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Procedimiento para Comprobacion de Viaticos y Pasajes

1. Objetivo
Generar en los servidores publicos adscritos a fa Universidad Politécnica del Golfo de México, la

observancia de las disposiciones generales que regulan los viaticos y pasajes en el ejercicio de sus
funciones para el cumplimiento de los objetivos de sus programas que sean comisionadg
lugar distinto al de su adscripcién, dentro del territorio estatal, nacional e internacional

comprobacién de los mismos y la aplicacion, en su caso, de las sanciones correspondie

2. Alcance

A todos los servidores publicos de las Unidades Administrativas de la a@i

3. Diagrama de Proceso

Uniged\ Adanfinistrativa: El titular de la unidad administrativa designa y autoriza al servidor pablico

6 omisién que sea estrictamente necesaria para dar cumplimiento a los objetivos

@:{mnalﬂ. los programas o las funciones conferidas y realiza los tramites de la asignacion de
ursos.

Departamento de Sequimiento Presupuestal: Verifica la sufidencia presupuestal de la partida en
el proyecto correspondiente y registra el compromiso de los recursos.

Secretaria Administrativa: Asigna &l monto de los recursos para efectuar la comision conforme a
las tarifas establecidas, dependiendo de |a fuente del recurso al que se afecte.

Documento Controlado por &l Sktema de Gestidn de Calidad (5GC) Prohibida su Reproduccidn Parcial o Toral Esta versidn es
vigents 4l s¢ consults en el Portal de os 5G en el Sitio Web de ls Universidad: wew. upgim.edu.mx.
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Procedimiento para Comprobacién de Viaticos y Pasajes

Servidor Publico comisionado: Ejerce los recursos asignados, debiendo cbservar, en todo
momento, los principios de austeridad y racionalidad en el ejercicio de los recursos publicos.

Comisaria Publica: Revisa que la comprobacion de los recursos otorgados por concep Qﬁ
de camino o vidticos, cumpla con las disposiciones establecidas en la Legislacion b$~ ral,

5. Términos y Definiciones \/
Comisian oficial: es la tarea o funcion oficial que se encomienda a u publico o que este
desarrolle por razones de su-empleo, cargo o comision, en Iuga& tos a los de su centro de

trabajo.

Oficio de comisién: documento que debe de contener Ja E‘zadén y designacion del servidor
publico comisionado, asi como el objeto, funciones, d duracion de la comisién, que servira
coma justificante de la erogacion que se realice.

Gastos para operativos: son cantidades s que se asignan a los servidores pablicos en el
desempeno de una comision en lugar os al de su adscripcion, cuyo periodo de ejecucion

sea menor a 24 horas y rebasen el @u | de trabajo.
e

Viaticos: son cantidades de r&‘ se asignan a los servidores publicos er; el desempeiio de
una comisién en lugares di de su adscripcion, cuyo periodo de ejecucion sea mayor a 24

horas, y cubrira el ntacion, hospedaje y gastos menares inherentes al viaje estatal,
nacional e Internac

Adscripcion: € r en que se encuentra ubicada la Unidad Administrativa o el centro de

inistrativa: es el Area administrativa de la Universidad, que tiene por objeto el
:io de las actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas previstos en
yrogramas de trabajo, conforme a su estructura interna.

Tarifa: Monto méaximo diario por nivel de mando y fuente del recurso, que se otorgan al personal
comisionado por concepto de gastos para operativos y viaticos, autorizado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y en el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica del Gobierno del Estado de Tabasco vigente.

Documento Controlado por ef Sistema de Gestion  de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parclal o Total, Esta vension es
vigente si se consulta en ef Portal de los 5G en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm. edu.mx.
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: Zonas Mas Econdmicas: Resto del Territorio Nacional _
Menos Econdmicas: Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo, Edo. de Guerrero; Cancin, Edo. de

Quintana Roo; Cludad Victoria, Edo. de Tamaulipas; Los Cabos, Edo. de Baja California Sur y

Saltillo Edo. de Coahuila.

Y para las comisiones en el extranjero, se otorgaran en dos modalidades conforme a la siguiente

tabla:

Documento Controfado por e Sistema de Gestion de Calidad (SGC), Prohibida su Reproductidn Parcial o Total, Esta version es
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Procedimiento para Comprobacion de Viiticos y Pasajes

Transporte local: Es el servicio consistente en el traslado del comisionado, 3 trayés del transporte
piblico urbano o de taxi, cuyo costo es cubierto mediante la asign. @ dél vidtico, en el

transcurso de una comision oficial. La comprobacion por concepto defrapspeftacion local, no sera
valida cuando el servidor publico se traslade en vehiculo oficial y d(bran las cuotas de peaje y
gastos de combustible o registre erogaciones por concepto de ibpamiento.

Estacionamiento: El registro de las erogaciones a que ﬁ el parrafa anterior, solo se podrd
realizar cuando el servidor plblico se traslade en veh I

Pasaje: Asignacion destinada a cubrir el cos transportacion terrestre o aéreo del lugar de
adscripcion del servidor publico, al lugar @ les en que se efectuard la comision oficial y
viceversa, pudiendo ser de caracter au@onal e internacional. En el caso de utilizar vehiculo
oficial, el servidor piblico comisi 4 entregar los comprobantes de peaje y combustible
correspondientes. o@ '

Servidor Pablico: Toda

I.I'e desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza dentro de |3

Nersidad, y su clasificacion por tipo de mando:
a) Superior.- Inchuy€ apRector/a, Secretarios/as y Directores/as Generales,
Wye YProfesores/as de Tiempo Completo, Directores/as, Subdirectores/as,
Asesords/ 3y Yefes/as de Depto,
antrato: Profesores /as de Asignatura y demas Personal.
¢) Operativo.- Incluye Jefes/as de Area y demas persanal.

lo de Actividades

/la titular de la unidad administrativa designa al personal que realizara la comision y autoriza
tomando en consideracion los siguientes aspectos:

a) Tratdndose de comisiones en el extranjero, corresponderd al Gobernador del Estado la
autorizacion de ias comisiones.

Documento Controlado por el Sistema de Gestion  de Calidad (SGC), Prohibida su Reproduccidn Parcial o Tatal, Esta versidn et
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Procedimiento para Comprobacion de Viaticos y Pasajes
b) No se otorgaran viaticos a servidores/as publicos/as que se encuentren disfrutando de su
periodo vacacional, o de cualquier tipo de licencia o se encuentre fuera de su adscripcion con
caracter de estudiante.
¢} Solicitar los vidticos y pasajes con 5 dias habiles de anticipacion al inicio de la comision.
d) Requisitar el formato correspondiente de viaticos, dependiendo del tipo o fuente 5.
Para ejercer comisiones oficiales aplica el formato F-10 del Manual de Normas s del
Gobierno del Estado; entregando una copia a la Direccién de Recursos Humanos.
) Solicitar el registro y compromiso de los recursos de viaticos y pasajes res
area de Seguimiento Presupuestal.
fl Mediante memorandum solicitar a la Secretaria Administrativa la a y otorgamiento de
los recursos para gastos para operativos o vlaticos y pasajes, conside la duracion de cada
comisién desde ia fecha del traslado del servidor piblico del lu rigen, hasta la fecha en que
éste tenga su regreso, anexande; la siguiente documentaci io de comisién, invitacion o
programa del evento. Contando con la rabrica de rev alidado por el drea de Comisaria
Publica, tratandose de docentes deberan de ane mento donde conste que asigno
actividades al grupo(s) en que imparte clases.
Al no cumplir los puntos e) y f} no se aceptaran Jesgramites para viaticos.
Para realizar las comisiones autorizadas dé o del horaric de trabajo, solo se otorgara recurses

agente, ante &l

para pasajes y transporte local y para | iones que rebasen el horarlo de trabajo, pero que
sean menofes a 24 horas se asi 3 505 para allmentacién y transporte local debidamente
justificado, y para las mmtsz\@wm a 24 horas, se incluyen los gastos hospedaje,
alimentacion, transporte local ﬂ( nte justificados, que sean erogados por el servidor publico
en el desempeio y en el lugahde Idcomision conferida.

6.2 Para la realizacio opiisiones que se efectle en veh{cﬁlﬂs oficiales, el peaje y combustibie
se determinara en que se establezca en la pagina de la SCT, consultdndose en la sigulente
liga: http://apli sct.gob.mw/sibuac_internet/ControllerUl?action=cmdEscogeRuta.

63 La c@badt‘m se realizarad de manera individual y en los 03 dias habiles posteriores a la
fe términa de la comisién, ante la Comisaria Publica, quien validard la comprobacion
da porel servidor publico.

vidticos o gastos de camino, gue no se comprueben en el pl le da
la_retencién de la quincena posterior hasta su total comprobacion y adn cuando haya
comprobade después del tiempo establecido, se retendrd el sueldo hasta la préxima
uincena, siendc no se ido ninguna solicitud de pago por parte del Secretario
Administrativo.

Documento Contralado por el Sisterna de Gestian  de Calidad (SGC). Prohibids sy Reproduccidn Parcial o Total Esta version £5
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Procedimiento para Comprobacién de Vidticos y Pasajes
Cuando el importe total de los gastos relacionados en el desglose pormencrizado de gastos sea
superior al monto de los viaticos otorgados, el responsable de la comprebacion de los recursos lo
aceptara, sin que por esto se le deba cubrir una tarifa superior a la autorizada.

Sin excepcion alguna, el servidor piblico responsable de cubrir la comision d
informe de Comisién que se establece en el Anexo PR-CONT-02-F3, B i
entregado a su jefe inmediato con copla para la Comisaria Publica, anexando a

sera
Itima; la

. ,
Comisién que asiste o sellado por la institucion que

2. Comprobacién | Pases de abordar, boleto tr3nsportacion terrestre, Peajes y

de pasajes consumo de gasolina so (€ utilizar vehiculo oficial,
3. Desglose En el formato 2-F2, desglosaran los gastos de hospedaje,
pormenorizado de transporta , efectuados en la comision con Comprobantes
gastos Fiscalesigital®s (CFD) originales y por concepto de alimentacion
s @ solamente 3 erogaciones por dia, asi mismo los
os CFD deberdn ser enviados al correo electronico

eviaticos@upgm.edu.mx , el nombre del archivo
Q enviar deberd estar conformado por las  Iniciales del
stomisionado, destino de la comisién y el numero del oficio F-10,

@ p.ej: jagr méxico UPGM-SAC--00 Tratandose de Comprobantes
0 relativos a alimentacion, deberd ser especificado el concepto de

cONsuUMo, 0 en su caso anexar el tiquet de consumo o la comanda.
Q No se aceptaran CFD, que no correspondan al lugar de la comisién.
O Podran comprobar sin documentos, hasta el 10% solamente del
Importe asignado de vidticos.
Informe de la El formata PR-CONT-02-F3 establecido para tal fin,
comision

Toda la documentacién comprobatoria de debera cumplir con los siguientes requisitos:
e Estar expedida a nombre de Universidad Politécnica del Golfo de México, con RF.C.
UPGO610114W0 y como domicilio fiscal el ubicade en Carretera Federal Malpaso-El
Bellote km 171 s/n Monte Adentro. CP. 86600. Paraiso, Tabasco e IVA desglosado.

Documento Controlatia por -ef Sistema de Gestiin  de Calidad (SGC). Prohibida su Reprodoccidn Parcial o Total Esta version &3
vigente sl se consulta en el Portal de los 55 en el Sitio Web de la Universidad. wiww.upgm.edo.mx
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Procedimiento para Comprobacion de Viaticos y Pasajes
* (Gastos debidamente justificados, anotando dicha justificacion al pie de cada factura.
e Comprobantes Fiscales Digitales Impresos pegadas en hojas recicladas o de re uso
tamano carta y firmadas (en el cuerpo de la factura sin obstruir dato a@untzb

comprobante) por el comisionado.

* MNo deberan estar a dos tintas.
* Sin tachaduras. borrones.o enmendaduras.
= Las cantidades con numero y letra ?\

De Igual manera deberan los CFD cumplir con las obligaciones desn los articulos
29A del Codigo Fiscal de |a Federacion (CF.F.) Vigente, como a acton de se describe:

que tributen conforme a la Ley del Impuesto sobr ta.
il. El numero de folio y el sello digital del Servicio de acion Tributaria
Ill. Ellugary fecha de expedicion,
IV. La clave del registro federal de contribuyen persona a favor de quien se expida.
V. Lacantidad, unidad de medida y clase bienes o mercancias o descripcion del
servicioodelusoo goceque a

I, Laclave del registro federal de contribuyentes de qtﬂenaﬁm y &l régimen fiscal en

VI. El valor unitario consignado en numero.

Vil. El importe total consig mero o letra

Las Comisiones que n con recursos estatales previa autorizacion del Titular de la
Entidad solo se re comprobacion de los Vidticos y Pasajes con el formato F10, sin
adjuntar Ea comprobatoria del gasto,

6.4 E se I:m comisionado, reintegrard dentro de los 03 dias habiles siguientes al
térming la ision los importes no erogados, o de aguellos comprobantes que no cumplan
Aquisitos fiscales y/o administrativas, mediante el depdsito que efectuara directamente

cnntraﬂﬂ. el costo M n _om_im_se,&por cuenta del l:nmisiunadu sln que la

ve Iso alquno

Docurmento Controlado por ol Siktema de Gestidn  de Calidad (SGC), Prohilbids su Reproduccidn Parcial o Total, Esta versian es
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Procedimiento para Comprobacidn de Viiticos y Pasajes
6.5 En los casos de cancelacion de la comisién, se efectuara la devolucion de los recurses a la
Secretaria Administrativa a la cuenta bancaria correspondiente, con la debida justificacion
dentro de los 3 dias habiles posteriores a la cancelacion de la comisidn.

7. mentos Relacionados

Oficio de Comision
PR-CONT-02-F2 | Desglose 1afio Departamento de
pormenorizado de mento | Contabilidad
gastos
Contabilidad
PR-CONT-02-F3 | Informedela 1 M\O Resp. del Departamento de
Comision Departamente | Contabifidad
de
Contabilidad

Procedimientos

Documentos

Codigo Fiscal de la Federacion

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

AR R A

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

Documento Controlado por el Sistema de Gestion  de Catided (56C), Prohitida su Repreductidn Parcial o Total Esta versidn &4
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Ley de Transparencia y Acceso a Ia Informacian Pablica del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabllidades de los Servidores Publicos

Acuerdo de Creacion de la Universidad Politécnica del Golfo de México

S/C
S/C
SIC
S/IC

Lineamientos Especificos para la Aplicacién de Medidas de Racionalidad, Au;_n@_

ahorro y Disciplina del Gasto en la Universidad Polltécnica del Golfo de Méxi
Manual de Organizacién de la Universidad Politécnica del Golfo de México

A8

Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el d fio de
funciones en la Administracién Publica Federal

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Pt @“ Gobiemo del
Estado de Tabasco vigente.

8. Control de Camblos &

25-Ene-10 | 25-Ene-10

0 Se tabla de Tarifas el Personal por MRL JECS
14-Feb-12 | 14-Feb-12

Co
n1<;§mudwmm6m@lhd@ MRL JECS

14-Feb-12 | 14-Feb-12

40?3 Se elimina el formato PR-CONT-02-F1 Oficio MRL JECS

de Comision 14-Feb-12 | 14-Feb-12

02 | Se actualiza el procedimiento & lenguaje | MRL JECS
incluyente debido al Sistema de Gestion | ,. = = 15 | 14.rFeb12
en Equidad de Género, sl

03 Se cambio el término "Gastos de Camino” RRC CAH
por Gastos para Operativos 18-Feb-14 | 18Feb-14

03 Se actualizan las tarifas correspondientes a RRC EAH
gastos para operativos dentro del estado

Decumento Controlado por ¢ Sistema de Gestion  de Calidsd (3G Prohibida su Reproduccidn Parclal o Total, Esta version 3
vigente i & comsulta en ol Portal de los 5G en ef Sirio Web de ls Univessidad: www.upgm.edu.mix.
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Procedimiento para Cnmpmhaciﬁn de Viaticos sy F Pasajes
menores a 24 Hrs en todos los nivehs, asi | 18-Feb-14 | 18-Feb-14
como las tarifas de viaticos mayores a 24 Hrs.

tanto en el Estado como el resto del pais a
todos los niveles

06 03 En el concepto de pasaje. se agrega RRC

en el extranjero con caracter de estudiante.”
¥ se cambia por el enunciado “fuera de s 1a-ran-34

adscripcion”, &

o7 03 En el inciso f) se cambia &l enu “de RRC EAH
camino”, por “para operativos” 18-Feb-14 | 18-Feb-14

o7 03 Se elimina el inciso a) d@w; 62 vy el RRC EAH

inciso b) sustituye al punto 18-Feb-14 | 18-Feb-14

"terreste y aéreo B eb 14 &
o7 o En el inciso b) se modifica el enunclado” *.... ' :H
:2 BFebl1a

08 03 En el punto 6. el punto relativo RRC EAH
desglose P‘“ do de gastos S€| igr.pq4 | 18-Feb-14

cambia ra “facturas” por las
pala pmbanue: Fiscales Digitales

fCF

gmga que deberan enviar el
al comeo electronico

Inada
la explicaciéon de c¢omo deberd de

@ nombrar el archivo a envia y un ejemplo del
> mismo, de Igual manea se adiciona el

parrafo que hace mencidén que en los CFD

C ) de alimentos se debera de describir el
consumo de los mismos 0 en su caso anexar
tiguet o comanda.

E )09 03 Se agrega el parrafo donde se hace mencidn RRC EAH
de que los CFD deberdn cumplir con los
requisitos fiscales del articulo 29A del 1efearle | 1Etend
Cédigo Fiscal de |a Federacion vlgen!ﬂ. y se
detallan 7 incisos.

Documentn Controlade por el Sistema de Gestion ~de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Bsta versidn es
vigente 5 se consulta en el Portal de los 5G en el Sitio Wels de la Universidad: www.upgim.edi.mx.




ROCUNVENT

UNIVERSIDAD

POLITECNICA
veL FHOLFQ os weeco

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEexico

% (%4 Cttreaeriin c@///ﬂ/ %// %///% C%zm///&‘m -

?O//Yk//(}/dg// <%Méfy/2z e trangtrman

Clave: PR-CONT-02
Pagina: 13 de 17
Revisién: 03

Fecha: 18-Febrero-2014

Procedimiento para Comprobacién de Viaticos y Pasajes

9. Anexos

Anexo 1.- Oficio de Comisién F10

O

DOSAPROBACION DE VIATIONS ¥ GASTOS BARA OPERATRMOS

-
L e (EX]
L Elads Pas Bali
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Procedimiento para Comprobacion de Visticos y Pasajes

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "OFICIO DE COMISION® (F-10)

1. Anotar el numero del oficio de comisién. .

2. Senalar el drea geogréfica donde se efectuard la comisién. O

3. Describir la fecha, dia, mes y afo del oficio de comisidn, Q

4. Anotar el nombre de la dependencia donde se origina la comisicn. ?\

5. Anotar el nombra de la unidad administrativa a la que esta adscrito el comisiapado.

6. Anotar |a clave de la unidad administrativa correspondiente.

7. Anatar la clave del proyecto asociado con la comisién. O

B. Anotar el nimero y descripcion de la partida presupuestal que se f concepto de
viaticos o gastos para operativos.

9. Describir el nombre del servidor piblico a quien se dirige &l atender la comision.

10. Anotar el cargo del servidor pdblico comisionado.

11, Describir claramente el objeto de la comisién que dear& el servidor puiblico

designado.

12. Senalar el tipo de comision segln corresponda.

13. Indicar el nivel de mando al que pertenece £

14. Anotar las fechas de inicio y término de Iz

15. Senalar el medio de transporte utilizad®

16. Anotar el nimero de placas del lo oficial que se utilizara para el desempeno de la

comisian, asi como marca y ni ico del mismo.

17. Anotar el imperte con nu letras de los viaticos o gastos de camino gue reciba el

servidor publico comisio

18. Anotar el nombre, rma del servidor publico responsable que solicite la comision,

19. Anotar el nom firma del servidar publico que autorizé la comision.

y firma del Coordinador de Administracién, Calidad e Innovacion

o%su equivalente de la dependencia que da el visto bueno.

y firma del servidor publico comisionade.

22. Esgribig e » de las actividades motivo de la comisién.

Documento Controladn por el Sistema de Gestidn  de Calidad (SGC), Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Esta versidn es
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Procedimiento para Comprobacién de Viaticos y Pasajes
Anexo 2.- Desglose Pormenorizado de Gastos

Universidad Politécnica del Golfo de México O
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Procedimiento para Comprobacién de Viaticos y Pasajes

(1)
(2)
3)
(4)

(5)

(6)

(8)

NOMBRE: INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL DESGLOSE
PORMENORIZADO DE GASTOS. PR-CONT-02-F2

SE DEBE ANOTAR QO

EL NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA 1 \/E

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADQ Y HFQ

DESTINO DE LA COMISION &
PERIODO DE INICIO Y TERMINO DE LA C |$
ANOTAR LA INFORMACION DE LA CION QUE
CUMPLA CON REQUISITOS Fl

DESGLOSE PORMENORI GASTOS SIN
COMPROBANTE, AN FECHA, CONCEPTO DE GASTO,
E IMPORTE PRQQ

SELECCH LA CLAVE DE JUSTIFICACION

AUT QUE CORRESPONDA, EN EL CASO DE QUE NO

Q E DOCUMENTACION QUE REUNA REQUISITOS

O FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO

@ NOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZACION DEL TITULAR DEL AREA O JEFE INMEDIATO

(10)

NOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZACION DELSECRETARIO ADMINISTRATIVO

Dacumento Controlado por el Sktema de Gestion  de Calidad (SGTL Prohibida su Reproduccion Parclal o Toral, Esta version es
vigente si se considia én ef Portal de los 5G en ¢ Sitlo Web de la Universidad; www.upgm.edu.mx.
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Procedimiento para Comprobacion de Viaticos y Pasajes

Anexo 3.- Informe de la Comision

CANGD
ADACRRCION
LUGAR ¥ PERICEXND DE LA COMITION

AUGAR

TEEHADE WICID

OQ
D

ORIETO D€ LA COMISION:

Aeszimen de actrvidades

a la UPGM

OCJ

O

NOMBSE, FMA ¥ FULSTO DFL COMISKONADO
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