GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL |

DATOS DE IDENTIFICACION:

FONDO:

Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion de Comunicacion Social

NOMBRE Y CARGO DEL
TITULAR:

C. Guillermo Coutifio Aquino
Director de Comunicacién Social

DOMICILIO:

Privada de Almendros 111, Col. Reforma, Oaxaca.

RESPONSABLE | TELEFONO:

(951) 5026119

DE ARCHIVO CORREO
DE TRAMITE: ELECTRONICO

Rat.dcs@ieepo.gob.mx

23/10/2023

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION:

23/10/2023

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(X) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca
SECCION: 1C Directiva y Gestion
SERIE: 2 Entrega Recepcién
SUBSERIE: NA No Aplica
INICIO: 2021
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022
No. EXPEDIENTES: 1
VOLUMEN EXPEDIENTES: METROS LINEALES: 0.15 metros
UBICACION FiSICA Segundo Piso, Oficina del Area Administrativa
CODIGO DE CLASIFICACION: 1C.2

DESCRIPCION:

Documentos sobre el proceso Entrega-Recepcion.

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca
SECCION: 4C Recursos Humanos
SERIE: 2 Expediente Unico de Personal
SUBSERIE: NA No aplica
INICIO: 2016
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022
No. EXPEDIENTES: 74
VOLUMEN EXPEDIENTES: METROS LINEALES: 0.29 metros

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direccién de Comunicacién
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

4C.2

DESCRIPCION:

Documentos personales de los trabajadores Adscritos a la
Direccién

Area Coordinadora de Archivos
Sistema Institucional de Archivos
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DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca
SECCION: 4C Recursos Humanos
SERIE: 8 Control de Asistencia
SUBSERIE: NA No aplica
INICIO: 2017
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022
No. EXPEDIENTES: 5
VOLUMEN EXPEDIENTES: METROS LINEALES: 0.38 metros

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direcciéon de Comunicaciéon
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

4C.8

DESCRIPCION:

Listas de Asistencia

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca
SECCION: 4C Recursos Humanos
SERIE: 10 Descuentos
SUBSERIE: NA No aplica
INICIO: 2022
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022
No. EXPEDIENTES: 1
VOLUMEN EXPEDIENTES: METROS LINEALES: 0.05 metros

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direccidon de Comunicacion
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

4C.10

DESCRIPCION:

Oficios de notificaciones de descuento

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacioén Publica de Oaxaca
SECCION: 4C Recursos Humanos
SERIE: 10 Descuentos
2 Inasistencias y
SUBSERIE: Acumulaciones de Retardos
INICIO: 2019
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2020
No. EXPEDIENTES: 2
VOLUMEN EXPEDIENTES: METROS LINEALES: 0.005 metros

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direccién de Comunicaciéon
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

4C.10.2

DESCRIPCION:

Documentos de llamadas de Atencidn

Area Coordinadora de Archivos
Sistema Institucional de Archivos
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DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca
SECCION: 4C Recursos Humanos
SERIE: 10 Descuentos
SUBSERIE: 4 Licencias Medicas
INICIO: 2019
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2020
No. EXPEDIENTES: 2
VOLUMEN EXPEDIENTES: METROS LINEALES: 0.01 metros

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direcciéon de Comunicaciéon
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

4C.10.4

DESCRIPCION:

Licencias Médicas

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca
SECCION: 4C Recursos Humanos
SERIE: LL Estimulos y Recompensas
SUBSERIE: NA No Aplica
INICIO: 2022
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022
No. EXPEDIENTES: 1
VOLUMEN EXPEDIENTES: METROS LINEALES: 0.003 metros

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direcciéon de Comunicacion
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

4C.1N

DESCRIPCION:

Solicitudes de Regalo de Fin de aio.

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

( ) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca
SECCION: 4C Recursos Humanos
12 Control de Prestaciones en
SERIE: Materia Econdmica (FONA,
SAR Seguros, Etc.)
SUBSERIE: NA No Aplica
INICIO: 2017
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2017
No. EXPEDIENTES: 1

VOLUMEN EXPEDIENTES:

METROS LINEALES: 0.01 metros

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direccidon de Comunicacion
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

4C.12

Area Coordinadora de Archivos
Sistema Institucional de Archivos
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DESCRIPCION:

| Solicitudes de Regalo de Fin de afio.

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca
SECCION: 4C Recursos Humanos
SERIE: 13 Exped|C|f)n de Constancias y
Credenciales
SUBSERIE: NA No Aplica
INICIO: 2017
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022
No. EXPEDIENTES: 4
VOLUMEN EXPEDIENTES: METROS LINEALES: 0.026 metros

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direcciéon de Comunicacion
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

4C.13

DESCRIPCION:

Documentos Constancias Expedidas para el Personal

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca
SECCION: 4C Recursos Humanos
15 Capacitacion Continua vy
SERIE: Desarrollo Profesional ) del
Personal de Areas
Administrativas
SUBSERIE: NA No Aplica
INICIO: 2019
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022
No. EXPEDIENTES: 2
VOLUMEN EXPEDIENTES: METROS LINEALES: 0.009 metros

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direccidon de Comunicacion
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

4C.15

DESCRIPCION:

Documentos Sobre Talleres o Capacitacion

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(X) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca
SECCION: 5C Recursos Financieros
SERIE: 1 Control presupuestal
SUBSERIE: NA No aplica
INICIO: 2022
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022
VOLUMEN EXPEDIENTES: No. EXPEDIENTES: 1

Area Coordinadora de Archivos
Sistema Institucional de Archivos
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METROS LINEALES: | 0.210 cm

UBICACION FiSICA

Planta Alta, area administrativa.

CODIGO DE CLASIFICACION:

5C.1

DESCRIPCION:

Documentos de Proveedores de servicios de comunicacion,
contratos y Viaticos

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE () CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca
SECCION: 6C Recgr§os Materiales y
Servicios Generales
SERIE: 3 Adquisiciones
SUBSERIE: NA No Aplica
INICIO: 2017
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022
No. EXPEDIENTES: 5
VOLUMEN EXPEDIENTES: METROS LINEALES: 0.03 metros

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direcciéon de Comunicacion
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

6C.3

DESCRIPCION:

Solicitudes de material, equipo para oficina y salidas de

almacén

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca
SECCION: 6C Recgr§os Materiales y
Servicios Generales
5 Conservacion y
SERIE: Mantenimiento a la
Infraestructura Fisica
SUBSERIE: NA No aplica
INICIO: 2022
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022
No. EXPEDIENTES: 1
VOLUMEN EXPEDIENTES: METROS LINEALES: 0.005 metros

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direccidon de Comunicacion
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

6C.5

DESCRIPCION:

Solicitudes de Reparacién del Edificio

Area Coordinadora de Archivos
Sistema Institucional de Archivos
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DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca
SECCION: 6C Recgr§os Materiales y
Servicios Generales
SERIE: 7 In.ventarlo Fisico y Control de
Bienes Muebles
SUBSERIE: NA No Aplica
INICIO: 2018
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022
No. EXPEDIENTES: 4
VOLUMEN EXPEDIENTES: METROS LINEALES: 0.038 metros

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direccién de Comunicaciéon
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

6C.7

DESCRIPCION:

Relacion de Inventario

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca
SECCION: 6C Recqr§os Materiales y
Servicios Generales
SERIE: 10 Se’rwc.los Basicos ' (Energia
eléctrica, agua, predial, etc.)
SUBSERIE: NA No aplica
INICIO: 2017
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022
No. EXPEDIENTES: 4
VOLUMEN EXPEDIENTES: METROS LINEALES: 0.013 metros

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direccidon de Comunicacion
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

6C.10

DESCRIPCION:

Solicitudes de servicio

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE () CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca
SECCION: 6C Recgr§os Materiales y
Servicios Generales
1 Servicios de Lavanderia,
SERIE: Limpieza, Higiene y
Fumigacion
SUBSERIE: NA No aplica
INICIO: 2020
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022

Area Coordinadora de Archivos
Sistema Institucional de Archivos
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VOLUMEN EXPEDIENTES:

No. EXPEDIENTES: 2

METROS LINEALES: 0.005 metros

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direccion de Comunicacion
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

6C.11

DESCRIPCION:

Oficios solicitud respecto a los servicios

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca
SECCION: 6C Recqr§os Materiales y
Servicios Generales
SERIE: 12 Servicios de Transportacion
SUBSERIE: NA No Aplica
INICIO: 2016
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022
No. EXPEDIENTES: 5
VOLUMEN EXPEDIENTES: METROS LINEALES: 0.017 metros

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direcciéon de Comunicacion
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

6C.12

DESCRIPCION:

Documentos Solicitud

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

( ) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacioén Publica de Oaxaca
SECCION: 6C Recgr§os Materiales y
Servicios Generales
16 Mantenimiento,
SERIE: Conservacion e Instalacion de
Equipo de CoOmputo
SUBSERIE: NA No Aplica
INICIO: 2017
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022
No. EXPEDIENTES: 5

VOLUMEN EXPEDIENTES:

METROS LINEALES: 0.013 metros

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direccién de Comunicaciéon
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

6C.16

DESCRIPCION:

Oficios Solicitud de mantenimiento

Area Coordinadora de Archivos
Sistema Institucional de Archivos
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DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca
SECCION: 6C Recgr§os Materiales y
Servicios Generales
SERIE: 17 Control y Mantenlmlento del
Parque Vehicular
SUBSERIE: NA No Aplica
INICIO: 2017
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022
No. EXPEDIENTES: 5
VOLUMEN EXPEDIENTES: METROS LINEALES: 0.045 metros

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direccién de Comunicaciéon
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

6C.17

DESCRIPCION:

Formato de Resguardo, oficios solicitud de servicio y ordenes
de servicio.

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca
SECCION: 6C Recgr§os Materiales y
Servicios Generales
SERIE: 18 Control de Combustible
SUBSERIE: NA No Aplica
INICIO: 2019
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022
No. EXPEDIENTES: 3
VOLUMEN EXPEDIENTES: METROS LINEALES: 0.12 metros

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direccidon de Comunicacion
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

6C.18

DESCRIPCION:

Formato Solicitud, copias de vales de combustible.

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca
SECCION: 6C Recgr§os Materiales y
Servicios Generales
SERIE: 19 Proteccién Civil
SUBSERIE: NA No Aplica
INICIO: 2017
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022
No. EXPEDIENTES: 2
VOLUMEN EXPEDIENTES: METROS LINEALES: 0.005 metros

Area Coordinadora de Archivos
Sistema Institucional de Archivos
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UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direccién de Comunicaciéon
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

6C.19

DESCRIPCION:

Solicitudes de equipo

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca
SECCION: 7C Administracion de Archivos
SERIE: 1 Slste.ma Institucional de
Archivos
SUBSERIE: NA No aplica
INICIO: 2021
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022
No. EXPEDIENTES: 2

VOLUMEN EXPEDIENTES:

METROS LINEALES: 0.01 metros

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direccion de Comunicacion
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

7C.1

DESCRIPCION:

Documentos sobre los trabajos en materia de archivo

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca
SECCION: 8C Transpargpaa’y .Acceso ala
Informacién Publica
SERIE: 1 Disposiciones en Mg’terla de
Acceso a la Informacién
SUBSERIE: NA No Aplica
INICIO: 2022
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022
No. EXPEDIENTES: 1
VOLUMEN EXPEDIENTES: METROS LINEALES: 0.01 metros

UBICACION FiSICA

Planta alta 4rea administrativa de Ila Direccion de

Comunicacion Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

8C.1

DESCRIPCION:

Documentos en materia de archivo

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca
SECCION: 10C Comunicacién Social
SERIE: 2 BoIeFmes Informativos para
Medios
SUBSERIE: NA No aplica

Area Coordinadora de Archivos
Sistema Institucional de Archivos
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INICIO: 2018
FECHAS EXTREMAS: EINAL o33
No. EXPEDIENTES: 42
VOLUMEN EXPEDIENTES:  "4ETROS LINEALES: No aplica

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direccion de Comunicacion
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

10C.2

DESCRIPCION:

Documentos digitales Informativos.

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca
SECCION: 10C Comunicacién Social
SERIE: 3 Publicidad Institucional
SUBSERIE: NA No aplica
INICIO: 2017
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022
No. EXPEDIENTES: 261
VOLUMEN EXPEDIENTES: METROS LINEALES: 0.20 metros

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direccion de Comunicacion
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

10C.3

DESCRIPCION:

Documentos Informativos sobre campafas, programas y
convocatorias.

DATOS DE CONTEXTO:

TIPO DE ARCHIVO:

(x) TRAMITE ( ) CONCENTRACION ( ) HISTORICO

AREA GENERADORA O DE
PROCEDENCIA:

Area Administrativa

FONDO: Instituto Estatal de Educacioén Publica de Oaxaca
SECCION: 10C Comunicacién Social
4 Comparecencias ante el
SERIE: Poder Legislativo
SUBSERIE: NA No aplica
INICIO: 2019
FECHAS EXTREMAS: FINAL: 2022
No. EXPEDIENTES: 4
VOLUMEN EXPEDIENTES: METROS LINEALES: No aplica

UBICACION FiSICA

Planta baja area de Archivo de la Direcciéon de Comunicacion
Social

CODIGO DE CLASIFICACION:

10C.4

DESCRIPCION:

Documentos Informativos

OBSERVACIONES:

Los expedientes 2023, se estan integrando.

Area Coordinadora de Archivos
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