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1.- OBJETO.

La finalidad que persigue esta Normativa es regular los procedimientos por los que se expediran los distintos
certificados y titulos que son consecuencia de la celebracidén de cursos de formacidn continua y titulos propios, asi
como su constancia y archivo y, por ultimo, el procedimiento por el que se entregan a los interesados.

2.- ALCANCE.

La normativa que nos ocupa tiene como limite la expedicion de los certificados y titulos que derivados de los
cursos de formacién continua y titulos propios de la Universidad de Extremadura.

Especificamente afectara a:

- Certificados de los Cursos de Perfeccionamiento
- Certificados de los Cursos de Formacion a Profesionales y Empresas
- Titulos Propios: Master Universitario Propio, Especialista Universitario y Titulo Propio de Grado.

3.- EXPOSICION DE MOTIVOS

Habiéndose aprobado por el Consejo de Gobiemo, en la sesion de 29 de julio de 2008, la Normativa Reguladora de
los Cursos de Formacion Continua y Titulos Propios de la Universidad de Extremadura, procede ahora someter al
Consejo de Gobierno la actualizacion de las normas administrativas que regulan el procedimiento de expedicion y
entrega de los titulos y certificados objeto de dichos Estudios.

De acuerdo con lo establecido en el Titulo V de dicha normativa, los documentos acreditativos de cada uno de los
estudios mencionados a expedir son:
Titulos Master Universitario Propio, Especialista Universitario y Graduado Universitario Propio.
Diplomas de Experto Profesional
Certificados de Asistencia 0 Aprovechamiento.

4.- ARTICULADO

TITULO 1. DE LOS DISTINTOS TIPOS DE TITULOS Y CERTIFICADOS ....cccuuummmmmmmneseseessssssssssssssssssssnssssssssses 2
Articulo 1. Correspondencia de CUrSOS Y HIUIOS..........cuceriururieriercseese e 2
CAPITULO I. DE LOS CERTIFICADOS DE CURSOS DE FORMACION CONTINUA .......rrrerrrrreeeesssssssenes 2
Articulo 2. Certificados INCIUIAOS ... 2

Articulo 3. Cursos de PerfeCCioNamIBNTO............ccurrueeriirieeriirieiseieesiseie e 2

Articulo 4. Cursos de Formacion a Profesionales Y EMPresas.........cceerrreinieeeneineseineineeeseisesesseenens 3
CAPITULO II. DEL PROGRAMA “UEX ABIERTA ...cevvveeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 3
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NORMATIVA DE,EXPEDICIC')N Y ENTREGA DE LOS CERTIFICADOS Y TITULOS DE LOS CURSOS DE
FORMACION CONTINUA Y TITULOS PROPIOS DE LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

TITULO I. DE LOS DISTINTOS TIPOS DE TiTULOS Y CERTIFICADOS

Articulo 1. Correspondencia de cursos y titulos
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Todos los tipos de certificados oficiales y titulos propios regulados en esta normativa se corresponden con los
cursos organizados al amparo de la Normativa Reguladora de los Cursos de Formacion Continua y Titulos Propios.
CAPITULO I. DE LOS CERTIFICADOS OFICIALES DE CURSOS DE FORMACION CONTINUA
Articulo 2. Certificados incluidos

1. Los cursos de formacion continua contemplados en el articulo 6 de la Normativa Reguladora de los Cursos de
Formacién Continua y Titulos Propios de la UEX, que daran derecho a la expedicién de un certificado oficial por parte
del Negociado de Titulos Propios, son:

a) Cursos de Perfeccionamiento
b) Cursos de Formacién a Profesionales y Empresas

c) Programas Especificos de Formacién

2. La expedicion y entrega de los certificados de cursos denominados “Seminarios, Conferencias y Jornadas”
correspondera a sus responsables directos.

Articulo 3. Cursos de Perfeccionamiento

1. Los Cursos de Perfeccionamiento daran derecho a la expedicion de un Certificado Oficial de Aprovechamiento
para aquellos alumnos que superen el correspondiente sistema de evaluacion. La simple asistencia no dara derecho a
la obtencidn de ningun certificado por parte del Negociado de Titulos Propios.

2. Cualquier otro tipo de certificado que no se corresponda con el considerado en el punto anterior y que pueda ser
requerido por parte de los alumnos, sera competencia del director del curso.

Articulo 4. Cursos de Formacién a Profesionales y Empresas

1. Los Cursos de Formacion a Profesionales y Empresas daran derecho a la expedicién de un Certificado Oficial de
Asistencia para aquellos alumnos que demuestren su asistencia al menos al 90% de la docencia del curso.

2. Si el curso conlleva la realizacién de alguna prueba de evaluacion, los alumnos que la superen podran obtener un
Certificado Oficial de Aprovechamiento similar al regulado en el articulo 3.

3. Cuando un curso tenga una duracion igual o mayor a 20 créditos y contemple un sistema de evaluacion, los
alumnos que lo superen podran obtener un Titulo de Experto Profesional. En todo caso serd de aplicacion a estos
cursos lo dispuesto en el art. 10, en las circunstancias previstas en el mismo.

4. Cualquier otro tipo de certificado que no se corresponda con los contemplados en los puntos anteriores y que
pueda ser requerido por parte de los alumnos, sera competencia directa del director del curso.

Articulo 5. Programas Especificos de Formacion

1. Sin perjuicio de las acreditaciones que se expidan por los responsables de los Programas Especificos de
Formacion (considerados en el Titulo Il de la Normativa Reguladora de los Cursos de Formacion Continua y Titulos
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Propios), o por personas en las que deleguen, los alumnos de estos programas podran solicitar un Certificado Oficial de
Asistencia cuando el curso que hayan realizado no tenga sistema de evaluacion.

2. Cuando los cursos pertenecientes a estos Programas contengan un sistema de evaluacion, los alumnos
podran obtener un Certificado Oficial de Aprovechamiento.

3. Enestos certificados se hara mencion expresa del programa al que pertenecen.

4. Para que se puedan expedir los Certificados Oficiales citados en los puntos 1y 2 anteriores sera requisito
imprescindibles que los cursos hayan superado los siguientes tramites:

a) Haber sido registrados por la Direccion de Formacion Continua
b) Haber obtenido la tutela académica regulada en el Titulo Ill de la Normativa Reguladora de los Cursos de
Formacion Continua y Titulos Propios
c) Estar depositadas en la Direccion de Formacion Continua originales de las actas de asistencia o de
calificacién, debidamente firmadas por los directores de los cursos. Estas actas deberan expedirse
conforme al Titulo Il posterior.
CAPITULO II. DEL PROGRAMA “UEX ABIERTA”
Articulo 6. UEx Abierta
Los alumnos matriculados en el programa “UEx Abierta” podran obtener un Certificado Oficial de Aprovechamiento
similar al contemplado en el articulo 3. En el mismo se hard mencion expresa a que pertenece a este programa.
CAPITULO IIl. DE LOS TITULOS PROPIOS

Articulo 7. Tipos de titulos

1. Los cursos regulados en el Capitulo Il del Titulo | de la Normativa Reguladora de los Cursos de Formacion
Continua y Titulos Propios daran derecho a la expedicién de un Titulo Propio de la UEx.

2. Seréan considerados Titulo Propio de la UEXx los siguientes:
a) Titulo Propio de Graduado Superior
b) Titulo de Especialista Universitario

c) Titulo de Master Universitario Propio

3. Cualquier certificacion que pueda ser requerida por parte de los alumnos y no sea para la expedicion del titulo
correspondiente, serd competencia directa de la direccidn del curso.

Articulo 8. Titulos Propios de Graduado Superior
Los Titulos Propios de Graduado Superior podran ser expedidos a favor de aquellos alumnos que se hayan
matriculado en un curso de los denominados “Titulo Propio de Grado”, conforme a lo preceptuado en el articulo 11 de la

Normativa reguladora de los cursos de formacion continua y titulos propios, y hayan superado todas las ensefianzas
contempladas en el mismo.
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Articulo 9. Titulos de Especialista Universitario

Los Titulos de Especialista Universitario podran ser expedidos a favor de aquellos alumnos que se hayan
matriculado en un curso regulado en el articulo 12 de la Normativa precitada, y hayan superado todas las ensefianzas
contempladas en el mismo.

Articulo 10. Titulos de Master Universitario Propio

Los Titulos de Master Universitario Propio se corresponden con los cursos del articulo 13 de la Normativa y se
expediran para los alumnos en las mismas condiciones que en los dos articulos anteriores.

Articulo 11. Programas flexibles

Los cursos a los que se hace referencia en este Capitulo, si estdn organizados como programas flexibles y
estructurados en distintos cursos de formacién continua, o en distintos cursos de especialista universitario, o la
combinacion de unos y otros, podran dar derecho a la expedicion de los distintos certificados oficiales y titulos propios
intermedios independientes del titulo propio final.

TiTULO Il. DE LAS ACTAS
Articulo 12. Elaboracion de actas

1. La celebracion de un curso de los establecidos en la Normativa Reguladora de los Cursos de Formacion Continua
y Titulos Propios dara lugar obligatoriamente a la expedicién de actas, que estaran ajustadas a los distintos tipos de
Cursos.

2. Hasta que se implanten los procedimientos de preinscripcion y matricula en la Direccion de Formacion Continua,
el trdmite de generacion de actas sera responsabilidad exclusiva de los directores de los cursos. Posteriormente las
actas se generaran en la Direccion y seran facilitadas a los directores para su cumplimentacién. Este procedimiento no
se aplicara a los Programas Especificos de Formacion.

3. Las actas que certifiquen las calificaciones obtenidas por los alumnos seran firmadas por el profesor que impartié
la ensefianza y cuya firma sera reconocida por el Director del Curso. Caso de que no se pudieran presentar asi, seran
firmadas por el Director del Curso.

Articulo 13. Tipos de actas

1. Los cursos que contemplen sistema de evaluacion generardn un acta de calificaciones, en la que figurara
obligatoriamente el nombre del curso, el nombre del director, la fecha de aprobacion/ratificacion del curso en Consejo
de Gobierno y relacién nominal de todos los participantes en el curso con su DNI 'y calificacion de Apto o No Apto.

2. Los cursos que no contemplen sistema de evaluacion generaran un acta de asistencia, de la que formaran parte
obligatoriamente el nombre del curso, el nombre del director, la fecha de aprobacion/ratificacion del curso en Consejo
de Gobierno y relacién nominal de todos los participantes en el curso con su DNI.

3. Los Titulos Propios generaran un acta de calificacion por cada mddulo o asignatura en el que aparecera
obligatoriamente el nombre del curso, el nombre del mddulo o asignatura, el nombre del director, la fecha de
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aprobacion/ratificacion del curso en Consejo de Gobierno y relacién nominal de todos los participantes en el curso con
su DNI y calificacion, que podra ser de Apto o No Apto o bien cualitativa y cuantitativa conforme al cuadro de
equivalencias del articulo 14. Igualmente debera entregarse un acta de notas medias junto con la férmula para su
célculo.

Articulo 14. Equivalencia de calificaciones
Las equivalencias de las calificaciones seran las siguientes:

- Suspenso: de 0 a 4,99

- Aprobado: de 5a 6,99

- Notable: de 7 a 8,99

- Sobresaliente: de 9a 10

TITULO Ill. DE LA TRAMITACION DE LOS CERTIFICADOS OFICIALES Y TITULOS PROPIOS
Articulo 15. Elaboracion de expediente

1. El trdmite de peticion y expedicion del certificado o del titulo propio se iniciard a instancia del interesado ante la
direccion del curso correspondiente.

2. Una vez completo el expediente la direccion del curso lo remitird a la Direccién de Formacion Continua.
Mencionado expediente (se ajustara a los modelos aprobados y) estara compuesto por:

Carpeta.

Instancia del interesado solicitando el titulo o certificado.

Certificacion del director del curso acreditativa de haber superado los conocimientos.
Fotocopia del DNI del solicitante.

Resguardo original de abono del importe que corresponda.

Acreditacion de los requisitos de acceso al curso.

IS

Asimismo, si hay alguna convalidacion de materias, se entregara justificante de las mismas en la documentacion
final del curso y, ademas, se recogeran las materias convalidadas en cada acta. A efectos de convalidacion se estara a
lo dispuesto en el articulo 14 de la Normativa reguladora de los cursos de formacion continua y titulos propios.

3. Una vez implantados los procedimientos de preinscripcion y matricula en la Direccion de Formacion Continua, el
trdmite de peticion se realizara directamente por los alumnos.

Articulo 16. Importe de certificados y titulos
El importe a ingresar por el interesado para la expedicién e impresion del correspondiente titulo propio o certificado

oficial sera el establecido por el Consejo Social, a propuesta del Consejo de Gobierno y recogido cada afo en los
Presupuestos de la UEx.
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Articulo 17. Depdsito previo de actas

1. Previamente a la expedicién de estos titulos propios o certificados oficiales habran de estar depositadas en la
Direccion de Formacion Continua las actas que acrediten que los alumnos solicitantes han realizado y/o superado los
estudios objeto del titulo o certificado.

Articulo 18. Memoria final

1. Sélo se iniciara el procedimiento de expedicion de titulos propios o certificados oficiales cuando se confirme por
parte de la Direccion de Formacién Continua que el curso se ha realizado conforme a lo aprobado por Consejo de
Gobiemo y se ha entregado la memoria correspondiente. Igualmente se acreditara la finalizacién de la oportuna gestién
econdmica.

2. En los Programas Especificos de Formacion, se entendera que los titulos propios o certificados oficiales se
podran expedir si los cursos han seguido los tramites pertinentes en la Direccion de Formacion Continua, a saber: haber
sido registrados, haber obtenido la correspondiente tutela académica y haber depositado las actas en la Direccion de
Formacion Continua.

Articulo 18. Alumnos extranjeros

1. De acuerdo con el articulo 16 de la Normativa Reguladora de los Cursos de Formacion Continua y Titulos Propios,
los alumnos con titulos universitarios extranjeros de ensefianza superior procedentes de sistemas educativos de
Estados miembros de la Unién Europea que deseen cursar estudios conducentes a Titulos Propios accederan a ellos
en las mismas condiciones que los alumnos espafioles. El resto de alumnos debera solicitar la preceptiva autorizacién
previa otorgada por el Rector de la UEx. Esta se solicitard a través del modelo de instancia que proporcionara la
Direccion de Formacién Continua, adjuntando la documentacion requerida al efecto.

2. Los alumnos procedentes de sistemas educativos extranjeros que deseen acceder a un curso de
perfeccionamiento habran de estar en posesion de los requisitos legales para cursar estudios en la universidad
espafola o bien cumplir las disposiciones del articulo 38.5 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién
(B.O.E. de 4 de mayo).

3. Para el resto de cursos no habra requisitos de titulacion.

Articulo 19. Formato de certificados y titulos

El formato de los Titulos Propios serd tamafio A3 y el de los Certificados Oficiales tamafio A4, ambos en papel
estucado mate arte ahuesado de 170 g., impreso a seis tintas (cuatricomia y oro y plata directas), mas marcas impresas
con tinta invisible.
Articulo 20. Contenidos obligatorios

Los titulos propios y certificados oficiales, en la dimension y color indicados, contendran obligatoriamente mencién
del tipo de titulo propio o certificado oficial a que correspondan, la entidad que conceda la tutela académica, la duracion
en créditos, la fecha de aprobacion en Consejo de Gobierno, las fechas de celebracion y su nimero de registro.

El Registro de estos Titulos/Certificados estara compuesto por:
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1. Siglas UEX
2. Tres digitos correlativos de orden
3. Cuatro digitos que indican el afio de expedicion
4. Letra identificativa del Titulo
Ejemplos:
a) Master Universitario: UEX-0012006-M
b) Especialista Universitario: UEX-0012006-E
c¢) Graduado Superior: UEX-0012006-GS
d) Experto Profesional: UEX-0012006-EP
e) Certificado de Aprovechamiento: UEX-0012006-AP
f) Certificado de Asistencia: UEX-0012006-AS

Articulo 21. Dorso de titulos propios

En el dorso de cada Titulo Propio figuraran cada una de las materias (con sus créditos y calificacién, si procede) y
los trabajos, practicas, estancias, etc. que compongan el contenido del curso.

Articulo 22. Firmas

Los Titulos Propios y Certificados Oficiales se confeccionaran y emitiran por la Direccion de Formacion Continua.
Los Titulos Propios seran firmados por el Rector y el Vicerrector competente en formacion continua. Los Certificados
Oficiales seran firmados por el mismo Vicerrector con el Visto Bueno del Rector.

Articulo 23. Duplicados

En caso de pérdida o extravio se podra solicitar por los interesados la emision de un duplicado. Para la emisién de
este duplicado deberan aportar la documentacion pertinente asi como efectuar el ingreso de las tasas correspondientes.

TITULO IV. DE LA CONSTANCIA REGISTRAL
Articulo 24. Libros de Registro

1. Unicamente existira para toda la Universidad un Libro de Registro de Titulos Propios y Certificados Oficiales, que
estara ubicado en la Direccion de Formacion Continua.

2. Las anotaciones que se hagan en los libros registro de expedicion de certificados y titulos propios se separaran
claramente por tipo de titulo o certificado y por afio, comenzando cada nuevo afio por el uno en el nimero de orden.

3. Cada anotacion recogera el numero de orden correlativo por cada tipo de titulo o certificado, el DNI del alumno,
apellidos y nombre, fecha de nacimiento, nombre del curso y fecha de expedicién. También se habilitara un espacio
para la firma del interesado y para la fecha de entrega.

4. Los certificados y titulos de los cursos celebrados en los Campus de Caceres y Plasencia seran remitidos al

Negociado de Titulos de esta localidad, junto con listados para acreditar la recogida de los mismos por los interesados.
Estos listados contendran los mismos datos que los libros de registro.
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DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA

Las tasas de los nuevos Certificados Oficiales y Titulos Propios, asi como de los duplicados, deberan ser aprobadas
por el Consejo Social de la UEX.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA

En lo no previsto en estas normas, se estara a lo dispuesto para la expedicion e impresion de titulos académicos
oficiales.

DISPOSICION TRANSITORIA

Los certificados y titulos de los cursos que estuvieran realizandose antes de la aprobacion de esta normativa por el
Consejo de Gobierno de la UEX, se expediran por la normativa anterior hasta su conclusion.

DISPOSICION DEROGATORIA

Queda derogada la normativa para la expedicion y entrega de los titulos propios de la Universidad de Extremadura
aprobada por la Junta de Gobierno con fecha 30 de marzo de 2006.

DISPOSICION FINAL

La presente normativa, una vez aprobada, se hara publica para general conocimiento, y entrara en vigor al dia
siguiente de su aprobacion por el Consejo de Gobierno de la UEx.

5.- DEFINICIONES

- Titulo Propio: titulo otorgado a todos aquellos alumnos que superan los conocimientos que componen los estudios
de postgrado aprobados por la Universidad de Extremadura.

- Certificado Oficial: certificado otorgados a los alumnos que superen los conocimientos o asistan a los distintos
cursos de formacién continua aprobados por la Universidad de Extremadura.

- Programa “UEx Abierta”: programa propio de la Universidad de Extremadura, puesto en marcha para cumplir con el
objetivo de colaborar en la proyeccion social y la contribucidn a la formacidn permanente de los ciudadanos.

- Acta: documento acreditativo de la asistencia o el rendimiento académico obtenido por los alumnos de un curso,
firmado por el director de la actividad, en el que deben aparecer el nombre del curso, su fecha de aprobacién en
Consejo de Gobierno y la relacién nominal de todos los participantes en el curso con su DNI.

- Expediente: conjunto de documentos que debe aportar un alumno para la obtencién de un certificado o titulo propio.

- Registro universitario: codigo alfanumérico que identifica cada uno de los Certificados Oficiales y Titulos Propios
expedidos, ajustados a la modalidad de curso que le corresponda.
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- Formato de certificados y titulos: hace referencia a las dimensiones y texturas de los soportes en los que se
imprimen los certificados y titulos.

- Libro-Registro de titulos propios: libro en el que se anota, de forma correlativa, la expedicion de Certificados
Oficiales y Titulos Propios, diferenciados por tipo de titulo o certificado y por afio natural.

6.- DIAGRAMA DE ELABORACION Y REVISION DE NORMATIVA

Propuestas de
Mejora
derivadas del

( INICIO )

y

andlisis de
resultados

Elaboracion de la propuesta de
Normativa

Jefe de Seccion de Formacion
Continua y Titulos Propios

A4

Revisién de la propuesta de Normativa

Vicerrectora de Calidad y Formacion Continua

i Se aprueba?

Consejo de Gobierno

Control de aplicacion de la Normativa

Direccion de Formacion Continua

Marco de referencia:

- Normativa Reguladora de los
Cursos de Formacion Continua y
Titulos Propios

Evidencia:
Acta de aprobacion

h 4
Revision y andlisis de la aplicacion de la Evidencia:
Normativa Informe sobre el andlisis

Direccion de Formacion Continua

FIN

A

del cuestionario
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7.- DOCUMENTOS

NO01-01.-Modelo de cuestionario para la mejora de la normativa

8.- UNIDADES IMPLICADAS

Unidad

Puesto

Descripcion de tareas

Direccién de Formacion Continua

Jefe de Seccidon de Formacion
Continua y Titulos Propios

- Elaboracion de Normativa
- Control de aplicacién de la Normativa
- Revision y andlisis de la aplicacion de la

Normativa

Vicerrectorado de Calidad y
Formacién Continua

Vicerrector

- Revisidn de Normativa

Consejo de Gobierno

- Aprobacion de Normativa

9.- APROBACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El procedimiento seguido para la aprobacion de la normativa se define en los siguientes pasos:

.- Teniendo en cuenta el marco de referencia, la normativa anterior y las mejoras que se pretenden introducir, se

elabora la normativa por parte del Jefe de Seccidn de Formacién Continua y Titulos Propios.

2.- Una vez elaborada la Normativa se revisa por la Vicerrectora de Calidad y Formacion Continua.
°.- Se somete a la aprobacion del Consejo de Gobierno.

El control de aplicacion de la Normativa se lleva a cabo desde la Direccién de Formacidn Continua, mediante el
procedimiento de expedicién de Titulos Propios y Certificados Oficiales.

Por ultimo, para la revision y andlisis de la aplicacion de la Normativa se elabora un cuestionario, que es remitido
a las distintas instancias universitarias con el fin de introducir las posibles mejoras que se detecten. Los objetivos que
se pretenden alcanzar son:

- Mejora de la imagen de la Direccion de Formacion Continua

Mejorar el procedimiento de expedicion de certificados oficiales y titulos propios.
Mejorar el procedimiento de registro de titulos y certificados.
Mejora de la calidad de la gestion

10.- ARCHIVO
Ident:f:c._ac:on B3l Soporte de archivo Responsable custodia i d.e,
registro conservacion
Normativa - Papel Direccion de Formacion Continua | Permanente
- Soporte informatico
Expedientes de| - Papel Direccién de Formacion Continua | Permanente
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solicitud de | - Soporte informatico
certificados y titulos
Modelos de| - Papel
certificados y titulos - Soporte informatico
Tasas - Papel Direccién de Formacion Continua | Permanente

Soporte informatico

11.- HISTORICO DE CAMBIO

S.

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
Primera NInguna
ANEXOS

Se incluyen como anexos los documentos relacionados en el apartado 7.
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