)mbre del Puesto: | Director
pende de: Junta de Gobierno y Patronato.
Planear, organizar, dirigir y controlar y evaluar el desempeno
de las funciones del Archivo, asi como dictar las politicas,
planes y programas para lograr el buen funcionamiento del
mismo.
~ Ubicacion en la estructura :
| Jefes de departamento y de- area. Personal técnico y
administrativo.

Organigrama

ORGANIGEAME GINTRAL DEL ARCHIVG MISTORS O O EL MUKICPIO DE COLMA

Funciones a su cargo

e Coordinar al personal del Archivo para la ejecucion de las diferentes actividades
de cada uno de los trabajadores.

¢ Encabezar la Unidad Interna de Proteccion Civil y coordinar el Programa Interno
de Proteccion Civil.

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
funciones correspondientes al Archivo, asi como dictar las politicas generales de
operacion y funcionamiento del mismo; acatando los reglamentos y disposiciones
que en la materia se rijan.

e Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados, por la
autoridad municipal.

e Presentar el anteproyecto del programa y el proyecto de presupuesto anual de
egresos para el Archivo Histérico del Municipio, asi como gestionar los recursos
necesarios para el desarrollo de las funciones que tiene encomendadas.

e Formular el Programa Anual de Trabajo considerando los objetivos y metas del
plan.

e Formular el Programa Anual de Trabajo considerando los objetivos y metas del
Plan Municipal de Desarrollo y someterlo a la aprobacién de la Junta de Gobierno.

e Informar mensualmente al Presidente Municipal sobre el estado que guarda el
Archivo Historico del Municipio, conforme a lo dispuesto por el articulo 174 del
Reglamento del Gobierno Municipal de Colima.

e Suscribir los contratos individuales de trabajo en representacion del Archivo
Historico del Municipio de Colima y expedir los nombramientos de los
trabajadores, respecto de aquellas plazas o puestos contenidos en la estructura
organica aprobada y contemplada presupuestaimente.




Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad a los funcionarios Yy
dependencias municipales.

Comunicar a los titulares de las dependencias municipales, las irregularidades
que existan en la documentacion que se envia al Archivo Histdrico del Municipio
y en su manejo.

Vigilar que los préstamos y consulta de documentos por parte de las
dependencias municipales, se hagan unicamente al personal de la dependencia
correspondiente y a través de su titular o persona autorizada en los términos de
este Reglamento.

Autorizar o denegar la reproduccion de documentos conservados y custodiados
en el Archivo Historico del Municipio de Colima.

Autorizar las copias simples de los documentos que estén en el Archivo Histérico
del Municipio de Colima, previa solicitud de la persona interesada y conforme al
dictamen que se emita.

Realizar periddicamente la depuracién de los acervos documentales.

Convocar al personal técnico y administrativo que labora en el Archivo Histérico
del Municipio de Colima a reuniones donde se traten asuntos de interés para el
mismo.

Velar por la integridad del acervo documental del Archivo Histérico del Municipio
de Colima y su buen funcionamiento.

Promover la asistencia de consultores e investigadores y publico en general a
consultar el acervo documental del Archivo Histérico del Municipio de Colima;
salvo que se trate de aquellos que tengan el caracter de reservados y los relativos
a los datos personales protegidos por la Ley de Proteccion de Datos Personales
del Estado de Colima. Los documentos clasificados como de tramite y
concentracion solo podran ser consultados por las partes interesadas, conforme
las disposiciones aplicables en la materia de que se trate.

Promover al Archivo Histérico del Municipio de Colima como lugar de interés para
la ciudadania.

Promover cursos, conferencias, simposios, investigaciones y demas,
relacionados con los acervos documentales del Archivo Historico del Municipio de
Colima y la historia local.

Representar ante el Sistema Estatal y Nacional de Archivos, al Archivo Histérico
del Municipio de Colima.

Denunciar ante la autoridad competente, cualquier anomalia, mal uso,
destruccion, hurto o deterioro del acervo.

Gestionar la recuperacion de documentos pertenecientes al Archivo Historico del
Municipio de Colima, o al Patrimonio Histérico Documental.

Promover el enriguecimiento del acervo documental del Archivo Histérico del
Municipio de Colima, mediante donaciones, depédsitos, adquisiciones y
reproducciones de documentos de interés para la historia de Colima.

Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno y fungir como Secretario Técnico
de dicho érgano.

Proponer a la Junta de Gobierno, programas de financiamiento y acciones que
deba desarrollar y ejecutar el Archivo Histérico del Municipio de Colima.
Administrar y dirigir las actividades del Archivo Histérico del Municipio de Colima,
ejercer el presupuesto del mismo con sujecion a las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas aplicables.
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Suscribir, previa autorizacion de la Junta de Gobierno, convenios con particulares,
organizaciones, administraciones municipales, estatales y federales para el
desarrollo de los fines del Archivo Histérico del Municipio de Colima.
Representar legalmente al Archivo Historico del Municipio de Colima con el
caracter de mandatario general para actos de administracion y para pleitos y
cobranzas, con todas las facultades generales y las que requieran clausula
especial, con poder cambiario para suscribir, endosar y negociar titulos de crédito;
dichos poderes podran ser trasmitidos, sustituidos o revocados en forma general
o especial en favor del Archivo Histérico del Municipio de Colima mediante la
protocolizacion respectiva. Tendra poder general para actos de dominio; éste lo
ejercera solo para la adquisicién de bienes muebles o inmuebles para el Archivo
Histérico del Municipio de Colima, pero tratandose de enajenacion o gravamen de
bienes muebles o inmuebles, previo acuerdo de la Junta de Gobierno, ejercera la
representacion legal del Archivo Histérico del Municipio de Colima sujetandose a
las restricciones y acatando las disposiciones de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley del Municipio Libre del Estado de
Colima, el Reglamento de Gobierno Municipal de Colima, y demas disposiciones
aplicables.

Expedir certificaciones sobre los documentos que obren en el Archivo Histérico del

Municipio de Colima.

Informar semestralmente a la Junta de Gobierno sobre el estado que guarda el

Archivo Histérico del Municipio de Colima.

Instruir al personal para el funcionamiento del Archivo Historico del Municipio de

Colima.

Suscribir los documentos relativos a sus funciones.

Asignar los espacios y areas de trabajo al personal del archivo; y

Solicitar a la Junta de Gobierno la declaracion de dias inhabiles.

_Comunicacién conotras areas

Interior

Con diferentes dependencias, organismos
e instituciones de los tres ordenes de

Con todas las areas del Archivo. Gobierno, ciudadania en general, camaras

y asociaciones que representen
agrupaciones de la sociedad civil.

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas.

| Ambiente de Adecuado para el desempefioc de sus actividades

bajo: encomendadas

| Amplios conocimientos archivisticos, documentarios y en
| administracion de servicios.

riencia: Tres afos en puestos Administrativos similares.

acteristicas del | Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacion por sancién
to: administrativa.

s’;bonsabilidad:

Alta
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 Nombre del Puesto: Director de Area de Administracion y Finanzas

Direccién

Coordinar los recursos humanos, financieros y materiales
| del Archivo Histérico del Municipio de Colima, asi como

| cuidar sus bienes patrimoniales y culturaies
~ Ubicacién en la estructura: '

2 Secretarla Contabilidad, Intendenmé Personal de apoyo
Organigrama : &

U1 o

Funciones a su cargo

I. Planear, proyectar y formular el presupuesto anual de ingresos, someterlo a
consideracion del (a) Director

(a) para su aprobacion posterior ante los 6rganos competentes;

Il. Recaudar los ingresos que legalmente deba recibir el Archivo Histérico del
Municipio de Colima;

I1l. Formular mensualmente el estado de origen y aplicacion de los recursos del
Archivo Histérico del Municipio

de Colima;

IV. Presentar la cuenta publica mensual y el informe trimestral a que se refieren
las fracciones VIl y VIl del articulo 8 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y
Gasto Publico Municipal;

V. Integrar y conservar en su poder los libros, registros y archivos contables,
asi como los documentos comprobatorios de las operaciones financieras que
se realicen;

VI. Integrar y elaborar el proyecto de presupuesto anual de egresos, con la
participacion de las diversas dependencias, de conformidad con el
procedimiento establecido en lalegislacion aplicable;

VII. Ejercer el presupuesto de egresos y efectuar los pagos de acuerdo con los
programas y presupuestos aprobados, mancomunando su firma con el
Director;

VIII. Elaborar, organizar y llevar la contabilidad del Archivo Historico del
Municipio de Colima y demas informes financieros a que obligan las
disposiciones legales y reglamentarias;




IX. Elaborar el proyecto de resultados semestrales de la cuenta publica;

X. Registrar las incidencias y elaborar las nominas del personal;

XI. Resguardar y actualizar el archivo general del personal;

XIl. Controlar la asistencia del personal vigilando la permanencia de estos en

su centro de trabajo;

e XIII. Elaborar y actualizar los organigramas de las dependencias;

o XIV. Aceptar a los estudiantes que soliciten realizar su servicio social, practicas
profesionales y residencias, ubicandolos en el area de acuerdo al perfil de la
carrera;

o XV. Buscar fuentes de financiamiento para el desarrollo de proyectos, planes y
programas;

e XVI. Apoyar al Director en el cumplimiento de los objetivos del Archivo Histérico
del Municipio de Colima y del Plan Municipal de Desarrollo;

e XVII. Coordinar los programas de capacitacion del personal del Archivo
Historico del Municipio de Colima;

o XVIII. Vigilar que se mantengan en condiciones adecuadas las instalaciones
del Archivo Histdrico del Municipio de Colima;

e XIX. Apoyar a la Direccion en la solucion de conflictos internos del personal;

e XX. Vigilar y asesorar al personal del Archivo Histérico del Municipio de Colima
en materia de seguridad e higiene;

o XXI. Facilitar todas las herramientas y materiales de trabajo al personal del
Archivo Histérico del Municipio de Colima, para la mejor ejecucion de las
diferentes actividades de cada uno delos trabajadores;

e XXII. Auxiliar a la Direccién en el cuidado de la integridad del Archivo Histdrico
del Municipio de Colima y su buen funcionamiento;

XXIII. Apoyar a todas las areas en el cumplimiento de sus funciones;
e XXIV. Formar parte de la Unidad Interna de Proteccion Civil; y
XXV. Las demas que, en uso de sus atribuciones, le confiera la Direccién.

nunicacion con otras areas
[ EMerior =

Las senaladas en el puesto y las demas que,

Con todas las areas del Archivo. en uso de sus atribuciones, le confiera la

Direccion.

| Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los

| horarios de trabajo de las diferentes areas.

| Adecuado para el desempefio de sus actividades

encomendadas.

Profesional con conocimientos administrativos, contables y

A

o de trabajo:

nte de Trabajo

dad: oy
archivisticos.

lientos: Amplios conocimientos en administracion de servicios.

cia: | Seis meses en puestos administrativos.

isticas del Responsabilidad, manejo de informacién, trabajo en equipo
y discrecion.
Alta.

nsabilidad:




bre del Puésto: :

Jefe de Departamento de Acervo Documental

Direccion

| Conservar y custodiar los acervos administrativos, histéricos
y bibliograficos, asi como obras y objetos materiales de
caracter histérico y cultural que el Archivo Histérico del

' MUI’I[CIpIO de Collma alberga

Jefatura de Area de Blblloféca Coordlnamf)n de Apoyo

_Tecmco

GEMIRAL DEL CORMA

I. Recibir de la administracion municipal, durante los primeros tres meses del
ano, la documentacién concluida, inactiva, debidamente ordenada,
catalogada, clasificada y enarchivoelectrénico, expidiendoseles el recibo
correspondiente, las cuales deberan apegarse a las normas y politicas de
entrega-recepcion del Archivo Histérico del Municipio de Colima;

Il. Disefiar, proponer e implementar la forma de organizacion, los instrumentos
de control archivistico y sistemas de registros de los acervos, los procesos de
gestion y ciclo vital de losdocumentos, asi como la gestion documental
electronico para su incorporacion, asignacion de acceso,seguridad,
almacenamiento, uso y trazabilidad,;

Ill. Recibir solicitudes de préstamo o consulta de documentos por parte de la
administracion municipal, las cuales deberan venir firmadas y selladas por
el titular de la dependencia que larequiera, indicando la descripcion del
documento y aquellas otras observaciones que faciliten su localizacion;

IV. Proporcionar la documentacion para su consulta fisica en el Archivo
Histoérico del Municipio de Colima a la administracién municipal, de acuerdo
con los procedimientos establecidos;

V. La conservacion, custodia y estabilizacion de los documentos y libros de su
acervo;

VI. El orden, registro, inventario y catalogacién de la documentacion
conservada;

VII. La conservacion del Archivo de la Imagen y la Palabra,;




e VIII. La custodia del Museo del Archivo;

e IX. Realizar las gestiones necesarias para adquirir fondos documentales o
reproducciones de documentos y libros

» que se consideren de interés para enriquecer el acervo y la Biblioteca;

e X. Fomentar el rescate, conservacion, sistematizacién y difusién de fuentes
historicas;

e Xl|. Elaborar los programas de capacitacién y desarrollo para el personal del
area,

e Xll. Asesorar en materia de archivos a la administracion municipal, con el objeto
de unificar criterios y facilitar la transferencia de los documentos;

e XllIl. Reportar a la Direccién los documentos y libros que requieran de
restauracion, reproduccién y digitalizacién, y dar seguimiento a las medidas
oportunas que, de manera conjunta, se dictenpara ello;

« X|V. Mantener actualizados el inventario del acervo y elaborar indices y
catalogos de acuerdo con la vigencia documental,

e XV. Dar facilidad a los investigadores para que realicen su trabajo y cuidar de

la integridad de los documentos que se proporcionen para su consulta o

estudio, de acuerdo con las normasestablecidas en el Archivo Histérico del

Municipio de Colima;

XVI. Asesorar a los usuarios en la bisqueda de documentos solicitados;

XVII. Denunciar irregularidades o mal uso en el manejo de la documentacion;

XVIII. Elaborar el presupuesto anual de egresos de su area;

e XIX. Reportar a la Direccién de Administracién y Finanzas las acciones para
mantener en condiciones adecuadas las instalaciones del area;

XX. Rendir informes periédicos y cuando le sean requeridos por la Direccion;
XXI. Formar parte de la Unidad Interna de Proteccion Civil; y
XXIl. Las demas que, en uso de sus atribuciones, le confiera la Direccion;

e & @

)municacion con otras areas

E

Las sefialadas en el puesto y las demas
Con todas las areas del Archivo. que, en uso de sus atribuciones, le
confiera la Direccion.

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas.

Adecuado para el desempefio de sus actividades
encomendadas

Profesional en el campo de la archivistica, historia o
disciplinas afines

Amplios conocimientos archivisticos, documentarios y en
administracion de servicios.

Minima un afio en la administracion publica.

o de-i'rabajo:

risticas del | Responsabilidad y organizacién, trabajo en equipo.
- | Honestidad y discrecion.

B bildg | Ata




mbre del Puesto: | Investigador
ende de: | Direccion
' = Generar conocimientos relativos a la historia e identidad
colzmense asi como el rescate y difusion de sus acervos
Ubicacm&n en la estructura e e

Organigrama

e _ Funciones a su cargo :

|. Realizar estudios tendientes a rescatar la historia de la cmdad y Ia reglon

* |l. Promover, organizar, dirigir y asesorar investigaciones sobre la
documentacion histérica conservada y custodiada en el Archivo
Histoérico del Municipio de Colima:;

e |ll. Difundir a través de los medios de comunicacién masiva los avances de
investigacion, asi como aquellos elementos que contribuyan al rescate y
fortalecimiento de la identidadregional;

* |V. Apoyar a los investigadores externos que recurran al Archivo Historico del
Municipio de Colima en busca de informacién, asesorandolos en temas de su
especialidad;

» V. Realizar las gestiones necesarias para adquirir fondos documentales o
bibliograficos que se consideren de interés para enriquecer el
Departamento de Acervo Documental y laBiblioteca:

e VI. Participar en coloquios, conferencias, ciclos de estudio, encuentros
profesionales y demas, exponiendo sus avances y/o resultados,
dando siempre crédito al Archivo Histérico delMunicipio de Colima:

» VII. Elaborar el presupuesto del area;

» VIII. Presentar informes anuales de las investigaciones, y cuando le sean

requeridos por la Direccién;

IX. Formar parte de la Unidad Interna de Proteccién Civil; y

X. Las demas que, en uso de sus atribuciones, le confiera la Direccién.
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Las sefaladas en el puesto y las demas que,
en uso de sus atribuciones, le confiera la
Direccion.

| Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas.

Adecuado para el desempefio de sus actividades
| encomendadas

| Profesionales en el campo de la historia o disciplinas afines

| Conocimientos archivisticos, documentarios y en
| administracién de servicios.

| Minima de un afio en la administracion publica




bre del Puesto: Encargado de Fomento y Difusion

Direccion

Fomentar y difundir los diversos aspectos relativos a la
historia, identidad y conciencia cultural de los vecinos de
Colima.

bicacién en fa estructura

St

GERTRAL DI TERID DEL MUNIEIPIO DE COLMA.
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nciones a su cargo

e Divulgar mediante seminarios, cursos, conferencias, exposiciones y medios
masivos de comunicacion social, los resultados de investigacién y estudios; de
la misma forma con otros aspectos como lo es el arte y la cultura sobre la
historia de la identidad de Colima.

* Llevar |la agenda del Archivo para eventos con las solicitudes correspondientes
que llegan al mismo.

Coordinar la elaboracién y reparto de invitaciones de los eventos programados.

* Presentar informes de actividades mensualmente, y cuando sean requeridos
por la Direccién.

» Vigilar que se mantengan en condiciones adecuadas las instalaciones del area
solicitando acciones de limpieza, orden, etc.

* Hacer visitas domiciliarias para obtener donaciones o préstamos de fotografias,
videos y ademéas medios de comunicacién masiva, mediante entrevistas,
consulta de documentos, libros y periddicos, identificar personas, temas,
circunstancias, etc., de las fotografias tanto antiguas como recientes.
Coordinar el Programa “Viernes en la Ciencia” el segundo viernes de cada mes.

e Las demas que, en uso de sus atribuciones, le confiere la direccion.
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Con todas las areas del Archivo.

gue, en uso de sus atribuciones, le
confiera la Direccién.

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas.

Adecuado para el desempefio de sus actividades
encomendadas.

| Licenciatura en Comunicacion o carrera afin.
Facilidad de palabra y manejo de medios.
Minima de seis meses en administracion publica.

Responsabilidad, trabajo en equipo y discrecion.

i Alta.




bre del Puesto: | Encargado de Biblioteca.
de: ﬁ__ | Jefatura de Departamento de Acervo Documental

| Coordinar las actividades de adquisicion, catalogacion y
| captura de libros del area de biblioteca, mediante el empleo
| de herramientas electronicas y bibliotecarias para el buen

| funcionamiento y crecimiento de la misma.

i v SroanigramardT T TR

HE. GENERAL DeL oA

\ciones asucargo

» Atender al publico de acuerdo a los lineamientos establecidos para el proceso
de consulta.

* Recibir el material bibliografico del ciudadano o, en caso de ser necesario,
recogerlo a domicilio.

» Observar que se realice la limpieza y restauracion de los libros en mal estado.
Organizar los fondos por colecciones o temas de acuerdo a la clasificacion
establecida por el Archivo

¢ Apoyaren la atencion a visitas guiadas.

* Vigilar el buen uso y manejo de los fondos bibliograficos que se encuentran
bajo su responsabilidad.

* Reportar por escrito a la coordinacion de acervo documental las irregularidades
de la biblioteca que se llegaran a registrar.

* Vigilar que se mantengan en condiciones adecuadas las instalaciones del area
solicitando acciones de limpieza, orden, disciplina, fumigacion, cuando fuere
necesario.

* Presentar informes mensuales de actividades y prestacion de servicios, y
cuando le sean requeridos por el jefe de acervo documental.

* Las demas que, en uso de sus atribuciones, le confiera la Direccion.
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Las sefaladas en el puesto y las demas

que, en uso de sus atribuciones, le
confiera la Direccion.

Ver anexo niumero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas.

Adecuado para el desempeno de sus actividades
encomendadas.

Licenciatura en biblioteconomia, archivistica o carrera afin.

Conocimientos  archivisticos, bibliotecarios vy
administracion de servicios.

Seis meses en puestos similares.
Responsabilidad, manejo de informacion, honestidad,

en




Jefe de Departamento de Enlace Institucional

Director

Coordinar y vincular al Archivo Histérico del Municipio de
Colima con otras dependencias publicas y privadas afines.

|. Servir de vinculo entre el Archivo Histérico del Municipio de Colima y la
administracion municipal, asi como las instituciones publicas y privadas;

Il. Coordinar y asesorar en materia de normas de calidad a las dependencias
con el objeto de unificar criterios y facilitar su implementacién y cumplimiento;
l1l. Promover al Archivo Histdrico del Municipio de Colima en la sociedad civil;
IV. Mantener actualizado el sitio web institucional;

V. Reportar a la Direccién de Area de Administracién y Finanzas las acciones
para mantener en condiciones adecuadas las instalaciones de su area;

VI. Coordinarse con el area de Fomento y Difusion para la programacion de las
actividades propias de su area;

VII. Elaborar el presupuesto del area;

VIIl. Presentar informes anuales de actividades, y cuando sean requeridos por
la Direccién;

IX. Formar parte de la Unidad Interna de Proteccion Civil; y

X. Las demas que, en uso de sus atribuciones, le confiera la Direccion.
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que, en uso de sus atribuciones, le confiera
la Direccion.

Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas.

Adecuado para el desempefio de sus actividades
encomendadas

Profesional en administracion o carrera afin.

| Amplios conocimientos archivisticos, documentacién y en

administracion de servicios.

Seis meses en puestos administrativos o similares

Responsabilidad, trabajo en equipo y discrecion.

Alta.




_| Encargado de Apoyo Técnico
_ | Jefatura de Departamento de Acervo Documental.

bre del Puesto:
et ——

| Apoyar las actividades del area de acervo documental y del
Archivo, mediante la blsqueda y localizacion de
| informacion.
 Ubicacion en la estructura

__ Organigrama

GEMERAL DL ARCHIVD MUNICIPIO DE COLIMA

» Prestar servicio al publico que lo requiera en todo lo referente a consultas y
busquedas de expedientes.

* Apoyar en la busqueda constancias de antigiiedad y documentos solicitados
por la Administracién Municipal.

e Capturar los resultados de blsquedas en bases de datos.
Apoyar en los eventos culturales que realice en Archivo.

Las demas que, en uso de sus atribuciones, le confiera el Jefe de Acervo

Documental.

Las sefialadas en el puesto y las demas
Con todas las areas del Archivo. que, en uso de sus atribuciones, le confiera
la Direccién.
| Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los

_| horarios de trabajo de las diferentes areas.

Adecuado para el desempefio de sus actividades
encomendadas

Como minimo el grado de licenciatura en administracién o
carreras afines.

Manejo de archivos, computacion, administracion.




| Un afio.

Responsabilidad, trabajo en equipo y discrecion.
Media.
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