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Procedimiento para Realizar el Alta'y Actualizacién de Tramites y Servicios en el Portal Oficial del Gobierno
del Estado de Yucatan.

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar el alta y actualizacién de tramites y servicios en
la plataforma de Registro de Tramites y Servicios del Gobierno del Estado de Yucatén, con la
finalidad de otorgar seguridad juridica a las personas, dar transparencia, facilitar el cumplimiento
regulatorio, asi como fomentar el uso de las tecnologias de la informacion.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento Desarrollo Institucional perteneciente a la Direccion
General y es de caracter informativo para todas las Unidades Administrativas del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 25, parrafo décimo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 2, fracciones | y llI; 8, fracciones IV, IX'y Xlll: 38, 39, 43 y 44; de la Ley General de Mejora
Regulatoria.

Ambito Estatal

Articulos 2, fracciones |, V y X; 4, fracciones |, V'y VI 6, fracciones II, IV, Vy XI; 9, 26, fraccion VIII;
32,33, 34, 38, 39, 40, 41,42 y 44; de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Yucatan.
Articulos 10, 11, 12, 14, 16, 17, 23, 24 y 25; del Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para
el Estado de Yucatan.

Articulo 35 del Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Catélogo estatal: el Catalogo Estatal de Regulaciones, Tramites y Servicios.

Catélogo interno: el catdlogo de tramites 'y servicios del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia en Yucatan publicados en el portal oficial.

Enlace: el servidor publico designado como responsable de mejora regulatoria al interior de cada
instancia gubernamental.

Padrén de inspeccion: El padron estatal de servidores publicos con nombramiento de inspector,
verificador, visitador o supervisor o cuya competencia sea vigilar el cumplimiento de alguna
regulacion.

“| 5 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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del Estado de Yucatan.

Portal oficial: El espacio de una red informética, administrado por el Gobierno del estado, que
ofrece, de manera sencilla e integrada, informacién y acceso al interesado para gestionar los
tramites y servicios que ofrecen los sujetos obligados, asi como mecanismos de participacién, a
través de la consulta publica.

Registro estatal: El Registro de Tramites y Servicios.

Servicio: Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito de su competencia,
brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los requisitos aplicables.

SIMER: Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional de la Secretaria
de Administracién y Finanzas del Gobierno del Estado de Yucatan.

Sistema: El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

Tramite: La solicitud o entrega de informacién que las personas fisicas o morales del sector privado
realicen ante la autoridad competente en el Zmbito estatal 0 municipal, ya sea para cumplir una
obligacién o, en general, a fin de que se emita una resolucion.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Enlace
1. Envia de manera semestral y a través del correo electronico, el catdlogo interno a las personas
titulares de los departamentos del Sistema para su revision.
Titular de Departamento
2. Recibe a través del correo electrénico, el catalogo interno.
3. Revisa la informacién del catdlogo interno para determinar la vigencia de la informacién
contenida.
4. ¢Es necesaria la creacién de un nuevo tramite o servicio?
e Si. Continda en la actividad 7.
e No. Continta en la actividad 5.
5. Revisa la informacién publicada de los tramites y servicios que corresponden a su
departamento en el portal oficial.
6. ¢Es necesario actualizar la informacion de uno o varios tramites o servicios?
e Si. Continda en la actividad 7.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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« No. Contintia en la actividad 20.
7 Solicita via correo electrénico al Enlace la creacion o la actualizacion de un tramite o servicio.
Enlace
8. Recibe de la persona titular del departamento, a través del correo electrénico, la solicitud de
creacién o actualizacion de un tramite o servicio.
9. Envia, a través del correo electrénico, el formato F-PR-RAA-01 Alta de Tramites y Servicios
(Anexo 2) para la creacion de un tramite o formato F-PR-RAA-02 Actualizacion de Tramites
y Servicios (Anexo 3), para la actualizacion de uno o varios tramites o servicios, segun
corresponda; a la persona titular del departamento.
Titular de Departamento
10. Recibe del enlace el formato F-PR-RAA-0O1 Alta de Tramites y Servicios (Anexo 2) o el
formato F-PR-RAA-02 Actualizacién de Tramites y Servicios (Anexo 3), segln corresponda.
11. Registra la informacion solicitada en el formato F-PR-RAA-01 Alta de Tramites y Servicios
(Anexo 2) o en el formato F-PR-RAA-02 Actualizacion de Tramites y Servicios (Anexo 3),
seglin corresponda.
12. Envia al enlace, a través de correo electronico, el formato F-PR-RAA-01 Alta de Tramites y
Servicios (Anexo 2) o el formato F-PR-RAA-02 Actualizacién de Tramites y Servicios (Anexo
3), seguin corresponda.
Enlace
13. Recibe de la persona titular del departamento, a través del correo electrénico, formato F-
PR-RAA-01 Alta de Tramites y Servicios (Anexo 2) o el formato F-PR-RAA-02 Actualizacion
de Tramites y Servicios (Anexo 3), segin corresponda, debidamente llenado.
14. Da de alta o actualiza el tramite o servicio en el registro estatal a través del portal oficial.
15. Notifica, por los medios digitales disponibles, al asesor o asesora designada por la SIMER el
alta o actualizacién de un tramite o servicio.
16. Espera la revisién y autorizacion del tramite o servicio por parte del asesor o asesora
designada por la SIMER.
17. Notifica a la persona titular del departamento, via correo electrénico, la publicacion o
actualizacién del tramite o servicio en el portal oficial para su revision y validacion.
Titular de departamento
18. Revisa la informacion publicada en el portal oficial para validar la informacion
correspondiente a los tramites o servicios de su departamento.
19. ;Es necesario realizar alguna correccion o modificacion?
¢ Si. Regresa a la actividad 7.
e No. Continta en la actividad 20.

“| 5 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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20. Envia correo electrénico con el visto bueno de los tramites
oficial al enlace.
Enlace

y servicios publicados en el portal

21. Recibe el correo electrénico con el visto bueno de los tramites y servicios publicados en el
portal oficial.

22. Imprime y archiva el correo electrénico con el visto bueno de los tramites y servicios
publicados en el portal oficial.

Fin del procedimiento.

VI.  INDICADOR

Indicador Férmula Unlda.d de Periodicidad Meta
medida
.. (Tramites y servicios
Tramites y creados/Solicitudes de
servicios .. .. Porcentaje Semestral 100%
creados. creacion de tramites y
servicios) *100
(Tramites y servicios
Tramites y actualizados/Solicitudes
servicios de actualizacién de Porcentaje Semestral 100%
actualizados tramites y servicios) *100
VII.  ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo Ubicacién AT* AC* PTC* Disp?sicién
final
Diagrama de flujo del
Procedimiento para
Realizar el Alta 'y
Actualizacion 10
No aplica de Tramites y DIN 5anos | 5 anos AFos Conservacion
Servicios en el Portal
Oficial del Gobierno
del Estado de
| Yucatan.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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a y Actualizacion de Tramitesy Servicios en el Portal Oficial del Gobierno

Procedimiento para Realizar el Alt
del Estado de Yucatan.

-PR- - 10 .
F-PR-RAA Fotm:f\to para Al.teT de DIN 5 afios | 5 afos " Conservacion
01 Tramites y Servicios. anos
Formato
-PR- - 10 o
8 PROZRAA \ Actualizacion de DIN 5afios | 5anos AF0S Conservacion
! Tramites y Servicios

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

r Fecha | Numero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Realizar el Alta
21/11/ 2025 00 y Actualizacion de Tramites y Servicios en el Portal
Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Lic. Shirley Edith[Castillo Sanchez
Directora General del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia en Yucatan.

“| 5 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Alta y Actualizacion de Tramites y Servicios en el Portal

Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan.
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Alta de Tramites y Servicios.
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Informacién general

YUCATAN - 2024.2030
O pre a d Ue
d e 0 c O
Quién debe Personas Personas
ealizarlo fisicas morales
O pre e n d
O pre Udada O
Palabra ave (con las que e
dadano puede buscar e by AE Presencial En linea |Pre-solicitud en linea
A e 0 I 5 odalldad
Reso 0 de 3 e 0 se 0
gencia de
U 2 Ao = O e e c d
2SO0 O
ategorias aplicab A quien esta dirigido
Programas sociales Salud Ninos y adolescentes Adultos mayores
Educacién Cultura Adultos Personas con discapacidad
. Agricultores, ganaderos
Deporte Juventud Mujeres gricultores, ganaderos y
pescadores
F-PR-RAA-01 ROO
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. 5
==

YUCATAN - 2024-2030

Informacién general

Trabajo Turismo Ciudadanos Familias
Desarrollo Rural Medio Ambiente Turistas Hombres
Innovacion y Migrantes y comunidad Empresas privadas y organismos
Infraestructura y servicios publicos Emprendimiento indigena gubernamentales
Territorio y vivienda |dentidad Jovenes Personas de escasos recursos
O (e O d O Pe 0do Ppara aceptd DO de eSp c dd aadd
O ae
Nombre:
Puesto:
Unidad administrativa:
Correo electronico:
Teléfono y extension:
AN acion de a a ao
= a id 10 O O de pre c O d O d
Afirmativa ficta
Negativa ficta it et oy
preve O
No aplica

F-PR-RAA-01 ROO
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Alta de Tramites y Servicios.

YUCATAN - 2024-2030

Plataforma en linea:

Pre-solicitud en linea

Onpciones para realizarlo
e -Pclonéspararealizarlo =

Nivel de digitalizacion
B fosibianbale b it dosdaablio ik i INE L e digitalizacion o

Informacién adicional

a) En un sistema de gestion propio:

b) En tramites.yucatan.gob.mx

c) No puede realizarse en linea

Enviar la solicitud y documentacién del tramite a fin de que se valide si
cumple con los requisitos y condiciones necesarias, para poder iniciar
el trAmite de forma presencial en la ventanilla o la instancia
correspondiente.

Gestidn en linea

Realizar la gestion del tramite de forma digital y Gnicamente acudir a
una instancia o ventanilla presencial por Ia resolucién, debido a que
esta no puede ser entregada de forma electrénica.

100% en linea

Iniciar y terminar de forma digital, es decir, puede enviarse la
resolucién a través de un medio electrénico.

DlWIN][+~

Nombre del lugar

Agregar todos los que sean necesarios. Cada accién es un paso

Nombre del lugar

Calle:

Calle:

Numero:

Numero:

Cruzamientos

Cruzamientos

Colonia o Fracc.:

Colonia o Fracc.:

C.p. C.p.
Localidad: Localidad:
Municipio: Municipio:
“Enlistar los datos de tantos lugares como sea necesario
B B 24 d PDEe O e O O
» ede e 3 W= e O dlO ( c
prese Dd Otl0 5 < ( € aebDa C <
- A e < e U ( O
S0 O PDEe O
AT
Si Si Adjuntar |[Si, ;cudl Si
No No No No

F-PR-RAA-01 ROO
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% O e
.'.‘—‘ { . 7 . .
ja gy Informacién adicional

YUCATAN = 2024-2030

1
2
3
5
Enlistar todos los que sean necesarios
Regulacione
1
2
3
5
Enlistar todas las regulaciones Federales y Estatales relacionadas incluyendo los articulos y
fracciones correspondientes.
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Alta de Tramites y Servicios.

) =
b= I

YUCATAN - 2024.2030

Inspecciones

IMPORTANTE: Deber3 llenarse una copia de este formato por cada inspeccién aplicable

aad Ad
PO de 3

Inspeccién

Verificacion

Visita domiciliaria

Preventiva (para prevenir algtin impacto negativo)

Reactiva (como respuesta a un accidente o amenaza)

Preventiva y reactiva

Obijetivo Palabraz
De da d 8
0 de 8
N O AT P
P sl L & Si No
0
ombre del fo 0
P O ( c D
1
2
3
4
Enlistar tantos como sea necesario
DO de d O DO de R 20 de
Multa Fijo
Suspensién temporal
de actividades Calculado
Suspension definitiva
de actividades No aplica etodologia para calculo de

Clausura temporal

Clausura definitva

Revocacién de
permiso, licencia,
autorizacién y otro

Otro

No aplica

F-PR-RAA-01 ROO
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O coneononeesmoo 2o 2050 Direccion General Lu}}m‘
Alta de Tramites y Servicios.
> m I Malt Inspecciones
-~ '
eto Obligado orio de aplicabilidad o de
Persona fisica
Persona moral
0 d NECCio ada
PDonde P 0d dad 0
Derechos d 0 g do
1
2
3
4
Enlistar todos los que apliquen
Obligaciones de eto regulado
1
2
3
4
5
Enlistar todos los que apliquen
1
2
3
4
Enlistar todos los que apliquen

F-PR-RAT-01 ROO
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
(« ») YUCATAN LA FAMILIA EN YUCATAN
GOBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030 Direccién General

Alta de Tramites y Servicios.
'D- b DI Inspecciones

Domicilio de la autoridad
responsable

Correo electrénico de la
autoridad responsable
Numero telefénico de
contacto

Direccion de los 6rganos
internos de control
Numero telefénico de los
organos internos de
control

organos internos de
control

Regulaciones

NIA[WIN |+~

Enlistar todas las regulaciones Federales y Estatales que justifican la inspeccion,
incluyendo los articulos y fracciones correspondientes.
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€ 3¢ ' Inspectores

YUCATAN - 2024-.2030

IMPORTANTE: Deber3 llenarse una copia de este formato (pestafa u hoja de excel) por cada inspector
autorizado

Nombre del inspector
Unidad Administrativa
Cargo

Materias en las que esta
facultado

Fotografia institucional Docume_ntg ) que acredita el nombramiento

Pegar aqui (formato JPG o PNG) Adjuntar (formato JPG o PDF)

Vigencia del cargo o nombramiento

| Nombre (s) de la inspeccion (es) que realiza

T o) BT 19 TSPEECION (€5) que.realiza’
Historial de inspecciones o verificaciones

K

| 2024 2023 i s S
|Domicilio de la autoridad
responsable

(Correo electrénico de la
lautoridad responsable

Numero telefénico de
contacto

INumero telefénico de los

lorganos internos de control

{Nombre del superior
jerarquico

(Ntimero telefénico del
'superior jerarquico

Correo electrénico del
\superior jerarquico
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE : \
LA FAMILIA EN YUCATAN P

Direccion General i m

( » YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO 2024 2030

Alta de Tramites y Servicios.

oo
" z |
- =1 B I Inspectores

YUCATAN - 20242030

I Intervalo entre inspecciones
(minutos)

Hora de inicio Iaboral

Hora de salida Iaboral
\Se acepta publicar la mformacmn aI no comprometer la integridad o seguridad del’
\ servidor publico |

En caso de seleccionar NO, debera turnarse oficio explicando el motivo por el cudl no se permite la
publicacién de esta informacion.
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GOBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE &
(« ») YUCATAN LA FAMILIA EN YUCATAN a“

Direccién General

Actualizacién de Tramites y Servicios.

.‘. . . D l
Informacién general

YUCATAN - 2024-2030

Senale

Informacién vigente
DATOS POR ACTUALIZAR | con una X

Informacion nueva

Nombre:

Puesto:

ofmacion de contacto Unidad administrativa:

Correo electrénico:

Teléfono y extensidn:

o
AW IN|-

Agregar todos los que sean necesarios. Cada accién es un paso

F-PR-RAA-02 ROO
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A

¢2» YUCATAN LA FAMILIA EN YUCATAN
Direccion General

AV 4 GOBIERNO DEL ESTADO 2024 2030

~ SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE [“é

Actualizacion de Tramites y Servicios.

'5'“:' |
¥ ; Informacion general

YUCATAN - 2024-2030

Nombre del lugar
Calle:
Nuamero:
Médulos de servicio Cruzamientos
(presencial) Colonia o Fracc.:
C.P.
Localidad:
Municipio:
1
2
Requisitos 3
4
Agregar todos los que sean necesarios.
( Para la actualizacion de inspecciones deberd llenarse la hoja A.
Inspecaignes Inspecciones
Para la actualizacion de inspectores deberd llenarse la hoja B.
Inspectores
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO

2 -
(¢ » YUCATAN  INTEGRAL DE LA FAMILIAEN YUCATAN
v GOBIERNO DEL ESTADO 2024 2030 Direccién General

Actualizacion de Tramites y Servicios.

DI
X Inspecciones

YUCATAN - 2024-2030

IMPORTANTE: Debera llenarse una copia de este formato por cada inspeccidn aplicable

inspeccién Preventiva (para prevenir algiin impacto negativo)
Verificacion Reactiva (como respuesta a un accidente o amenaza)
Visita domiciliaria Preventiva y reactiva
Obje 0 Palabra e
De da d erg
o oNe ge
) 0 DIro da d
D onado dep g Si No
O O
O ) [ O O
Paso d DE O
1
2
3
4
5
Enlistar tantos como sea necesario
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(¢ ’) YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030

INTEGRAL DE LA FAMILIA EN YUCATAN
Direccién General

SISTEMA PARA EL DESARROLLO ﬁ

[‘m”im‘s

Actualizacién de Tramites y Servicios.

I} I:U DI

YUCATAN - 2024-.2030

Multa

Inspecciones

Fijo

Suspensién temporal de
actividades

Calculado

Suspension definitiva de
actividades

Noaplica etodologia para ca O de

Clausura temporal

Clausura definitva

Revocacion de permiso,
licencia, autorizacion y
otro

Otro

No aplica

Sujeto Obligado
Persona fisica

Persona moral

Criterio de apiiréggirlid;aﬁw Tamano de la empresa

Numero de inspecciones, realizadas en el |
ano anterior

'Nimero de inspeccionados, sancionados en
el ano anterior

~ Derechos del sujeto regulado

Enlistar todos los que apliquen

Obligaciones del sujeto regulado

Enlistar todos los que apliquen

F-PR-RAA-02 ROO
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO
(c ») YUCATAN INTEGRAL DE LA FAMILIA EN YUCATAN
GOBIERNO DEL ESTADO 2024 2030
Direccion General

reaTas)

Actualizacion de Tramites y Servicios.

.} .’ m I
Inspecciones

YUCATAN - 2024-2030

Dlw|N]|[

Enlistar todos los que apliquen

;Domicilio de la autoridad
iresponsable

Correo electrénico de la
autoridad responsable
Numero telefénico de
contacto

Direccion de los 6rganos

internos de control

Numero telefonico de los
organos internos de control

Correo electronico de los
organos internos de control

Regulaciones

G|lhlWIN| -

Enlistar todas las regulaciones Federales y Estatales que justifican la inspeccion, incluyendo
los articulos y fracciones correspondientes.
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2O FEMACIMIENTO Mav SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
<‘\.,’) YUCATAN DE LA FAMILIA EN YUCATAN
Direccion General

Actualizacién de Tréamites y Servicios.

i D I E?"“ ~' Inspect
4 — pectores
-8 - 2

YUCATAN - 2024.2030

IMPORTANTE: Deber3 llenarse una copia de este formato (
autorizado

pestaia u hoja de excel) por cada inspector

Nombre del inspector
Unidad Administrativa
Cargo

Materias en las que esta
facultado

Fotografia institucional Documento que acredita el nombramiento

Pegar aqui (formato JPG o PNG) Adjuntar (formato JPG o PDF)

Vigencia del cargo o nombramiento

Nombre (s) de la inspeccion (es) que realiza

Historial de inspecciones o verificaciones
2024
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL

A -
(<;’> YUCATAN DE LA FAMILIA EN YUCATAN

Direccion General

Actualizacion de Tramites y Servicios.

R D I ?ﬁ Inspectores
== p

YUCATAN - 2024-2030

IDomicilio de la autoridad
iresponsable

“Correo electrénico de la autoridad
Lresponsable

\
INimero telefénico de contacto

Nudmero telefénico de los 6rganos
linternos de control

Nombre del superior jerarquico

Nuamero telefénico del superior
jerarquico

I

\Correo electrénico del superior

jerdrquico

Intervalo entre inspecciones
(minutos)

Hora de inicio laboral

Hora de salida |art7>70r3!7

‘ Se acepta publicar la informacién al no comprometer la integridad o seguridad del | St

servidor publico No

En caso de seleccionar NO, debera turnarse oficio explicando el motivo por el cudl no se permite la
publicacién de esta informacion.
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