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1. Propésito

Emitir opinién o recomendaciones a la autoridad del plantel en asuntos sustantivos o adjetivos del ambito
académico, fundamentado en un conocimiento pleno de la realidad institucional y de su entorno. El Comité
Académico es un drgano colegiado de consulta, que emite propuestas y recomendaciones que coadyuvan a la
mejora continua del desarrollo de los cinco procesos estratégicos del Modelo Educativo para el Siglo XXI.

2. Alcance

El @mbito de aplicacion del presente procedimiento es el de los Institutos Tecnoldgicos que conforman el
Sistema Nacional de Educacién Superior Tecnolégica. Toda discrepancia en la interpretacion del presente
procedimiento, sera atendida en primera instancia por el Director del plantel.

3. Politicas de operacion

3.1 Estructura del Comité Académico
Para su operacién, se integra por:

= Presidente: Subdirector Académico
= Secretario Técnico: Jefe de la Division de Estudios Profesionales
=  Miembros:

-Jefe de Departamentos Académicos

-Jefe del Departamento de Servicios Escolares

Para cumplir sus objetivos, el Comité, podra contar con invitados permanentes y/o temporales.

3.2 Funciones de los integrantes
3.2.1 Presidente:

= Presidir las reuniones del Comité.

= Citar a reuniones ordinarias y extraordinarias.

= Elaborar y difundir entre los miembros, el calendario de las reuniones.

= Estructurar el orden del dia de los asuntos a tratar en las reuniones del Comité.

= Verificar y sancionar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Comité.

= Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones del Comité.

= Emitir voto de calidad, en caso de empate en controversias.

=  Emitir invitaciones a personas ajenas al Comité, en caso de que sean requeridas par el desahogo de los
asuntos de la agenda u orden del dia de la reunion.
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3.2.2 Secretario Técnico:

= Organizar, resguardar y mantener actualizado el archivo y el libro de actas del Comité.

= Atender las sugerencias de los miembros, en cuanto a asuntos a desahogar en el orden del dia de las
reuniones y acordarlo con el Presidente.

= Atender el control de asistencia de los miembros en las reuniones del Comité.

= Levantar las actas de acuerdos del Comité.

= Recabar la firma de los integrantes del Comité en el acta de acuerdos de la reunion.

= Aguellas funciones que requiera el Comité Académico.

3.2.3 De los miembros:

= Participar en las reuniones del Comité.

= Emitir opinién en cuanto a los asuntos tratados en las reuniones del Comité.

= Propiciar el consenso en los asuntos en desahogo en el orden del dia.

= Emitir voto en los asuntos que asi lo ameriten.

= Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones del Comité.

= Desarrollar y reportar las comisiones derivadas de los acuerdos tomados en las reuniones del Comité.

3.2.4 De los invitados temporales

= Para cubrir sus propoésitos y con relacion al tema en analisis, el Comité podra invitar temporalmente a
profesores, academias, estudiantes, industriales, miembros de la comunidad y a quienes considere
pertinente.

= Tendran las mismas funciones que los miembros.

= Los invitados temporales, podran emitir opinidon e informacién, Gnicamente en aquellos asuntos que el
Presidente del Comité lo solicite.

= Cuando el Director del Plantel sea invitado temporal, fungirA como Presidente del Comité, en tal
situacion, el Subdirector Académico tendra caracter de miembro.

= Los invitados temporales podran asistir a solicitud expresa del Comité, a las sesiones que se
consideren pertinentes.

3.3 Area de competencia del Comité Académico

= Con relacion al objetivo del Comité Académico se considera el dmbito académico como su &rea
sustantiva, incluyendo para tal efecto los siguientes apartados, desde un enfoque estrictamente

académico:
= Docencia
= Planes y programas de estudio
» Investigacion
= Vinculacién
=  Gestidn Académica
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= Servicios Escolares

= Planeacién

= Difusion y obra editorial

= Servicios administrativo-académicos.

3.3.1 Funciones de asesoria en aspectos de docencia.

Propuestas de modificaciones al esquema general; de horarios, en términos de las interrelaciones
departamentales.

Evaluacion y propuesta de solucion a discrepancias interdepartamentales de designacién de profesor
para cursos.

Evaluacion y propuesta de solucion a discrepancias interdepartamentales en designacién de profesor
para cursos, a peticién expresa del departamento afectado.

Evaluacion y propuesta de modificaciones al esquema general de asignacion de profesor y horarios en
cursos de verano, con base en los instrumentos de evaluacion departamental y evaluacion del
desemperio docente.

Evaluacién y propuesta de modificaciones del esquema general de designacién de asesores en la
modalidad abierta, a distancia; con base en los instrumentos de evaluacion departamental y evaluacién
del desempefio docente.

Evaluacion de propuesta de profesores con solicitud de sabatico en periodos anual y semestral.

Evaluacién de propuesta de revisores, asesores internos y externos en el ambito del proceso de
titulacion de la licenciatura.

Evaluacién y propuesta de discrepancias en o entre departamentos en el ambito de temas de titulacion,
asesores, revisores y sinodales.

Evaluacion de propuesta de asesores o jurados en el &mbito del requisito de acreditacién de la lengua
extranjera para el proceso de titulacion.

Evaluacion de propuestas de profesores visitantes u honorarios para impartir cursos en el plantel.
Evaluacién a propuestas de jurados y asesores para eventos nacionales del SNEST.

Sugerencia y evaluacién en asuntos académicos, que por su naturaleza docente, sean solicitados por
los funcionarios docentes o directivos del plantel.

3.3.2 Funciones en aspectos de Planes y programas de estudio:
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Evaluacion de las solicitudes de propuestas de mddulos de especialidades para las diferentes carreras
que se imparten en el Instituto Tecnolégico.

Evaluar las solicitudes que presenten los estudiantes que deseen cursar asignaturas de una
especialidad en otro Instituto Tecnoldgico diferente al de su adscripcién, acorde a lo establecido en el
procedimiento de movilidad estudiantil del Sistema Nacional de Educacion Superior Tecnoldgica

Evaluar las solicitudes que presenten los estudiantes que deseen cursar asighaturas de una
especialidad en otras Instituciones de Educacién Superior Nacionales o Extranjeras, acorde a lo
establecido en el procedimiento de movilidad estudiantil del Sistema Nacional de Educacién Superior
Tecnoldgica y de acuerdo a las concertaciones con dichas Instituciones.

Evaluacion de las propuestas de acciones remediales de apoyo a los programas de licenciatura.

Evaluacién de las propuestas de cursos y exdmenes para el requisito de lengua extranjera para el
proceso de titulacion.

Evaluacién del programa de formacion docente y actualizacién docente y profesional.

Evaluacién de propuestas de cursos o diplomados para impartirse al personal o estudiantado del
Instituto.

Evaluacion de propuestas de apertura o cancelacién de carreras en las diferentes modalidades en el
Instituto.

Sugerencias y evaluacion en asuntos académicos, por su relacién con planes y programas de estudio,
sean solicitados por los funcionarios docentes o directivos del Instituto.

3.3.3 Funciones en aspectos de Investigacién

Sugerencia de lineas de investigaciéon interdepartamentales en consideracién a los recursos
académicos del plantel.

Integracién de un banco de proyectos por departamento académico, en coordinacién con el posgrado
(si existe en el Tecnoldgico), para la operacion del proceso de titulacién.

Sugerencia de prioridad de atencién entre diferentes proyectos de investigacion en consideracion de los
proyectos institucionales.

Registro de proyectos de investigacién institucional, en inicio o continuidad, asignados al profesor del
Instituto segun horarios y en concordancia con la estructura educativa del Instituto presentados por los
Jefes de Departamento Académico ante el Comité. Dicho registro se efectuard en sesién al inicio de
cada semestre con constancia en el libro de actas respectivo del Comité. Este registro no exime de las
responsabilidades que implica la autorizacion respectiva por la Direccion General de Educacion
Superior Tecnoldgica.
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Evaluacion de propuesta de programas de fomento a la investigacion.

Sugerencia y evaluacidon en asuntos académicos, que por su relacién con la investigacion, sean
solicitados por los funcionarios docentes o Directivos del Instituto.

3.3.4 Funciones en aspectos de Vinculacién:

Evaluacién del Proyecto Institucional de Residencias Profesionales.
Recomendacién de atencion a estudiantes en solicitudes para la realizacién de Residencia Profesional.

Evaluacibn a la propuesta de proyecto semestral de visitas industriales para su coordinacion
interdepartamental.

Evaluacion de propuestas de proyectos de servicio social a peticién del Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion.

Evaluacion de propuestas de cursos o diplomados a impartirse en la comunidad.
Evaluacion de propuestas de Intercambio académico con otras instituciones.

Recomendacion de profesores, como expertos, para atender proyectos de vinculacion
interdepartamentales con el sector social y productivo.

Recomendacién y evaluacién de los programas para los eventos locales de creatividad y
emprendedores.

Sugerencia y evaluacion en asuntos académicos que por su relacion con la vinculacion sean solicitados
por los funcionarios docentes o Directivos del Instituto.

El Comité Académico analizara las solicitudes de cambio de especialidad para su aceptacion o rechazo.

3.3.5 Funciones en aspectos de Servicios Escolares:

Recomendacion a la Subdireccién Académica de omision de lineas prerrequisito indicadas en la
reticula, en consideracién al avance curricular y aspectos académicos de un grupo de estudiantes o
para un estudiante en particular.

Autorizar la presentacion de examenes globales en un mismo periodo.

Recomendacién de flexibilidad en la temporalidad de la presentacion del requisito de comprensiéon de
articulos técnicos cientificos en una lengua extranjera, en los casos que asi lo ameriten.
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Evaluacion de solicitudes de extension de periodos para la culminacion de la carrera, y sugerencias de
atencién, en los casos que asi lo ameriten.

Evaluacion de solicitudes para la flexibilizacién de tiempos, en limitaciones marcadas para el proceso
de titulacion.

Evaluaciéon de solicitudes de cambio de carrera y sugerencias de atencidon de convalidacion y
equivalencias de asignaturas y para cursar otra carrera, en los casos que asi lo ameriten.

Evaluacién de solicitudes de examenes globales en condiciones diferentes a las previstas en la
normatividad; y sugerencias de atencién en los casos que asi lo ameriten.

Evaluacién de solicitudes de reingreso a primer semestre para estudiantes rechazados por causas
ajenas a la reprobacién y sugerencias de atencién en los casos que se encuentren plenamente
justificados. Esta sugerencia debera incluir las acciones remediales, que el estudiante debe cubrir
antes de su reingreso.

Evaluacion de las solicitudes para cubrir los procesos de seleccién e ingreso a primer semestre a
estudiantes rechazados por causa de reprobacion minima, ajenas a la disciplina del propio Instituto.
Sugerencias de atencidén, en los casos que se encuentren plenamente justificados, incluyendo la
recomendacién de las acciones derivadas, que el estudiante debe de cubrir antes de ser atendido en el
proceso de seleccion.

Evaluacion de solicitudes para reingreso a estudiantes que abandonaron sus estudios, por causas de
fuerza mayor y ajenas a la reprobacion. Recomendar en los casos que ameriten su atencion, las
acciones remediales, que el estudiante habra de cubrir, para su reingreso y la planeacién a la que se
tendran que ajustar para culminar su carrera.

Validar mediante acta administrativa, las actas de calificaciones de asignaturas, para las cuales se haya
designado a un profesor sustituto o comision para evaluacion, en condiciones avanzadas o al término
de un curso. Las situaciones que se deben considerar son abandono de empleo, inhabilitaciones,
muerte y conflictos, entre otros.

Sugerencias y evaluacién en asuntos académicos, que por su relacién con los aspectos de servicios
escolares y legales, sean solicitados por los funcionarios docentes o directivos del plantel.

3.3.6 Funciones en aspectos de Planeacion:

Sugerencias y evaluacién del numero de grupos, por abrir y estudiantes por atender en nuevo ingreso,
por carrera en consideracion a los recursos institucionales.
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Sugerencias de ajuste al calendario de cursos con base en el calendario oficial y las necesidades
institucionales.

Propuesta de estructura institucional en eventos académicos interdepartamentales.
Evaluacién del Programa de Desarrollo Institucional y propuestas de modificaciones.
Evaluacion del Programa Operativo Anual y propuesta de modificaciones.

Evaluacién de la estructura educativa y propuesta de proyectos en el desarrollo académico de la
Institucion.

Evaluacién de la funcionalidad de los espacios educativos y propuesta de modificaciones.
Sugerencia de los perfiles de contratacion con base a las necesidades institucionales.

Sugerencia y evaluacion en asuntos académicos, que por su relacion con los aspectos de planeacion,
programacion y presupuestacion sean solicitados por los funcionarios docentes o directivos del Instituto.

3.3.7 Funciones en aspectos de Difusiéon y Obra de Editorial:

Sugerencia de integrantes del comité editorial.

Sugerencias de portales o paginas Web institucionales.

Evaluacién de documentos académicos oficiales para publicacion.

Evaluacion de memorias de eventos académicos.

Evaluacién de sugerencias en materiales de audio, video, publicidad, stand en ferias, entre otros.

Sugerencias y evaluacion en asuntos académicos, que por su relaciéon con los aspectos de difusion y
obra editorial, sean solicitados por los Funcionarios docentes o Directivos del Instituto.

3.3.8 Funciones en aspectos de Servicios Administrativos Académicos:

Evaluacion y propuesta de modificaciones, en condiciones de controversia interdepartamental, a la
distribucion horaria y de espacios de los servicios de computo.
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Evaluacién de equipos y materiales en propuestas de donacion a la institucién, en términos de su
actualidad y posibilidad de empleo didactico.

Evaluacion y propuesta de modificaciones a procedimientos administrativos con impacto en el area
académica.

Evaluacion de equipos para procesos de baja o transferencia.

Evaluacion y sugerencia de modificacion a los listados de requerimientos de software, bibliografia,
revistas, periodicos y videos entre otros.

Sugerencias y evaluacién en asuntos académicos, que por su relacién en aspectos administrativos,
sean solicitados por los funcionarios docentes o directivos del plantel.

3.4 De sus actividades

Las reuniones del Comité seran ordinarias o extraordinarias.

Las reuniones ordinarias corresponderan a las indicadas en un plan anual que el propio Comité
determine al inicio de cada afio escolar.

Las reuniones extraordinarias seran determinadas en funcion de la agenda propuesta por los
integrantes del Comité al presidente del mismo.

Para memoria de las evaluaciones, sugerencias y resoluciones de los asuntos del Comité Académico,
este habra de contar con un libro de actas, debidamente foliadas, en las que se asentara: la fecha, los
asistentes, las referencias a documentos, el resumen de asuntos y los acuerdos atendidos.

El libro de actas sera la referencia que las autoridades del plantel emplearan para evaluar la viabilidad
de implantacién de las propuestas emitidas por el comité.

3.5 Disposiciones generales

Cualquier asunto turnado al Comité, debera ser sancionado por el Director del plantel.
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5. Descripcién del procedimiento

SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Define calendario 1.1 En funcién del calendario escolar define el Presidente del Comité
de reuniones calendario de reuniones del Comité asi como las Académico

fechas limite de entrega de solicitudes describiendo
ampliamente la peticion a analizar por el Comité
para cada reunion.

2. Convoca a reunion

2.1 Elabora y recaba firma del presidente del comité y
distribuye citatorio a los miembros.

Secretario del Comité
Académico

3. Envia solicitud al
departamento
académico
correspondiente

3.1 En funcién del calendario de reuniones y
respetando las fechas limite, entrega solicitud
(Anexos | y II) describiendo la peticién a analizar por
el Comité.

Interesado

4. Documenta solicitud

4.1 Recibe y documenta solicitud del interesado
describiendo la peticion a analizar por el comité.
4.2 Turna copia de la solicitud al secretario técnico del

Comité.

Departamento académico
correspondiente

5. Recibe solicitud
documentada

5.1 Recibe solicitud documentada del departamento
correspondiente.

5.2 Turna solicitud a los miembros del Comité
Académico.

Secretario del Comité
Académico

6. Analizan casos

6.1 Analizan y plantean alternativas de solucién y
emite recomendacion de las diversas solicitudes
que describen la peticién a analizar por el Comité,
con la documentacidn anexa necesaria si se
requiere.

Miembros del Comité
Académico

7. Levanta acta de
acuerdos y elabora
recomendacién

7.1 En funcién de los acuerdos tomados en la reunion
y se elabora el acta de acuerdos.

7.2 Elabora dictamen por escrito de cada una de las
solicitudes y se recaban las firmas
correspondientes.

Secretario del Comité
Académico

8. Valida y envia las
recomendaciones

8.1 Valida cada recomendacién emitida en la reunién.
8.2 Envia recomendacion al director para emitir
dictamen oficial (Anexos Il y IV).

Presidente del Comité
Académico

9. Emite dictamen
oficial

9.1 Analiza recomendacién del Comité Académico.
9.2 Emite dictamen oficial (Anexo V) y turna al
secretario del Comité.

Director del Instituto
Tecnolégico

10. Recibe y envia
dictamen al interesado
y &reas
correspondientes

10.1Recibe dictamen oficial del director.
10.2 Envia dictamen oficial al interesado y copia a las
areas correspondientes.

Secretario del Comité
Académico

11. Recibe dictamen

11.1 Recibe dictamen oficial.

Departamento académico
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correspondiente
12. Recibe dictamen 12.1 Recibe dictamen oficial y firma de recibido. Interesado

6. Documentos de referencia

DOCUMENTO CODIGO (cuando aplique)
El Comité Académico en los planteles del Sistema Nacional de Institutos No aplica
Tecnoldgicos 2000.
Modelo educativo para el Siglo XXI del Sistema Nacional de Educacién No aplica
Superior Tecnolégica. Junio de 2004
Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo del Sistema Nacional de No aplica
Institutos Tecnolégicos 2001-2006.

7. Registros
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE C%DIISSNQIIEF:_\C’:I,EA%ISOTI\FI{O
CONSERVACION CONSERVARLOS UNICA
Solicitud del estudiante | Durante la estancia del Servicios Escolares No aplica
para el analisis del estudiante en el
Comité Académico Tecnolégico
Solicitud del profesor Durante la estancia del Departamento Académico No aplica
para el analisis del profesor en el
Comité Académico Tecnoldgico
Dictamen del Comité Durante la estancia del Servicios Escolares No aplica
Académico para estudiante en el
estudiantes Tecnoldgico
Dictamen del Comité Durante la estancia del Departamento Académico No aplica
Académico para profesor en el
profesor Tecnoldgico
Dictamen Oficial Durante la estancia del | Departamento Académico o No aplica
estudiante 6 profesor Servicios Escolares
en el Tecnolégico
8. Glosario

= Comité Académico: Organo colegiado de consulta, que tiene como objetivo emitir opinion o
recomendaciones a la autoridad del plantel en asuntos sustantivos o adjetivos del ambito académico,
fundamentado en un conocimiento pleno de la realidad institucional y de su entorno.

= Dictamen Oficial: Documento emitido por el Director del Plantel, donde se muestra la respuesta oficial
a un tramite solicitado por el interesado.

= Interesado: Persona, departamento o cuerpo colegiado de la organizacion.
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= Recomendacion: Documento emitido por el Comité Académico, donde se sugiere al Director del
plantel una solucién a una situacién dada.
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9. Anexos

= Anexo | Solicitud del estudiante para el analisis del Comité Académico

= Anexo |l Solicitud del profesor para el andlisis del Comité Académico

= Anexo lll Dictamen del Comité Académico para estudiantes

= Anexo IV Dictamen del Comité Académico para profesor

= Anexo V Dictamen Oficial

10. Cambios de esta version

Num_er_q = Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
revision
1 8 de mayo de 2007 Cambio de formato y codificacion.
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Anexo |
“Solicitud del estudiante para el analisis del Comité Académico”
INSTITUTO TECNOLOGICO DE....
Lugar y Fecha

C.
Jefe del Departamento Académico de
Presente

Asunto: Expresar de manera breve el motivo de la solicitud

El que suscribe C.

estudiante del ___ semestre, de la Carrera de

con Numero de Control , solicito de la manera mas atenta

por los siguientes motivos:

Motivos Académicos:

Motivos Personales :

Otros :

Atentamente

Nombre y Firma del estudiante

Nota: Las copias deberan ser enviadas a las siguientes instancias, por el Jefe del Departamento Académico que recibe la solicitud para su anélisis en Comité
Académico

c.c.p. Director del Instituto Tecnol6gico

c.c.p. Jefe de la Division de Estudios Profesionales.- Secretario Técnico del Comité Académico
c.c.p Coordinador de Carrera

c.c.p. Estudiante
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Anexo |l
“Solicitud del profesor para el analisis del Comité Académico”
INSTITUTO TECNOLOGICO DE....
Lugar y Fecha
C.
Jefe del Departamento Académico de
Presente
Asunto: Expresar de manera breve el motivo de la solicitud
El que suscribe Profesor de la Carrera de

solicita a usted de la manera mas atenta

por los siguientes motivos:

Motivos Académicos:

Otros :

Atentamente

Nombre y Firma del Profesor

Nota: Las copias deberéan ser enviadas a las siguientes instancias, por el Jefe del Departamento Académico que recibe la solicitud para su anélisis en Comité
Académico

c.c.p. Director del Instituto Tecnoldgico
c.c.p. Jefe de la Division de Estudios Profesionales.- Secretario Técnico del Comité Académico
c.c.p. Interesado
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Anexo llI
“Dictamen del Comité Académico para estudiantes”
INSTITUTO TECNOLOGICO DE....
No. de Dictamen
Lugar y Fecha
C.
Director del Tecnolégico de
Presente
Por este conducto le informo, que en reunion del Comité Académico, celebrada el del afio en curso, y en
virtud de haber sido analizada la situacion del estudiante de la carrera con nimero de
control y quien solicita
(SI) (NO) SE RECOMIENDA:
Por los siguientes motivos:
Atentamente
COMITE ACADEMICO
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Anexo IV
“Dictamen del Comité Académico para profesor”
INSTITUTO TECNOLOGICO DE....
No. de Dictamen
Lugar y Fecha
C.
Director del Tecnolégico de
Presente
Por este conducto le informo, que en reunion del Comité Académico, celebrada el del afio en curso, y en
virtud de haber sido analizada la situacion del profesor de la carrera
y quien solicita
(SI) (NO) SE RECOMIENDA:
Por los siguientes motivos:
Atentamente
COMITE ACADEMICO
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Anexo V
“Dictamen Oficial”

INSTITUTO TECNOLOGICO DE....

DICTAMEN No.

Lugar, Fecha N

Subdirector Académico
Presente

Por este conducto y atendiendo la recomendacion del Comité Académico comunico a usted, SE o NO SE
AUTORIZA la solicitud del estudiante o profesor con referencia a

Sin otro particular por el momento, quedo de Usted.

Atentamente

Director
c.c.p. Archivo
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