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Procedimiento para pagos tramitados con cargo a actas complementarias para asignar contenido

Otras Oficinas Judiciales que tramitan facturas ante el Macroproceso Financiero Contable

Paso Responsable Procedimiento
1 Oficina Judicial Confecciona el acta ordinaria por el monto total del bien o servicio, al asignar
el contenido el sistema toma el monto disponible y muestra un monto faltante
el cual se genera dos situaciones:

1. Falta de contenido para el pago del monto principal (debido al
incremento del tipo de cambio).

2. Falta de contenido para pagar el monto del impuesto de valor
agregado IVA.

Indicador Contrato segin demanda:

Fuente financlamiento:

HMonto disponible actas: 024,779.42
024,779.42

i)

7/01/2020 i

|

: 67 [AOMINTRACIGN DEL ORGANISMG DENVESTIGACION] CA
Modalidad ingresa: No patrimoniable ||

|

167 [ADMINISTRACION DEL ORGANISMO DE INVESTIGACION
[PODER-IUDICIAL frios | [Fracels Rios Varges ]

[e7.159.6a1.28

339279468
Monto faltante: 6816561
Honto facturado:

"

Estad

[Factura 00100001010000003555

Aprueba el acta ordinaria y el sistema genera en forma automética genera el
acta complementaria para dar contenido.

NOTA: el acta complementaria se debera tramitar hasta que la factura
comercial del acta ordinaria este cancelada.

2 Oficina Judicial Tramita el pago del acta ordinaria conforme al Procedimiento para pagos
tramitados con cargo a Pedidos y Actas de Recepcién de Bienes y Servicios
comunicado mediante circular N°27 de la Direccién Ejecutiva.

Da seguimiento al pago del acta ordinaria mediante consulta en la pantalla
de Mantenimiento del Acta de Recibo creada por Pedidos, en la que
consultan el acta ordinaria y en el grid de Mostrar Lista de Documentos
Soporte se mostrara el nimero de documento soporte, nimero de factura
electrénica, numero de transferencia y el estado de la factura.

Facturas | Periodo Documento | MimeroDocumento  Fecha Confeccidn Fechafago | Estado | MontoBruto Monto Deducciones  Impuesto MontoMotes (réditoNo | MontaNeto Nimero Aruerdo.  Nimero

Soporte Renta Presupuestarias defago Transferencia
B DS-D003ET B/ 5032019 Cancelado 43153000 000 805000 APBH-GOBIS  OIET-GOB-A1Y
Presupuesta I"mmtntn Ilmtn Renta presupuestarios Neto Factura
piit] NLOEMEAT 001- Ingresos ezt ] 0] 03000 Cancelado
Comientes
Oficina Judicial Identifica el nimero del acta complementaria generada por el sistema

ingresando a la pantalla “Mantenimiento de Actas Complementarias para
Asignar el monto total del acta complementaria”, que se encuentra en el
mddulo de Proveeduria / Gestién de Compras / Actas de Recibido de Bienes
y Servicios
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& Parametros Generales

3 Formulacién Presupuestaria

Cl b Proweeduria

=1 Bienes w Servicios

=1 Gestién de Compra
Contratos
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Expediente de Contratacicn

Ofertas

Adiuvdicacian

Podido

Acta de Recibo de Bienes v Servicios
- Manteniniento del Acta de Recibo
Mantenimicnto de Oficinas Usuarias
Aprobacién del acta de Recibo
Mantenimiento de Actas Complementarias para Asignar Contenido
Mantenimiento de Citas de Entrega de Bienes
- Reportes
FzEh Interfas con el SLAC

Gestién de Proveedores

Emisicon Solicitud de Pedido w Pedido
Financiero Contable

Aprobaciones Jefaturas

Unilitarios

Control de Correcciones

Consulta de Proveedores

Consulta de Provecedores por Articulos o Familias
Histdrico de sanciones registradas

[nEnEnBnlnEnlin
e e

Para consulta en dicha pantalla debera realizar los siguientes pasos:

Ingresar a la pantalla y dar el boton de limpiar
e En el campo “Numero de acta original” indicar el nimero de acta

ordinaria Nomero acta original: |2020-AD-000367

e En el campo “Tipo de acta”, seleccionar en el filtro si es un acta
complementaria de pedido o de contrato.

C,
e Dar el botén de consultar y el sistema despliega la
informacion.

Mantenimiento de Actas Complementarias para Asignar Contenido

Periodo presupuestario acta complementaria:
Nimero acta complementaria: 2020-AD-001247
Periodo presupuestario acta originak:

Nimero acta original: [2020-AD-000367

Fecha confeccién: 3/03/2020
Tipo acta:

Indicador acta proyectada:
Periodo pedido: 020
Nimero Pedido: [2019-096246

Rubro:

iy

Tipo identificacién proveedor:

Proveedor:

101005197 J[Holst Van Patten 5. A,

Fecha fin servicio:
Fecha ingreso bien o servicio:
Oficina confecciona: 67 | [ADMINISTRACION DEL ORGANISMO DE INVESTIGACION]
Usuario confecciona: [PODERJUDICIALVfrios_|[Fracella Rios Vargas ]
Monto totat
Honto con contendos

E_H Gercado Monto faltante:

Sl Wonto facturad:
Estado acta: [EnConfeccian ]
Observaciones:

4 Oficina Judicial Si el pago del acta ordinaria es en colones: Solicita de inmediato mediante

correo electrénico al Departamento de Proveeduria Judicial la confeccién de
la orden de pedido para dar contenido al acta por el monto total del acta
complementaria.

Si el pago del acta ordinaria es en délares: una vez cancelada la factura
comercial electronica del acta ordinaria, mediante correo electrénico solicita
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al Departamento de Proveeduria Judicial la confeccion de la orden de pedido
para dar contenido al acta por el monto total del acta complementaria.

5 Departamento de | Recibe el correo electrénico de solicitud de confeccién de la orden de pedido
Proveeduria Judicial para dar contenido a un acta complementaria.
Genera la orden de pedido para dar contenido al acta complementaria, orden
de pedido que debera contar en las estructuras maestro del pedido y sus
complementos con los siguientes requerimientos:

1. Indicador de dar contenido a actas complementarias en “SI”.

2. En el campo Periodo Pedido Relacién, si el pedido ordinario se
cancel6é en su totalidad o se caducé parcial o totalmente en el
periodo presupuestario 2019 se debe indicar “2019”.

3. Si el pedido se traslad6é como un compromiso no devengado y se
canceld en su totalidad o se caducd parcial o totalmente en el
periodo presupuestario 2020, en el campo Periodo Pedido Relacién
se debe indicar “2020”.

4. En el campo Numero Pedido Relacién se debera indicar el pedido
ordinario que se requiere complementar.

Una vez confeccionada al orden de pedido y que el estado sea “Aprobado
Oficial Presupuestal”, notifica a la oficina judicial o centro gestor, para que
proceda a dar contenido al acta complementaria.

6 Oficina Judicial Recibe de la naotificacion de la Proveeduria Judicial que el pedido para dar

contenido al acta complementaria se encuentra en “Aprobado Oficial
Presupuestal” y procede a dar contenido al acta complementaria de la
siguiente manera:

¢ Ingresa a la pantalla de “Mantenimiento de Actas Complementarias
para Asignar el monto total del acta complementaria” y consulta el
acta.

e Se da clic en el grid de Mostrar Lista de articulos del Acta,

H Mostrar Lista de articulos del Acta

e Elsistema muestra el detalle del articulo y muestra el Gird de Detalle
presupuestario

B ocultar Lista de articulos del Acta
| Ver Detale | Nimero de Subregién Articulo Descripcion Técnica Oficina Monto Total Reciido Colones | Monto con Contenido
I e T

0 20- 1-Oxlinario 1 928 - Organisma de Investgacién €3 - DEPARTAMENTO DE LABORATORIO DE m nmE [
e Judicil CIENCIAS FORENSES

e En el campo Monto tomado del Grid de Detalle presupuestario se
ingresa el monto total del acta complementaria a dar contenido

F.
e Se da el botén de guardar
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El sistema realiza las afectaciones presupuestarias y en el maestro del acta
complementaria muestra el campo monto con contenido con el monto total
del acta complementaria y el campo Monto faltante con monto cero.

Monto total:
Monto con contenido:
Monto faltante:
Mento facturado:
Estado acta: En Confeccién v

Se cambia el estado del acta complementaria de “En Confeccion” a
“Pendiente de Aprobacion” y se da el boton de guardar.

El usuario encargado de aprobar actas de recibido de bienes y servicios
ingresa a la pantalla del sistema SIGA-PJ de Aprobacién de actas de
recibido, selecciona el acta revisa y en caso de ser correcta da el boton de
aprobar.

En caso de encontrar error devuelve al funcionario responsable para que
corrija.

Una vez corregido el error el usuario encargado procede a aprobar el acta.

Oficina Judicial

Mediante correo electrénico informa al Macroproceso Financiero Contable el
namero de acta complementaria que esta en estado aprobado y el nimero
de factura comercial electronica (factura comercial con la que se cancelo el
acta ordinaria), para que se proceda con el tramite de pago, para lo cual se
ponen a disposicion las siguientes direcciones electronicas:
rgarciam@poder-judicial.go.cr, hsolera@poder-judicial.go.cr.

Financiero Contable

Unidad de Pagos
Mayores del
Departamento

En el SIGA-PJ confecciona la Factura electronica, considerando que debe:

1. Certifica la factura comercial electrénica con la que se pagé el acta
ordinaria.

2. En el apartado de observaciones de la factura electronica debera
indicar:

e Numero de acta complementaria

e Nombre y oficina judicial del funcionario que da el visto
bueno a la factura comercial (cancelada con el acta
ordinaria).

e Seindica que se complementa con la factura electrénica del
SIGA PJ con la que se cancel6 el acta ordinaria.

En el SIGA-PJ se aprueba la Factura electronica.

Financiero Contable

Unidad de Pagos
Mayores del
Departamento

Confecciona el acuerdo de pago en el SIGA-PJ con tipo de Agrupacion
“Financiero Contable”, al cual se le asocia la factura aprobada en el sistema
SIGA-PJ.

En el link de documentos adjuntos, adjunta:

1. Correo de remision del proveedor de la factura comercial electrénica
(factura con la que se cancel6 el acta ordinaria)

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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2. El archivo electrénico de la factura comercial certificada (se debe
escanear)

En el SIGA-PJ otorga # al Acuerdo de Pago el Estado Verificado por Area de
Pagos y Tramitado por Area de Pagos.

10 Unidad de Visado del | Validay verifica el acuerdo de pago, facturas electrénicas y documentos que
Macroproceso originan el pago y documentos adjuntos, de acuerdo con la normativa vigente
Financiero Contable y con base en el Reglamento de Visado de la Contraloria General de la

Republica.
Otorga al Acuerdo de Pago el Estado Aprobado por analista.

11 Jefaturas del | Visan el acuerdo de pago en el SIGA-PJ y se otorga el estado “Aprobado por
Macroproceso Oficial Presupuestal’

Financiero Contable

12 Direccion 0 | Aprueba el Acuerdo de Pago y se cambia el estado a “Aprobado por
Subdireccién Ejecutiva | Direccion Ejecutiva”.

13 Unidad de Emisién de | Genera la Transferencia de Gobierno, la cual se tramita por medio del

Pagos del
Macroproceso
Financiero Contable

Sistema “Tesoro Digital” del Ministerio de Hacienda o a través del Ejecutivo
de la Tesoreria Nacional.

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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Administraciones Regionales que tramitan acuerdos de pago

Paso Responsable Procedimiento
1 Administraciones | Confecciona el acta ordinaria por el monto total del bien o servicio, al asignar el
Regionales y | contenido el sistema toma el monto disponible y muestra un monto faltante el

Centros Gestores | cual se genera dos situaciones:

3. Falta de contenido para el pago del monto principal
4. Falta de contenido para pagar el monto del impuesto de valor agregado
IVA.

167 ] [ABMINISTRACION DEL GRGANISMO DE INVESTIGACION |
[PODER-JUDICIAL\frios _|[Fracelia Rios Vargas ]
7,159,641.28
Monto con contenido: e

HMonto faltante: 32684660
HMonto facturade:

I

Observaciones: [factura 00100001010000003555

Aprueba el acta ordinaria y el sistema genera en forma automatica genera el
acta complementaria para dar contenido.

NOTA: el acta complementaria se debera tramitar hasta que la factura
comercial del acta ordinaria este cancelada.

2 Administraciones | Tramita el de pago del acta ordinaria conforme al Procedimiento para pagos
Regionales y | tramitados con cargo a Pedidos y Actas de Recepcién de Bienes y Servicios
Centros Gestores | comunicado mediante circular N°27 de la Direccién Ejecutiva.

Asi mismo, al generar la factura electrénica en el sistema SIGA PJ, en el
apartado de “Observaciones de la factura” deber indicar la leyenda “Se genera
acta complementaria para dar contenido N°XXX”.

Observaciones factura electronica:

Certificado
[—;g Da seguimiento al pago del acta ordinaria mediante consulta en la pantalla de
Mantenimiento del Acta de Recibo creada por Pedidos, en la que consultan el
acta ordinaria y en el grid de Mostrar Lista de Documentos Soporte se mostrara
el nimero de documento soporte, nimero de factura electrénica, numero de
transferencia y el estado de la factura.

Facturas | Periodo Documento | MimeroDocumento  Fecha Confeccidn Fechafago | Estado | Monto Bruto Monto Deducciones  Impuesto MontoMotes (réditoNo | MontaNeto Nimero Aruerdo  Nimero

Soporte Renta Presupuestarias defago Transferenca
B g DS-000%7 GBAY  Cancéado 4305000 000 B05000  APB-GOBS  OQIET-GOB-AM9
I‘emdo Mimero de Factura Fuente de ()mpmlmﬂu Monto Momode(mas Impuestode | Notas de Crédito y destuentosno | Monto | Estadode
Presupuesta Blectrinica Finendiamiento Bruto Renta presupuestarios Neto Factura
L] J00ME-29 O01- Ingresos Gm 00 00 8053000 Cancelado

Comentes

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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3

Administraciones
Regionales y
Centros Gestores

Servicios.

Identifica el ndmero del acta complementaria generada por el sistema
ingresando a la pantalla “Mantenimiento de Actas Complementarias para
Asignar el monto total del acta complementaria”, que se encuentra en el
moddulo de Proveeduria / Gestion de Compras / Actas de Recibido de Bienes y

BN nlnlint

=l Seguridad

- Sistema

1 Parametros Generales

£l Formulacion Presupuestaria
=73

Prowveeduria
[=5] Bienes y Servicios
=] Gestion de Compra
Contratos
Requisicién
Solicitud de Pedido
Expediente de Contratacién
Ofertas
- Adjudicacién
- Pedido
Bl Acta de Recibo de Bienes y Servicios
Mantenimiento del Acta de Recibo

Mantenimiento de Oficinas Usuarias
Aprobacién del Acta de Recibo

Mantenimiento de Citas de Entrega de Bienes
Reportes

7788 Interfaz con el SLAC
= Gestion de Proveedores
2l Emisién Solicitud de Pedido vy Pedido

Financiero Contable

Aprobaciones Jefaturas

uUtilitarios

Control de Correcciones

Consulta de Proveedores

Consulta de Proveedores por Articulos o Familias
Histdrico de sanciones registradas

[nBrlifi o Bl
uigligiigli gligiiniiy

e Ingresar a la pantalla y dar el boton de limpiar

ordinaria Nimero acta originak|2020-AD-000367

complementaria de pedido o de contrato.

informacion.

Mantenimiento de Actas Complementarias para Asignar Contenido

Para consulta en dicha pantalla debera realizar los siguientes pasos:

e En el campo “Numero de acta original” indicar el niumero de acta

e En el campo “Tipo de acta”, seleccionar en el filtro si es un acta

e Dar el botén de consultar @ y el sistema despliega la
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Mantenimiento de Actas Complementarias para Asignar Contenido

FRY I NET P

Periodo presupuestatio acta complementaria:
Nimero acta complementaria: [2020-AD-001247
Periodo presupuestario acta original:
Nimero acta originak [020-AD-000367
Fecha confeccién: 3/03/2020
Tipo acta:

Indicador acta proyectada:

Periode pedido: [2020
Niimero Pedido: 019096246

Rubro:

iy

Tipo identificacién proveedor:

Proveedor: [3-101-005107 [[Holst Van patten s. A.

Fecha fin servicio:

Bl
=l
HlE

Fecha ingreso bien o servicio:

Oficina confecciona:

67 [ADMINISTRACION DEL ORGANISMO DE INVESTIGACION]|
ODER-JUDICIAL\frios _|[Fracella Rios Vargas |

Usuario confecciona:

Monto totak: ,326,846.64
Monto con contenido:

Monto faltante: ,326,846.64

2
g
5
<]

HMonto facturado:

Estado acta:

Observaciones:

Observaciones anulacion:

4 Administraciones | Si el pago del acta ordinaria es en colones: Solicita mediante correo electronico
Regionales y | al Departamento de Proveeduria Judicial la confeccion de la orden de pedido
Centros Gestores | para dar contenido al acta por el monto total del acta complementaria.

Si el pago del acta ordinaria es en dolares: una vez cancelada la factura
comercial electrénica del acta ordinaria, mediante correo electrénico solicita al
Departamento de Proveeduria Judicial la confeccién de la orden de pedido para
dar contenido al acta por el monto total del acta complementaria.

5 Macroproceso de | Recibe el correo de electronico de solicitud de confeccion de la orden de pedido
Proveeduria para dar contenido a un acta complementaria.
Judicial

Genera la orden de pedido para dar contenido al acta complementaria, orden
de pedido que deberd contar en las estructuras maestro del pedido y sus
complementos con los siguientes requerimientos:

5. Indicador de dar contenido a actas complementarias en “SI”.

6. En el campo Periodo Pedido Relacién, si el pedido ordinario se canceld
en su totalidad o se caducé parcial o totalmente en el periodo
presupuestario 2019 se debe indicar “2019”.

7. Si el pedido se trasladé como un compromiso no devengado y se
cancel6 en su totalidad o se caducé parcial o totalmente en el periodo
presupuestario 2020, en el campo Periodo Pedido Relacion se debe
indicar “2020".

8. En el campo Numero Pedido Relacion se debera indicar el pedido
ordinario que se requiere complementar.

=R\ Certificado
=) Bigital

Una vez confeccionada al orden de pedido y que el estado sea “Aprobado Oficial
Presupuestal”, la Proveeduria Judicial notificara a la oficina judicial o centro
gestor, para que proceda a dar contenido al acta complementaria.

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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6 Administraciones | Recibe de la notificacién de la Proveeduria Judicial que el pedido para dar
Regionales y | contenido al acta complementaria se encuentra en “Aprobado Oficial
Centros Gestores | Presupuestal’ y procede a dar contenido al acta complementaria de la siguiente

manera:

e Ingresa a la pantalla de “Mantenimiento de Actas Complementarias
para Asignar el monto total del acta complementaria” y consulta el acta.
e Se da clic en el grid de Mostrar Lista de articulos del Acta,

H Mostrar Lista de articulos del Acta

e El sistema muestra el detalle del articulo y muestra el Gird de Detalle
presupuestario

B ocuitar Lista de articulos del Acta
| Ver Detale | Nimero de Subreghon [ [——— Oficina Monto Total Recibido Colones | Monto con Contenido

T ) I o ] s

Detalle presupuestario

Periododel | Nde | Tipade |Detallede Programa Presup Centro Gestor
Pefido | Pedido | Pedido |Pedido nanciamiento o
Fe 20 1-Oninario 1 923 - Organismo de Invesigacin €3 - DEPARTAMENTO DE LASORATORIO DE ] nme [

001137 Judicial CIENCIAS FORENSES

e En el campo Monto tomado del Grid de Detalle presupuestario se
ingresa el monto total del acta complementaria a dar contenido
o
e Se da el botén de guardar =1

El sistema realiza las afectaciones presupuestarias y en el maestro del acta
complementaria muestra el campo monto con contenido con el monto total del
acta complementaria y el campo Monto faltante con monto cero.

Monto total:
Monto con contenido:
Monto faltante:
Monto facturado:
Estado acta: [ Contecaon <]

Se cambia el estado del acta complementaria de “En Confeccion” a “Pendiente
de Aprobacion” y se da el botén de guardar.

El usuario encargado de aprobar actas de recibido de bienes y servicios ingresa
a la pantalla del sistema SIGA-PJ de Aprobacion de actas de recibido,
selecciona el acta revisa y en caso de ser correcta da el botén de aprobar.

En caso de encontrar error devuelve al funcionario responsable para que corrija
=B Certificado
[:‘ﬁmgm
&

Una vez corregido el error el usuario encargado procede a aprobar el acta.

7 Administraciones | En el SIGA-PJ confecciona la Factura electrénica, considerando que deben:
Regionales y
Centros Gestores 1. Certifica la factura comercial electronica con la que se pagé el acta
ordinaria.
2. En el apartado de observaciones de la factura electrénica debera
indicar:

e Numero de acta complementaria

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA, PODER JUDICIAL
DIRECCION EJECUTIVA

MACROPROCESO FINANCIERO CONTABLE
depto-fico@poder-judicial.go.cr

TELEFONO: 2295-3355

¢ Nombre y oficina judicial del funcionario que da el visto bueno
a la factura comercial (cancelada con el acta ordinaria).

e Indicar que se complementa con la factura electrénica del SIGA
PJ con la que se cancel6 el acta ordinaria.

En el SIGA-PJ se-aprueba la Factura electronica

3

ail>Tel
[

8 Administraciones | Confecciona el acuerdo de pago en el SIGA-PJ con tipo de Agrupacion “Centro
Regionales y | Gestor”, al cual se le asocian las facturas aprobadas en el sistema SIGA-PJ.
Centros Gestores

En el link de documentos adjuntos, adjunta:
3. Correo de remisién del proveedor de la factura comercial electrénica
(factura con la que se cancel6 el acta ordinaria)
4. El archivo electrénico de la factura comercial certificada (se debe
escanear)

9 Unidad de Pagos | Verifica el acuerdo de pago de “Centro Gestor”, procediendo con la revision y
Mayores del | andlisis de la informacién electronica que se mantiene en el SIGA-PJ,
Departamento confirmando que los datos consignados en la factura comercial (escaneada),
Financiero coincidan con el Acta de Recepcién de Bienes y Servicios a Satisfaccion
Contable complementaria y con el pedido respectivo.

En el SIGA-PJ otorgan al Acuerdo de Pago el Estado Verificado por Area de
Pagos y Tramitado por Area de Pagos.

10 Unidad de Visado | Valida y verifica el acuerdo de pago, facturas electrénicas y documentos que
del Macroproceso | originan el pago y documentos adjuntos, de acuerdo con la normativa vigente y
Financiero con base en el Reglamento de Visado de la Contraloria General de la Republica.
Contable

Otorga al Acuerdo de Pago el Estado Aprobado por analista.

11 Jefaturas del | Visa el acuerdo de pago en el SIGA-PJ y se otorga el estado “Aprobado por
Macroproceso Oficial Presupuestal’

Financiero
Contable

12 Direccidn 0 | Aprueba el Acuerdo de Pago y se cambia el estado a “Aprobado por Direccién
Subdireccién Ejecutiva”.

Ejecutiva

13 Unidad de | Genera la Transferencia de Gobierno, la cual se tramita por medio del Sistema
Emision de | “Tesoro Digital” del Ministerio de Hacienda o a través del Ejecutivo de la
Pagos del Tesoreria Nacional.

Macroproceso
Financiero
Contable
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