Cédigo: GJU-PD-13

GESTION JURIDICA
Fecha: 2021-11-08

ALCALDIA MAYOR i i Versién: 4
m,?&i?gg";ﬁfﬁbm CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION
insstutn Distrital e las Artes Pagina: 1de 9

0. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Aprobacion |Responsable Descripcién de Cambiosrealizados

3 2014-06-10 Emisién Inicial Se realizan ajustes al disefio de la estructura documental acorde a la Guia del Disefio de Documentos del SIG y al
procedimiento con respecto a la verificacion de la idoneidad y experiencia para los contratos de prestacién de servicios y de apoyo a la
gestion alineado a los compromisos asumidos por la Oficina Asesora Juridica con el Plan de Mejoramiento Institucional y dando
aplicacion a lo dispuesto por el Art. 3, 4, 2,4.1 del Decreto 734 del 2012. Se realiza actualizacién en la normatividad, en las definiciones,
se ajustan algunos pasos y se incluyen los formatos respectivos.

4 2021-11-08 LORENA PATRICIA GALINDO LUGO Actualizacion del procedimiento en la nueva version del formato para la documentacién de procedimientos establecido a través del
proceso gestion integral para la mejora continua

1. LIDER DE PROCESO: SANDRA MARGOTH VELEZ ABELLO

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer las actividades en el marco del régimen juridico aplicable para contratar mediante contratacidn directa los contratos de prestacion de servicios profesiones o de apoyo a la gestion

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con la determinacién de la necesidad de la contratacion en la respectiva area, hasta la etapa final del procedimiento pre contractual a efectos de elaboracién del contrato de prestacion de servicios profesionales o de
apoyo a la gestion

1.3 RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: 110 OFICINA ASESORA JURIDICA - 400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL

2. GLOSARIO:

+ CERTIFICADO DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA: Certificacion suscrita por el responsable y profesional del area de talento humano, mediante el cual se acredita la verificacion de disponibilidad de personal de planta para atender la necesidad de contratacion, sefialando la
no existencia y el perfil requerido a contratar mediante contrato de prestacion de servicios o apoyo a la gestion.

+ CDP: (Certificado de Disponibilidad Presupuestal) Es la afectacién previa al presupuesto disponible para atender la solicitud de contratacion.

« CONTRATO DE APOYO A LA GESTION: Enunciado por el literal h, numeral 4, articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y definido como una forma excepcional de contratacién y causal de contratacion directa que corresponde a aquellos contratos cuya naturaleza esta relacionada
con el cumplimiento de funciones de la Entidad sobre actividades operativas, logisticas, o asistenciales. De conformidad con su naturaleza excepcional deben celebrarse durante el término estrictamente indispensable.

« CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES: Enunciado por el literal h, numeral 4, articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y definido como una forma excepcional de contratacién y causal de contratacion directa. Es un contrato que corresponde a aquellos
de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad, se caracterizan por ser contratos que se realizan en virtud del desempefio de una profesion determinada, motivo por el cual sélo pueden ejecutarse sélo por
personas naturales quienes son las Unicas que adquieren la calidad de profesionales. De conformidad con su naturaleza excepcional deben celebrarse durante el término estrictamente indispensable.

+ DOCUMENTO: Informacion y su medio de soporte.
+ DAFP: Departamento Administrativo de la Funcidn Publica.

+ ESTUDIOS PREVIOS: Es el documento que estructura la entidad donde se sefiala la justificacion, la conveniencia de la contratacion, condiciones del contrato, obligaciones del contratista, fundamentacion juridica que soporta la modalidad de seleccion, analisis que soporta el
valor estimado del contrato, exigencia potestativa de garantias por parte de la entidad y encargado de la supervision de la ejecucion del contrato.

« EVALUACION DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA: Documento suscrito por el ordenador del gasto, mediante el cual se acredita el cumplimiento frente a la idoneidad y experiencia exigida para el desarrollo del objeto contractual por parte del contratista.

+ FORMATO DE HOJA DE VIDA PERSONA NATURAL: Formato establecido por el departamento Administrativo de la Funcién publica (DAFP), para personas naturales, en virtud de las Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998.
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+ FORMULARIO UNICO DECLARACION JURAMENTADA DE BIENES Y RENTAS Y ACTIVIDAD ECONOMICA PRIVADA {PERSONA NATURAL/PERSONA JURIDICA). Formato establecido por el departamento Administrativo de la Funcién pablica (DAFP), en virtud de laLey
190 de 1995.

+ GARANTIAS: Es el mecanismo de cobertura del riesgo. Segun lo sefialado en el Decreto 1082 de 2015, en la contratacion directa no sera obligatoria la exigencia de garantias.

+ REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la operacién mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta no sera desviada para ningun otro fin, en esta operacion se debe indicar claramente el valor y el objeto del
compromiso

+ SOLICITUD DE ELABORACION DE CONTRATO: Documento suscrito por el ordenador del gasto, dirigido a la Oficina Asesora Juridica con el fin de solicitar la revision de la documentacion exigida, estudios previos y demas para la elaboracion del contrato respectivo.

+ SOLICITUD CERTIFICACION INEXISTENCIA DE PERSONAL: Documento suscrito por el ordenador del gasto y por el responsable del area o dependencia que genere la necesidad contractual dirigido al area de talento humano, con el objeto de solicitar la informacin
correspondiente respecto a la existencia 0 no dentro del personal de planta del Instituto Distrital de las Artes, perfiles de idoneidad relacionadas al desarrollo del objeto contractual requerido, como requisito previo al inicio del procedimiento de la contratacién directa bajo la
causal de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

+ SIRI: Sistema de Informacién de Registro de Sanciones y causas inhabilidades.

+ SOFTWARE DE CONTRATACION: Plataforma por medio de la cual la entidad registra la contratacion que adelanta la misma y sirve para mejorar el flujo de informacion entre las areas que confluyen en un tramite contractual.

3. CONDICIONES GENERALES:

« El contrato de prestacién de servicios profesionales o apoyo a la gestion que se adelanta bajo la modalidad de contratacién directa debera estar en el Plan Anual de Adquisiciones de la respectiva vigencia.

+ Dada su naturaleza este contrato de prestacion de servicios profesionales 0 apoyo a la gestion debera adelantarse en la plataforma transaccional Secop Il, bajo la modalidad de Contratacién Directa de acuerdo a las disposiciones sobre la materia.

4. RELACION CON OTROSPROCEDIMIENTOS Y PROCESOS: Esquema gréfico delarelacion del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos del IDARTES.

Procesos que se requieren como proveedor Queinsumosrequiero del proveedor Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien va dirigido e servicio o producto

Perfil profesional o asistencial exigido por la enidad [CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS |contrato electronico

* TODASLAS AREAS PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION

* TODAS LAS AREAS

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: I conografia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencia légica delas actividades establecidas en € procedimiento.
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PHVA TODAS LAS AREAS 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Salidas
B
H 6. PUBLICACION DEL PROCESD Publicacidn documenios preconiraciuales
L J
Condiciones basicas del contraio
H 7. REALIZAR LAS CONDICIONES BASICAS DEL CONTRATO elecindnico de presiacidn de senicios
profesionales, apoyo a la gesidn
¥
H 3. PERFECCIONAMIENTO Y LEGAL FAGION DEL CONTRATOD Aprobacidn de Pdliza

5.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES: Caracter isticas especificas de las actividades del procedimiento.
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No. Ciclo Ciclo de Gestion Descripcién del Ciclo de Gestion Actores Responsable Tiempo (Horas) Documento o Registro
PHVA
1 P ESTRUCTURAR EL ESTUDIO PREVIO Y/|Estructurar los estudios previos en donde se debera sefialar los elementos| TODAS LAS AREAS Funcionario o Contratista de la designado |5 DIAS + Estudios Previos,
DEMAS DOCUMENTOS propios de la naturaleza de este tipo de contratos; se debera contar con el por el area Certificado de idoneidad y
CDP, certificado de idoneidad y experiencia y certificado de inexistencia de experiencia ¢+ Certificado de
personal, autorizacién de contratos del mismo objeto (cuando aplique). inexistencia de personal *
Igualmente deberan adjuntarse todos los documentos contractuales de Autorizacion de contratos del
acuerdo a la lista de chequeo (Cddigo: 1TR-GJU-F34) vigente establecida mismo objeto
por la entidad y en el orden alli sefialado.
2 H SOLICITUD ELABORACION CONTRATO|Realizar Oficio Solicitud a la Oficina Asesora Juridica para la elaboracién| TODAS LAS AREAS Funcionario o Contratista designado por el|1 DIA + Solicitud de elaboracién de
DE PRESTACION SERVI del contrato de prestacion de servicios profesionales, apoyo a la gestion, area. contrato * Lista de chequeo
trabajos artisticos, con proveedor exclusivo o inexistencia de pluralidad de (Cédigo: 1TR-GJU-F34)
oferentes; Como el diligenciamiento de la lista de chequeo para este tipo de
contratos.
3 H RADICAR EN LA OFICINA ASESORA|Radicar a través de ORFEO los documentos exigidos en la lista de chequeo| TODAS LAS AREAS Radicar a través de ORFEO los documentos|1 DIA Radicar a través de ORFEO
JURIDICA establecida en la entidad y en el orden que alli se establezca. exigidos en la lista de chequeo establecida los documentos exigidos en
en la entidad y en el orden que alli se la lista de chequeo
establezca. establecida en la entidad y
en el orden que alli se
establezca.
4 H ASIGNAR EL PROFESIONAL DE LA OAJ  |El jefe de la OAJ, asignara mediante ORFEO, al profesional que verificara y|110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional asignado OAJ 1DIA Asignacion mediante
cargara la informacion de la etapa precontractual del prestacion de servicios ORFEO
profesionales, apoyo a la gestion, trabajos artisticos, con proveedor
exclusivo o inexistencia de pluralidad de oferentes en la modalidad de
contratacién Directa en la plataforma transaccional del SECOP |I.
5 v ¢LOS DOCUMENTOS ESTAN CONFORME|;LOS DOCUMENTOS ESTAN CONFORME A LAS NORMAS Y|110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional asignado OAJ 3 DIAS Verificacion de documentos
A LAS NORMAS Y PROC PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS? Si: Continua con la actividad No. 6
No: Se devuelve a la actividad No. 3
6 H PUBLICACION DEL PROCESO Publicar a través de la Plataforma Transaccional del SECOP I los|110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional Oficina Asesora Juridica 1DIA Publicacién documentos
documentos precontractuales bajo la modalidad de Contratacion Directa precontractuales
PUBLICACION DEL PROCESO, Y SE REALIZA EL RESPECTIVO ACTO
ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION (CUANDO
APLIQUE)
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REALIZAR LAS CONDICIONES BASICAS
DEL CONTRATO

El profesional encargado realizara las Condiciones basicas del contrato
electronico de prestacion de servicios profesionales, apoyo a la gestion,
trabajos artisticos, con proveedor exclusivo o inexistencia de pluralidad de
oferentes y hara su publicacién en la plataforma transaccional secop .
Nota: Una vez publicado el Condiciones bésicas del contrato electronico de
profesionales, apoyo a la gestion, trabajos artisticos, con proveedor
exclusivo o inexistencia de pluralidad de oferentes, este se enviara a
aprobacion del contratista y posteriormente al Jefe de la Oficina Asesora
Juridica y por ultimo aprobara el Ordenador del Gasto.

110 OFICINA ASESORA JURIDICA

Profesional Oficina Asesora Juridica

1DIA basicas  del

electronico  de

Condiciones
contrato
prestacion  de
profesionales, apoyo a la
gestion

servicios

PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION
DEL CONTRATO

Con la aprobacién del ordenador del gasto y del proveedor, se entendera
perfeccionado el contrato en la fecha que asi se registre en la plataforma
transaccional y para efectos de legalizacion del contrato el profesional
encargado debera realizar la aprobacion de la poliza y solicitud del registro
presupuestal a través de la misma plataforma. Nota: El abogado encargado
del tramite y/o la persona asignada, deberd alimentar el software de
contratacion con la informacion del contrato.

110 OFICINA ASESORA JURIDICA

Profesional ~ Oficina  Asesora

Ordenador de Gasto

Juridica

3 DIAS Aprobacién de Pdliza

6. POLITICAS DE OPERACION:

1. De acuerdo con las politicas de Contratacion Publica, esta modalidad contractual serd adelantada en tiempo real a través de la Plataforma Transaccional SECOP 1.

2. Se deben aplicar sin excepcion los formatos estandarizados y codificados por la Oficina Asesora de Planeacion y tecnologias de la informacion.

3. Se debera tener una matriz de riesgo en donde se analicen los posibles riesgos y la mitigacion de estos de acuerdo al tipo de contrato aqui sefialado.

7. POSIBLESPRODUCTOS O SERVICIOSNO CONFORME:

Actividad

Producto y/o Servicio

Criterio de Aceptacion

Correccion

Registro

8. PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DEL [Legalizacion del contrato de prestacion de servicios
CONTRATO: Con la aprobacion del ordenador del gasto y|profesionales, apoyo a la gestion, trabajos artisticos, con
del proveedor, se entendera perfeccionado el contrato en la|proveedor exclusivo o

fecha que asi se registre en la plataforma transaccional y|oferentes.
para efectos de legalizacion del contrato el profesional
encargado debera realizar la aprobacién de la pdliza y
solicitud del registro presupuestal a través de la misma
plataforma. Nota: El abogado encargado del tramite y/o la
persona asignada,
contratacién con la informacion del contrato.

debera alimentar el software de

inexistencia de pluralidad de

Evitar realizar una aprobacion de la péliza sin que esta
cumpla los términos y amparos exigidos en el contrato

Realizar la aprobacion de la péliza teniendo en cuenta los
términos y amparos exigidos por la entidad

Aprobacién de pdliza y solicitud de RP

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos

9. NORMATIVA ASOCIADA:
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-. LEY 84 DE 1873 “Cédigo Civil’
Articulo 1495. DEFINICION DE CONTRATO O CONVENCION. Contrato o convencion es un acto por el cual una parte se obliga para con otra a dar, hacer o no hacer alguna cosa. Cada parte puede ser de una o de muchas personas.
Articulo 1496. CONTRATO UNILATERAL Y BILATERAL. El contrato es unilateral cuando una de las partes se obliga para con otra que no contrae obligacién alguna; y bilateral, cuando las partes contratantes se obligan reciprocamente.

Articulo 1497. CONTRATO GRATUITO Y ONEROSO. El contrato es gratuito o de beneficencia cuando solo tiene por objeto la utilidad de una de las partes, sufriendo la otra el gravamen; y oneroso, cuando tiene por objeto la utilidad de ambos contratantes, gravandose cada
uno a beneficio del otro.

Articulo 1498. CONTRATO CONMUTATIVO Y ALEATORIO. El contrato oneroso es conmutativo, cuando cada una de las partes se obliga a dar o hacer una cosa que se mira como equivalente a lo que la otra parte debe dar o hacer a su vez; y si el equivalente consiste en una
contingencia incierta de ganancia o pérdida, se llama aleatorio.

Articulo 1499. CONTRATO PRINCIPAL Y ACCESORIO. El contrato es principal cuando subsiste por si mismo sin necesidad de otra convencién, y accesorio, cuando tiene por objeto asegurar el cumplimiento de una obligacion principal, de manera que no pueda subsistir sin
ella.

Articulo 1500. CONTRATO REAL, SOLEMNE Y CONSENSUAL. El contrato es real cuando, para que sea perfecto, es necesaria la tradicion de la cosa a que se refiere; es solemne cuando esta sujeto a la observancia de ciertas formalidades especiales, de manera que sin
ellas no produce ningun efecto civil; y es consensual cuando se perfecciona por el solo consentimiento.

Articulo 1602. LOS CONTRATOS SON LEY PARA LAS PARTES. Todo contrato legalmente celebrado es una ley para los contratantes, y no puede ser invalidado sino por su consentimiento mutuo o por causas legales

ARTICULO 1613. INDEMNIZACION DE PERJUICIOS. La indemnizacién de perjuicios comprende el dafio emergente y lucro cesante, ya provenga de no haberse cumplido la obligacién, o de haberse cumplido imperfectamente, o de haberse retardado el cumplimiento.
Exceptlanse los casos en que la ley la limita expresamente al dafio emergente.

-.LEY 153 de 1887 “Por la cual se adiciona y reforma los codigos nacionales, la ley 61 de 1886 y la 57 de 1887”

Articulo 8. Cuando no hay ley exactamente aplicable al caso controvertido, se aplicaran las leyes que regulen casos ¢ materias semejantes, y en su defecto, la doctrina constitucional y las reglas generales de derecho.

-.LEY 80 DE 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica”

Articulo 13. Sobre la aplicacion de normas del derecho privado: —. Los contratos que celebren las entidades a que se refiere el articulo 20. del presente estatuto se regiran por las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, salvo en las materias particularmente reguladas
en esta ley.

Articulo 32. DE LOS CONTRATOS ESTATALES. Son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a que se refiere el presente estatuto, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del
ejercicio de la autonomia de la voluntad, asi como los que, a titulo enunciativo, se definen a continuacion (...)

Articulo 40. DEL CONTENIDO DEL CONTRATO ESTATAL. Las estipulaciones de los contratos seran las que de acuerdo con las normas civiles, comerciales y las previstas en esta ley, correspondan a su esencia y naturaleza.
Las entidades podran celebrar los contratos y acuerdos que permitan la autonomia de la voluntad y requieran el cumplimiento de los fines estatales.

En los contratos que celebren las entidades estatales podran incluirse las modalidades, condiciones y, en general, las clausulas o estipulaciones que las partes consideren necesarias y convenientes, siempre que no sean contrarias a la Constitucion, la ley, el orden publico y a
los principios y finalidades de esta ley y a los de la buena administracion.

En los contratos de empréstito o cualquier otra forma de financiacién de organismos multilaterales, podran incluirse las previsiones y particularidades contempladas en los reglamentos de tales entidades, que no sean contrarias a la Constitucién o a la ley.
PARAGRAFO. En los contratos que celebren las entidades estatales se podré pactar el pago anticipado y la entrega de anticipos, pero su monto no podré exceder del cincuenta por ciento (50%) del valor del respectivo contrato.

Los contratos no podrén adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, expresado éste en salarios minimos legales mensuales.
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Adicién y modificacion de contratos estatales. Durante la vigencia de la Emergencia Sanitaria declarada por el Ministerio de Salud y Proteccion Social, con ocasién de la pandemia derivada del Coronavirus COVID-19, todos los contratos celebrados por las entidades estatales
que se relacionen con bienes, obras o servicios que permitan una mejor gestién y mitigacion de la situacion de emergencia con ocasién de la pandemia derivada del Coronavirus COVID-19, podran adicionarse sin limitacion al valor. Para este propdsito, la entidad estatal
debera justificar previamente la necesidad y la forma como dichos bienes y servicios contribuiran a gestionar o mitigar la situacién de emergencia;

Igualmente, esta disposicion se aplicara a los contratos que se celebren durante la vigencia de la Emergencia Sanitaria declarada por el Ministerio de Salud y Proteccion Social, con ocasién de la pandemia derivada del Coronavirus COVID-19, y durante el término que dicho
estado esté vigente.

-. LEY 1150 DE 2007

ARTICULO 20. DE LAS MODALIDADES DE SELECCION. La escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las modalidades de seleccion de licitacion pblica, seleccion abreviada, concurso de méritos y contratacion directa, con base en las siguientes reglas:
4. Contratacion directa. La modalidad de seleccion de contratacion directa, solamente procedera en los siguientes casos:

(h) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucidn de trabajos artisticos que s6lo puedan encomendarse a determinadas personas naturales;

Decreto 019 de 2012 ARTICULO 217. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Pablica”

DE LA OCURRENCIA Y CONTENIDO DE LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS ESTATALES. El articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 32 de la Ley 1150 de 2007 quedara asi:

"Articulo 60. De la ocurrencia y contenido de la liquidacion. Los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo y los demas que lo requieran, seran objeto de liquidacion.

También en esta etapa las partes acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar.

En el acta de liquidacion constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

Para la liquidacion se exigira al contratista la extensién o ampliacién, si es del caso, de la garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provisién de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e
indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincion del contrato.

La liquidacién a que se refiere el presente articulo no seré obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion."
-. DECRETO 525 DE 2021 “Por el cual se modifican los articulos 2.10.1.2,2.10.1.4,2.10.1.5,2.10.1.6,2.10.1.7,2.10.1.8, 2.10.1.10 Y 2.10.1.13 el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura’”.

-. RESOLUCION 004 DEL 7 DE ENERO DE 2021 “Por medio de la cual se adopta las clausulas comunes en todos los contratos de prestacion de servicios profesionales, servicios de apoyo a la gestion, prestacién de servicios para trabajos artisticos, y contratos con proveedor
exclusivo o por no existir pluralidad de oferentes, y se dictan otras disposiciones”

10. RECURSOS:

+ Sistemas de informacién vigentes

Elaboré Aprobo Valido Avalé Cadigo Verificacion
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