HODEIAN

LIQUIDACION DE SUELDOS

GUIA PASO A PASO
Creacion de Concepto — Agrupamiento — Asignacion de
Método.
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Crear un Concepto, Agruparlo y Asignarle el Método

Objetivo:

Crear un nuevo concepto, conocer en qué rango numérico debemos crearlo y en qué agrupamiento
incorporarlo de acuerdo a la naturaleza del mismo, ademds, cémo y dénde asignarle el método del calculo
que debe realizar.

Procedimiento:

Creacion de Concepto:
En primer lugar, debemos definir qué tipo de concepto se necesita crear de acuerdo a la naturaleza:

e Haberes: Remunerativo — No Remunerativo / Fijo — Variable
e Descuentos: Aportes de Ley — Aportes Sindicales - Descuento de Neto — Descuento de Bruto
e Contribuciones Patronales

Esto nos definira el rango numérico que podemos utilizar:

e Remunerativo: 1 al 399

e No Remunerativo: 400 al 699

e Fijo:1al 119

e Variable: 161 al 200

Descuentos: 700 al 899

Restador de Neto: 811 al 899
Restador de Bruto: 801 al 810
Contribuciones Patronales: 901 al 950

Nota: El rango numérico detallado, en algunos casos, puede ser modificado y adecuado. Por ejemplo, si se
necesitara tener mas rango o contar con otro rango de un Restador de Bruto esto se podria hacer si se
tiene en cuenta luego como debe estar agrupado estos conceptos (Ver titulo Agrupamiento de esta guia).
Se recomienda de todas formas, antes de realizar un cambio en los rangos de conceptos, tomar contacto
con el area de Soporte.

Una vez definido el nimero de concepto procedemos a crear el concepto, para esto se debe ingresar a
Estructura de Concepto desde el menu: Empresa >> Estructura de Liquidacidn >> Estructura de Conceptos
(Imagen 1)

Una vez abierta la pestafia debemos clickear en el (+) para agregar una linea y llenamos los campos
obligatorios, Nro. Convenio, Nro. Concepto, Nombre y Veces a Informar.
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LIQUIDACION DE HABERES

m Estructura de Conceptos X

« < > ))—A

Convenio | Convenio | Concepto | Nombre

0 CONCEPTO GENERICO

130 Comercio

130 Comercio

1 Sueldo Basico

Export

Cto. Libro Su

&~ ’ @ Imprimir | Tabla Dinamica

Veces A Informar
No debe informarse

Se informa una sola vez

“Veces a Informar” indica si el concepto acepta que se carguen y/o informen valores, si se informa “0” no
va a aceptar cargar valor alguno (el concepto se liquidara con el valor que determine el método asignado),
si se informa “1” el concepto se puede cargar valor una sola vez y se liquidara de acuerdo al método
asignado, si se informar “N” el concepto se puede cargar valor mas de una vez a un empleado y saldra
liguidado tantas veces como se haya cargado.

m Estructura de Conceptos X

K€ < >N =an

) e

v X C Imprimir (5] Tabla Dindmica
U

Veces A Informar

Convenio

Convenio | Concepto

130 Comercio 0
130 Comercio 1
130 Comercio 3

Nombre

r =

I v|

N=Se informa mas de una vez
0=No debe informarse

CONCEPTO GENERICO

Sueldo Basico

1=Se informa una sola vez
T

Antiatiedad
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Imagen 1:

* Contratos

Codigos de Estructura

* Datos de la Empresa

* Destinos y Centros de Costo

* Empresas Eventuales

* Estructura de Liquidacion

* Agrupamiento Conceptos

* Conceptos a Liquidar

* Conceptos e Inasistencias

* Conceptos y Subsidios

* Estructura de Conceptos

Agrupamiento:

HODEIAN

LIQUIDACION DE HABERES

Ahora debemos agrupar el concepto creado de acuerdo a su naturaleza y el fin de su utilizacién.

El siguiente cuadro lo puede utilizar de referencia para determinar los agrupamientos que debe tener el

concepto.
NATURALEZA AGRUPAMIENTO
HABERES HABE
REMUNERATIVOS REMU

CORRESPONDEN A FIJO (1 al FIIO
119)
SI SE CONSIDERAN VARI
VARIABLES
SI SON LICENCIAS LICE
SI SE CONSIDERAN PARA
AGUINALDO RSAC

A\ ARIZMENDI




HODEIAN

LIQUIDACION DE HABERES

GRATIFICACIONES (SI
UTILIZA ESTE
AGRUPAMAIENTO NO GRAT
PUEDE ESTAR EN RSAC)
SI PRORRATEA PARA EL
IMPUESTO A LAS RENH
GANANCIAS (NO DEBE ESTAR
EN REEX)
EXENTO PARA GANANCIAS REEX
NO REMUNERATIVOS NORE
ADELANTO DE SUELDO ADEL
De CONVENIO Consultar
GRAVADO PARA GANANCIAS NRIG
SI PRORRATEA PARA EL
IMPUESTO A LAS
GANANCIAS (NO DEBE ESTAR NRNH
EN NREXY DEBE ESTAR EN
NRIG)
EXENTO PARA GANANCIAS NREX
RETENCIONES RETE
RESTADORES BRUTO REBR
CONTRIBUCIONES CONT

Una vez que ya conocemos en los agrupamientos que debe estar el nuevo concepto vamos a ingresar a
Agrupamiento Conceptos desde el menu: Empresa >> Estructura de Liquidacion >> Agrupamiento
Conceptos. (Imagen 2)

Para revisar el agrupamiento de un numero de concepto se procede de la siguiente manera:

Una vez dentro de la pestafia Agrupamiento Conceptos clickear en Filtro Avanzado.

Inicio | Agrupamiento Conceptos %

Exportar a TXT ‘ Exportar a Excel v Filtro Avanzado

«|<|> |»|¢]=]a c ‘@Imprimir

o —
Tabla Dindmica

Mostrarad la siguiente pantalla donde debe escribir la siguiente sentencia: por ejemplo, si creamos el
concepto 202 debemos saber en qué agrupamiento estd incluido y si es correcto de acuerdo a la naturaleza
gue necesitamos que tenga. Luego clickeamos Aceptar.

m Agrupamiento Conceptos

K€K < >N G —=A (& ‘ @ Imprimir Tabla Dindmica ‘ Exportar a TXT ‘ Exportar a Excel ’ v Filtro Avanzado

Items ConceptoDesde <= 202 y ConceptoHasta>= 202
v

Operadores ConceptoDesde <= 202 y ConceptoHasta>= 202 WV Mgk

Blsqueda Exacta Sensible May
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LIQUIDACION DE HABERES

Imagen 2:

lm I=

Busqueda de Opcion...

# Empresa

Agenda

Contabilidad

Contratos

Codigos de Estructura

Datos de la Empresa

Destinos y Centros de Costo

Empresas Eventuales

Estructura de Liquidacion

* Agrupamiento Conceptos

Luego observamos en que agrupamiento se encuentra (En este caso en HABE — REMU — RSAC — VARI)

ConceptoDesde <= 202 y ConceptoHasta>= 202 %Aceptar%
mpiar
ConceptoDesde <= 202 y ConceptoHasta>= 202 v Eig
v

Busqueda Exacta Sensible May

Agrupamiento | Concepto Desde | Concepto Hasta | Descripcion Tipo Valor Acumulado
HABE 1 700 Haberes Importe
REMU 1 399 Haberes remunerativos Importe
RSAC 201 231 Remuneraciones para sac Importe
VARI 201 221 Remuneracion Variablei Importe

Si es correcto y esta en todos los agrupamientos que tiene que estar no debemos de realizar ninguna
accion.
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LIQUIDACION DE HABERES

Se recomienda de todas formas, antes de realizar una modificacién y/o agregado en los agrupamientos,
tomar contacto con el drea de Soporte.

Si debemos agregar un Agrupamiento, por ejemplo, si este concepto (202) es exento para el impuesto,
debemos agregar el agrupamiento REEX de la siguiente manera:

Clickeamos en +

|
« < > ))— A X C ‘@Imprimir ‘Tabla Dindmica

Exportar a TXT ‘

o ConceptoDesde <= 202 y ConceptoHasta>= 202
v

Opcrndores ConceptoDesde <= 202 y ConceptoHasta>= 202
v

Busqueda Exacta

Convenio | Convenio Agrupamiento | Concepto Desde | Concepto Hasta | Descripcion

999 ' Fuera de Convenio HABE 1 700 Haberes Importe
999 Fuera de Convenio REMU 1 399 Haberes remunerativos Importe
999 Fuera de Convenio RSAC 201 231 Remuneraciones para sac Importe
999 Fuera de Convenio VARI 201 221 Remuneracion Variable Importe

Y en la linea que nos agrega completamos los campos, Convenio, Agrupamiento, Concepto Desde,
Concepto Hasta, Descripcion y el Tipo de Valor con | (importe)

R oraricrco Conceios * |
K <P F—=aArvyXC ‘ @ Imprimir ‘Tabla Dinamica ‘ Exportar a TXT ‘

- GencspseResde <= 202y Gonceplotizsta>= 202
v

Operaddores ConceptoDesde <= 202 y ConceptoHasta>= 202
Vv

Blsqueda Exacta

Convenio | Convenio Agrupamiento | Concepto Desde | Concepto Hasta | Descripcion Tipo Valor

999 Fuera de Convenio HABE 1 700 Haberes Importe

999 Fuera de Convenio REMU 1 399 Haberes remunerativos Importe
999 Fuera de Convenio RSAC 201 231 Remuneraciones para sac Importe
999 Fuera de Convenio VARI 201 221 Remuneracion Variable Importe

Quedando de la siguiente manera.
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LIQUIDACION DE HABERES

e
K < >N G =A X C ’@ Imprimir ’TabIaDinémica

Exportar a TXT ‘ Exportar a

Items ConceptoDesde <= 202 y ConceptoHasta>= 202
v

Operadores ConceptoDesde <= 202 y ConceptoHasta>= 202 Y
v

Bulsqueda Exacta Sensible ¥

Convenio | Convenio Agrupamiento | Concepto Desde | Concepto Hasta | Descripcion Tipo Valor Acumulado
999 Fuera de Convenio HABE 1 700 Haberes Importe
999 Fuera de Convenio REEX 202 202 Remuneracion Exenta Importe
999 Fuera de Convenio REMU 1 399 Haberes remunerativos Importe
999 Fuera de Convenio RSAC 201 231 Remuneraciones para sac Importe
999 Fuera de Convenio VARI 201 221 Remuneracion Variable Importe

Si por ejemplo este concepto creado (202) no debe ser Variable, dsea que no se debe tener en cuenta para
el célculo de Licencias y/o Vacaciones, debemos sacarlo del Agrupamiento Variable (VARI) para esto
debemos de modificar la linea VARI en el campo Concepto Hasta colocando el siguiente valor (201)

R or.vanienio Concartos 7
€ < >N G =A X C ‘ @ Imprimir ‘ Tabla Dindmica ‘ Exportar a TXT ‘ Exportar a

Items ConceptoDesde <= 202 y ConceptoHasta>= 202
v

Operadores ConceptoDesde <= 202 y ConceptoHasta>= 202
N7

Blsqueda Exacta Sensible M

Convenio | Convenio Agrupamiento | Concepto Desde | Concepto Hasta | Descripcion Tipo Valor Acumulado
999 Fuera de Convenio HABE 1 700 Haberes Importe
999 Fuera de Convenio REMU 1 399 Haberes remunerativos Importe
999 Fuera de Convenio RSAC 201 231 Remuneraciones para sac Importe
999 Fuera de Convenio VARI 201 { 201 | Remuneracion Variable Importe

Clickeamos la tilde Verde y en ese momento va a desaparecer la linea, ya que tenemos filtrado el concepto
202.
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LIQUIDACION DE HABERES

R o oo |
€ < >N 4 - /‘\x c | @ Imprimir ‘Tabla Dindmica ‘ Exportar a T

Items ConceptoDesde <= 202 y ConceptoHasta>= 202
v
Operadores ConceptoDesde <= 202 y ConceptoHasta>= 202
v
Blsqued:
999 Fuera de Convenio HABE 1 700 Haberes 1
999 Fuera de Convenio REMU 1 399 Haberes remunerativos 1
999 Fuera de Convenio RSAC 201 231 Remuneraciones para sac 1]
999 Fuera de Convenio VARI 201 201 Remuneracion Variable 1

Agrupamiento Conceptos
>N G = A X C ‘ @ Imprimir ‘ Tabla Dindmica

Exportar a TXT | Exportar a |

ConceptoDesde <= 202 y ConceptoHasta>= 202

dores ConceptoDesde <= 202 y ConceptoHasta>= 202 N

v
Bulsqueda Exacta Sensible M

o | Convenio Agrupamiento | Concepto Desde | Concepto Hasta | Descripcion Tipo Valor Acumulado

Fuera de Convenio HABE 1 700 Haberes Importe
)9 Fuera de Convenio REMU 1| 399 Haberes remunerativos Importe
)9 Fuera de Convenio RSAC 201 231 Remuneraciones para sac Importe

luego debemos agregar una nueva linea VARI que contenga los otros conceptos que existian en el rango
anterior, ésea, desde el concepto 203 al 221 quedando de la siguiente manera.

m Agrupamiento Conceptos
€ <CIQPNDF—=arvs/y/XC ‘ @ Imprimir ‘ Tabla Dinamica | Exportar a TXT ‘ Exportar a Ex

Items ConceptoDesde <= 202 y ConceptoHasta>= 202
v

Operadores ConceptoDesde <= 202 y ConceptoHasta>= 202 v
v

Bulsqueda Exacta Sensible May

Convenio | Convenio Agrupamiento | Concepto Desde | Concepto Hasta | Descripcion Tipo Valor Acumulado

999 Fuera de Convenio VARI 203 221 Remuneracion Variable I=Importe

999 Fuera de Convenio HABE 1 700 Haberes Importe

0NNO  Cuara Aa Canvania | DEMII 1 200 Usharar ramunarabivac Tmnarka

Asignacion de Método:

Ahora debemos asignarle el método que determinara el valor que debe liquidarse el concepto, esto se
realiza en Conceptos a Liquidar desde el menu: Empresa >> Estructura de Liquidacién >> Conceptos a
Liquidar
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LIQUIDACION DE HABERES

m fo

# Empresa
* Estructura de Liquidacion
Agrupamiento Conceptos
Conceptos a Liquidar
Conceptos e Inasistencias
Conceptos y Subsidios

Estructura de Conceptos

Se abrira la siguiente tabla de Conceptos a Liquidar que estd ordenada por tipo de liquidacién, convenio y
orden (de ejecucion de cada concepto)

o | concepos » iquitar *|
« < > » + -—A C ‘ @ Imprimir ‘ Tabla Dindmica Exportar a TXT Exportar a Excel v Filtro Avanzado ¥

Liquidacion | Liquidacion Convenio | Convenio Orden | Concepto | Concepto Método Fecha Método
AA Adelanto de Aguinaldo 537 Petroleo y Gas. NQ-R 10 121 Aguinaldo SAC GRAVADO - TOTAL 03/08/2025
AA Adelanto de Aguinaldo 537 Petroleo y Gas. NQ-R 20 120 Aguinaldo Exento SAC EXENTO - TOTAL 03/08/2025
AA Adelanto de Aguinaldo 537 Petroleo y Gas. NQ-R 30 700 CALCULO AMPO CALCULO AMPO 2016 03/09/2025
AA Adelanto de Aguinaldo 537 Petroleo y Gas. NQ-R 40 2121 Tope SAC Consumido Semestre ~ TOPE SAC CONSUMIDO SEMESTRE 08/06/2021
AA Adelanto de Aauinaldo 537 Petroleo v Gas. NO-R 50 701  Ao. Jubilacion APORTE JUBILATORIO 04/11/2022

Ahora debemos agregar el concepto creado en cada tipo de liquidacién y en cada convenio en el cual se
debe liquidarse en el orden correcto, el mismo dependera de la naturaleza del concepto y del calculo que
realizard el método que se le va a asignar.

Por ejemplo si creamos el concepto 221 que debe tenerse en cuenta para el promedio de variables en el
pago del plus vacacional el mismo debe estar en una posicién anterior al calculo del Plus Vacacional. Es
decir, como se muestra en la siguiente imagen, el concepto 221 debe estar por encima del 127. En la ultima
imagen de esta guia podra ver como queda aplicado.
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LIQUIDACION DE HABERES

m Conceptos a Liquidar *

K <> F—=anA

Liquidacion | Liquidacion

X

Convenio

(&~ ‘ @ Imprimir ‘ Tabla Dindmica

Convenio Orden | Concepto | Concepto

Exportar a TXT ‘ Exportar a Excel

Método

v Filtro Avanzado ¥

Fecha Método

LN Liquidacion Normal 999 Fuera de Convenio 2230 241 Prima Mision Internacional LD ADICIONAL MISION INTER. 10/08/2023
LN Liquidacion Normal 999 Fuera de Convenio 2240 242 Prima Plataforma Internacional PRIMA PLATAFORMA INTER. 18/09/2024
LN Liquidacion Normal 999 Fuera de Convenio 2250 T 244 Zona Mision Internacional 35% ADICIONAL MISION INTER. 10/08/2023
LN Liquidacion Normal 999 Fuera de Convenio 2261 127 Plus Vacacional LICENCIA VACACIONES 10/09/2025
LN Liquidacion Normal 999 Fuera de Convenio 2262 137 Plus Vacacional Exento PLUS VACACIONAL EXENTO 02/05/2022

Para esto nos ubicamos en una linea por encima del concepto 127 y clickeamos el +, esto agregara una
linea con un orden superior al que estemos parado ya que el signo ‘ indica que se inserta la linea por
debajo de donde estoy ubicado.

)
« < > »— A

Liquidacion | Liquidacion

X C ‘ Imprimir

Convenio

Exportar a TXT Exportar a Excel

o _—
Tabla Dindmica

Concepto

v Filtro Avanzado

Fecha Método

Método

Convenio Concepto

LN Liquidacién Normal 999 Fuera de Convenio 2230 241 Prima Misién Internacional LD ADICIONAL MISION INTER. 10/08/2023
LN Liquidacién Normal 999 Fuera de Convenio 2240 242 Prima Plataforma Internacional PRIMA PLATAFORMA INTER. 18/09/2024
LN Liquidacion Normal 999 Fuera de Convenio 2250 ona Misién Internacional 35% ADICIONAL MISION INTER. 10/08/2023
LN Liquidacion Normal 999 Fuera de Convenio 2261 127 Plus Vacacional LICENCIA VACACIONES 10/09/2025
LN Liquidacion Normal 999 Fuera de Convenio 2262 137 Plus Vacacional Exento PLUS VACACIONAL EXENTO 02/05/2022

Una vez que clickean el + va a salir el siguiente mensaje/pregunta que deben contestar que NO.

j Conceptos a Liquidar *

K < >N G =A

@ Exportar a Ex

e A s sy
C ’ v;;' Imprimir ’ Tabla Dinamica ’ @ Exportar a TXT

Liquidacion | Liquidacion Convenio | Convenio Orden | Concepto | Concepto

LN Liquidacién Normal 999 Fuera de Convenio 2230 241 Prima Mision Internacional LD ADICI(
LN Liquidacién Normal 999 Fuera de Convenio 2240 242 Prima Plataforma Internacional PRIMA
LN L enio 2250 244 Zona Mision Internacional 35% ADICI
LN Lil ¢ Desea copiar todos los conceptos  enio 2261 127 Plus Vacacional LICEN!
LN Ll \ ﬂ;'ﬂm‘ggﬁdﬁeﬂqﬂfﬁfvﬂw : enio 2262 137 Plus Vacacional Exento PLUS \
LN Lil P v bt enio 2270 379 Aj. Hs. Extras 100% Exentas AJ HOI
LN Lii S' No enio 2280 377 Aj. Hs. Extras 50% Ordinarias HORA!
LN Liquidacion Normal 999 Fuera de Convenio 2290 378 Aj. Hs. Extras 50% Exentas AJ HOI

Luego veran agregada la linea por encima de donde estaban ubicados pero si se fijan en el nimero de
orden veran que tiene el siguiente mayor, una vez que se ingresen los datos nimero de concepto y el
método y se grabe la modificacidn (clickeando el tilde verde) veran que se ubicara por debajo.

BIMGS Conceptos o Ligudar 3|
KON F— AV XC|E mpime

Tabla Dindmica

Exportar a TXT ‘ Exportar a Excel

Método

v Filtro Avanzado *

Convenio | Convenio Fecha Método

Liquidacién | Liquidacion

Orden | Concepto | Concepto

LN Liquidacién Normal 999 Fuera de Convenio 2230 241 Prima Misién Internacional LD ADICIONAL MISION INTER. 10/08/2023

LN Liquidacion Normal 999 Fuera de Convenio 2240 242 Prima Plataforma Internacional PRIMA PLATAFORMA INTER. 18/09/2024
[n 'x_v Liquidacién Normal 999 Fuera de Convenio@

LN Liquidacion Normal 999 Fuera de Convenio = 2250 244 Zona Mision Internacional 35% ADICIONAL MISION INTER. 10/08/2023

LN Liquidacion Normal 999 Fuera de Convenio 2261 127 Plus Vacacional LICENCIA VACACIONES 10/09/2025

LN Liquidacién Normal 999 Fuera de Convenio 2262 137 Plus Vacacional Exento PLUS VACACIONAL EXENTO 02/05/2022
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e - o ™|
K€K < >N F=nA X|C ‘ Imprimir ‘Tabla Dindmica

Exportar a TXT ‘ Exportar a Excel I v Filtro Avanzado ¥

Liquidacion | Liquidacion Convenio | Convenio Orden | Concepto | Concepto Método Fecha Método
LN Liquidacion Normal 999 Fuera de Convenio 2230 241 Prima Mision Internacional LD ADICIONAL MISION INTER. 10/08/2023
LN Liquidacién Normal 999 Fuera de Convenio 2240 242 Prima Plataforma Internacional PRIMA PLATAFORMA INTER. 18/09/2024
LN Liquidacién Normal 999 Fuera de Convenio 2251 221 Capacitacién en descanso ADICIONAL CAPACITACION EN DESCAN 07/07/2025
LN Liquidacion Normal 999 Fuera de Convenio 2250 244 Zona Mision Internacional 35% ADICIONAL MISION INTER. 10/08/2023
LN Liquidacién Normal 999 Fuera de Convenio 2261 127 Plus Vacacional LICENCIA VACACIONES 10/09/2025
LN Liquidacién Normal 999 Fuera de Convenio 2262 137 Plus Vacacional Exento PLUS VACACIONAL EXENTO 02/05/2022

Luego de clickear la tilde verde quedara de la siguiente manera:

m Conceptos a Liquidar *

€K < >N G =—aA X C ‘ @ Imprimir ‘ Tabla Dindmica ‘ Exportar a TXT ‘ Exportar a Excel ‘ v Filtro Avanzado ¥

Liquidacion | Liquidacion Convenio | Convenio Orden | Concepto Método Fecha Método
LN Liquidacién Normal 999 Fuera de Convenio 2230 241 Prima Misién Internacional LD ADICIONAL MISION INTER. 10/08/2023
LN Liquidacién Normal 999 Fuera de Convenio 2240 242 Prima Plataforma Internacional PRIMA PLATAFORMA INTER. 18/09/2024
LN Liquidacién Normal 999 Fuera de Convenio 2250 244 Zona Mision Internacional 35% ADICIONAL MISION INTER. 10/08/2023

I LN Liquidacién Normal 999 Fuera de Convenio 2251 221 Capacitacién en descanso ADICIONAL CAPACITACION EN DESCAN  07/07/2025 I
LN Liquidacién Normal 999 Fuera de Convenio 2261 127 Plus Vacacional LICENCIA VACACIONES 10/09/2025
LN Liquidacién Normal 999 Fuera de Convenio 2262 137 Plus Vacacional Exento PLUS VACACIONAL EXENTO 02/05/2022
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