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Introduccion

El Manual de Comunicacion Digital es una guia en donde se recopila la
normMativa con relacion a la generacion y actualizacion de contenidos, asi
como al uso de las diversas pataformas virtuales con las que cuenta la
Universidad de Pamplona.

Pagina web:

www.unipamplona.edu.co

Redes sociales:

ﬂ Facebook: Universidad de Pamplona - Colombia

g Twitter: @unipamplona

8] Instagram: @unipamplona

G YouTube: Videos unipamplona
Tik Tok: @Unipamplona
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PLATAFORMAS VIRTUALES
PAGINA WEB

El portal web www.unipamplona.edu.co es la pagina oficial de la
Universidad de Pamplona, en ella se centralizan en gran proporcion las
comunicaciones y el acontecer institucional, pues corresponde a la fuente
oficial en la welb, autorizada para informar como canal directo con usuarios
en todo el mundo.

En la pagina web se difunde informacion de relevancia, no avisos. Es la
principal “vitrina"” de la institucion en donde se visibilizan los temas Mmas
Importantes del quehacer universitario. Esta dirigida a toda la comunidad
académica. El portal esta compuesto por varios links y elementos, cada
uno de ellos tiene una razon de ser.

Los contenidos que se encuentran en la pagina se clasifican en:
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Index: panel de notas de prensa, comunicados a la opinion publica o
comunicados de prensa que contiene la informacion relacionada con las
actividades de tipo institucional, con el objetivo de difundir y publicar el
acontecer de la Universidad en todos sus ambitos. No se difunden avisos,
Nni condolencias

Aspirantes: En este hipervinculo se encontraran todo lo relacionado
con oferta académica, inscripciones, costos de matricula, descuentos,
financiacion y becas, siendo uno de los mas visitados por los estudiantes e
interesados en hacer parte de la familia Unipamplona.

Universidad: se encuentra resefa histdrica, mision, vision, normatividad,
directorio administrativo, campus y educacion a distancia CREAD.

Rectoria: se da a conocer gestion, compromiso institucional,

resoluciones y SPEI (herramienta tecnolégica apoyada en Balanced Scorecard,
que permite a los usuarios planear, organizar, ejecutar y controlar los procesos

relacionados con la Gestion Administrativa de una institucion).

Organismos: comprende todo lo relacionado con el Consejo
Superior, alli se da a conocer como esta constituido, normativa por las
cuales se rige, acuerdos y actas, asi como también todo lo concerniente
con el Consejo Académico.

Dependencias: se encuentran las siete Facultades, vicerrectorias y
oficinas administrativas.

SIG: el Sistema Integrado de Gestion trabaja por el acompanamiento,
control y seguimiento a cada uno de los procesos con los que cuenta la
Universidad de Pamplona, es por ello que, desde el hipervinculo de la
pagina, se da continuidad al portal de esta dependencia.

Oficina de Atencién al Ciudadano y Transparencia: Dando
cumplimiento con lo establecido en el articulo 73 de la Ley 1474 de 2011 y
con el objetivo de brindar transparencia y eficiencia en cada uno de los
procesos llevados, la Universidad pone al servicio de la comunidad esta
dependencia con los diferentes canales de atencion.
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Seccion 2;

Mas noticias Esta pasando

sricipatva Plan de

Mas noticias: agrupa notas de prensa del quehacer institucional, en
donde se destacan proyectos, eventos, ponencias y todas las actividades
gue desarrolla la comunidad académica.

Esta Pasando: esta seccion contiene pestanhas con los proximos
eventos que convoca la Casa de Estudios, con el fin de mantener
informado al publico universitario y en general, del cronograma de
actividades a desarrollarse. Aqui se pueden publicar informacion como
cronogramas para la presentacion de pruebas, cronograma de
inscripciones (Todo lo relacionado a la oficina de Admisiones, Registro y
Control Académico), listado grados, listado de admitidos: reingresos,
simultaneidad, entre otros.

Enlaces: conformado por accesos de interés a un clic para el usuario.
Seccion 3:
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Banner: piezas digitales que contienen informacion de interés para
la comunidad universitaria y en general, como avisos cortos, actividades,
encuestas, elecciones de los programas, eventos, entre otros.

También cuenta con un enlace a un clic para enviar un correo acerca de
notificaciones judiciales.

Seccion 4:
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Este segmento contiene datos de contacto de los principales centros de
atencion de la Institucion a nivel departamental y nacional, ademas,
cuenta con un Mmapa de ubicacion de la sede principal en Pamplona y el
NIT.

A mano derecha se encuentra la pestana para la seleccion del idioma que
desee, asi como el logo de la casa de estudios y las redes sociales
institucionales; el icono de PQRSD (peticiones, quejas, reclamos,
sugerenciasy denuncias) que direcciona al aplicativo para registrar alguna
solicitud.

Secciéon 5;:
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Visitantes: La pagina institucional también cuenta con acceso
publico al sistema estadistico de visitas diarias, mensuales y anuales que
permiten establecer su efectividad como herramienta de comunicacion;
asi mismo permite visualizar esta informacion en graficos estadisticos para
facilitar su interpretacion.

Pie de pagina: es la seccion final del portal, se encuentran los logos
de los diferentes portales web gque se relacionan con la funcion educativa
de la Universidad de Pamplona y los respectivos hipervinculos a sus
paginas.

La identidad de la Universidad es importante, es por ello que en el portal se
encuentra piezas significativas de la imagen institucional, tales como
escudo, slogan y logo de Acreditacion Institucional, asi como el escudo de
la Republica de Colombia.

Desde la pagina se puede enlazar al correo institucional el cual presta el
servicio a 39.977 personas a la fecha, divididos en estudiantes, docentes y
administrativos.

A corte del mes de mayo ha recibido la visita de 155.220 personas.
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REDES SOCIALES
Facebook Unipamplona: Universidad de
Pamplona - Colombia

_ J » Universidad de Pamplona - Colombia

\\w @Bunipamplona - Negocio local

Inicle  Informacidn  Fotos  Eventos  Mis = 1l Te gusta Q

El Fanpage de la Universidad de Pamplona es una pagina creada como
canal de comunicacion, para el ano 2022 cuenta con mas de 89.745
personas que les gusta, 101.048 seguidores, permitiendo la difusion y
promocion de noticias a un publico amplio, de manera rapida y eficaz, en
la que se genera contenidos como: noticias rapidas, historias, cubrimiento
de eventos, tarjetas, videos, tips, galeria fotografica y, transmisiones en vivo.

Con el objetivo de velar y proteger la propiedad intelectual entre ellas las
imagenes divulgadas, el Consejo Superior de la Universidad de Pamplona,
emitio el Acuerdo 004 del 15 de febrero de 2017 con el fin de salvaguardar
los derechos y creaciones, utilizadas en el comercio, industria y academia.

Es por ello que todas las fotografias publicadas pertenecen a la
Universidad de Pamplona a traves de la oficina de Comunicacion y Prensa,
la cual prohibe la utilizacion de estas para brindar informacion mal
Intencionada o que desprestigie a una persona.

La calidad de informacion que es divulgada a través del FanPage
Universidad de Pamplona — Colombia, es revisada por la oficina de
Comunicacion y Prensa, la cual ejerce unos roles importantes a traves de
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su Community Manager, quien es el responsable de administrar las redes
sociales, gestionando la identidad, imagen institucional, creando vy
manteniendo estrategias de comunicacion en linea, entre otros.

Foto de portada: la medida de esta foto es de 850x315 pixeles. Esta
fotografia es lo primero que los usuarios veran al ingresar a la pagina. Es
actualizada con regularidad y manteniendo los lineamientos establecidos
en el uso de imagen institucional.

Su actualizacion tendra una periodicidad mensual, teniendo en cuenta las
fechas conmemorativas que se celebran a nivel mundial relacionadas a la
academia, donde la Universidad de Pamplona se vincule a través de sus
colores corporativos, contexto y diseno representativo.

Foto de perfil: la medida es de 180x180 y mantiene el escudo de la
institucion, siendo la imagen visual que asegura el reconocimiento de Ia
Universidad de Pamplona.

Biografia: en este espacio se da a conocer el sitio web y una breve
descripcion no mayor a 150 caracteres.

Informacidn: es una pequena resefa del Fan Page de la Universidad
de Pamplona, que puede ser consultada en la pestana “informacion’,
donde esta publicado direccion, horario, descripcion, linea de atencion y
correo de contacto.

Para eventos oficiales se realizan los En Vivo, estos son catalogados en
Rendicion de Cuentas, grados, induccion de estudiantes nuevos,
inauguracion de edificios, laboratorios, conferencias, entre otros.

Hashtag: esta es una expresion que compone palabras claves vy las
cuales son menciones que seran las mas utilizadas en las redes sociales,
como herramienta que permite dar mayor identificacion al contenido.

#RectoriaAvanza

#AEstaHora #Unipamplona6blAnos #DocentesUnipamplona
#FamiliaUnipamplona

#FormandolideresParalLlaPaz

#ComunicadoUnipamplona

#EgresadoDestacado

#NoticiaUnipamplona
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Lineamientos contenidos y publicaciones Facebook
Unipamplona:

- Horarios de publicacién: Generalmente las publicaciones
comienzan a difundirse desde las 8 a.m. cada hora, cuando hay mucha
informacion, se publica cada media hora. Las publicaciones finalizan en
promedio a las 7 p.m.

- Los fines de semana y festivos también se genera contenido.

- Para responder a los mensajes o solicitudes allegadas, seran
comprendidas de lunes a viernes de 800 a 12:00 m - 2.00 - 6:00 p.m.

- Se ha establecido que los comentarios que sean grotescos,
ofensivos, irrespetuosos o vulgares, gue busqguen desprestigiar, calumniar
e injuriar, seran eliminados u ocultados con el fin de mantener el orden y
la publicacion original que es de interés de toda la comunidad.

-De igual forma, cuando los comentarios ofensivos, groseros,
vulgares e irrespetuosos hacia la Unipamplona y su comunidad
académica procedan de perfiles falsos en Facebook, se bloquearan los
MIisMos.

- El contenido a difundir siempre sera con el objetivo de blindar la
buena imagen y reputacion de la Unipamplona y sus grupos de interés.

- Lenguaje a utilizar en nuestras plataformas virtuales: el lenguaje
empleado esta enfocado en la mejor atencion y respeto por los
cibernautas.

- Contenido a publicar: el Facebook de la Unipamplona es un medio
oficial en donde los contenidos difundidos se convierten en informacion
real y veridica de la Institucion.

- Los contenidos a difundir deben tener ortografia y estar bien
redactados.
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- Todos los dias se publicara informacion actualizada y de interés para
la comunidad.

- Historias: se difundiran acorde a las medidas establecidas vy
buscando ya sea a través de flyers, videos o animaciones; difundir
informacion como eventos, inscripciones, calendario matriculas pregrado
y posgrados, avisos, entre otros.

- Calidad de productos a publicar: el material a difundir debe ser de
calidad y en donde prevalezca la buena imagen de la Unipamplona, asi
como conservar la identidad grafica de la institucion. Contenidos actuales
y oportunos.

Ejes tematicos contenidos:

a) Informativo: El contenido difundido en Facebook buscar
mantener informada y actualizada la comunidad académica, en especial,
los estudiantes, sobre el quehacer de la Unipamplona.

b) Responsivo: Las dudas que tengan los cibernautas, seran
resueltas. Asi mismo, las preguntas o quejas que se generen a traves de
mensajes internos, se redireccionaran automaticamente a la oficina de
Atencion al Ciudadano para dar respuesta.

c) Educativo: En el Facebook de la Unipamplona también se divulga
contenido pedagdgico que permite educar a los que visitan el fan page,
sobre algun tema de la Unipamplona.

d) Analitico: cada 8 0 15 dias, se hace un monitoreo del fan page para
conocer qué temas han generado mayor interaccion, y cuales no. Al
conocer los gustos de los cibernautas, se podra generar contenido de
mMayor impacto y alcance con dicho publico.
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Lineamientos contenidos y publicaciones Facebook

de otras dependencias de la Unipamplona:
Muchas dependencias, oficinas, vicerrectorias, facultades y programas
(pregrado o posgrado), cuentan con sus propios perfiles en Facebook, para

este caso deben contar con lo siguiente:

1. El nombre que le coloquen a cada perfil debe incluir la Universidad
de Pamplona, ejemplo: Facultad de Salud Unipamplona

2. Todas las publicaciones deben ser de calidad
3. El material sonoro, audiovisual, grafico o digital que se publique,
debe contener el logo (escudo), eslogan, colores y tipo de letra

institucionales de la Universidad de Pamplona

4. Cada uno de los elementos de la imagen institucional de la
Unipamplona, deben emplearse de forma correcta y actualizada.

5. Las publicaciones deben ser diarias y no difundir contenidos
desactualizados

6. No difundir ni compartir contenido de otras paginas que Nno sean
institucionales

7. El contenido debe tener ortografia sin errores de redaccion
8. Por el tema de derechos de autor las fotografias, imagenes vy

mMusica deben ser originales, o en su defecto, tomarse de una plataforma
gue permita su visualizacion de forma gratuita.
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TWITTER Unipamplona: @Unipamplona

b Unipamplona

16,1 mil Tweets

ACHLIVTALA ST T UCDNALMINTE

Unipamplona
@Unipamplona

Formando lideres para la construccion de un nuevo pais en paz.

©® Pamplona ¢$ unipamplona.edu.co Se unié en febrero de 2010

423 Siguiendo 26,2 mil Seguidores

Esta plataforma permite compartir informacion con un lenguaje mas
sencillo e inmediato en donde el maximo de la publicacion no puede
sobrepasar los 280 caracteres. Para el 2022 este perfil cuenta con 26.290
seguidores, quienes a diario conocen de primera mano cada uno de los
hechos noticiosos de la institucion pamplonesa, todo esto con un lenguaje
claro, concreto y conciso.

Los parametros de publicaciones son similares a los consagrados en el
Facebook.
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Instagram Unipamplona: Unipamplona

unipamplona Enviar mensaje m sen

11,161 publicaciones 34.9K seguidores 247 seguidos

Universidad de Pamplona

Acreditada Institucionalmente en Alta Calidad ¥

Formando lideres para la construccién de un nuevo pais en paz.
www.unipamplona.edu.co

i —— PR
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61 Afios UPAcredit... Plan Desar... Acreditacién

Esta es una aplicacion y red social que cuenta para el 2022 con 11.000
publicaciones, 34900 seguidores que permite publicar videos vy
fotografias. Actualmente, se destaca por ser una de las redes mas
populares entre jovenes, orientada a la divulgacion de fotografias
realizadas en un momento especifico, mantiene un lenguaje sencillo, que
es acorde a cada publicacion realizada.

- Todas las fotografias publicadas en el perfil o historias de Instagram
deben ser de una resolucion mayor a 1280x720 pixeles para no perder
calidad y garantizar buen contenido.

- Medidas de la foto de perfil de Instagram: El Tamano de la foto de
Instagram oficial: 110 x 110 pixeles, pero la medida recomendada es de 180
x 180 pixeles.

- Tamano de las fotos de publicaciones en Instagram: Tamano fotos

cuadradas: 1080 x 1080 pixeles 0 640 x 640 pixeles. El tamano maximo es
de 2048 x 2048 pixeles.
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- Tamano fotos horizontales: 1080 x 566 pixeles o 600 x 400 pixeles.
Tamano fotos verticales: 1080 x 1350 pixeles 0 600 x 749 pixeles.

- Tamano de los videos en Instagram: El tamano de los videos
cuadrados es de 600 x 600 pixeles, los videos horizontales son de 600 x 315
pixeles, el tamano de los videos verticales es de 600 x 750 pixeles y la
resolucion debe ser de 640 x 640 pixeles, y su duracion de entre 3y 60
segundos.

- Tamano Instagram historias: El tamano apropiado para los videos
de Instagram Stories debe ser de 750 x 1334 pixeles, el tamano de las fotos
historias de 750 x 1334 pixeles.

- Premisas: Establecer oportunidades de contacto con personas que
existen en esta plataforma digital.

- Publicaciones: Se deben realizar publicaciones diariamente.

- Fotografias: en ningun caso se deberan tomar fotografias de
Internet excepto si el caso lo amerita, pero, siempre otorgando el
respectivo crédito a la fuente.

- Los demas lineamientos son los contemplados en el Facebook que

también rigen para los perfiles de Instagram de la Unipamplona y sus
demas dependencias.
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Youtube Unipamplona: Videos Unipamplona

j videosunipamplona

INICIO VIDEDS LISTAS COMUNIDAD CANALES INFORMACION
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los conflictos los conflictos. Humanos. 2022 MERCEDES RODRIGO 2022

LY

Vi3 = G5 1 EGATACONST - 047 wsualiTacsones - 223 yizuahZaciones 043 visuaiz acsnes
RECH § dias ot Poard G e Ermitics racs 10 dias ‘ ~ E

B G Face = E =t dias ace 2 sefmanas Emilidio hace 3 semanas

A través del canal Videos Unipamplona, la institucion viene generando
contenidos importantes en donde se destaca la gestion, avances
acadéemicos e investigativos, desarrollo social de las diferentes facultades,
programas, dependencias vy la alta direccion, el cual para el 2022 cuenta
con 8640 suscriptores; todos los videos subidos estan debidamente
marcados con escudo, slogan, créditos y musicalizacion.

La Universidad en aras de mantener la importancia de la propiedad
intelectual hace la publicacion de videos con imagenes propias, estas

realizadas por personal vinculado a la institucion a través de la oficina de
Comunicaciony Prensa.

El material audiovisual a difundir pueden ser videos institucionales, cortos,
educativos, documentales, promocionales,  tutoriales, capsulas
informativas, notas audiovisuales periodisticas, entre otros.
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Tik Tok Unipamplona: @Unipamplona

chikTok UNIpamplona e Q + Cargar M
Populares Cuentas Videos

{1} Parati

_ Cuentas Ver més »

D9 siguiendo
s, unipamplona

G LIVE | s !_ Unipamplona - 1352 Seguidores
=

Universidad de Pamplona Acreditada Institucionalmente en Aha Calidad ¥

Videos

Iniciar sesién

Mi jueves en la @unipamplona Uy profe #colombia #cucuta #unipamplona #fpy #costenos
£  #unipamplona #concurso... #parati #fyp #unipamplona... . freddyefe > 565 2K
o atlinares > 51.2¢ (@ soytato > 370.4K

El perfil oficial en Tik Tok de la Universidad de Pamplona, es una red social
creada como canal de comunicacion para el ano 2022, cuenta con mas de
1352 seguidores y permite la publicacion y promocion de piezas
audiovisuales a un publico joven, con un formato dinamico, cultural y de
entretenimiento, teniendo en cuenta que los contenidos presentados son
dirigidos a la comunidad académica, en especial a estudiantes
pertenecientes a nuestra Institucion.

Con el objetivo de velar y proteger la propiedad intelectual entre ellas las
imagenes divulgadas, el Consejo Superior de la Universidad de Pamplona,
emitid el Acuerdo 004 del 15 de febrero de 2017 para salvaguardar los
derechos y creaciones, utilizadas en el comercio, industria y academia. Es
por ello que todas las fotografias y piezas audiovisuales publicadas
pertenecen a la Universidad de Pamplona a través de la oficina de
Comunicacion y Prensa, la cual prohibe la utilizacion de estas para brindar
informacion mal intencionada o que desprestigie a una persona.

16
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La calidad de informacion que es difundida a través del perfil oficial de Tik
Tok de la Universidad de Pamplona es revisada y monitoreada por la
oficina de Comunicacion y Prensa, la cual tiene el compromiso de
administrar responsablemente las redes sociales, gestionando la
identidad e imagen institucional, creando estrategias de comunicacion
digital.

Foto de perfil: para que esta imagen sea valida ha de tener un tamano de
al menos 200x200 pixelesy una resolucion minima de 96 ppp para que sea
lo suficientemente nitida y de calidad, manteniendo el escudo de Ia
institucion, siendo la imagen visual que asegura el reconocimiento de Ia
Universidad de Pamplona.

Hashtag: es un conjunto de caracteres o palabras clave precedidos por un
numeral, las cuales son menciones usadas en redes sociales como
herramienta que permiten un mayor alcance e identificacion del
contenido.

#Unipamplona
#TikTokUnipamplona
#UnipamplonaAcreditada
#Parati

#Talento

#Culturageneral

Lineamientos contenidos y publicaciones Tik Tok
Unipamplona:
Horarios de publicacion: Generalmente las publicaciones se desarrollan a
las 3:00 p.m. y 5:00 p.m., cuando la audiencia de publico digital esta en
conexion y es mayor.

- Los fines de semana y festivos también se genera contenido.

- Para responder a los mensajes o solicitudes allegadas, seran
comprendidas de lunes a viernes de 8:00 a 1200 m y de 2:00 a 6:00 p.m.
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- Se ha establecido que los comentarios que sean grotescos,
ofensivos, irrespetuosos o vulgares, gue busguen desprestigiar, calumniar
e injuriar a esta Casa de Estudios seran eliminados u ocultados con el fin
de mantener el orden y la publicacion original que es de interés de toda la
comunidad.

El contenido a difundir siempre sera con el objetivo de blindar la buena
imagen y reputacion de la Unipamplona y sus grupos de interés.

- Lenguaje a utilizar: en nuestras plataformas virtuales el lenguaje
empleado es respetuoso, atractivo, agil y de facil entendimiento, enfocado
en brindar la mejor atencion y respeto por los cibernautas.

- Contenido a publicar: el perfil de Tik Tok de la Unipamplona es un
medio oficial en donde los contenidos difundidos se convierten en
informacion real y veridica de la Institucion.

Ejes tematicos contenidos:

a) Educativo: En el perfil oficial de la Unipamplona en Tik Tok
también se divulga contenido pedagogico que permite educar a los que
visitan la red social, con topicos sobre cultura general, consejos, lifehacks y
herramientas digitales.

b) Entretenimiento: Concursos, retos, fechas especiales y bloopers
hacen parte del contenido que busca mantener conectada y actualizada a
la comunidad académica sobre el quehacer de esta Casa de Estudias.

c) Responsivo: Las dudas gque tengan los cibernautas, seran
resueltas. Asi mismo, las preguntas o quejas que se generen a traves de
mensajes internos, se redireccionaran automaticamente a la oficina de
Atencion al Ciudadano para dar respuesta.

d) Analitico: cada 8 o0 15 dias, se hace un monitoreo del perfil oficial
en Tik Tok para conocer qué temas han generado mayor interaccion, y
cuales no. Al descubrir los gustos de los usuarios, se podra generar
contenido de mayor impacto y alcance con dicho publico.
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Oficina de Comunicacion y Prensa
Ciudadela Universitaria kildometro 1 via Bucaramanga
Teléefono 5685303, extension 167 - 169
Ofiprensa@unipamplona.edu.co
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