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VERSION | FECHA MOTIVO DE CAMBIO RE\F/,ISQDO APROBADO POR
Se anexa listas de chequeo para el
trdmite de cuentas
Se anexa diagrama de flujo

Versiéon 3 13/03/2018 | Se anexa envid de escaneo de | Subgerente | Gerente General
documentacion presentada al | administrativo
correo: y financiero
contratoscanner@pdacauca.com

Version 3 13/03/2018 | Se anexa en la lista de chequeo | Subgerente | Gerente General
pago de actas parciales informe de | administrativo
seguimiento; Recibo a satisfaccién | y financiero
de informes mensuales de
seguimiento de PMA de obra.

Version 3 13/03/2018 | Se anexa en la lista de chequeo | Subgerente | Gerente General
pago de actas parciales informe de | administrativo
seguimiento; Recibo a satisfaccién | y financiero
informes mensuales de seguimiento
gestién social del obra.

Versiéon 3 13/03/2018 | Se modifican la lista de chequeo de | Subgerente | Gerente General
radicacion de cuenta de prestacion | administrativo
de servicios en las filas: 1) Planilla | y financiero

certificacion Base de cotizacion
40% sobre el valor del presente
periodo, el cabio se hace en el texto
valor del contrato por el valor del
presente periodo.

2) Soporte de envio de
documentacion  escaneada; se

realiza el cambio en el texto: del

mes inmediatamente anterior
por del presente periodo al correo
contratoscanner@pdacauca.com

3) Se anexa: informe de actividades
y constancia del supervisor, informe
de productos, acta de recibo, en la
certificacion para efectos tributarios
se incluye; Ley 1819 de 2016, 4) se
direcciona la documentacion
original y copia.

EMPRESA CAUCANA DE SERVICIOS PUBLICOS S.A. E.S.P.
Carrera 4 N° 22N-02 / Edificio de Infraestructura, pri iso
Popayan - Cauca - Colombia

e atencion al usuario:
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SAESTE SITUACION DE FONDOS Version 3
EMCASERVICIOS 13/03/2018

Empresa Caucana de Servicios Piblicos

Version 3 13/03/2018 | Se incluye en el procedimiento hoja
de ruta

Version 3 13/03/2018 | Se excluye del procedimiento el
ingreso de la documentacion a la
unidad de correspondencia, pasa
directo a la revision por la
subgerencia administrativa y
financiera a cargo de Técnico
Administrativo  funciones  apoyo
Subgerencia ~ Administrativa  y
Financiera

EMPRESA CAUCANA DE SERVICIOS PUBLICOS S.A. E.S.P. e ol

Carrera 4 N° 22N-02 / Edificio de Infraes Fg*
a4

ayan - Cauca - Colombia
Gobernacion del Cauca
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CONTRATISTAS CON Y SIN _
SEsE SITUACION DE FONDOS Version 3
EMCASERVICIOS 13/03/2018

Empresa Caucana de Servicios Piblicos

1. OBIETIVO
Realizar y tramitar las diferentes obligaciones o cuentas por pagar de EMCASERVICIOS S.A.
E.S.P. la respectiva liquidacidn de la orden y su pago.

2. ALCANCE

Comprende desde la recepciéon de la obligacion o cuenta, revision del darea de
competencia, revisién juridica y agregando informacién inmediata a presupuesto,
contabilidad y realizando el respectivo pago, hasta el archivo de los documentos.

3. DEFINICIONES

-Bancos: Entidades que se organizan de acuerdo a leyes especiales y se dedican a trabajar
con el dinero, lo recibe y lo prestan al publico obteniendo una ganancia por las
operaciones realizadas.

-Cheque: Documento que forma parte de un talonario por el que se puede hacer
disposicion del dinero que una persona tiene disponible en una cuenta corriente. Cuentas
por pagar: Representan las obligaciones a cargo del ente econémico originadas en bienes
o servicios recibidos.

-Deduccion: Hace referencia a las deducciones de ley o autorizadas por el beneficiario del
pago, tales como: Aportes a salud y pensiones, cooperativas, sindicato, retencion en la
fuente, créditos, embargos, libranzas, etc.

-Orden de Pago: Es un documento que acredita la transferencia de bienes, la entrega en
uso o la prestacidn de servicios.

-Soportes contables: Documentos que sirven de base para registrar las operaciones de la
empresa, es por ello que se debe tener un especial cuidado a la hora de elaborarlos. --
Transferencia Electrénica: Proceso sistemdtico a través de internet que permite realizar
pagos con afectacion a las cuentas bancarias.

-FIA: Financiamiento de inversion de agua Colombia, Consorcio conformado por:
FIDUCIARIA, BANCOLOMBIA, FIDUCIARIA BOGOTA Y BBV AASSET MANAGEMENT,
entidades de servicios financieros con amplia experiencia y reconocimiento en el Sector
Fiduciario.

Tiene como objeto la administracién de un PATRIMONIO AUTONOMO para el recaudo,
administracion, garantia y pagos para el manejo de los recursos de los PAP-PDA, para
todos los Departamentos y Municipios que decidan vincularse como fideicomitentes.

EMPRESA CAUCANA DE SERVICIOS PUBLICOS S.A. E.S.P. —_p
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CONTRATISTAS CON Y SIN —
S.A.ES.P. Version 3
EMCASERVICIOS SITUACION DE FONDOS 13/03/2018
Empresa Caucana de Servicios Publicos
4. METODOLOGIA
o DESCRIPCION DE LA RESPONSABL REGISTRO TIEMPO
N*| ACTIVIDAD ACTIVIDAD ES APLICABLE MAXIMO
1 |Alistamiento |Alistamiento de | 1. Supervisor |Cuentas por pagary
de documentacion para | del contrato | sus Documentos
documentaci | radicacidon de la cuenta|y/o Soportes requeridos
on de cobro de acuerdo al | Contratista de | segun el tipo de
tipo de contratacién. Apoyo a la orden enunciada en
Supervisor. el punto numero 5.
2.Contratista | Requisitos para
externo radicar cuenta.
2 |Revisién y |-Recibida la 1. Supervisor |- Cuentas por pagar
verificacion | documentacion, el del contrato |y sus Documentos
para supervisor procederda a |2. Contratista |Soportes requeridos
procedera |su verificacion del de Apoyo ala |segun el tipo de
generar cumplimiento de las Supervisor. orden enunciada en
informe de | obligaciones 3. Contratista | el punto numero 5.
actividades y | contractuales para la externo. Requisitos para
constancia | generacion de: Informe radicar cuenta.
de de actividades y Lista de chequeo
supervisién | constancia FO5-P01-GF- para radicaciéon de
o acta de 311 de supervisor si es cuenta prestacién
recibo por productos actas de de servicios FO4-P1-
recibo F12-P01-GF-311, GF-311
previa valoracién del
informe de productos
F11-P01-GF-311;Sila
documentacidén no
cumple los
requerimientos el
supervisor requerird al
contratista para que
subsane lo pertinente.
3 |Escaneo de |Escaneo deinformacidon | Contratista Escaneo de Decisidn
documentaci |y envié al correo: externo documentos
on contratoscanner@pdaca (Cuenta de Cobro

EMPRESA CAUCANA DE SERVICIOS PUBLICOS S.A. E.S.P.

Carrera 4 N° 22N-02 / Edificio de Infraestructura
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Empresa Caucana de Servicios Piblicos

presentada |uca.com y/o Factura,
Informe de
actividades y
constancia FO5-P01-
GF-311, Informe de
Productos F11-P01-
GF-311, Actas de
Recibo F12-P01-GF-
311)
4 |Radicacién |Entrega del supervisor | 1.Técnico Cuentas por pagary |Un (1) dia
de cuentas |y/o contratista de apoyo | Administrativ |sus Documentos
por pagar los documentos o Soportes requeridos
relacionados en la lista | 2.Contratista |segun el tipo de
de chequeo para externo orden enunciada en
radicacion de cuenta el punto ndmero 1.
prestacion de servicios Requisitos para
FO4-P1-GF-311 radicar cuenta.
a la subgerencia Hoja de ruta
administrativa y cuentas de cobro
financiera con el técnico F10-P01-GF-311
administrativo
6 |Revision de |Técnico Administrativo |1.Tecnico Libro registro Un (1) dia
documentaci | con funciones de Administrativ | Lista de chequeo
Ontramite |tramite de cuenta para |o para radicaciéon de
de cuenta su revision y validaciéon cuenta prestacion
de requisitos de de servicios FO4-P1-
presentacion de cuenta. GF-311
Visto bueno
7 |Tramite de |Entrega a presupuesto |1.Tecnico Se da visto bueno
pago. para la revisidon de la Administrativ | con una
obligacién a pagar o codificacion de
2. Profesional |afectacién de la
Universitario - | cuenta Un (1) dia
presupuesto | presupuestalmente
8 |Recepcidn Causacién por parte de | 1. Profesional
de la cuenta |contabilidad y las envia | Universitario -
de cobro a tesoreria contabilidad
EMPRESA CAUCANA DE SERVICIOS PUBLICOS S.A. E.S.P. -
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S ESE SITUACION DE FONDOS Version 3
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Empresa Caucana de Servicios Piblicos

9 |Pagodela Pago de la obligacion 1. Tesorero Comprobante de Un (1) dia
Obligacidon | financiera con situacién |general. pago
de fondos, archivo de
comprobante de pago
en carpetas
contractuales

10 |Pago de la Pago de obligacidn sin 1.Tesorero Formato de pago
Obligacion situacién de fondos, general del FIA
diligenciamiento el
formato de pago del FIA
y debe aplicar los
descuentos tributarios
segun el casoy
distribuye las fuentes
pago seguin CDR

11 |Envid de Recepcion de 1.Tecnico Registro, informe
comprobant | comprobantes de pago, | Administrativ |cuentas pagadas
es de pago |registro de cuentas o
pagadas

Nota: Se hace una relacién entre los requisitos exigidos por el FIA y la empresa
EMCASERVICIOS S.A E.SP evitando la duplicidad en le exigencia de los mismos.

5. Requisitos para radicar cuenta:
5.1 Pago de anticipos y primera cuenta

LISTA DE CHEQUEO PARA PAGO DE ATICIPOS Y PRIMERA CUENTA

Requi

No| REQUSITOS EMCASERVICIOS FIA

OBSERVACIONES REQUISITOS FIA

1 |Cuenta de Cobro 3 Debe de cumplir con los requisitos de Ley.

EMPRESA CAUCANA DE SERVICIOS PUBLICOS S.A. E.S.P. -
Carrera 4 N° 22N-02 / Edificio de Infraestructura, pri iso
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e atencion al usuario:
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Empresa Caucana de Servicios Piblicos

Anticipo (Contratos de obra) de acuerdo con el
estatuto anticorrupcion, debe de adjuntarse
certificacién de la entidad fiduciaria en la que

e, . fue constituido el encargo donde se evidencie
Certificacidén Bancaria de cuenta ) . .
2 4 el Nit del fideicomiso, nombre de la cuenta

de ahorros . , X

asociada, numero y tipo de cuenta.

*Para los siguientes pagos en el evento en que
se cambie la cuenta inicialmente registrada,
debera adjuntar la nueva certificacion bancaria.

*Documentos para el primer pago.

Persona Natural

Rut actualizado del Consorcio, -Fotocopia del documento de identificacion.

3 | Representante Legal y -Copia del Rut actualizado.

Consorciados Persona Juridica.

-Certificado de exigencia y representacion legal
con vigencia no superior a tres meses.

-Copia de Rut actualizado.

-Fotocopia del documento de identificacion del
Fotocopia de la Cedula del representante legal.

4 |Representante Legal y de los 7 | Consorcios /Uniones Temporales.
consorciados -Copia acuerdo consorcial/Unién temporal.
-Copia del registro unico tributario (RUT)
actualizado del consorcio y de los integrantes
del mismo.

-Certificado de existencia y representacion legal
con vigencia no superior a tres meses de los

Copia de Carta de constitucion

del consorcio mtegrant.es del consorcio. . o
-Fotocopia del documento de identificacion del
representante legal de cada uno de los
consorciados.

6 | Copia de Acta de Inicio 10 Requeridas para el tramite de los pagos

(Anticipos: segun lo establecido en el contrato)

EMPRESA CAUCANA DE SERVICIOS PUBLICOS S.A. E.S.P.
Carrera 4 N° 22N-02 / Edificio de Infraestructura, pri iso
Popayan - Cauca - Colombia

e atencion al usuario:
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Copia del Contrato debidamente

*Obligatorio para el registro del contrato.
*Para los contratos de minima cuantia se debe
de adjuntar la aceptacion de la oferta.

*Giros al Gestor: Anexar copia del acta de

/ estampillado 1 comité directivo, certificacion de costos del
gestor emitidas por la gobernaciény
certificacién del supervisor del contrato
convenido.

Manejo del Anticipo suscrito por
8 | el contratista e interventor con
visto bueno del supervisor
Cuadro de cronograma de
9 actividades suscrito por el
contratista e interventor y/o
supervisor
Comprobante de pago a seguridad social y
parafiscal del mes correspondiente, a partir de
la suscripcidn del acta de inicio. Si es
consorciado debera adjuntar Comprobante de
Copia pago de planilla de pago a seguridad social y parafiscal de todos los
10 | Seguridad Social y/o integrantes del consorcio y de todos los
Parafiscales trabajadores BAJO LA RAZON SOCIAL DEL
CONSORCIO en el caso de que no tengan
personal a cargo deberan presentar
certificacién que no estan obligados a pagar
parafiscales.

11 Constituciéon del Contrato de

Fiducia

Copia Certificacion Ley 789
12 | Certificacion Seguridad Social

y/o Parafiscales

Soporte de envio de

documentaciéon escaneada del

13 | mes inmediatamente anterior al

correo:
contratoscanner@pdacauca.com

EMPRESA CAUCANA DE SERVICIOS PUBLICOS S.A. E.S.P.
Carrera 4 N° 22N-02 / Edificio de Infraestructura, pri i
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5.2 Pago Actas Parciales

LISTA DE CHEQUEO AJUSTADA PARA PAGO ACTAS PARCIALES

Reaui
REQUSITOS Ifﬁ';" OBSERVACIONES REQUISITOS FIA
1 | Cuenta de Cobro 3 Debe de cumplir con los requisitos de Ley.
5 Resolucién de aprobacién de la
factura por la DIAN.
Anticipos (Contrataciéon de obra ) De acuerdo
con el estatuto anticorrupcion, debe adjuntarse
Certificacion Bancaria (Cuenta a certificacion de la entidad fiduciaria en la que
3 4 o . .
abonar) fue constituido el encargo donde se evidencie

el nit fideicomos, nombre de la cuenta asociad,
nuamero y tipo de cuenta

Acta de inicio debidamente
4 |firmada con interventoria y visto
bueno de la supervision.

Acta de suspensiones y de
reinicio si es el caso
5 |debidamente firmada con 10
interventoria y visto bueno de la
supervisiéon

Acta de recibo parcial de obra
6 |firmada con interventoria y visto
bueno de la supervision.

Requeridas para el trdmite de los pagos
(Anticipos: segun lo establecido en el contrato)

Comprobante de pago a seguridad social y
parafiscal del mes correspondiente, a partir de
la suscripcion del acta de inicio. Si es
consorciado debera adjuntar Comprobante de

Copia pago de planilla de pago a seguridad social y parafiscal de todos los
7 |Seguridad Social y/o integrantes del consorcio y de todos los
Parafiscales trabajadores BAJO LA RAZON SOCIAL DEL

CONSORCIO en el caso de que no tengan
personal a cargo deberdan presentar
certificacidn que no estan obligados a pagar
parafiscales.

EMPRESA CAUCANA DE SERVICIOS PUBLICOS S.A. E.S.P.
Carrera 4 N° 22N-02 / Edificio de Infraestructura, pri iso
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Certificado  de recibo a
satisfaccion expedido por el
8 |supervisor

REQUISITOS DEL AREA TECNICA

9| Pre acta

10 | Registro fotografico

Copia pago de planilla de
11 | seguridad social y/o parafiscales

12 | Bitacora

13 | Ensayos de calidad

14 | Fichas de seguimiento

Soporte de envio de
documentacion escaneada del
mes inmediatamente anterior al
correo:

15 | contratoscanner@pdacauca.com

5.3. Pago Actas Final (Liquidacion de Contrato)

LISTA DE CHEQUEO AJUSTADA PARA PAGO FINAL

No REQUSITOS R?S;“ OBSERVACIONES REQUISITOS
1 | Cuenta de Cobro 3 | Debe de cumplir con los requisitos de Ley.

Anticipo s (Contratos de obra) de acuerdo con
el estatuto anticorrupcion, debe de adjuntarse
certificacién de la entidad fiduciaria en la que

e . fue constituido el encargo donde se evidencie
Certificacién Bancaria de cuenta ) . .
2 4 el Nit del fideicomiso, nombre de la cuenta

de ahorros . , -

asociada, numero y tipo de cuenta.

*Para los siguientes pagos en el evento en que
se cambie la cuenta inicialmente registrada,
debera adjuntar la nueva certificacién bancaria.

Fotocopias de actas de inicio, . —
Requeridas para el tramite de los pagos

3 |entregas arciales o| 10 .. , .
L & - P v/ (Anticipos: segun lo establecido en el contrato)
liguidacion.

EMPRESA CAUCANA DE SERVICIOS PUBLICOS S.A. E.S.P. =
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interventoria)

Acta de modificacion con sus
respectivos soportes (APU item
no previstos aprobados por la

REQUISITOS DEL AREA TECNICA

Pre acta

Registro fotografico

Bitacora y/o informe

Ensayos de calidad

O |0 N U

Fichas de seguimiento

Acta parcial y/o final

11

12

Copia pago de planilla de
Seguridad Social y/o
Parafiscales

Soporte de envio de

correo:

documentacion escaneada del
mes inmediatamente anterior al

contratoscanner@ pdacauca.com

Comprobante de pago a seguridad social y
parafiscal del mes correspondiente, a partir de
la suscripcion del acta de inicio. Si es
consorciado debera adjuntar Comprobante de
pago a seguridad social y parafiscal de todos los
integrantes del consorcio y de todos los
trabajadores BAJO LA RAZON SOCIAL DEL
CONSORCIO en el caso de que no tengan
personal a cargo deberdan presentar
certificaciéon que no estan obligados a pagar
parafiscales.

5.4. Prestacion de Servicios

DOCUMENTO VERFICA | teiico
ADMIN
Cuenta de cobro o Factura ( original (Cuenta) y Copia (Carpeta))
Fotocopia del Rut (cuenta)
Fotocopia de la Cedula (cuenta)
EMPRESA CAUCANA DE SERVICIOS PUBLICOS S.A. E.S.P. ==
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Certificado de Cuenta Bancaria Copia

Informe de Actividades y Constancia Supervisidon (original (
Carpeta) y Copia ( Cuenta))

Informe de productos. original ( Carpeta) Si aplica

Acta de Recibo (Original ( Carpeta) y Copia ( Cuenta)) Siaplica

Planilla pago seguridad social del presente periodo (original (
Carpeta) y Copia ( Cuenta))

Certificacidn para efectos tributarios Ley 1819 de 2016 (original (
Carpeta) y Copia ( Cuenta))

Soporte (Captura de pantalla) de envio de documentacién
escaneada  del presente  periodo al  correo
contratoscanner@pdacauca.com

VeBe

e Solo en la primera cuenta es necesario Rut y copia de cedula certificacion de

cuenta bancaria.

e Los documentos relacionados en original y copia entre paréntesis, se describe la
ubicacidn a seguir sea en la carpeta contractual o en ruta para el tramite de

cuenta.

e Cuanta de cobro, informe de actividades y constancia de supervisor, si aplica:
Informe de productos y acta de recibo deben de ser enviados al correo electrdnico

contratoscanner@pdacauca.com

Nota:

Las carpetas contractuales estan en custodia de los supervisores mientras el contrato este

en vigencia.
Carpetas debidamente foliadas para pagos.

EMPRESA CAUCANA DE SERVICIOS PUBLICOS S.A. E.S.P.
Carrera 4 N° 22N-02 / Edificio de Infraestructura, pri i
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DIAGRAMA DE FLUJO

T

SUPERVISOR DEL CONTRATO
CONTRATISTA

Alistamiento

Documentacié

TECNICO ADMINISTRATIVO
CON FUNCIONES DE TRAMITE

No

Si

DE CUENTAS
PROFESIONAL Reconocimientode la
UNIVERSITARIO CON obligacion
FUNCIONES DE

CONTABILIDAD

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO CON
FUNCIONES DE PRESUPUESTO

Ejecucién
Presupuestal

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO CON
FUNCIONES DE TESORERIA

Recursosa
cargo del
gestor

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO CON
FUNCIONES DE TESORERIA

Comprobante de
egreso orden de
pago ante el FIA

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO CON
FUNCIONES DE TESORERIA

Envié de cuenta al
FIA consignacidén
(Bogotd)

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO CON
FUNCIONES DE TESORERIA

COMPROBANTE DE
(EGRESO)

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO CON
FUNCIONES DE TESORERIA

ARCHIVO DE
COMPRBANDE DE

EGRESO

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO CON
FUNCIONES DE TESORERIA
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Empresa Caucana de Servicios Piblicos

TRAMITE DE CUENTAS
CONTRATISTAS CON Y SIN
SITUACION DE FONDOS

PO1-GF-311

Version 3
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FO01-P01-GF-311 Lista de Chequeo Radicacion de Cuenta para Anticipo y Primera Cuenta.
F02-P01-GF-311 Lista de Chequeo Aprobacion de Cuenta Acta Parcial

F03-P01-GF-311 Lista de Chequeo Radicacion de Cuenta Aprobacion Cuenta Final
F04-P01-GF-311 Lista de Chequeo Prestacidon de Servicios
FO5-P01-GF-311 Informe de Actividades y constancia de supervision

FO7-P01-GF-311 Lista de chequeo para radicacién de cuenta de cobro de liquidacion de

obra

F10-P01-GF-311 Hoja de ruta cuentas de cobro
F11-P01-GF-311 Informe de productos

F12-P01-GF-311 Acta de recibo

6. REFERENCIAS

NORMATIVIDAD

Articulo (s)

Ley 190 de 1995

Articulo 53 - Articulo 55

Ley 1474 de 2011 Articulo 76
Descripcion Elaboro Reviso Aprobd
Nombre: William Andrés Ramos | Astrid Janeth Paredes | Blanca Lucy Agredo
Profesional de apoyo | Fuentes Mufoz
Sistema Integrado | Subgerente Gerente General
Meci- Calidad administrativo y 13/03/2018
Fecha: financiero
Firma: 08/03/2018
EMPRESA CAUCANA DE SERVICIOS PUBLICOS S.A. E.S.P. -
Carrer? 4 N° 22N-02 / Edifi.cio de Infraestructura, pri i FM*
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e atencion al usuario:
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