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NOMBRE

DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA COMISIONES OFICIALES Y LOCALES

OBJETIVO

Atender en tiempo y forma las solicitudes presentadas por las areas que integran la Delegacion
Federal en el Estado respecto a la dotacibn de combustible, mediante el analisis del
requerimiento formulado y vigilando el cumplimiento de las normas emitidas en materia de
control, comprobacién y ejercicio del gasto, a fin de asegurar el cumplimiento de las comisiones
oficiales (trabajos de campo) y actividades locales (traslados locales) encomendadas al personal

designado.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Delegacién Federal en el Estado de Michoacan
Subdelegacitn de Administracion e Innovacién
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SECREVARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSGS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Comision Oficial.- Tarea o funcion de caracter ordinario y/o extraordinario conferida de manera
oficial a las y los servidores publicos de la Delegacion Federal en el Estado para que realicen sus
actividades en un lugar distinto al de adscripcién.

Comision Local.- Realizar actividades en diferentes puntos de la ciudad, mediante la utilizacion
del parque vehicular, entre otras: transportar mensajeria o correspondencia, acudir a las
instituciones bancarias, dependencias gubernamentales, visitar proveedoras(es), tirar residuos o
desechos y otros traslados para el cumplimiento de metas y programas de la Delegacion.

Firma de Biticora de Dotacién.- Documento oficial en el que se menciona nombre de la o del
beneficiario, area de adscripcién, vehiculo asignado, monto de combustible, numero de oficio de
comisién, firma y fecha de recibido; aplicacién de la tabla de rendimiento de combustible por
vehiculo con precio de combustible vigente, conforme a fa normatividad vigente.

Solicitud de Gasolina.- Documento oficial en el cual la o el comisionado menciona la fecha de

comision, el o los lugares, kilometraje (inicial y final), vehiculo a usarse, detalle de las actividades

a realizar y el monto de combustible autorizado.

ACRONIMOS:

URHM.- Unidad de Recursos Humanos y Materiales.
SAl.- Subdelegacién de Administracion e Innovacion.

Delegacitn Federal en el Estado de Michoacén
Supdelegacién de Administracién e innovacidn
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POLITICAS DE OPERACION
. La Subdelegacién de Administracion e Innovacion (SAl) a través de la Unidad de

Recursos Humanos y Materiales (URHM), tendra las siguientes responsabilidades:

» Aplicar las normas y lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor para el
suministro de combustible al personal de la Delegacion Federal en el Estado que lo
requiera, asi como promover su difusién por medio de oficios-circulares o correos
electrénicos.

» Verificar la documentacién comprobatoria que presenta la o el Comisionado

referente a la dotacién de combustible.
> Requisitar debidamente los formatos establecidos para la dotacion de combustible

para la comision oficial, actividad local o foranea, tales como: "Solicitud de gasolina”
(anexo 1) y “Bitacora de dotacion de combustible” (anexo 2) y aplicando la “Tabla de

distancias y rendimiento por vehiculo™ (anexo A).

. lL.a o el Comisionado debera proporcionar a la Subdelegacion de Administracion e
Innovacion (SAl) el “Oficio de comisién” autorizado y la “Solicitud de gasolina” (anexo 1) firmada
por la o el Solicitante y la o el Jefe Inmediato de esta(e), al menos con un dia de anticipacion con
el visto bueno de la o el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y Materiales y la autorizacién

correspondiente de la o del Subdelegado de Administracion e Innovacion.

. La solicitud de dotacién de combustible debera presentarse a la Unidad de Recursos
Humanos y Materiales (URHM) con un dia habil de anticipacién para cualguier comisién oficial,

actividad local o foranea asignada al personal adscrito a la Delegacion Federal en el Estado.

. El horario en que se brindara el servicio de dotacién de combustible sera de 9:00 a 14:00

Delegacién Federal en el Estado de Michoacén
ubdelegacién de Administracion e Innovacién
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horas en dias habiles, y Unicamente en forma extraordinaria y casos de urgencia de 15:.00 a

18:00 horas.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Suministro de combustible

Responsable de obtenerlo: Unidad de Recursos Humanos y Materiales

Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicion: Porcentaje de atencion (Solicitudes de dotacion de combustible atendidas
“en su totalidad” / Solicitudes de de dotaciéon de combustible recibidas) x 100%

Delegacién Federal en el Estade de Michoacan
bdelegacion de Administracién e innovacion
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SFLHETARIA DF
MEDID AMBIENTE Y
HECURSOS NATURALES
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Unidad de Recursos 1 Recibe a través de la Subdelegacion de Administracion e
Humanos y Materiales Innovacion (SAI) documentos proporcionados por la o el

Servidor Plblico designado de la Delegacion Federal para su
atencion correspondiente, tales como:
= “Oficio de comisién” autorizado, el cual contiene el
objetivo, funciones, temporalidad y lugares por los que
se llevara a cabo la comision de trabajo.
= Formato denominado “Solicitud de gasciina” (anexo 1)
debidamente requisitado.

2 Verifica el contenido del “Cficio de comisién” y la “Solicitud de
gasclina” y verifica que en la "Bitacora de dotacion de
combustible” (anexo 2) respectiva se asienten los siguientes
datos Nombre de la o del Servidor Pablico comisionado; Fecha
(dfa, mes y afic), vehiculo a usar, monto de combustible,
kilometraje inicial antes de iniciar el recorrido y firma de
recibido.

3 Determina si la informacion en el “Oficio de comision” y
“Solicitud de gasolina” recibida se encuentran correctos y

completos.
LA INFORMACION NO ES CORRECTA Y/O COMPLETA

4 Indica las adecuaciones a realizar a la documentacion
presentada y la devuelve a la o al Servidor Publico involucrado
para que efectlie las correcciones pertinentes, continuando en
la actividad No. 2 de este procedimiento.

LA INFORMACION ES CORRECTA Y/O COMPLETA

5 Indica a la o al Servidor Publico designado, lleve a cabo en la
bitacora de dotacidn de combustible el registro de los datos
sefialados en la actividad 2, efectuando con ello |a dotacion de
combustible requerida para que se realice la comision oficial,
actividad local o foranea asignada.

6 Recibe de la o del Servidor Publico designade y verifica la
documentacién comprobatoria que presenta referente a la
dotacién de combustible.

Delegacién Federal en el Estado de Michoacan
Sybdelegacién de Administracion e Innovacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Nota: En su caso realiza las aclaraciones procedentes con la o
el Comisionado respecto al combustible utilizado en la comision
oficial, los kilometros recorridos, la actividad local o foranea
asignada.

7 Procede a firmar y a solicitar al término de la comision la firma
de la o del comisionado en la "Bitacora de dotacion de
combustible” correspondiente con la fecha (dia, mes y afio} y el
monto que recibe, previa recepcién del vehiculo
correspondiente.

8 Archiva el "Oficio de comisién” y la "Solicitud de gasolina”
remitidos en la carpeta de control denominada “Control de
combustible”, considerando la "Tabla de distancias y
rendimiento por vehiculo” (anexo A) para cualquier consulta yfo
aclaracién posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 8
PRODUCTO O SERVICIO: | Suministro de combustible para comisiones oficiales o locales asignadas

PROCEDIMIENTO(S):

Delegacién Federal en el Estado de Michoacan
bdelegacion de Administracién e Innovacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

l INICIO }

u Y

RECIBE A TRAVES DE LA SAt
DOCUMENTOS
PROPORCIONADOS POR LA O
EL SERVIDOR PUBLICO PARA
SU ATENCION

Q
DOCUMENTOS

@ h 4

VERIFICA CONTENIDO DEL
QFICIO Y SOLICITUD Y
SOLICITAALACAL
COMISIONADC REGISTRE EN
LA BITACORA RESPECTIVA

DATOS NECESARIOS
o
DOCUMENTOS
[} v

DETERMINA SILA
INFORMACION EN LOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS SE
ENCUENTRA CORRECTA Y

COMPLETA
Q
DOCUMENTOS

INFORMACIGN NO
CORRECTA ¥
COMPLETA
{5}
@ v
ENTREGA VALES DE GASOLINA
0 EL VEHICULO CON GASOLINA INDICA ADECUACIONES A
PARA QUE SE REALICE LA REALIZAR A LA

COMISION OFICIAL, ACTIVIDAD DOCUMENTACION Y LA
LOCAL O FORANEA ASIGNADA DEVUELVE PARA QUE SE

EFECTUEN CORRECCIONES

(o]
DOCUMENTOS

L_/,O’]
VALES
) \d

RECIBE Y VERIFICA EL
CONTENIDO DE LA
DOCUMENTACION

COMPROBATORIA QUE SE
PRESENTA

(o]
COCUMENTOS

®

G

PROCEDE A FIRMAR Y A
SOLICTAR A LA O AL
COMISIONADO LA FIRMA EN
LA BITACORA DE DOTACION
CORRESPONDIENTE CON LA
FECHA Y EL MONTO QUE
RECIBE, RECIBE EL VEHICULO

® v

Q
ANEXQO 2

ARCHIVA OFICIO Y SOLICITUD
EN LA CARFETA DE
CONTRCL, CONSIDERANDO
EL ANEXO A PARA
CUALQUIER CONSULTA

c
DACUMENTOS

Delegacién Federal en el Estado de Michoacan
Slubdelegacion de Administracién e Innovacién
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SPLREVARIA DE
MEDIO AMABIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

ANEXO No.__1

NOMBRE: SOLICITUD DE GASOLINA

SEMARNAT J§ ; DELEGACION FEDERAL EN EL ESTADO DE MICHOACAN
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION
UNIDAD DE RECURS0S HUMANOS Y MATERIALES

STLROTARIA DU

MEDIO AMBIFNTL ¥
JUSTIFICACION CONSUMO DE GASOLINA

RECUHLDS HMATURAILES

SOLICITUD DE GASOLINA |

FOLIO: | 1) FECHA: | (2) |
PERIODO: | (3) |
DESTINO: | (4) I
KILOMETRAJE: INICIAL: | (5) | FINAL: (5) ]
SINTESIS:

{6)

OBSERVACIONES:
Vehiculo (7)
Vales por $:(8)

ATENTAMENTE Vo. Bo

LA O EL COMISIONADO
{9) (1)

(10) {12)

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN ESTE INFORME SON VERIDICOS Y MANIFIESTO TENER
CONOCIMIENTQ DE LAS SANCIONES QUE SE APLICARAN EN CASQO CONTRARIC.

Delegacién Federal en el Estado de Michoacan
ubdelegacién de Administracion e Innovacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

NOMBRE: SOLICITUD DE GASOLINA

ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)

Folio 1 Ndmero de folio asignado a la o el Servidor Pablico.

Fecha 2 Dia, mes y afio en que se entrega el combustible.

Periocdo 3 Lapso de tiempo en que durara la comisién de trabajo asignada.

Destino 4 Lugares que se visitaran como resultado de la comision oficial,
actividad local o forénea encomendada al personal.

Kilometraje 5 Ndmero de kildmetros tanto inicial y final de la unidad vehicular
asignada.

Sintesis 6 Descripcion clara y precisa de las actividades a realizar en la
comisién oficial, actividad local o foranea designada.

Vehiculo 7 Marca, el modele, nimero de placas y la cantidad de gasclina
con la que el vehiculo es entregado.

Vales por 8 Monto que solicita la o el Comisionado en vales de gasolina.

Comisionado 9 Nombre(s), apellido paterno y materno de la o del Comisionado

Puesto 10 | Cargo oficial y firma autografa de la o del Comisionado.

Vo. Bo. 11 Nombre(s), apellido paternoc y materno de la o del Jefe
Inmediato Superior de la 6 del Comisionado.

Puesto 12 | Cargo oficial y firma autégrafa de la o del Jefe Inmediato

Superior de la o del Comisionado.

Delegacién Federal en el Estado de Michoacén
ubdelegacién de Administracién e Innovacién
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MEDIO AMBIENTE Y
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SECRETARIA DE

NOMBRE: BITACORA DE DOTACION DE COMBUSTIBLE

SEMARNAT

DELEGAGION FEDERAL EN MICHOACAN
SUBDELEGAGION DE ADMINISTRACION & INNOVACION

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

BITACORA CONSUMO DE COMBUSTIBLE

ANEXO No.__2

CAPAGIDAG DEL TANGUE L]
PRECIODE LA GASOLINA
MARCA
neo PRECIO DE LA GASOUNA AREA SOLICITANTE
MODELO
PLACAS
recHs COMISION - CONSUMO H g
KM IR, KM FIHAL DIFERENCIA gg g = NCMBRE ¥ FIfth A DEL OPERADOR
ola | mes | ako OQRIGEN S2l2e
DESTING UTROS meor1E | E 5 |48 of

SUMAS: KILOMETROS, LITROS ¥ FESOS

TOTAL ENUTROS 400
TOTALKM
RECORRIDOS 00e

REDUAENTO KM POR
UTRC 10

elegacion Federal en el Estado de Michoacan
bdelegacion de Administracién e innovacién

FIRMA DEL RESPONSABLE DE Lk UMOAD

RESPOHSABLE DEL CONTROL DEL COMBUSNBLE
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DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA COMISIONES OFICIALES Y LOCALES

SECHETARIA DI
MEDIO AMUBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__2

NOMBRE: BITACORA DE DOTACION DE COMBUSTIBLE

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Beneficiario 1 Nombre(s), apellido paterno y materno de la o del Servidor
Publico.

Area 2 Denominacién oficial del area de trabajo a la que esta adscrita
{0) la o el Comisionado.

Vehiculo 3 Nombre del vehiculo que sera usado.

Modelo 4 Modelo del vehiculo que sera usado.

Placas 5 Placas del vehiculo que sera usado.

Monto 6 Importe total que se recibe y/o entrega de combustible.

No. de oficio 7 Numero de oficio de la comision oficial, actividad local o foranea
autorizada.

S/N oficio 8 Indicar en caso de comisiones locales y sin oficio de comision
oficial.

Firma 9 Firma autdgrafa de la ¢ del Comisionado que recibe los vales
de gasolina.

Fecha 10 Dia, mes y afio en que se enitrega o recibe los vales de
gasolina.

elegacién Federal en el Estado de Michoacan
ubdelegacién de Administracidn e Innovacion
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MEDIO AMBIENITL
RECURSOS NATURALES

Y

SEMARNAT

NOMBRE:

SFMARNAT

SECACIAMAIAOE WEDID AMEIENTE ¥ RECURSOE NATURALES

DELEGACION FEOEAAL EN EL FaTabs b2 MICHOASAN

KILOUETRAJE APROKILADD OF WORELA A LOS BUNISIPIOS (5

ELLITRGY

TABLA DE DISTANCIAS Y RENDIMIENTO POR VEHICULO

RO

e
'/
T

ANEXO No._3
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st ENANLLG 13747 21 T7azEsI 20 11428571 15241 EXRALETLLLY 15242 11434 [RZZFLIIN]
52 FENRAMDE RANDS [IIRY) 13 paszase 2543424571 LRIY) 2303420871 (TR} 34.0e FYRIYEITER]
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DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA COMISIONES OFICIALES Y LOCALES
136-SAL60-18
10-FEB-12
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES
(1] PUREPERO DE ECHAUZ 118 18.57142857 16.57142857 18 16 57142857 1.8 1.8 32 18.57142457
0 PURUANDIRS 9112 1.01H4286 13.01714285 .92 1301714288 2142 112 18214 1301714288
1 JAUERENDADO 30 4. 285714288 4785714286 3 A ZE5T14186 3 3 8 4. 28574285
72 QAUIRDGA 42 L L] 4.2 L 4.2 4z (X} B
T3 SAHUAYO DE MORELOS 242 B9 M 80857143 3463857143 24.209 14 6985714 24,189 24283 A8 5TA J4A35T143
T4 3AN JOSE DE GRACIA 269 AB42857143 3842857143 269 A847R5TI4D 2.6 289 518 J.84285TH43
kil SAN LUCAS 220.96 31.585T1429 31.56971429 22008 31.58571429 21008 22.096 44192 15857
76 BANTA ANA MAYA 6224 BA914285T1 B 891428571 8.224 B A14185TH 8224 5.224 12.448 8891428571
w SANTA CLARA DEL COBRE 7 10.24285T14 10.24285714 TAT 1024285714 a7 77 14.34 1024205714
78 SANTIAGO TANGAMANDAPIO 19289 2155571419 27.55571429 19.289 27 65571428 $0.289 19.289 3a.578 27558571429
T SENGIHO 13256 1893714288 1893714286 13.248 18.837142288 13,258 13.258 26.512 1863714288
a0 BUSUPUATO DE GUERRERO 22092 31.58 31.56 12992 .58 22.092 22,092 LIRET) .58
L] TACAMBAROD DE CODALLOS BS29 1218428511 1218428571 8509 12.18428511 .52 B.519 17.053 12184428571
B2 TANCITARO 17232 24.61714283 2461714286 17.232 2451714228 17.232 17.232 34 454 MEATI4206
[}] TANGANCICUARD 134 1014285714 19.14285114 134 19.14285T14 134 13.4 FLi2 ] 1814255714
a4 TANHUATO DE GUERRERD 20089 2598478571 ) 98428571 20959 29.384205T1 20.989 20985 41.978 29.9842851
a5 TARETAN 107.37 1533857148 15.33857 143 10737 1533457143 10.737 10.737 Fakrl) 15.33857143
26 TARIMBARO 13167 1952857143 1952857142 1.387 1.952857143 1.387 1.367 2.T34 +.952857143
a7 TEPALCATEPEC 25507 ar.o I, 5.807 o 25.90T7 25.907 51.814 pUA L]
83 TINGAMBATO 877 12.52857143 12.52857143 &7 12 52857143 877 877 17.54 1251857143
B9 TINGUINDIN 21689 3092428571 3098428571 21.48% 10 9R428571 21.68% 21689 43,978 3008428871
90 THQUICHEQ 207 56 20.70357143 22.70857143 20.708 29.70357143 20766 20,798 41.592 D707
1] TLALPUJAHUA DE RAYQON 13856 19.63T14288 16.93714286 13.956 19.83714238 11.958 13856 2112 1893714286
o TLAZAZALCA 162 84 2183420571 21 8342851 15.284 21.824785T1 15284 15284 30868 21.8M285T1
n TGCUMBO 22589 T azan 22549 nn 2258% 22589 45178 2T
i} TUMBISCATIO DE RUIZ 3133 47.04285T14 A7 04285714 3293 A7 DE2ASTIL 3281 3293 85356 47.04285T14
L] TURICATO 12528 17.8085714) 1780657143 12529 17 89857143 1288 12.529 15052 1789347143
96 TUXPAN 14556 20.79420511 20.79426571 14.556 2078428571 14586 £4.556 20.112 2079428511
ar TUZANTLA 2956 321842851 3275428571 22058 I2.70428571 12.958 22858 459012 J276428511
0 [ranTzunTzAN 4539 | 7.086Traze8 7055714265 4518 7.085714288 493 4939 5.078 7085714288
" TATZO 48 B.AST1423857 GRS7142857 4.8 B.357142857 48 438 8 6.357142457
0o |uruapan ooz | 1s.e1714z8 1561744286 10.832 1581714285 10332 10932 21884 1881714288
10% VENUSTIANG CARRANZA 2366 Nns 38 2368 s 23.66 23.68 47.32 38
102 VILLA JIMEKEZ 99.01 14.13 1413 .40 1413 2.691 2891 19.792 1413
103 Jvia maoero I 7 7 43 7 1) 43 0.8 7
104 VILLA MORELOS 5696 9.568571429 9588571429 £.654 9.588571429 8,684 5.698 13,398 D 5685TH4I9
105 ViLLA VICTORIA 400.7 57.24285714 57.242B5714 4007 ST.24285Tt4 40,07 40.07 30.14 57 24208714
106 IVILLA MAR 21489 3069857143 3063857143 21.488 H.60357143 21.489 2459 42978 3060857143
107 VISTA HERMOSA 20389 29.12TT4288 2992714288 20.389 2012714288 20,080 20,389 40.778 912714288
108 YURECUARO 20089 20.8935714) 2869857143 20.083 2862857143 20,089 20.089 40178 28 65357143
10 ZAC APU 80 11.42857143 11.42857143 a 1142857143 L] 3 18 1147857143
10 ZAMARO DE HIDALGO 17 24.555T1429 2459571429 171489 24 85571429 17.989 17.18% 34578 24 55571409
11 ZINAPARO 141.42 1020285714 2020285714 14,142 20.20285714 14.142 14042 25.284 20.20285714
112 ZINAPECUARG DE FIGUEROA 48 8.857142857 6 B57142857 43 £.857142857 4.2 48 3.5 B.A5714285T
13 ZIRACUARETIRO 96.72 1281714286 1381714288 9872 1381714288 96T2 0.672 18,344 13.817142286
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DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA COMISIONES OFICIALES Y LOCALES
136-5A1.60-18
10-FEB-12

SELHETARIA DF

MO AMBIENTL V
HECURSOS HNATHRALEY
REGISTRO DE REVISIONES
NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: Morelia. Michoacan, a 10 de Febrero de 2012
DESCRIPCION: Actualizacidon del Lenguaje incluyente, segin la norma mexicana de
igualdad laboral entre hombres y mujeres
Firma:
BORO
ELA Nombre: Javier Wald farca Gutiérrez
Cargo: Jefe deg ddd de Recursos Humanos y Materiales
Firma:
REVISO
N Guizar
Cargo: Subdelegado de Administracion e innovacién
Firma:
APROBO
Nombre: Lui§ Juan Martinez Armas
Cargo: Del¢gado Federal en el Estado de Michoacén
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