Apoyo a la gestion del mapa de titulaciones de 1a UCA

Apoyo a la gestién de los procesos de evaluacion de la actividad docente

Andlisis y planificacién a medio y largo plazo de la plantilla de personal docente e investigador

Andlisis de los procesos de revision de las necesidades de profesorado de los Departamentos

e
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Y UCA | Ui

UNIDAD FUNCIONAL DE INVESTIGACION Y RELACIONES CON LAS EMPRESAS

Organigrama

GEREMCIA

UNIDAD FUNCIONAL DE INVESTIGACION Y RELACIONES CON LAS EMPRESAS

AREA DE
INVESTIGACION ¥ TRANSFERENCIA

— - Coondinacion en materiz de su competanci

———— Coondinaciin saministrativa

Cometidos principales

Gestion de proyectos de investigacion, nacionales e internacionales.
Gestion integral de los programas en materia de [+D+i.
Gestion, difusion y puesta en valor los resultados de la investigacion de la UCA.

Fomento de la practica profesional y el empleo.

Descripcion de funciones

Investigacion y Transferencia

Gestion de contratos para la realizacién de trabajos de caracter cientifico, técnico y artistico entre los

investigadores de la Universidad y entidades externas

Gestion de proyectos de investigacion de ambito internacional, nacional y autonémico

Gestion de proyectos del Plan Propio de la Universidad de Cadiz

Identificacidn de grupos y lineas de investigacidon con potencialidad

Proteccion de activos intangibles “patentes” y su comercializacion

Promocion de la creacién de empresas de base tecnolégica

Funciones genéricas unidades Pagina 5



@ C Universidad
== de Cadiz

Identificacion y difusion de la oferta cientifico-técnica

Valorizacién y comercializacién de la propiedad intelectual e industrial

Traslado a la Sociedad la actividad investigadora de la Universidad de Cadiz

Difusion a los medios de comunicacién nuestras capacidades tecnoldgicas y resultados de la investigacion

Coordinacién administrativa de los Servicios Centrales de Investigacion

Proceso selectivo de investigadores predoctorales y contratos puente

Gestion técnica de ofertas y demandas de practicas para diferentes colectivos

Formacién y orientacién laboral para alumnos y egresados

Gestion técnica de la insercion laboral

Gestion de Programas de Empleabilidad

Gestion de convenios de cooperacion educativos

Servicios Centrales de Investigacion

Promocion del acceso de los investigadores y empresas a los recursos, técnicas e infraestructuras gestionadas

en los Servicios Centrales de Investigacion

Formacién a los investigadores en el manejo de las grandes infraestructuras y otros elementos de la

investigacion

Asesoramiento especializado en el uso y prestaciones del equipamiento y otros elementos de investigacion

Operacién y mantenimiento de los recursos, las infraestructuras y el equipamiento de investigacion

Valoracién de las capacidades de nuestra infraestructura de investigacion de cara a la empresa u otros

organismos

e
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Y UCA | Ui

UNIDAD FUNCIONAL DE ORGANIZACION

Organigrama

GERENCIA

UNIDAD FUNCIONAL DE ORGANIZACION

ARea DE
AREA DE PERSONAL APLICACIONES Y AREA DE ECONOMIR

— . — . Coondinacion &n materis de su competencs

Cometidos principales

Organizacion administrativa y desarrollo de personas.
Administracion de personal.

Innovacién Docente.

Prevencidn de Riesgos Laborales.

Aplicaciones Informaticas.

Sistema de Informacién.

Presupuestos, contabilidad y tesoreria.

Gestion econémica, contrataciones y patrimonio.

Descripcion de funciones

Personal

Estructura organizativa y relacién de puestos de trabajo

Oferta empleo publico. Analisis necesidades, costes e impacto capitulo I
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Gestion del presupuesto anual correspondiente Capitulo I

Relaciones laborales

Planes de formacién. Deteccion de necesidades, organizacion de cursos y su evaluacion

Gestion y evaluacidon de competencias

Evaluacion del desempefio

Analisis, desarrollo de acciones y seguimiento para la mejora de la satisfaccion laboral

Elaboracién de encuestas y suministro de datos de personal para diferentes organismos e instituciones

Gestion y mantenimiento del expediente administrativo

Gestion de las plantillas en relacién con la RPT

Analisis y gestion de las necesidades de contratacion de personal

Procesos de seleccion y contratacion (PAS/PDI)

Calendario laboral y aplicacién de normativa sobre licencias, permisos, etc.

Gestion y tramitacion de ayudas de accidn social. Difusion e informacion

Gestion de ndominas y seguros sociales

Gestion de pagos, anticipos. Justificantes impuestos

Conciliaciones bancarias

Contabilizacién gastos de capitulo I y capitulo VI en materia de personal

Elaboracién y gestion de Planes de Promocion de la Salud dirigidos a los trabajadores de la Universidad

Campafias de vacunacién

Mantenimiento preventivo de equipos, instalaciones y sistemas

Gestion de residuos y control de vertidos

Propuesta y ejecucion del Plan de Inversiones de Seguridad

Instalaciones de seguridad en obras y subcontratas

Planificacidn y seguimiento de acciones de innovacion y mejora docente

Planificacién y realizacién de evaluacién docente del profesorado

Planificacién y ejecuciéon de acciones formativas para el PDI

Aplicaciones y Sistema de Informacion

Desarrollo, evolucién y soporte de sistemas de informacién propios

Provisién y soporte de sistemas de informacién de produccién externa

Desarrollo y evolucidén de sistemas de informacidn corporativa

Elaboracién de informacién institucional corporativa

Colaboracion en el desarrollo y soporte de componentes de procedimientos administrativos electrénicos

Provisién y soporte de servicios de repositorios centrales

Coordinaci6on y control del marco de seguridad de la informacién

Atencién a unidades y érganos para el uso de los sistemas de informacion

Desarrollo de tratamientos estadisticos de datos

Economia

Elaboracién de las directrices y normas del anteproyecto de presupuesto

Elaboracién, modificacién, gestién, seguimiento y liquidacién del presupuesto anual
e ————————————————————————————
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Contabilidad patrimonial y presupuestaria

Gestion de la contratacién administrativa, patrimonial y convenios

Elaboracién de pliegos de clausulas administrativas y prescripciones técnicas

Conciliacién de cuentas bancarias de la Universidad y realizacién de gestiones con las entidades de crédito

Gestion, seguimiento y justificacién de subvenciones

Gestion de ingresos, reconocimiento de derechos y recaudacion de tasas y precios publicos

Elaboracién y rendicién de las cuentas anuales

Gestion de las obligaciones fiscales y tributarias

Gestion de embargos de las autoridades fiscales

Gestion de la Tesoreria

Gestion de las operaciones de Caja habilitada

Gestion centralizada del inventario

Gestion del Patrimonio y tramitacidn de expedientes patrimoniales

Coordinacién de solicitudes de cesion y/o alquiler de espacios y medios tecnolégicos a terceros

Elaboracién de informes de seguimiento econdmico, contratacién administrativa y patrimonial para diferentes

organismos e instituciones
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UNIDAD FUNCIONAL DE APOYO A ORGANOS DE GOBIERNO

Organigrama

GERENCIA

o i S
e fasite UNIDAD FUNCIONAL DE APOYO A ORGANOS DE GOBIERNO

GABINETE DEL RECTORADD GABINETE JURIDICD
1 Director de Sabinete 1 Letracio Jefe

— - — - Coordinecidn en materia de ru competenci
————— Coandinacidn aaministrativa

Cometidos principales

Planificacidn Estratégica.

Secretaria General.

Registro General.

Protocolo y relaciones institucionales.
Apoyo al Rector y al Equipo de Gobierno.
Comunicacién y Marketing.

Asuntos Juridicos.

Descripcion de funciones

Gabinete del Rectorado

Gestion de convenios suscritos o a suscribir por la Universidad

Protocolo de actos académicos
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Seguimiento en entidades privadas o publicas

Gestion de regalos institucionales

Apoyo administrativo (agenda, suplencias, archivo, actos internos)

Elaboracién, despliegue, seguimiento y evaluacién del Plan Estratégico de la Universidad

Colaboracién en los Planes Estratégicos de servicios, centros y departamentos

Estudios de prospectiva y desarrollo de politicas y estrategias globales

Andlisis y seguimiento del modelo de financiacién de las UU.AA.

Elaboracion criterios de asignacion, gestion, evaluacion de los Contratos Programas

Apoyo administrativo a la Inspeccidn General de Servicios

Coordinacién administrativa de los Gabinetes Juridico y de Comunicacién y Marketing

Apoyo administrativo a equipo rectoral, Consejo Social, Unidad Igualdad, ...

Gestion de procesos electorales

Elaboracién y publicacion de BOUCA

Nombramientos y ceses

Resoluciones y certificaciones

Registro y depdsito de tesis

Elaboracién y revisién de normativa

Apoyo técnico y administrativo a la Secretaria General

Apoyo técnico y administrativo a los procesos de planificacion estratégica

Registro General y coordinacion de Registros Auxiliares

Gabinete Juridico

Asesoramiento juridico

Revisidn de propuestas de resolucion de otras unidades

Revisidn de propuestas de resolucion de recursos administrativos

Apoyo y asesoramiento a la Secretaria General en materia de control de legalidad

Interposicion y tramitacion de recursos y reclamaciones

Actuacion en defensa de la Universidad ante los juzgados

Asistencia a Comisiones del Plan de Pensiones, Fondo Accion Social y Mesas de Negociacion

Comunicacion y Marketing

Relaciones con los medios / cobertura actividad UCA

Archivo audiovisual UCA

Medios propios

Seguimiento informativo

Supervision y adaptacion identidad corporativa UCA

Disefio grafico

Disefo audiovisual

Redes Sociales

Campafas de comunicacién

e ———————————
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W UCA | Urigrsicac

UNIDAD FUNCIONAL DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

Organigrama

GEREMNCIA
. gieczize Aema

B ede Serece

e UNIDAD FUNCIONAL DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

AREA DE DEPORTES

— - —  Coordineciin en meteria de su competencia

Cometidos principales

Actividades culturales.
Responsabilidad Social.
Accién Social y Solidaria.
Atencion Psicopedagogica.
Atencién a la discapacidad.
Acciones para la igualdad.
Sostenibilidad.

Biblioteca.

Archivo.

Publicaciones.
Competiciones deportivas.
Actividades deportivas.
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Descripcion de las funciones

Responsabilidad social y Actividades Culturales

Disefio y administracién de la oferta social y cultural UCA

Gestion de escuelas y programas estacionales

Gestién de los programas de voluntariado y compromiso social

Proyectos de cooperacion al desarrollo

Organizacion de premios y concursos

Apoyo y asesoramiento en grandes eventos

Coordinacion de programas de internacionalizacion

Gestion del Proyecto Atalaya

Promocion y defensa del patrimonio histérico artistico Cadiz

Seguimiento e implantacion de la Norma ISO 14001

Programas de educacién ambiental ligados a oficina de sostenibilidad

Plan de voluntariado y formacién en accion social y solidaria

Atencion a la acciones de la unidad de igualdad

Programas de atencién psicopedagoégica y a la discapacidad

Biblioteca, Archivo y Publicaciones

Seleccién y adquisicién de recursos de informaciéon

Creacion y mantenimiento del catidlogo con independencia del soporte

Conservacion del patrimonio bibliografico

Garantia del acceso a la informacioén cientifica

Organizacion e imparticion de formacion en competencias informacionales

Gestion y coordinacion del Archivo General UCA

Coordinacién de archivos de oficina de unidades administrativas

Gestion documental y archivo electrénico

Edicidon de libros de interés parala UCA

Difusidn, distribucion, comercializacion y gestion de publicaciones

Gestion de derechos de explotaciéon

Colaboracién en la formacion integral desde la practica deportiva

Impulso de la practica saludable de actividades fisicas y deportivas

Apoyo a las tareas docentes relacionadas con la educacion fisica y el deporte facilitando el uso de los

medios, programas e instalaciones deportivas

Fomentar el estudio y difusién del conocimiento relacionado con el deporte universitario

Gestion de las instalaciones, equipamiento y material deportivos

Gestion de Tarjeta Deportiva propia

Disefio y puesta en marcha de un programa de actividades, cursos, escuelas y talleres deportivos
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Organizacion y /o participacidon en competiciones internas y externas (Campeonatos de Andalucia y

Espafia Universitarios)

Obtencion de recursos complementarios y financiacion externa

Promocién de convenios y acuerdos de colaboracidn deportiva con entidades publicas y privadas

Colaboracion acciones de responsabilidad social
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Universidad
Y UCA | Ui

UNIDAD FUNCIONAL DE RECURSOS E INFRAESTRUCTURAS

Organigrama

GEREMCIA

UNIDAD FUNCIOMAL DE RECURSOS EINFRAESTRUCTURAS
Vicegerente de Recursos e Infraestructums

AREA DE INFRAESTRUCTURAS
1 Director de Area

1 BB Jwams
2T mpmsalin tmtamascem

Coordinaciin en materia de ru cempetends

Cometidos principales

Obras y proyectos.

Mantenimiento.

Mensajeria.

Soporte informatico y Medios audiovisuales.
Telecomunicaciones y Sistemas informaticos y de comunicacion.

Descripcion de las funciones

Infraestructuras

Coordinacion y planificaciéon de grandes inversiones de infraestructuras y equipamiento

Direccidn facultativa y técnica de obras y proyectos

Gestion de obras y proyectos. Informes previos, memorias de necesidades,...

Designacidn responsable seguridad, ejecucién obras, certificados de fin de obra

Liquidacién de contrato y devolucion de aval por Contrataciones y Patrimonio

Gestion de espacios

——————————
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Reparacion y mantenimiento

Asesoramiento y elaboracién de informes técnicos

Tecnologias de la Informacion

Provision, gestion y soporte de puestos TIC

Provision, gestién y soporte de aulas informaticas

Provision y soporte de software cientifico y docente

Provisién y soporte de servicios y recursos audiovisuales

Provisién y soporte del sistema de informacién audiovisual

Provision, gestion y soporte de servicios basicos de internet

Gestion centralizada del centro de atencion a usuarios

Provision, gestion y soporte de servicios de red

Provisidn, gestion y soporte de servicios de acceso a red

Provision, gestion y soporte de servicios y equipos de telefonia

Provision, gestidon y soporte de servidores centrales

Provisioén, gestién y soporte del servicio central de autenticacién

Provision, gestion y soporte de servicios e infraestructura web

Provisidn, gestion y soporte de copias de seguridad de datos

Provision, gestion y soporte de medidas de proteccion de datos
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OTRAS UNIDADES

Organigrama

felpaiion OTRAS UNIDADES
—laie Saccide

{ RECTOR ‘

CONSENDY SOC1AL DACINA DEFENSDR
1 Secretario C. Socil (PE} UNIVERSITARIO
1 Secretaria Sel Prasisests 1 Gestor Especialista

GERENCLA

GABINETE DE AUDHTORIA
¥ CONTROL INTERND
1 Director de Gabinete

1 Gerente
1 Vicegerente de

Organizacion

Cometidos principales

Gerencia.
Gabinete de Auditoria y Control Interno.
Consejo Social.

Oficina del Defensor Universitario.

Descripcion de las funciones

Gerencia

Las funciones que le correspondan establecidas en la ley, los Estatutos de la Universidad y la correspondiente

normativa

Coordinacion y asesoramiento técnico en materia de Administracion Electrénica

Auditoria y Control Interno

Control interno de ingresos y gastos

Transparencia en la gestion

Supervision de cuentas anuales

Suministro de datos a organismos autonémicos y nacionales de supervision y control

Soporte a auditorias externas
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Realizacion de auditorias transversales

Asesoramiento al Rector y a los Organos de Gobierno

Consejo Social

Funcién de secretaria de drganos

Defensor Universitario

Apoyo administrativo
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ADMINISTRACION DE CAMPUS

Organigrama

GEREMNCIA

Cometidos principales

Gestion Econémica.

Gestion académica.

Atencién administrativa a los Centros y Departamentos.
Conserjeria.

Laboratorios y Talleres.

Gestion departamental.

Secretaria Decanatos.

Descripcion de las funciones

Administracion

Gestion de la caja habilitada del Campus.

Atencion a los proveedores y usuarios de la Administracion.

Gestion y seguimiento del presupuesto correspondiente a los Centros del Campus.

Tramitacion de la contrataciéon administrativa propia del Campus hasta el limite marcado por la normtiva.

Gestion de las altas y bajas del inventario del Campus.

Proceso de la matriculacidn de los alumnos de los Centros del Campus.
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Emision y tramitacion de la documentacion propia de la Secretaria del Campus: actas, listados, certificados.

Gestion del proceso de adjudicacion de becas al alumnado.

Atencion e informacion al alumnado y publico en general.

Registro de entrada y salida de la documentacioén.

Gestion del proceso de control de presencia del personal del Campus.

Coordinacion de las distintas dependencias que componen el Campus: Conserjerias, Departamentos, Talleres y
Laboratorios y servicios contratados.

Apoyo administrativo a los Decanatos y Direcciones de Centro, en especial en la planificacién, gestion y

evaluacion de los titulos.

Apoyo administrativo a los Departamentos.

Apoyo administrativo y funcional a los Institutos Universitarios instalados en el Campus.

Apoyo administrativo y funcional a los Servicios Centrales de Investigacion del Campus.

Conserjeria

Funciones establecidas en el Convenio colectivo, Reglamentos y acuerdos sobre las Conserjerias, bajo la

coordinacion de la Administracién del Campus.

Laboratorios y Talleres

Funciones establecidas en el Convenio colectivo, Reglamentos y acuerdos sobre los laboratorios y talleres, bajo

la coordinacién de la Administracién del Campus.

Gestion Departamental

Atencion al alumnado de grado, master y doctorado

Atencion al alumnado de programas Seneca y Erasmus

Gestién de alumnos colaboradores

Programacidn de asignaturas

Apoyo en la gestiéon administrativa de los trabajos académicos dirigidos (grado y posgrado)

Atencion y apoyo en las gestiones relacionadas con el profesorado del departamento

Gestion de contratos y renovaciones

Gestion de méritos docentes, sexenios

Gestion del Informe del Plan Docente del profesorado

Gestion del Plan Docente

Asignacion de docencia al profesorado

Gestion de asignaturas compartidas

Gestion de actividades académicas fuera de la UCA

Gestion del presupuesto del departamento

Contrato-programa: convocatoria, indicadores, memoria

Tramitacién de liquidacién de dietas

Tramitacion de facturas

Gestion de inventario (altas, bajas, pegatinas)
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% C Universidad
S/ de Cadiz

Gestion econémica Contratos OTRI

Gestidon de compras

Asistencia a consejos de departamento

Asistencia a Organos colegiados

Procesos electorales (Director de Dpto., Consejo de Dpto. y comisiones de Dpto.)

Colaboracién con Decanato y Departamentos

Secretaria Decanatos

Funciones correspondientes al puesto de Secretario/a de Decano y Director y las que se deriven de normativa

y acuerdos aplicables, bajo la coordinacién de la Administracién del Campus.,

S ————————————
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