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2. CREAR PEDIDO DE COMPRAS

Actividad Crear Pedido de Compras
Transacciones SAP | ME21N
S4 HANA

e MenU SAP: Logistica -> Gestion de Materiales -> Compras -> Pedido -> Crear ->
Proveedor/centro suministrador conocido

e Acceso directo a la fransaccién: ME21N

Al comenzar la operacion desde el menu o bien directamente desde la transaccion (ME21N),
visualizard la pantalla “Crear Pedido” donde deberd crear el pedido. El pedido puede ser de
Materiales, Activo fijo o de Servicios.

a) Enla cabecera del pedido de compra, se pueden encontrar los siguientes campos que son
relevantes en sus respectivas pestaias. Estos datos son vdalidos para compra de material,

servicio o activo fijo.

Resurnen documento activo

@'ZNAC Nacionales
=

[ % I8 @visualizacion de impresion

T = [tzo0000942] proveedor
< Entrega/Factura | Condiciones

.| Macionales 4600000948 creado por Danilo Espinoza

Mensajes [i] ,@Pammeﬁiz.persunal

11000785 SODIMACS.A. 2 | Fechadoc. [17.07.2018

" Textos | Direccion  Comunicacidn | Interlocutor - Datos adicionales  D:

Nombre del Campo

Descripcion

1. Clase de
pedido.

Seleccione la clase de Pedido de Compras (Utilizar alguno de
los que comienzan con Z)
0| ZNAC Nacionales v

ZMRC Contrato Marco
ZCOR Correos

ZINT Importaciones
ZMAN Mantencion

ZMAC Macionales

LB Pedido de traslado
DB Pedido dummy

NBE Pedido estandar
FO  Pedido marco
ZPRY Provecto

ZREG Regulacion Pedidos
ZSCI  Servicio Cobro Inter
ZSIA  Servicio Inter-Area
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2. Proveedor Seleccionar el proveedor (dato maestro)

[~ Limitar ambito de valores (1) 500 Entradas encontradas

4,"-vaeedures por clase i ras | Proveedores por material l Acreedores C... 4 |

2l S

Conc.biisq. Ps CP | Poblacion |Nombre 1 'Proveedor OrgC|LigPs P
cL CONCEPCION ROBINSON E. MARIN CASTILL 1001406 3000 - ]
cL CONCEPCION ROSA ESTER ALONSO YANIEZ ~ 1001388 5000 [ O
cL CONCEPCION ROXANA ANDREA BARRA ESCOB 1001454 4000 O ]
cL CONCEPCION SANDOVAL, LATSAGUE Y CIA. 1000067 4000 | 1
& CONCEPCION SANDOVAL, LATSAGUE Y CIA. 1000067 5000 [ O
cL CONCEPCION SCARLETT FABIOLA LEON VIN 1000784 2000 ] 1
cL CONCEPCION SCARLETT FABIOLA LEON VIN 1000784 4000 O { ]
cL CONCEPCION SCARLETT FABIOLA LEON VIN 1000784 5000 | [l

Etiqueta Entrega/Factura: Seleccionar Condicidon de pago, moneda y verificar tipo de
cambio.

1 .| Nacionales 4600000948 creado por Danilo Espinoza

esumen documento activo O 699 5 | @PVisualzacién de impresién Mensagjes [il 57 Parametriz.personal

] znAc nacionales w{ag00000948) Proveedor 11000785 SODIMAC S.A. | Fecha doc. |17.07.2018]

ura | Condicones | Textos | Direccién  Corunicacion | Interocutor | Datos adicionales rB

Cond.pago E@jﬁ 3 i . Moneda ‘W' 4 3
Pago en 30 |Dis |0,000 |% Tipo de cambio | 1,00000 | [[Tp.camb.fio
Paga en [0 Das o, 000 |2
Pago en [0 |Ds neto [Mmer
Nombre del Descripcion
Campo
3. Cond. Pago Condicién de pago acordada con el proveedor, usar las

condiciones que comienzan con “7".
[E Condicion de pago (1) 10 Entradas encontradas

< | =1
CPag Aclaracién propia

12000 | Contado a contar de fa recepcidn de b factura
Z015 15 dias a contar de la recepcidn de & factura
Z030 30 dias a contar de la recepcidn de & factura
Z045 45 dias a contar de la recepcion de & factura
Z060 60 dias a contar de |2 recepcidn de a factura
ZADO Pago Anticipado

ZD15 Pago a 15 dias Fecha Documento

ZD30 Pago 3 30 dias Fecha Documento

ZD60 Pago a 60 dias Fecha Documento

Z080 Pago a 90 dias Fecha Documento

10 Entradas encontradas
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4. Moneda

Clave de la moneda en el que se hace el pedido de compra.

Clave de moneda (1)Lista valores personal: Clave de m...

-
v B&) & @) (1]
Mon. Texto explicativo

[CLP  [Pesos chilenos

EUR  Euroc europeo

UF Unidad de Fomento

UsD  Ddlr americano

UTM  Unidad Tributaria Mensual

5 Entradas encontradas

5. Tipo de cambio Tipo de cambio que utiliza el sistema para la conversion de

moneda extranjera a local. Verificar si el valor que se visualiza
esta actualizado en el dia.

Etiqueta Condiciones: Verificar Valor total neto, total Impuesto y valor total de la compra.

EntregafFactura " Condiciones | Textos | Direccign | Comunicacion | Interocutor |~ Datos adicionales
Meto 3.000 |lcLe |
© 2 = | EAT |
Elem.precio
| L., Clcd Denominacion | Irmporte ‘Mon. por UM |valor condicidn |Mon. |Status Comg
| @ =zo01 precio bruta 3.000 CLP
il valor neto 3.000 CLE
' JEXS Taxes on the PO 570 CLP i
il Valor neto 4+ impuest

[

E
[
l |
|

| 3.570 CLP
|

Etiqueta Textos: Campo dindmico para completar con un texto de cabecera, se debe
ingresar informacidn relevante para el proveedor, como por ejemplo el nUmero de cotizacion.

T1.] Macionales 4600000948 creado por Danilo Espinoza

esumen documento activo [ B¢ 5 | @3 visualizacion de impresidn Mensajes 1] S Parametriz.personal

~ ~|lacooooosas| proveedor [1000785 SODIMAC S.A. | Fecha doc. [17.07.

ooty |
01g
En'tregaf‘Fac‘tum "[ Condiciones 2 rewtos } Direccisn

| Comunicacién |~ Interlocutor |~ Datos adicionales | Dat.org. |

Textos de cabecera |2 | [Cotizacidn 8483
- Texto de cabecera |+

- [£] Nota de cabecera

. Clases de precio -
- [ Fechas

4

4 > |1 Editor texto .. +|

Documentaciéon
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Etiqueta Dat. Org.: Registrar Datos de Organizacion de compras, Grupos compras y

Sociedad.
| L

Resumen documento activo

Nacionales 4600000948 creado por Danilo Espinoza
(3 & 0

(51Visualizacidn de impresisn ~ Mensajes [i] &l Parametriz.personal

IE'; ZNAC Macionales

w|4600000948

Proveedor 11000785 SODIMAC 5.A. Fecha doc. |17.07.2018|

|E] Entrega/Factura | Condiciones  Textos | Direccign

| comunicacisn Interlocutor - Datos adicionales | status |

Org.compras
Grupo compras

Sociedad

[1000] General B
[—— 7 &

031 ‘L10_Med|cma| )
1000] UNIVERSIDAD DE CONCEPCION &

5
-

Nombre del Campo

Descripcion

6. Org. Compras

Seleccionar la organizacion de compras (solo uftilizar desde la
1000 a la 5000).

[E Organizacion de compras (1)Lista valores personak Org...

[ X

v B[O @& @l £
OrgC  Denominacién OrgComp

'L1000 J]C:Jnstruccic'm y Mante

2000 Libr, Suscr,Peri,Rev

3000 Técnica

4000 General

5000 Servicios

5 Entradas encontradas

7. Grupo compras

Seleccionar el grupo de compras
reparticion.
[E Grupo de compras {1) 92 Entradas encontradas

segun el organismo ©

[

GCp  Denominacion

1001 |10_Rectoria =

002 10_Secretaria_Gral az

003 10_Conse_Academico

004 10_Directario

005 10 Corp Cultural

006 10_Junta Socios

007 10_Est Estrategico

008 10_Dir_Comunicacio

009 10_Rel_Internacion =

010 10 Contralorl e
92 Entradas encontradas
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8. Sociedad Seleccionar la sociedad en la que se estd realizando el pedido
de compra. Ej: 1000 para UdeC, 4100 UdeC Capacita, 4200

valores personal: Sociedad (1) 6E...

[ ¥

%]
Soc. |Nombre de la empresa

11000 |UNIVERSIDAD DE CONCEPCION

4100 SERV. CAPACITACION UDEC

4200 CEDIN

4300 UDEC ASESORIAS Y SERV.

6000 SOC. REC. Y DEPORT. UdeC

6100 CORP. REC. Y DEP. BELLAV.

6 Entradas encontradas

Etiqueta Datos del cliente: Registrar Banco Propio y Cuenta de banco
11| Nacionales 4600000948 creado por Danilo Espinoza

esumen documento active | [ % I | @ Visuslizacion de impresion Menszjes [1] Z7Parametriz.personal

T;IZNAC Nacionales '_;4600000945‘ Proveedor [1000785 SODIMAC S.A. | Fecha doc. [17.07.2018]

EntregajFactura | Condiciones |  Textos | Direccion | Comunicacén | Interlocutor | Datos adicionales | Dat.org. | Status ./ Datos del ciente ¥

Banco Propio [TTAU | 9

Cuenta Beo. acool 10

Nombre del Campo Descripcion

9. Banco propio | Corresponde al banco con el que se pagard el pedido de
(Cabecero-Etiqueta | compra.
datos de cliente)

(v O &)@ e R&] (]

Soc. Beo.prp. Pais Clave banco Nombre de la institucion financi
1000 BBVA CL :504 :BANCU BILBAOQ VIZCAYA ARGENT.
1000 BCI CL 016 BANCO DE CREDITO E INVERSIONE
1000 CHILE CL 001 BANCO DE CHILE

1000 ESTAD CL 012 BANCO DEL ESTADO DE CHILE
1000 INTER CL 009 BANCO INTERNACIONAL

1000 ITAU CL 039 BANCO ITAU CHILE

1000 SANTD CL 037 BANCO SANTANDER-CHILE

1000 SCOTI CL 014 SCOTIABANK CHILE

1000 SECUR CL 049 BANCO SECURITY

4100 SCOTI CL 014 SCOTIABANK CHILE

4200 ITAU CL 039 BANCO ITAU CHILE

4300 SCOTL CL 014 SCOTIABANK CHILE

6000 ITAU CL 039 BANCO ITAU CHILE

5100 ITAU CL 039 BANCO ITAU CHILE

LI t i)

14 Entradas encontradas
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10. Cuenta Bco. Se debe indicar la cuenta con la que se pagard el pedido
(Cabecero-Etiqueta ; X
datos de cliente) 2!

[ v

FaxEN R =R

Soc. | Bco.prp. ID.cta. Texto

1000 :BBVA BCOO1 Cta. N® 50400480100007700 =

1000 BCI DCO01 Cta. N® 27086453 i

1000 CHILE CCO01 Cta. N® 2257276009

1000 CHILE CDO01 Cta. N® 2257274004

1000 ESTAD ECO01 Cta. N® 53300066549

1000 INTER. FCOO1 Cta. N® 67042163635

1000 ITAU ACDO1 Cra, N® 210344556

1000 ITAU AC002 Cta. N® 1200191929

1000 ITAU ACO03 Cta. N® 210344659

1000 ITAU ACO0D4 Cta, N® 210344576

1000 ITAU ACDO5 Cta. N® 210344619 =

10nn _TTall ACONA _Mfa N2 210344009

223 Entradas encontradas

b) En el Resumen de posiciones del pedido de compra, se deben completar los siguientes
campos, dependiendo de si la compra corresponde a material, servicio o activo fijo.

En los datos que se pueden encontrar aqui estd el objeto de imputacion, tipo de posicién,
texto breve, cantidad, fecha de entrega, precio neto y centro logistico donde se recibird el
bien o servicio. A continuacidn, se detallan los campos relevantes (otros los completa el
sistema automdticamente):

¥ .| Nacionales 4600000948 creado por Danilo Espinoza
[0 %8 i an

Resumen documento activo BY @#Visualizacion de impresidn Mensajes [1] &7 Parametriz.personal

7] ZNAC Nacionales ~ 4600000348 Proveedor /1000785 SODIMAC 5.A. | Fechadoc. [17.07.2013]
|| Cabecera
| 11 1213 14 15 16 17 13 19 20 21
EiS.pPos T |P |Material |Txt.bre \Ctd.pedido |U... T Fe.entrega Prc.neto Mon... por CPP Grupo art. |Ce. |
[ho & | 2200068 casiEviDEO IUN D 17.07.2018 3.000CLE 1 UM ACCES TEC.. Cep_Medicina_Fac..
ke & COMPUTADOR GEAR SLIM-781 INTEL 1UN D17.07.2018 400.000CLE 1 UN Activo Fio  Cep_Medicina_Fac..
ﬁ_ [ Jpo &F SERVICIO DE TRANSPORTE 1UP D18.07.2018 1.000CLE 1 UP Servicio Cep_Medicina_Fac.
|;] cLP
A CLP
Nombre del Campo Descripcion

11. Posicidon NUmero correlativo que se completa de 10 en 10 para cada
posicidon (no completar).

12. Tipo de | Este campo corresponde al objeto donde se imputard la

Imputacién compra de aquella posicidn, solo se debe utilizar alguno de

estos:

K: Centro de costo
F: Orden CO

P: Elemento PEP

A: Activo fijo

Documentacién
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“Vacio™: Stock valorizado por precio y cantidad

[7 : .
o<l ey 1 1 Y ) =T B

T |Denom.tp.imputacién

A Activo fiio

F Orden

K Centro de coste,
P Proyecto

4 Entradas encontradas

13. Tipo de posicion

En este campo se indica si es un bien o un Servicio.
Si es material o activo fijo se selecciona normal, Si es servicio se
selecciona F.

[ Limitar ambite de valores (1 )Lista valores personak Limitar ...

: il
(v 3 [ ) )

P Texto tipo posicion
\1,Pedido a terceros
F Servicio

Normal

3 Entradas encontradas

14. Material

Solo completar cuando se compre un material. Corresponde
al nUmero del material (dato maestro) que se estd solicitando,
al seleccionarlo trae consigo un texto breve. El material se
debe buscar a través del “matchcode”.

Documentacién
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[E NOmero de material (1) 500 Entradas encontradas

ST |

[

(v B @]E]%] 2=l (x]

Texto breve de material * Idioma Materia
'ABRAZADERA ELECTROGALVANIZADA DOBLE 5/8P |ES 130003 =
ABRE CARTA METALICO ES 410002 ~
ACEITEBOTELLA 1L ES 4100091
ACELGA KG ES 410009
ACOCLIP COLORES CAJA 50 U ES 410009;
ACTIVO FIIO MOBILIARIO ES 4000001
ACTIVO FIIO PARA EQUIPOS Y HERR. MENORES  ES 250000
ACUARELA 12 COLORES ES 410009
ADHESIVO AGOREX-60 120 CC ES 130004
ADHESIVO INSTANTANEQ UNIVERSAL 2 ML ES 4100011
ADHESIVO PARA PVC VINILIT 250 CC ES 130004;
AGUARRAS ENVASE 1 L ES 130004
AOU ES 410009
ALAMBRE PLASTICO 1,5 MM ES 130002 «
ALAMBRE PLASTICO 2,5 MM ES 130002 «
4 i

Existen mds de 500 Posbildades entr.

15. Txt.brv.

Solo completar cuando se esté comprando un activo fijo o un
servicio, en este campo debe indicar el tipo de activo fijo o
servicio. Lo que se llena en este campo es lo que se visualiza
en el formulario de pedido de compra (oc) que se envia al
proveedor.

16. Ctd.pedido

Indicar las unidades que pedird en el pedido de compra para
material y activo fijo. En el caso de los servicios se completa
posteriormente.

17. Unidad de pedido

Solo se requiere completar cuando se compra un activo fijo,
dejar con la unidad de medida "UN".

18. Fe.entrega

Fecha de entrega en que se le solicita al proveedor que
entregue los bienes o servicios. Considerar que SAP trae por
defecto la fecha del dia, por lo tanto cambiarla en caso de
ser necesario.

19. Prc.neto

Precio neto, es decir, el monto sin considerar el impuesto del
bien o servicio.

20. Grupo art.

El grupo de articulo permite agrupar materiales o servicios con
las mismas propiedades. En el caso de los materiales este valor
viene por defecto, para los activos fijos y servicios se debe
completar con el mds indicado.
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[ Grupo articulos (1) 169 Entradas encontradas

( T

| = .]I[%]

Grupo art. | Denom.gr.artic. | Descripcion 2 del grupo de articul
ZABTO10 FRUTOS SECOS FRUTOS SECOS —
ZABTO11 PROD CARME/PESC/MAR PRODUCTOS DE CARNE, PESCADOS ¥
ZABTO12 FRUTAS,/DERIVADOS FRUTA ¥ SUS DERIVADOS

ZABTO13 PROD LACTEOS/HUEVOS  PRODUCTOS LACTEOS Y HUEVOS
ZABTO15  ACEITE/GRASA COMEST  ACEITES Y GRASAS COMESTIBLES
ZABTO16  AFZUCAR/EDULC/CONFIT  |AZUCAR, EDULCORANTE Y CONFITERIA
ZABTO17 CONDIM/COMSERVANTES CONDIMENTOS Y CONSERVANTES
ZABT018  PROD DE CEREAL/LEGUM  PRODUCTOS DE CEREALES Y LEGUM
ZABTO19  ALIM NO-PERECE/CONS ALIMENTOS NO PERECEDEROS Y/O | —

ZABTO20 BEBIDAS BEBIDAS
FADTATA 'rannr"lnnnn_ Clima/cHiocT TAQACA NODANLICTAC M CHIMAD W
<ir 4

169 Entradas encontradas

21.Ce. Centro logistico (edificio) en el que se produce la compra y
donde se hard la recepcidn del material, servicio o activo fijo.

c) En Detalle posicién, para cada posicidn, se deben completar las siguientes pestaias con sus
respectivos campos:

Etiqueta Servicios:

“Servicios | Limites | Datos del material | Cantidades/Pesos | Repartos | Entrega | Factura | Condiciones | Imputacion |

o 5 |

[t=] posician {3 30 ] SERVICIO DE TRANSPORTE ~ [a]7]

‘ |Linea L. e servicio Txt.brv. Cantidad UM Precio bruto :Mulﬂ'

| o [13200050 22 TRANSPORTE TERRESTRE DE CARGA 23 1 24 UN 4.000 25 cL ~

‘f 20 N 0,000 0 il
Nombre del Campo Descripcion
22. N° servicio Completar con el niUmero del servicio (dato maestro) que se

estd solicitando, al seleccionarlo frae consigo un texto breve
(campo 23). El servicio se debe buscar a través del
“matchcode”.

23. Txt.brv. El texto breve del servicio viene por defecto al ingresar el
cdédigo del servicio (campo 22).
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24. Cantidad

Indicar las unidades gque pedird en el pedido de compra para
el servicio.

25. Precio bruto

Indicar el precio sin considerar el IVA.

Etiqueta Factura: Verificar indicador de impuestos

(=] posicion (3[ 30 ] SERVICIO DE TRANSPORTE - [a]+]

/7 Datos del materal

- Cantidades/Pesos | Repartos | Entrega . Factura | Condiciones | Imputacin

J &

7] &
3
L

Ind.impuestos 26 ‘E Impuestos ]

Documentacién
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Nombre del Descripcion
Campo

26. Ind. impuestos En este campo se debe completar con el indicador de
impuesto acorde ala posicidon. A pesar de la lista extensa, solo
se debe utilizar alguno de los indicados, por ejemplo: si es
exento de IVA utilizar CO, IVA recuperable C1, IVA no
recuperable (gasto) C2, uso de IVA proporcional C3.

E? Indicador impuestos (1)} 26 Entradas encontradas

1) Y 2 =T

1  Significado

07 Irmpuesto gas natural comprimido

08 Impuesto gas licuado de petrdleo

09 Licores: Pisco, Whisky, Destilados (impto Art.42)
10 Vinos (Impto Art. 42 letra c)

11 Cervezas Y Bebidas Alcohdlicas (Impto Art. 42)
12 Bebidas Analcoholicas con azicar (impto art. 42)
13 Bebidas Analcoholicas sin azlcar (impto Art. 42)
14 Pago derecho ad valorem

[C0 IVA COmpras operaciones no Qravadas o exentas 0%)
Cl IVA Crédito fiscal 19%

C2 IVA Crédito no utilizable

C3 IVA Crédito proporcional

C4 IVA Credito Fuera de Plazo

C5 IVA Crédito fiscal 19% Retencdidn terceros

CE Impuesto Especifico al Comb.

DO IVA ventas operaciones no gravadas o exentas 0%
D1 IVA débito fiscal 19%

D2 18% IVA + 1% impuesto gasolina deducible

D3 18% IVA + 1% impuesto gasolina no deduchle
DX Impuesto de efectos 0,5 fio

Etiqueta Imputacién: Agregar o verificar imp

(=] Posicién 171072200068 , CABLE VIDEO v |afv]
Datos del materal  Cantidades/Pesos } Repartos - Entrega ' |5 Factura ;";Condicion%' . Imputacion

i

i} [ [[i5] Tp.imput. [KCentrodec_~| Distrbucidn | Imputacidn smple  ~| Soc.  |1000 UNIVE.

Puesto descarga | ] o | Destinatario |

Cta.mayor fa117100100) 28

Sociedad CO fupec]

Centro de coste  |103012s001] 27

Centro gestor [1030125001

PosPre [s114001 i
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Nombre del Campo Descripcion

27. Centro de coste | Es el Objeto de imputacioén al cual se cargard la compra de
la posicidon, dependiendo de lo indicado en el punto “12.
Tipo de imputacion”.

La vista cambiard un poco segun el objeto. (ver opciones de
imputaciéon mdas abagjo)

28. Cta.mayor Cuenta Mayor, revisar si desea a que cuenta contable se
imputa el material, servicio o activo fijo. Este valor viene por
defecto desde el dato maestro y no puede ser modificado.

Opciones de Imputacién:

- Centro de Costo. En el campo Imputacion debe ir la opcidn "K". En la Etiqueta
imputacion sefiale Centro de Costo:

[E]Posicic’»n '1[ 10 ] 2200068 , CABLE VIDEO v |3[z|

Datos del material | Cantidades/Pesos - Repartos | Entrega | Factura | Condiciones . Imputacin |
|__1|;| Tp.imput. [k Centro de c.. > Distrbucion | Imputacidn simple ~| soc. M
Puesto descarga | | Destinatario 1
Cta.mayor f1117100100]
Sodedad CO [uoEc!
Centro de coste | 1030125001/} 27
Centro géétur ;luanlzsoni |

PosPre |4114001

- Orden CO: En el campo Imputacion debe ir la opcidn “F". En la Etiqueta imputacidn
senale la Orden:

['=1|posician [4 [40 12200068 , CABLE VIDEO v [a]~]

Datos del material - tﬁdadngem*'} Repartos | Entrega | Factura | Condiciones /J’ |
|Z|E;| Tp.imput. [Forden  ~| Distribucian | Imputacidn simple ~| soc. 1000 UMIVE..
Puesto descarga ‘ | Destinatario T
Cta.mayor l4117100100|
Sociedad CO fuDEc]

| Orden eono0ooo0o4o] | 27
Grafo I
Centro gestor [To4noonoos ‘
. PosPre la114001
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