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PRESENTACION

El presente manual pretende ser una guia en el uso del Modulo de Asistencia. En su contenido
podremos observar los aspectos mas esenciales para poder utilizar de una manera muy facil para el
usuario. El médulo fue desarrollado con el objeto de complementar la funcionabilidad del sistema
académico actual, que permite al docente acceder a la programacion de sus clases para registrar la
asistencia de sus alumnos matriculados a cada uno de sus cursos.
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1. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA 00000470

1.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

Computador personal con acceso a internet

1.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE
o Navegador web
2. USUARIOS
2.1. PERFILES DE USUARIO Y RESTRICCIONES
Docente

Docente de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo que cuenten con su usuario y
contrasefia podran acceder al sistema.

3. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION
3.1. ACCESO AL SISTEMA DE INFORMACION

Para acceso al sistema, se deberd ingresar al portal web de la UNPRG
(www.unprg.edu.pe) y hacer clic en el enlace de Gestion Académica.

_‘
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Clic en el enlace:

> Gestion Academica
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A continuacién, nos muestra la pagina de Gestién Académica y damos clic en el
enlace de Ingresar correspondiente a Control de Asistencia -- Docentes.

ponalfgestionacad.php

Gestion Académica

Accede a fos Sistemas de Gestidn Académica

Sistema Académico (Actas Virtuales) -- Docentes y Alumnos > INGRESAR
Accesoa ln OCAA - Alumnos y Egresados —> INGRESAR

Registro Académica (vp)— Alumnos -> INGRESAR

[ Conteol de Asistencia — Docentes — NGRESAR ]

Carga No Lectiva - Docentes —> INGRESAR

Evaluaclén Desempeiio Docenta - Docentes — INGRESAR

Ingresar su usuario y contrasefia con que ingresa al sistema de actas virtuales

Usuario* e
Contrasefia* ——
CANCELAR
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Si el usuario y la contrasefia son vélidas se le mostraran las clases progrgmadas en el .
dia 60586271

1
Sistema Asistencia 2 I 5] Salir
| PROGRAMACION Il 3

digo: £L324- 374 Escusta O
Aula:LC3 Hera: $0:06- 1230
¥ Grupo: 1

DM 0
.| envane

Si el usuario no tiene clases programadas para el dia de hoy se le mostrara el
siguiente mensaje

Sistema Asistencia G o

No ligne ¢lases programadas para este dia.

Si el usuario o la contrasefia son invalidas entonces el sistema le mostrara el siguiente

mensaje
Usuasio®
Contrassia*
El usuario o contrasefia son incorrectos
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4. PROCEDIMIENTOS

4.1 Funciones para docentes que dictan el curso o son coordinadores
4.1.1Clase Pendiente

Las clases con estado pendiente son las clases que le corresponden al docente en

el dia seglin carga lectiva y el horario de cada curso asignado.
Iniciar clase

Proceso
1. Para iniciar una clase se debe dar clic en el boton ENTRAR de una clase
pendiente
PROGRAMACION AVANZADA
O APED A

& %,
f’ @ Codigo: CL405 - 37A Escuela: CI
2 B £ Aula: L.C.1 Hora: 10:50 - 13:20
’% Qj Funcion: P Grupo: 1

e 4 Matriculados: 25

Resgenee ,,
ENTRAR | -t

2.

COELN

c.
()
£
=

El sistema le mostrara una pregunta para confirmar si desea iniciar la clase,

para lo cual debe presionar el boton SI, en caso contrario dar clic en el
boton No.

“Ury
=g

Aperturar clase

cDeses aperiurar 1a clase?

—~ W -
R o i T YT

3. A continuacion, se debe mostrar la lista de alumnos matriculados a los que
se debe tomar asistencia.
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Excepciones 00000 4 7 2

> Si se intenta iniciar una clase antes de la hora de inicio programada segin el

horario del curso, entonces el sistema le mostrara el siguiente mensaje:

Aun no es hora de inicio, no pusds aperturar fa clase.

D F——————————

> Si se quiere iniciar una clase pendiente y exista otra clase iniciada, el sistema
no lo permitira mientras no culmine la clase iniciada que tiene, mostrandole el
siguiente mensaje:

Solo se pusde tener una clase aperturada,

FER——————

4.1.2Clase Iniciada
La asistencia de alumnos y docentes sélo se permite en la clase con estado de
iniciada.
41.21 Registrar asistencia de alumnos

Proceso

1. Debe dar clic en el boton ENTRAR de una clase iniciada y esperar a

que cargue la lista de alumnos matriculados.

LENGUAJE DE PROGRAMACION Il

| Codigo: CL361 - 43A Escuela: EE

Aula; ACI-3 Hora: 14:10- 15:50
Funcién: T Grupo: 1

Matriculados: 27

ENTRAR e
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2. Para indicar la asistencia de un alumno en clase debe marcar el check

que se encuentra al lado derecho del nombre del alumno

En dispositivos méviles

Para listar los alumnos matriculados y registrar la asistencia desde un dispositivo

movil se debe seleccionar la pestafia ALUMNOS

Control Asistencia

CURSO ALUMNOS

ANGELES VIDAURRE

JOSE CARLOS
0201417488

0 horas de inasistencia

4+

BUSTAMANTE INONAN

LLENYFER ANDREA D
020141751C
0 horas de inasistencia

(Al
U o D

CHAVEZ FACHO

KATHERINE JULISSA D
020155066F
0 horas de inasistencia
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En computadoras personales 0@ 00 04 7 3

Control Asistencia & FIESTAS RODRIGUEZ SEGUNDO PEDRO 3] Sallr
(©  cuardar Clase 1
e - Datos del Curso
Cj Clase no distada
. Cddigo: Nombre: Escuela:
(G Culminas Clase CL361 LENGUAJE DE PROGRAMACION Il EE
5] Regresst i Maximo de inasistenclas: 24 horas
| Listado de Alumnos
AN SVIDAU&R;JOSEEM[DS R R )
| @ fatiien @
: @ BUSTAMANTE INONAN LLENYFER ANDREA @
CHAVEZ FACHD KATHERINE JULISSA
LE: °
4.1.2.2 Registrar la asistencia de docentes
En los casos en los que se tenga asignados dos o mas docentes a un
mismo curso sin especificar la funcion (practica, laboratorio o seminario), el
docente coordinador es el responsable de registrar la asistencia de los
alumnos, asi también debera indicar los docentes que estan presentes en la
clase.
Proceso
1. Debe dar clic en el botén entrar de una clase iniciada, y esperar a
que cargue la asistencia. Q\w@om Py,
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| Aperiurada

ENFERMERIA EN SALUD DEL ADULTO Y <

ANCIANO II
Codigo: EN261 - 42A Escuela; EN

Aula: E3 Hora: 07:30 - 12:30

Funcién; P Grupo: 1

Matriculados: 27

ENTRAR

2. Ubicarse en la seccion de los docentes y marcar el check de cada docente

para indicar su asistencia a la clase.

En dispositivos moviles

Para ver la asistencia en movil se debe seleccionar la pestafia docentes

Control Asistencia

CURSO DOCENTES ALUMNOS

BARRUETO MIRES

OLVIDO IDALIA
DAVILA CHEVEZ O
LINA
OBANDO MURILLO O
GINA INGRID
Calle Juan XXIII N° 391 - Ciudad Universitaria - Lambayeque Central Telefonica: 074 - 283146 - 282120 - 283115
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En computadoras personales 0 0 0 @ 0 4 7 &

Controf Asistencia L 53] Salir

Guardar Clase
Dalos del Curso

| Cédlgo: Hombre: Escuela;
Culminar Clase EN261 ENFERMERIA EN SALUD DEL ADULTO Y EN
ANCIANG

o
1 clasenodiciada
©
3

Regresal
Kéximo de Inasistencias: 115horas

| Listado de Docentes

BARRUETO MIRES CLVIDO IDALIA m
DAVILA CHEVEZ LINA i

QRANDO MURILLO GINA INGRID o

41.23 Guardar asistencia

Proceso
1. Cuando se termine de indicar la asistencia, se debe dar clic en la

opcion Guardar Clase para registrar |a asistencia.

En dispositivos méviles
En caso de usar un dispositivo movil primero debe seleccionar el icono de

los 3 puntos para ver las opciones.

(o310 IW] Guardar Clase

il Clase No dictada

ANGELE Culminar Clase
JOSE C|

0201417 Regresar
0 horas ¢

BUSTAMANTE INONAN

LLENYFER ANDREA 0
020141751C
7 horas de inasistencia

CHAVEZ FACHO

KATHERINE JULISSA D
02071 55066F

0 horas de inasistencia
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En computadoras personales

Control Asistencia 2 FIESTAS RODRIGUEZ SEGUNDO PEDRD 53] Salir

Guardar Clase

Datos del Curso

D Clase no dictada

Cédigo: Nombre: Escuela:
{8 culminer Clase CL3B1 LENGUAJE DE PROGRAMACION 1| EE
3] Regresar Méximo de inasistencias: 24 horas

Listado de Alumnos
@ ANGELES VIDAURRE JOSE CARLOS
02014

Glicias de atanlia

sIorIsIc 0

@ horas 08 nasisiensr

@ BUSTAMANTE INONAN LLENYFER ANDREA

DZONS3G84E
¢ hiras de imauisiancls

@ CHAVEZ FACHO KATHERINE JULISSA
ozZi =

Excepciones
> Cuando se intente guardar la asistencia sin que se haya seleccionado

ningln alumno. El sistema le mostrara el siguiente mensaje:

Culminar clase

No s ha registrado ninguna asistencia

41.2.4 Culminar clase

Para culminar una clase iniciada se debe esperar a que sea la hora de

finalizacion segtn el horario del curso, en caso contrario el sistema no

permitira culminar la clase.

Proceso
1. Una vez finalizado la hora y tomada la asistencia, se debe dar clic en la

opcion Culminar Clase.
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00000475

En caso de usar un dispositivo movil primero debe seleccionar el icono

Desde dispositivos moviles

de los 3 puntos para ver las opciones.

(e)111¢0]W! Guardar Clase

Clase No dictada

ALBURC | Culminar Clase
ANGEL |

0201502 Regresar
0 horas ¢

ALVA SANTILLAN

HARDY
0201502021
0 horas de inasistencia

ATENCIO TULLUME

LUIS FELIPE
020150203k
0 horas de inasistencia

Control Asistencia

(D OuardarClase

2 8 = : Datos del Curso
D Claseno dictada SRS NIUCTRUUTRURIO TR A e 4 4 e e et b 1 2812
£ Cddigo: Nombre: Escuela:
CL253 ALGORITMOS Y ESTRUCTURAS DEDATOSHE €I
5} Regresar Méximo de inasistencias: 24 horas
: Listado de Alumnos
ANTON ANGEL ALBERTO

- ATENCIO TULLUME LUIS FELIPE
Qi50L0E

BACA JAIMES NERY DEL ROSARIO
@ 4261417070

Calle Juan XXIIl N° 391 - Ciudad Universitaria - Lambayeque Central Telefénica: 074 - 283146 - 282120 - 283115
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2. El sistema le mostrara una pregunta para confirmar si desea culminar la
clase. Si es asi se debe presionar el boton Sl, en caso contrario dar clic
en el boton NO.

Culminar clase

;Besea culminar la clase?

ER -

Excepciones

> Cuando la hora actual es menor a la hora de fin de clase que desea
culminar, no podra culminar la clase y el sistema le mostrara el

siguiente mensaje

Culminar clase

No se puede culminar la clase antes de ls hora de finalizacién,

L R A sarcsaniians e e B s S S b SN b

> S se intenta culminar una clase sin que se haya seleccionado un
alumno. El sistema le mostrara el siguiente mensaje y no permitira

culminar clase:

Culminar clase

N se ha registrado ninguna asistencla

Calle Juan XXIII N° 391 - Ciudad Universitaria - Lambayeque Central Telefonica: 074 - 283146 - 282120 - 283115
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41.25 Registrar clase no dictada

Una clase no dictada es aquella en la que por factores externos la clase no

se pudo realizar a pesar de la asistencia del docente e incluso de los
alumnos.

Proceso
1. Para indicar que una clase no fue dictada primero ésta debe ser

iniciada. Estando en la clase iniciada, se deba dar click en el boton

Clase no dictada.
Desde dispositivos moviles

En el caso de usar un dispositivo movil primero se debe seleccionar el

icono de los 3 puntos para ver las opciones disponibles.

el elW! Guardar Clase

Clase No dictada

AGUILA Culminar Clase

N

ANTHO! |
s | g\
0201607 Regresar | ]
0 horas ¢ e
BARBOZA ANAYA |
PABLO 5
0201552444 %:;
0 horas de inasistencia Ko
(i

BONNEFF CARBONELL
HENRY JOEL
0201524214
0 horas de inasistencia
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Desde computadoras personales

Control Asistencla 2, SERQUEN YPARRAGUIRRE OSCARALEX 5] Safir

(®  cuadarclize ;
Datos del Curso |

P Clasenodictads |

Cadigo: Nombre: Escuela: |
@ cumina Clave cL21s COMPUTACION 1 EL E
5] Regesar § Maximo de inasistencias: 19 horas

Listado de Alumnos

LAR RAMIREZ ANTHONY ADRIAN
073K

i
BARBOZA ANAYA PABLO i
@ 020155234 |
T harst 42 irasistencia §
BONNEFF CARBONELL HENRY JOEL PN :

@ wmEE =

0 Rodad doinasistaels

2. El sistema le mostrara una pregunta para confirmar si se desea
registrar la clase como No Dictada, para lo cual se debe presionar el

botén S, en caso contrario dar clic en el botén NO.

Registrar clase no dictada

(Dosen registear fa clase come no dictada?

B -

3. Una vez guardada la asistencia de los alumnos y los docentes, si lo
hubiera, se debe mostrar el siguiente formulario donde se debe ingresar

el motivo por el cual la clase no se dicto.

%‘% Registro de clase no dictada Ly 5] Salir
£ ;
.i-“._-l s Motive da clase no dictada i
NS : !
%
i Esenhe aqul* 5
|
| |
! REGRESAR !
Calle Juan XXIII N° 391 - Ciudad Universitaria - Lambayeque Central Telefonica: 074 - 283146 - 282120 - 283115
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4. A continuacion, se debe describir el motivo por el cual la clase no fue
dictada. La descripcion no debe exceder los 160 caracteres.
Registro de clase no dictada A— 5] satr

| Molivo de clase no dictada

i
Escabe aqui” l i

T60 caracteres.

5. Dar clic en el boton GUARDAR para registrar la clase como no dictada.
Si no se quiere registrar la clase como no dictada entonces dar clic en
el boton REGRESAR.

Registra de clasa no dictada -G -

| Molivo de clase no dictada

Esctibt aqui®
Mothvo por ef cual no se dicto la clase]

123 caactersn

REGRESAR —

7. El sistema mostrara una pregunta de confirmacion si se quiere registrar
la clase como no dictada, para lo cual se debe presionar el boton SI, en

caso contrario dar clic en el boton NO.

Registrar clase no dictada

:Dessa continuar registrande la clase como no dictada?

Excepciones

o5 g
Trapyawt

Calle Juan XXIIl N° 391 - Ciudad Universitaria - Lambayeque Central Telefonica: 074 - 283146 - 282120 - 283115
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»>3Si se intenta registrar una clase como no dictado sin que se haya

seleccionado ninglin alumno, el sistema le mostrara el siguiente mensaje:

(Desea continuar?

Registrar clase no dictada

No se ha seleccionado la asistencls de ningin slumno,
g

4.1.2.6 Regresar

La opcién Regresar permite volver a la lista de clases programadas.

Proceso

1. Dar clic en la opcién Regresar

Control £

AGUILA
ANTHO|

Desde dispositivos moéviles

Guardar Clase

Clase No dictada

Culminar Clase

0201607
0 horas ¢

Regresar

BARBOZA ANAYA

PABLO

020155244A

0 horas de inasistencia

HENRY JOEL
0201524214

0 horas de inasistencia

En caso de usar un dispositivo mévil primero se debe seleccionar el

icono de los 3 puntos para ver las opciones disponibles.
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00000478

Desde computadoras personales

Conlrol Asistenci : CED 5
@ Guaidor Clasé”
Datos def Curso
B cesendeuds S S S e
Cédigo: Nombre: Escuela:
{4 CulminorCiase cL215 COMPUTACION Il 28
5 Represx Méaximo de inasistencias: 19 horas

Listado de Afumnos

% AGUILAR RAMIREZ ANTHONY ADRIAN
AT

|

hatos de dnasistensa i
BARBOZA ANAYA PABLO |
LI01552444

4tas gz fnasislenca |

BONREFF CARBONELL HENRY JGEL

@ 0301524213

§ hotag de ingsigtenia

4.1.3Clase Culminada
Una clase culminada es aquella que ya se dicto, por lo tanto sélo se puede
visualizar la asistencia de los alumnos y de los docentes, si fuera el caso.
41.3.1 Ver asistencia

Proceso

1.Dar clic en el botdn ENTRAR de una clase culminada

Culminada

PROGRAMACION AVANZADA

Codigo: CL405 - 37A Escuela: Cl
Aula:L.C5 Hora: 10:00-11:40
Funcion: T Grupo: 1
Matriculados: 25

ENTRAR | g

Calle Juan XXIII N° 391 - Ciudad Universitaria - Lambayeque Central Telefonica; 074 - 283146 - 282120 - 283115
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2.A continuacién, se debe mostrar la lista de asistencia de los alumnos y
docentes.

Contol Asistencla .

5] Regrasa
Datos def Curso

Cédigo: Nombre: Escuela:
CL405 PROGRAMACION AVANZADA cl

Méximo de inasistenclas: 29 horas

Listado de Alumnos

E BALDERA SANTISTERAN ROBERTO CARLOS }
! @ £ 5
{

!

41.3.2 Regresar
Proceso

1. Dar clic en la opcion Regresar para volver a la lista de clases.

F— e
E
. Datos del Curso
5
i § Codigo: Nombre: Escuela;
= i} CcL40s PROGRAMACION AVANZADA ci
.Q‘i'\ﬁ‘»iu pi:[)_n, i :
?;J‘ o : | Méximoda inasistenclas: 29 horas
"
o ) .
(&) G : ¢ Ustade de Alumnos
) :
5 i BALDERA SANTISTEBAN ROBERTO CARLOS
= = @ 2350505 B
7. i % Gharss aiy
2 =%
o £l
Pe, By 3
E g

4.1.4Clase no Dictada

Una clase no dictada es aquella que por alglin motivo no se llevé a cabo. Ejemplo:
El laboratorio no estuvo disponible o hubo una suspension por alguna actividad

académica. Al igual que en el caso de una clase culminada sélo se puede visualizar

la asistencia de los alumnos o docentes, si fuera el caso.
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4.1.41 Ver asistencia 0 0 000 4 "l g

Proceso
1. Dar clic en el boton ENTRAR de una clase no dictada

No dictada

PROGRAMACION AVANZADA

Codigo: CL405 - 37A Escuela; Cl
Aula:L.C5 Hora: 10:00-11:40
Funcién: T Grupo: 1

Matriculados: 25

ENTRAR

2. A continuacion, se debe mostrar |a lista de asistencia de los alumnos y

docentes.
Control Asistencia S -
&1 Regresar ST
Datos del Curso
Cdédiga: Hombre: Escuela:
CL4DS PROGRAMACION AVANZADA ct

Mdaximao de inasistenclas: 29 horas

Listado de Alumnos

o DALDERA SANTISTEBAN ROBERTO CARLOS
4
H6sia
BEGAZD IRURETA VICTOR ANTONIC BRIANM
9263205926

& hotat demiistancla

@ CGASTRO SALAZAR JOSE LUIS
4

tenniy

4.1.4.2 Regresar

Proceso
1. Dar clic en la opcion Regresar para volver a la lista de clases

programadas.
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. i Datos del Curso

L

| codige MNombre: Escuela:

i CL40S PROGRAMACION AVANZADA C

| Maximo de Inasistencias: 29 horas

H | Ustado de Alumnos
E BALDERA SANTISTEBAN ROBERTO CARLOS
{ o PR &
i & hrras 2 masierendiy

i BEGAZO IRURETA VICTOR ANTCNIC BRIAM

1 9 201395025 l_‘
£ © hetss g rasistancis
CASTRO SALAZAR JOSE LUIS
: a CNAIBE &

&hodis geinasi erim
4.1.5Clase Faltante

Son las clases no iniciadas o no culminadas en el dia y que el sistema les asignado
el estado de Clase Faltante al dia siguiente. Las clases faltante no se visualizan en
el listado de clases programadas.

En caso el docente por algin motivo no puedo iniciar o culminar su clase en el
sistema a pesar de que la clase se llegd a dictar, entonces debe solicitar en la
Oficina de Servicios Académicos (ex - regencia) la habilitacion de dicha clase

faltante para que el docente lo pueda visualizar como PENDIENTE con la fecha de

]

<&
Rerprene la clase y de esta manera tenga la opcion de iniciar, registrar la asistencia de sus

alumno y culminar dicha clase.

REDES |
Codigo: CL457 - 37B Escuela: Cl
Aula: L.C.3 Hora: 12:30 - 15:00
Funcion: T Grupo; 1
Matriculados: 30
ENTRAR
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Para los casos en que se tenga dos o mas docentes asignados a un mismo curso sin

Funciones para docentes que no son coordinadores

especificar la funcion que desempefian (practica, laboratorio y seminario), los docentes que no
son coordinadores, podran ingresar dando clic en el botén ENTRAR de dicha clase y se les
mostrara la lista de alumnos, docentes y sus asistencias, las casillas para marcar la asistencia

estaran deshabilitadas, y solo tendran habilitado la opcion de Regresar.

Contrl Asstencia : D < -
5] Regresar
Datos del Curso
Cédigo: Nombre: Escuela:
MI215 MICROBIOLOGIA GENERAL AL

Maximo de inasistencias: 29 horas

Listado de Docentes

CARRASCC SOLANO FRANSK AMARILDD ]

Listado de Alumnos

ASTUDILLOS TUNOQUE LIZBETH MILAGRITOS

0 3
© horas de nasistencia

CAJUSOL VIDAURRE JESSICA MARIBEL
@ 0261527818

[

G noras deinasstancia

5. RECOMENDACIONES

En caso de inconvenientes en el uso del presente médulo comunicarse con la Oficina General de Asuntos
Académicos a: ogaa@unprg.edu.pe

whl PEDA
_«;,\.&1 PED, 9
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