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Introduccion.

Con el objetivo de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 6° fraccion V de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, articulo 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, numeral 9.4.13 fraccion
V'y 9.11 de la Circular Uno 2019 “Normatividad en Materia de Recursos”, y en con el propésito de lograr
eficientar los procedimientos en el manejo de los archivos, los cuales constituyen sin lugar a duda un eje
fundamental de la transparencia en el Gobierno de la Ciudad de México, se enuncian las acciones emprendidas
en el periodo de enero a diciembre de 2023.

1. Resultado de la recoleccion y retiro de las siete bajas documentales.

OBJETIVO.- Derivado del trabajo de acomparfiamiento e intervencién de los archivos del afio 2022, cuyo
resultado fue la obtencidn de siete bajas documentales conformadas por documentos que ya han prescrito en
sus vigencias, sus valores primarios, plazos de conservacion y que los expedientes de ellas no poseen valores
historicos, de acuerdo a sus vigencias puestas en el Catalogo de Disposicién Documental.

Una vez que las solicitudes de baja y relaciones de documentos de comprobacion administrativa inmediata
fueran aprobadas en la Sexta Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos
(COTECIAD) del 24 de noviembre de 2022, se realizd el procedimiento administrativo ante la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales dependiente de la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México,
a fin de obtener el registro de las siete bajas documentales de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, conjunto las solicitudes y emitié el oficio
SAF/DGRMSG/00451/2023 de fecha de 06 de marzo de 2023 con la autorizacién de las bajas documentales, en
mencion otorgando el nimero de registro siguiente:

Registro de Baja Documental DGRMSG

MX09-CDMX-BD-CNJSL-02-2023
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Dando seguimiento al proceso de destino final, el Area Coordinadora de Archivos, solicité a la Unidad de
Transparencia de la Consejeria Juridicay de Servicios Legales, mediante el oficio CJSL/ACA/019/2023 con fecha
17 de marzo de 2023, la publicacion de los inventarios de baja documental y relaciones de comprobacion
administrativa inmediata autorizados; para dar cumplimiento con la normatividad de publicar en el Portal del
Sujeto Obligado por un lapso minimo de 30 dias naturales, acorde a lo establecido al articulo 63 de la Ley de
Archivos de la Ciudad de México; accion que fue atendida por la Unidad de Transparencia.

Asimismo, para dar continuidad al proceso de disposicion final, se iniciaron las gestiones ante la Direccion
General de Administracion y Finanzas en la Consejeria Juridica mediante oficio CJSL/ACA/022/2023, con fecha
31 de marzo de 2023.

Las gestiones procedentes por parte de la Direccion General de Administracién y Finanzas en la Consejeria
Juridica fueron las siguientes:

El 3 de mayo de 2023, la Direccion General de Administracién y Finanzas remitio la carpeta de trabajo de
manera electrénica mediante el oficio CJSL/DGAF/1062/2023 a la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de Finanzas.

Seguido del oficio CJSL/DGAF/1068/2023, la Direccién General de Administracion y Finanzas remiti6 los
formatos de la Solicitud de Destino Final de Bienes Muebles.

E1 20 de julio de 2023, se sometié la solicitud de Baja Documental al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles de
la Administracion Publica de la Cuidad de México, para verificar que la informacién a presentar cumpliera con
todos los requisitos.

Como resultado del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, el 28 de julio de 2023, la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales notifico el destino final de la documentacién para lo cual
proporciond la Orden de Entrega de Bienes Muebles con folio 3.02, e hizo del conocimiento que la entrega de
Desechos de Bienes seria a través de la empresa “RECY METALES DE MEXICO, S.A. DE C.V”.

Finalmente, el 04 de agosto de 2023 se dio inicio a la jornada del retiro fisico del material en las distintas
Unidades Administrativas de la Consejeria, dicha actividad se llevd a cabo durante once dias de trabajo, tant
de la empresa recolectora, de las Areas Generadoras y la Coordinacién de Archivos.
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El resultado final de la recoleccion fue remitido al Area Coordinadora de Archivos por parte de la Direccién
General de Administracion y Finanzas mediante el oficio CJSL/DGAF/2066/2023 con fecha 12 de septiembre de
2023, con la informacion siguiente:

Unidad Nume_ro Kliogramosa Recolectado Diferencia
de Cajas Recolectar
Direccién General Juridica y de Estudios - 580 BiiTh i
04/08/2023 | | egiglativos ’ ’
Direccion General de Regularizacion
Sy ReE 479 9,890 9,450 440
Territorial
07/08/2023 | Direccion General de Servicios Legales 406 11,331 5,510 -5,821
Coordinacion de Recursos Materiales y
07/08/2023 L. 110 6,206 740 -5,466
Servicios Generales
09/08/2023 20,520
10/08/2023 29,140
11/08/2023 osichic: BiiHilcn dex o Fiolechall 1 12,510
r
14/08/2023 | coovo FUblico de fa Fropledad y de 1 o oy 182,674 31,720 -61,764
Comercio
15/08/2023 9,950
16/08/2023 8,970
17/08/2023 8,100
21/08/2023 9,640
Tacuba 1,480 IR [ -20,182
22/08/2023 11,230

Total: 9,242 258,713 165,550 -93,163

2. Manual Especifico de Operacion Archivistica de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

El Area Coordinadora de Archivos se encuentra en proceso de la integracion de los Criterios de Organizacion y
Conservacion de los Archivos de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, una vez concluidos se sometera

a consideracion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

3. Capacitacion Taller de Organizacion de Archivo de Tramite.

En este rubro, para dar cumplimiento a las actividades del PADA 2023, mediante oficio CJSL/ACA/013/2023 de
fecha 20 de febrero de 2023, se remiti6 a los Titulares de las Unidades Administrativas la programacion para la

capacitacion del curso taller “Organizacion de los Archivo de Tramite” para que estos a su vez convoquen al
personal a su cargo para asistir a las sesiones de trabajo, misma que seran impartidas por el personal del Area
Coordinadora de Archivos y con convocatoria abierta para todos los servidores publicos de la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales.
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Horario

Oficina del Consejero Juridico y de Servicios Legales 13 01y 03 de marzo de 2023 10:00 am - 12:00 pm
Direccion General de Regularizacion Territorial 79 7y 10 de marzo de 2023 10:00 am - 12:00 pm
Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos 53 14y 15 de marzo de 2023 10:00 am - 12:00 pm
gir::nc::g: General del Registro Piblico de la Propiedad y de 48 21y 22 de marzo de 2023 10:00 am - 12:00 pm
Direccion General de Administracion y Finanzas 48 4y 5 de abril de 2023 10:00 am - 12:00 pm
Direccién General de Servicios Legales 38 11y 12 de abril de 2023 10:00 am - 12:00 pm
Direccion Ejecutiva de Justicia Civica 39 18y 19 de abril de 2023 10:00 am - 12:00 pm
Direccion General del Registro Civil 39 10:00 am - 12:00 pm

25y 26 de abril de 2023
16 dias

32 horas

4. Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental Actualizados.

Mediante el oficio CJSL/ACA/013/2023 de fecha 20 de febrero de 2023, se requirié a las Unidades
Administrativas la elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental para realizar la actualizacién

del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental 2023.

En ese sentido, el Area Coordinadora de Archivos procedié a la actualizacién de ambos instrumentos, en la
primera sesion ordinaria del COTECIAD de fecha 23 de febrero de 2023, en los puntos dos y tres de la orden del
dia se sometieron a consideracion las actualizaciones del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Catalogo de Disposicion Documental 2023, siendo estos aprobados.

5. Seguimiento y supervision de las solicitudes para baja documental de la segunda y tercera remesa

correspondientes al ejercicio 2023.

Para garantizar un avance sistematico de Baja Documental, se programé dar continuidad al proceso de
recoleccion de la primera remesa llevada a cabo en 2022; asimismo, se planificé la ejecucién de llevar a cabo
dos remesas para el ejercicio 2023, es decir concentrar varias bajas documentales y relaciones de documentos

de comprobacion administrativa inmediata.

A continuacion se presenta el concentrado de los inventarios y relaciones de documentacién de comprobacién
administrativa inmediata correspondiente a la segunda remesa del ejercicio 2023, por Unidad Administrativa
y autorizadas por el COTECIAD en la Segunda Sesion ordinaria del 18 de mayo de 2023, a su vez en la Segunda
Sesion Extraordinaria con fecha 20 de julio de 2023, siendo los puntos tres, cuatro y cinco de la orden del dia
en donde fueron aprobados el Informe y Memoria del Grupo de valoracion documental, Declaratoria d

inexistencia de valores y el Dictamen de valoracion documental. \
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Concentrado de Inventarios de Baja Documental

Unidad Administrativa i:::nni:i:; Fojas Expedientesg Cajas Kilogramosg L?:::l):s

Oficina del Consejero Juridico y de Servicios Legales 0 0 0 0 0 0
Direccion General de Servicios Legales 3 48 3,057 236 6,710 134.2
Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos 1 3 82 6 180 36
[C)err::ecri:’ir;Genera[ del Registro Publico de la Propiedad y de 1 10 513 18 540 10.08
Direccion General del Registro Civil o 0 0 0 0 0
Direccion General de Regularizacion Territorial 8 683 18,343 17 5,080 101.6
Direccion Ejecutiva de Justicia Civica 6 60 2,723 86 2,257 45.14
Direccion General de Administracion y Finanzas 2 18 431 7 260 | 5.2

Concentrado de Relaciones de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata

Unidad Administrativa Nu;;eg:lde Fojas Expedientes Cajas Kilogramos Lhid:::l):s

Oficina del Consejero Juridico y de Servicios Legales 1 1 54 6 260 5.2

Direccion General de Servicios Legales 1 4 102 4 57 114
Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos 6 12 2,857 177 4,980 99.6
El)r;c:rl;r; General del Registro Piblico de la Propiedad y de 4 46 3185 n7 20,925 4185
Direccion General del Registro Civil 15 22 13,326 218 4,210 84.2
Direccién General de Regularizacion Territorial ! 10 13 662 168 2,980 59.6
Direccion Ejecutiva de Justicia Civica 2 2 267 20 380.5 7.61
Direccion General de Administracion y Finanzas 1 1 2 378 31 930 18.6

20,831 | 1,341  34,722.50

Nimero de
inventarios

Expedientes Cajas Kilogramos Metros Lineales

45980 1,865  49,749.50
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En razon de lo anterior, mediante el oficio CJSL/ACA/062/2023 de fecha 08 de agosto de 2023, se procedio a
solicitar el niumero de registro de baja de la segunda remesa, a la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de Finanzas, y por oficio SAF/DGRMSG/SACD/0440/2023 de fecha 22 de
septiembre de 2023, se obtuvo el nimero de registro requerido.

Registro de Baja Documental DGRMSG

MX09-CDMX-BD-CNJSL-

Por lo que respecta al proceso de destino final, a través del oficio CJSL/ACA/019/2023 con fecha del 17 de marzo
de 2023, el Area Coordinadora de Archivos solicitd a la Unidad de Transparencia la publicacion de los
inventarios de baja documental y relaciones de comprobacion administrativa inmediata autorizados, para que
cumplieran con la normatividad de estar publicados en la pagina de internet de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales por un lapso minimo de 30 dias naturales.

Con oficio CJSL/ACA/069/2023, de fecha 26 de septiembre de 2023, el area Coordinadora de Archivos, inici6 las
gestiones ante la Direccién General de Administracién y Finanzas en la Consejeria Juridica, correspondientes
al proceso de destino final.

Es oportuno informar que, si bien se programaron dos remesas para el ejercicio 2023 y dado el avance de las
actividades realizadas por parte del Area Coordinadora de Archivos, se propuso al Organo Colegiado COTECIAD
la aprobacion de dos remesas mas, mismas que fueron y aprobadas.

Tercer Remesa del ejercicio 2023.

El Area Coordinadora de Archivos, con el propésito de continuar en el proceso de la valoracion documental, se
procedio a la elaboracion de bajas documentales en todas las Unidades Administrativas, identificando y
relacionando la documentacion que ha cumplido con su periodo de resguardo y utilidad en el archivo de
tramite o de concentracion; de igual forma se solicito la entrega de las propuestas de baja documental y
relaciones de comprobacion administrativa inmediata, a mas tardar el 01 de septiembre de 2023
correspondientes a la Tercera Remesa del ejercicio 2023.
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Respecto a lo anterior, se presenta el concentrado de los inventarios y relaciones de documentacion de
comprobacion administrativa inmediata, remitidos por Unidad Administrativa y autorizados por el COTECIAD
en la Tercera Sesion Extraordinaria del 05 de octubre de 2023, asi mismo en la Cuarta Sesion Ordinaria con
fecha 16 de noviembre de 2023, siendo estos los puntos tres, cuatro y cinco de la orden del dia donde fueron
aprobados la Declaratoria de Inexistencia de Valores, el Dictamen de Valoracion Documental y el Informe con
la Memoria Fotografica del Grupo de valoracion documental de la tercer remesa del ejercicio 2023.

Concentrado de Inventarios de Baja Documental

. R Nu d . . . . t
Unidad Administrativa SRR Fojas Expedientes Cajas Kilogramos h'fle ros
inventarios : Lineales
icin jero Juridi ici 5 '
Oficina del Consejero Juridico y de Servicios 0 0 0 | o | 0 0
Legales o i SR, ; PO
Direccién General de Servicios Legales 2 | 347 i 50 1,055 21.1
Dlrelccm'n General Juridica y de Estudios 1 g 16 Loy 30 0.6
Legislativos : |
Direc.uon General del Rfaglstro Plblicode la 1 ] 39 1,448 28 300 6
Propiedad y de Comercio
Direcci6n General del Registro Civil 0 0 0 0 0 0
Direccién General de Regularizacion Territorial 21 1,059 19,409 638 10,600 212
Direcci6n Ejecutiva de Justicia Civica 4 111 5,710 46 762 15.24
Direccién General de Administracion y / Finanzas 3 15 688 17 487 9.74
Total: 32 1,236 27,618 780 13,234 264.68

Concentrado de Relaciones de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata

" 19 . Nimero de . L : - Metros
dad A
Unidad Administrativa RDCAI Fojas Expedientes Cajas Kilogramos Vineales

Oficina del Consejero Juridico y de Servicios 3 1 7,654 319 9,797 195.94
Legales

Direccion General de Servicios Legales 6 17 333 |14 1,750 35
Dlre_ccto_n General Juridica y de Estudios 4 4 435 44 1,320 Sl
Legislativos

DII’EC‘CIOI'I General del Rfeglstro Piblico de la 9 3 166 1 170 34
Propiedad y de Comercio

Direccién General del Registro Civil 6 11 3,262 159 3,014 60.28
Direccién General de Regularizacion Territorial 13 51 1,232 196 2,935 58.7
Direccién Ejecutiva de Justicia Civica 0 0 0 0 0 0
Direccion General de Administracion y Finanzas 2 7 1,459 144 3,495 69.9

Total: 3 4 14,541 1,015 22,481

‘Numefo .de Fojas Expedientes Cajas Kilogramos h.ﬂletros
inventarios Lineales
Totales : | : {780 | 13234 | 264.68
' | ' | 22481 | 44962
42,159 1,795 35,715

/]
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Cuarta Remesa del ejercicio 2023.

El Area Coordinadora de Archivos considerando las peticiones de las Unidades Administrativas, y dar
continuidad al proceso de baja documental, continué trabajando en la elaboracion de bajas documentales en
todas las Unidades Administrativas, identificando y relacionando la documentacion que ha cumplido con su
periodo de resguardo y utilidad en archivo de tramite o de concentracion.

Mediante el oficio CJSL/ACA/077/2023, con fecha del 19 de octubre del 2023 se solicito a todas las Unidades
Administrativas la entrega de solicitudes de baja documental y relaciones de comprobacion administrativa
inmediata, correspondientes a la Cuarta Remesa del ejercicio 2023.

A continuacion, se presenta el concentrado de los inventarios y relaciones de documentacion de comprobacion
administrativa inmediata, remitidos por las Unidades Administrativa y autorizados por el COTECIAD en la
Cuarta Sesion Extraordinaria del 07 de diciembre de 2023.

Concentrado de Inventarios de Baja documental

Unidad Administrativa N ik d i Fojas Expedientes Cajas Kilogramos hf1etros
inventarios - Lineales
Oficina del Consejero Juridico y de Servicios Legales 1 75 4,423 26 420.6 8.412
Direccion General de Servicios Legales 5 416 15,941 240 5,431 108.62
: Direccién General Juridica y de Estudios Legislativos 2 32 1,670 27 510 10.2
i Direccion Ge_neral del Registro Publico de la Propiedad 1 28 1,316 3 576 1152
:y de Comercio )
Direccion General de Regularizacion Territorial 7 1,281 23,199 395 | 5,604 112.08
Direccién Ejecutiva de Justicia Civica 3 159 9,334 53 | 1,145 22.9
Direccion General de Administracion y Finanzas 5 18 598 15 | 323 | 646

Total: 24 2,009 56,481 788  14,009.6 280.192

Concentrado de Relaciones de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata
Numero

Metros
de

Cajas .
) Lineales

Fojas Expedientes

Unidad Administrativa Kilogramos

Oficina del Consejero Juridico y de Servicios Legales 2 4 131 31 280 5.6
Direccion General de Servicios Legales 2 12 17 2 38 0.76
Direccion General Juridica y de Estudios Leglslatwos 4 8 3,012 177 3,445 68.9
Direccion General del Registro Piblico dela 3 % 80,874 540 1,736 3472
Propiedad y de Comercio o o
Direccion General de Regulanzaclon Territorial 10 419 66 528 10.56
Direccion Ejecutiva de Justicia Civica 0 0 0 0 0 0
Direccion General de Administracion y Finanzas 1 1 244 27 540 10.8

Total: 84,697 843 6,567 131.34
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Niimerode b ans
Fojas E;pedlentes; Cajas  Kilogramos Cinaalas

Inventarios
Totales: | 2,009 | 56,481 14,009.6 280.192
6,567 | 131.34

51 | 84,697
2,060 141,178 20,576.6 411,532

788
843 |
1,631

|

|

Finalmente, es importante mencionar que, del 11 al 14 de diciembre de 2023, tuvo verificativo el recorrido con
el Grupo de Valoracion Documental para la revision fisica de los inventarios en las Unidades Administrativas.

6. Proyecto para la justificacion de la creacidn o articulacion para la difusion de los archivos historicos de
la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

En lo que respecta a la creacion o articulacion para la difusion de los archivos historicos, la propuesta de
creacion del Archivo Histérico de la Consejeria Juridica no fue viable en el 2023, lo anterior derivado del analisis
de la estructuray las condiciones presupuestales.

Por parte de la Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, a través del oficio CJSL/DGJEL/2415/2023,
de fecha 15 de diciembre de 2023, informé las acciones realizadas en el Archivo General de Notarias para la
conservacion del archivo historico mismas que se enlistan a continuacion:

Trabajos de restauracion de protocolos Notariales.

Sefalizacion de las medidas de seguridad en los acervos.

Operacion de médulo en la entrada del acervo “B”.

Incorporacion de camaras de video vigilancia a cargo del C5.
Reparacion de fugas de agua y mantenimiento dentro de los acervos.
Se proporciono al personal de la Subdireccion General del Archivo de Notarias el curso denominado
“Manejo de Archivos y Protocolos Notariales para su adecuada conservacion”.

Se realizaron bitacoras mensuales de actividades del periodo de febrero a octubre de 2023.

Se puso en marcha el proyecto ejecutivo “Servicio de mejora de las condiciones de conservacion del
acervo histdrico del Archivo General de Notarias de la Cuidad de México”, realizado por la organizacion
denominada “Apoyo al Desarrollo de Archivos y Bibliotecas de México, A.C.”, en conjunto con la
Subdireccion General del Archivo General de Notarias.

S L

9. Finalmente, se hizo un analisis de biodeterioro, como parte del proyecto antes mencionado.
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7.-Materiales didacticos y de sensibilizacion para los archivos de tramite.

El Area Coordinadora de Archivos desarrollé material de apoyo complementario a los cursos de capacitacion
impartidos, con la finalidad de reforzar temas como el llenado de la caratula estandarizada, los inventarios de
baja documental, las relaciones de comprobacién administrativa inmediata y los inventarios de archivo de
tramite, como se muestra en las imagenes siguientes:
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8. Proyecto para el desarrollo de un Sistema informatico para la automatizacion de los archivos de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Una de las herramientas fundamentales para facilitar las tareas en materia archivistica que se desarrolla en
forma cotidiana, es la automatizacion de la informacion, como por ejemplo se podria contar con un sistema
informatico para la captura de los expedientes para su registro y control.

Al detectar esa necesidad se iniciaron en el mes de agosto del afio 2022 una serie de reuniones con el apoyo
del personal técnico, adscrito a la Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y Comercio, para

esbozar un disefio de un aplicativo en materia de Archivos. ®
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En ese sentido, se realizaron las siguientes acciones: se analizaron las necesidades de los procesos
archivisticos, los perfiles y nimero de usuarios; el disefo del Software se elaboré durante el afio 2023, en el
mes de julio se presentd el primer avance del desarrollo del Sistema, a partir de ese avance se han tenido
otras 4 reuniones con el personal operativo del area para afinar y cargar ejemplos. En esta primera fase de
desarrollo se realizd el modulo de bajas documentales. (Ver Anexo 1).

Por otra parte, y de forma colaborativa con un grupo de alumnas de la Licenciatura en Administracion de
Archivos y Gestion Documental de la Facultad de Filosofia y Letras de la UNAM se realizé un taller practico
cuyo objetivo fue desarrollar una herramienta de automatizacion para archivos, durante las tres semanas de
trabajo que durd el taller las alumnasy la profesora a cargo desarrollaron el analisis sobre la captura inicial
de un expediente y se obtuvo como resultado la caratula. Este prototipo de desarrollo informatico se
presentd ante el personal del Area Técnica para su valoracion y validacion y que pueda ser integrado al
desarrollo que llevan a cabo. (Ver Anexo 2)

Se da por concluido el Informe de Actividades realizadas dentro del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
en el Ejercicio 2023.
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