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Estimada Licenciada Vargas:

Por este medio me dirijo a usted, para enviar adjunto al presente copia del Manual
de Procedimientos para la Administracién y Control de Combustible del Ministerio de
Energia y Minas, asi como copia certificada del Acuerdo Ministerial 353-2018 de fecha 04
de diciembre de 2018, por medio del cual se aprobé dicho manual, el cual remito para su
oportuna reproduccién a donde corresponda

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

Manual de Procedimientos para la Administracién y Control de Combustible del Ministerio de Energfa y Minas, en
17 folios.
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

(GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS _

ACUERDO MINISTERIAL 353-2018
GUATEMALA, 04 DE DICIEMBRE DE 2018
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con e\l artfculo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la
Repriblica, dentro de las atribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el
dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, conforme a Ia ley.

CONSIDERANDO:

Que ¢l Manual de Procedimientos para la Administracién y Control de Combustible del
Ministerio de Energfa y Minas, es de observancia general para todos los funcionarios y
empleados del Ministerio de Energia y Minas, especialmente a los Encargados de Control
y Distribucion de Combustible de cada Direccion General, quienes tienen a su cargo
suministrar combustible a los vehiculos con asignacién permanente y los vehfculos para
comisiones oficiales dentro del Departamento de Guatemala e interior del pafs.

POR TANTO:

En el gjercicio de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal f) de la
Constitucién Politica de la Repiiblica de Guatemala; 22 y 27 literales d) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 Literal h), 6 literal b), 18, 19, 21 y 30 del Reglamento Organico
Interno del Ministerie de Energfa y Minas.

v

ACUERDA:
ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos para la Administracién y Control
de Combustible del Ministeric de Energfa y Minas, que obra en documento adjunto al

presente, el cual forma parte fntegra del mismo.

ARTICULO 2. Se deroga el Acuerdo Ministerial 156-2018 de fecha 01 de junio de 2018.

ART{CULO 3. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de la fecha de su
emisién.
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIAY MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 156-2018
GUATEMALA, 01 DE JUNIO DE 2018

MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos para la Administracién y Control de Combustible del Ministerio
de Energfa y Minas, tiene el objeto de establecer procedimientos de control interno para normar el
proceso de registro, control y consumo autorizado de cupones para uso de combustible necesario
para el cumplimiento de actividades y comisiones oficiales dentro y fuera del Departamento de
Guatemala; con el objeto de aplicar criterios de eficiencia, austeridad y transparencia en el uso de
los recursos, por lo que se hace necesario emitir la disposicién legal correspondiente.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los artfculos: 194, literales a), i) de la Constitucién
Politica de la Repiiblica de Guatemala; 27 literal m) de la Ley del Organismo Ejecutivo; Las Normas
Generales de Control Interno de la Contralorfa General de Cuentas, 1.10 Manuales de Funciones vy
Procedimientos, 4 literal h) y 6 literal b), del Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Energia y Minas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos para la Administracién y Control de
Combustible del Ministerio de Energfa y Minas, que gbra en documento adjunto al presente y que
forma parte integra del mismo.

-

ARTICULO 2, El presente Actierdo Ministerial empieza a regir a partir de la fecha de su emisién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION Y CONTROL DE COMBUSTIBLE
* DEL MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

OCTUBRE 2018
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INTRODUCCION

Dentro de las dife_ren_tes actividades y funciones que estdn a cargo del Encargado
de Transportes de cada Direccién General, se hace necesario que se definan los
procedimientos, requisitos y tramites necesarios para abastecer de combustible a
los diferentes vehiculos que estan al servicio del Ministerio de Energia y Minas, con
la finalidad de optimizar los recursos tanto financieros como de los insumos.

El manual es de observancia general para todos los funcionarios y empleados del
Ministerio de Energia y Minas, especialmente a los Encargado de Control y
Distribucién de Combustible de cada Direccidn General, quienes tienen a su cargo
suministrar combustible a los vehiculos con asignaciéon permanente y los vehiculos
para comisiones oficiales dentro del Departamento de Guatemala e interior del
palis.

Entre los fines y obligaciones .del Encargado de Transportes de cada Direccion
General, estd hacer de sus procedimientos administrativos, técnicos y financieros,
modelos eficientes para el abastecimiento de combustible a los vehiculos que
estan al servicio del Ministerio de Energia y Minas, para garantizar un servicio
confiable y eficiente. . )

MISION
El Departamento de Transportes y Seguridad tiene como objeto principal Administrar y
gestionar los recursos necesarios para el abastecimiento de combustible para la flotilla de
vehiculos de la Direccién General Administrativa y Superior, para cumplir con la realizacion
de comisiones oficiales necesarias para contribuir con el desarrcllo de las actividades del
Ministerio de Energia y Minas.

VISION

Contar con el combustible necesario para abastecer las unidades vehiculares y mantener

Estado.




BASE LEGAL

La asignacién de los montos maximos de cupones canjeables por combustible
seglin el nivel jerdrquico aplicable a los vehiculos asignados de manera
permanente que obra en el presente Manual, es de conocimiento y aprobacion de
~ la Maxima Autoridad.

Los cupones canjeables por combustible serdn entregados previa presentacion de
la solicitud por escrito y para atender actividades de trabajo y para el
cumplimiento de comisiones oficiales en el Interior del Pais, con base a lo
establecido en el Acuerdo Gubernativo No. 106-2016 que contiene e! Reglamento
General de Vidticos y Gastos Conexos.

Los cupones canjeables por combustible seran entregados previa solicitud
dependiendo de las actividades de trabajo y para el cumplimiento de las
comisiones oficiales dentro del Departamento de Guatemala.

Los jefes o Encargados de Control y Distribucién de Combustible de las diferentes
Direcciones Generales deben mantener control del uso de combustible de los
vehiculos utilizados para comisiones oficiales dentro del drea metropolitana y en el
interior del pafs. Asi mismo, deben supervisar que la asignacion de combustible sea
Unicamente para personal permanente (Salvo que la ley o normativa lo permita).

- Cuando se adquieran cupones de combustible, deben ingresarse a Almacén y
extender el formulario correspondiente, para luego ser entregados a la persona
responsable asignada.

Los casos no previstos en el Manual de procedimientos, deben ser resueltds por
Autoridad Administrativa Superior.

Para que este Manual de Procedimientos tenga validez debe ser aprobado por la
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OBJETIVOS

GENERAL :

Establecer procedimientos de control interno para normar el proceso de registro,
control y consumo autorizado por Autoridad Superior competente de cupones
para uso de combustible necesario para el cumplimiento de actividades y
comisiones oficiales dentro y fuera del Departamento de Guatemala, del Ministerio
de Energia y Minas, con el objeto de aplicar criterios de eficiencia, austeridad y
transparencia en el uso de los recursos.

ESPECIFICOS

Optimizar el uso de combustible en los vehiculos, para el uso mas eficiente de este
recurso.

Desarrollo de Controles que sirvan de base para la elaboracién de estadisticas,
para para control del mismo y para poder proyectar las existencias de este
modo poder planificar el momento oportuno de compras o adquisiciones.

Establecer procedimientos eficientes en cuanto a la asignacion, uso y control del
combustible en los vehiculos que se utilizan para realizar las diversas actividades
de las distintas Direcciones Generales del MEM.
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ALCANCE
Tiene aplicacién y es de observancia obligatoria para los Encargados de Control y
Distribucion de Combustible, Encargados de Vehiculos y Usuarios del Servicio, de cada
Direccion General, para la realizacién de las diferentes actividades y comisiones oficiales
dentro y fuera del Departamento de Guatemala, donde cada uno de los involucrados en el
proceso de administracién de cupones canjeables por combustible, tiene definido el grado
de responsabilidad sobre el cumplimiento del presente Manual




g

GUBIERM 17 LY REFETLICA DL

GUATEMALA

MINISTERIO DE
ENERGIAY MINAS

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
11 10 | 2018
DEPARTANMENTO DE
TRANSPORTES Y
SEGURIDAD
Pag.. 01
De; 01

Uso, Control y Distribucion de combustible (Comisiones oficiales en el Departamento de

Guatemala).

No. Operacion

Responsable

Descripcion

1

Piloto o técnico

Encargado de
Combustible

Encargado de

Combustible

Piloto o técnico

Piloto o técnico

Encargado de
Combustible

Solicita combustible al Encargado de Control y Distribucion de
Combustible, cuando tiene aproximadamente un cuaro de [a
capacidad del tanque de combustible.

Hace el cdlculo para llenar el tanque de combustible segin su
capacidad total, asignando la cantidad de cupones mas aproximada
segln el valor en quetzales de los cupones y al precio del combustible
a suministrar, (Ver tabla 1)

Anocta en el documento de control interno autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, (libro y hojas moviles) los siguientes datos
(Fecha, nimero de placa, namero de cupdn, valor de cupén,
kilometraje, galonaje, cantidad asignada en quetzales, nombre y firma
del piloto u observaciones) y se entregan cupones. necesarios

Procede a abastecer de combustible el vehiculo para fa comision.
Entrega el comprobante de suministro de combustible extendido por la
Gasolinera al Encargado de Combustible.

Recibe el comprobante, sino le dieron comprobante busca en la

pagina de WEB del MEM el precic actual del combustible suministrado
y registra el resultado en los confroles internos.
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Dia | Mes | Afio
11 10 | 2018
i = DEPARTAMENTO DE
12 LU N ‘ TRANSPORTES Y
(Il;r\l LMALA SEGURIDAD
SUL MY IR LTV N ow BN
A IRERS PR TR R TR AN Y
Pag. Tiempo total del proceso:
L 9. Of 1h25
Manual de procedimientos De: 01 m

Uso, Control y Distribucion de Combustible (Comisiones oficiales en el Departamento de
Guatemala).

Conductor o técnico asignado

|

. Inicio

Encargado de Control y Distribucién de Combustible

Se hace el calculo

de combustible a
suministrgr (10 m)

Y

Ingresa los datos a control

h 4 1
Solicitud de
combustible (10 m) -
Se procede a abastecer el L4
vehiculo (30 m) -
Y
Entrega de comprobante (15 m) 5

L

interno y se entrega cupones
de combustible. (10 m)

Recibe comprobante para su

control (10 m)

Y

Fin
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ENERGIA Y MINAS

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio h
11 10 | 2018
DEPARTANMENTO DE
TRANSPORTES Y
SEGURIDAD
Pag.. 01
De: 01

Uso, Control y Distribucion de combustible (Comisiones oficiales en el Interior de la

Republica).

No. Operacion Responsable Descripcién
1 Técnico Presenta solicitud de piloto, vehiculo y combustible, a su Jefe
Inmediato o Autoridad Superior correspondiente,
. Jefe o autoridad Revisa yr firma [a solicitud, que se traslada Encargado de Transportes,
2 superior del técnico | para su revision y asignacion de pilote, vehiculo y combustible.,
3 Encargado de Recibe y asigna piloto y vehlculo y luego traslada al Encargado de
Transportes. Combustible para que realice los calculos correspondlentes de
comhustible para realizar 1a comision solicitada.
4 Encargado de Realiza el calculo de combustible segun los tablas 2 y 3, tomando en
Combustible cuenta el precio de combustible, la topografia y el clima y fluidez del
transito vehicular.
Formula: Distancia/Rendimiento x Precio de Galon
Valor del Gupodn
5 Encargado de Anota en el documento de control interno autorizado por la Contraloria
Combustible General de Cuentas, (libro y hojas mdviles) los siguientes datos
(Fecha, nuimero de placa, numero de cupon, valor de cupon,
kilometraje, galonaje, cantidad asignada en quetzales, nombre y firma
del piloto u observaciones) y se entregan cupones.
8 Piloto o técnico Procede a abastecer de combustible el vehiculo para la comisidn.
7. Piloto o técnico Entrega el comprobante de suministro de combustible extendido por la
Gasolinera al Encargado de Combustible.
8 Encargado de Recibe el comprobante, sino le dieron comprobante busca en I
Combustible pagina de WEB del MEM el precio actual del combustible suministrado
y registra el resultado en los controlés internos.
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Dia | Mes | Afio
- 11 | 10 | 2018
| B8 Llag g DEPARTAMENTO DE
41 NI TRANSPORTES Y
GLAI MAIA SEGURIDAD
Pag- Tiempo total del proceso:
L g.: 0Of 2d3h5
Manual de procedimientos De: 01 m

Uso, Control y Distribucion de Combustible (Comisiones oficiales en el Interior de la

Republica).

Piloto o técnico asignado Encargado de Control y Distribucién | Jefe o autoridad superior del
de Combhustible técnico
1
Completa y presenta
la solicitud de > Firma de solicitud y 2
i ; traslado (2 d
combustible (10 m) Recibe y asigna piloto y 3 raslado (2 d)
vehiculo y traslada al
Encargado de Combustible
para que realice el calculo de
combustible. (1 h)
) 4
Realiza ef calculo de
combustible tamando en 4
cuenta varias condicionantes.
(1h)
Y
6 Se ingresan los datos a control | 5
Se procede a abastecerel | interno y se entrega cupones
vehiculo (30 m) de combustible (10 m)
Y
Entrega de comprobante (5 m) 7 Recibe el comprobante para su 8
registro (10 m)
v
Fin
. /‘—*\ .
Elaboré: Angel Arenales Azurdia ﬁ NSPORTE S x Aprueba: Q}%x«“l 404, 4X
el 1811, /:P% ’ng /,-z
. F) ’J.u (5] —--'“—‘G’(" F) "Ju DESPAL;F‘[U ?;E‘{
= m Ll
: S JEFATURA T2 z Sror 25
< e folRecToR %)
~ \ 2/ 4 ¥
", > 2, )
m . 1,51 N ‘d,:\\‘r\.‘ 4rEMALk-G 10




"-,;.ﬂ'" GOBIERNO DY, LA SERCRLILA DY

GLAI‘EMAIA

MINISTERIO DE

ENERGIAY MINAS .

Dia | Mes | Afo
1 10 | 2018

Manual de procedimientos

'DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTES Y
SEGURIDAD
Pag. O1
De: 01

Uso, Control y Distribucion de combustible a funcionarios que tienen vehiculo asignado de

forma permanente

.No. Operacic’m

Responsable

Descripcién

1

Conductor

Encargado de
Combustible

Encargado de
Combustible
Piloto
Piloto

Encargado de
Combustible

El responsable del vehiculo, solicita combustible al Encargado de
Control y Distribucién de Combustible, para la realizacion de sus
funciones y disponibilidad permanente de movilizarse, cuando tiene
aproximadamente un cuarto de la capacidad de!l tanque de
combustible.

Procede a verificar la cantidad de combustible que posee el vehiculo,
dependiendo la capacidad del tangue de combustible del vehiculo(ver
tabla 1), para realizar el calculo de cupohes necesarios, para el
suministro de combustible, sin"que se excedan los montos siguientes:

“‘@ e e b e

) s Suministro’.. maximo: de
Puesto Nominal-o Funclonal ]

el ombnistible mensual” "
1 Ministro y Viceministros * Q. 3,000.00
2 Directores y Subdirectores Q. 2,000.00
3
1

Jefes de Unidades de Apoyo al
Despacho Superior Q.1,200.00
Vehiculo Asignado al Sindicato Q. 1,200.00

*Mientras no existan modificaciones se exceptia en este numeral a Ministro y
Viceministros segin Decreto Mo. 50-2016, Ley del Presupueste General de Ingresos y
Egresos del Estado para el gjercicio fiscal 2017, con ampliacion para el 2018, Articulo 29
Gastos Superfuos inciso "b) Combustible para los vehiculos al servicio de Ministros,
Viceministros...™

Anota en el documento de control interno autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, (libro y hojas moviles) los siguientes datos (Fecha,
nimero de placa, nGmero de cupon, valor de cupdn, kilometraje,
galonaje, cantidad asignada en quetzales, nombre y firma del piloto u
observaciones) y se entregan cupones. necesarios

El piloto que designa el Encargado de Transportes, para que suministre
el combustible.

Entrega el comprobante de suministro de combustible extendido por fa
Gasolinera al Encargado de Combustible.

Recibe el comprobante, sino le dieron comprobante busca en la pagina
de WEB del MEM el precio actual del combustible suministrado y
registra el resultado en los controles internos.
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
1| 10 | 2018 DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTES Y
SEGURIDAD
Ey— Tiempo total del proceso:
Pag.: 01
De: 01 1Th30m

forma permanente

Uso, Control y Distribucion de Combustible a funcionarios que tlenen vehiculo asignado de

Conductor y Piloto asignado

Encargado de Control y Distribucién de Combustible

; Solicitud de 1
combustible (10 m})

Verifica la cantidad de 2
combustible existente y hace el

Se progede a abastecer el 4

y

célculo a suministrar (15 m)

h 4
ingresa los datos a control 3

vehiculo (30 m) <

y
Entrega de comprobante (15 m) 5

L

interno y se entrega cupones
de combustible. {10 m)

Recibe el comprobante para su 6

registro (10 m)

Y

Fin
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ANEXOS

ORGANO DE CONTROL

El Encargado de Transportes: Sera el responsable de implementar, controlar \
verificar el cumplimiento del presente Manual de Procedimientos para la
Administracion y Control de Combustible, asi como de informar mensualmente a
la Direccién General correspondiente sobre el consumo y existencia de cupones
canjeables por combustible, para que se tomen las acciones que correspondan.

El Encargado de Control y Distribucién de Combustible, de cada Direccién General
serd responsable de llevar el registro de ingreso, control, resguardo y distribucién
de los cupones cénjéables por combustible, asi como controlar y actualizar el
movimiento de cupones canjeables por combustible en el Libro y controles
correspondientes autorizados por Contraloria General de Cuentas, segln lo
dispuesto en el presente Manual de Procedimientos para la Administracién Vi
Control de Combustible. :

Fiscalizacion: La Unidad de Auditoria Interna fiscalizara y evaluara el cumplimiento
de lo preceptuado en el presente Manual de Procedimientos para Ila
Administracién y Control de Combustible.

DISPOSICIONES LEGALES

Acuerdo Ministerial No. 032-2013, del Ministro de Energia y Minas, Normativo
Interno de Administracion y uso de Vehiculos de la Direccion General
Administrativa.

Decreto 31-2002, Ley Orgédnica de la Contralorfa General de Cuentas y sus
reformas.

Normas Generales de Control Interno de la. Contraloria General de Cuentas,
Norma. 1.10 “Manuales de Funciones y Procédimientos”.




5. Acuerdo Gubernativo 106-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas Reglamento
" General de Vidticos y Gastos Conexos y sus reformas en Acuerdo Gubernativo 35-
2017, se tomard de base mientras no se realicen modificaciones.

6. Decreto No. 101-97 del Congreso de la Repdblica de GLiatema]a, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento Acuerdo Gubernativo No. 540-2013.

7. Acuerdo Gubernativo Nimero 300-2017 del Presidente de la Republica de fecha 27
de diciembre de 2017, que da vigencia al Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el Ejercicio fiscal 201_7, aprobado por el Congreso de la
Republica de Guatemala mediante Decreto Niimero 50-2016 por la cantidad de
Q76, 989, 451,000.00, monto que debe regir para el Ejercicio Fiscal 2018.
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TABLAS

TABLA 1
© R . - #TipotdeVehiclo® =7 [FiCapacidadidelTanque.. |
4 Sedan / Camionetilla 12
4 Pick- up 4X2 12
4 Pick- up 4X4 16-21
4 Microbuis 18
6 Camioneta o .20

Tabla de capacidades del tanque de combustible, segtin el cilindraje y tipo de vehiculo del
Ministerio de Energia y Minas.

TSN EI T LT Cilindrajessy s kel sCapaci dad’ ‘deliTangue.;
1 35
2 6 25
3 8 15
4 8 de Lujo 10

Rendimiento por transporte accionado por gasolina {Automéviles, Pick ups, Jeeps, Paneles,
Camionetillas y otros similares)

TABLA 3
ERC i:c-dad?‘aewa‘n‘i‘ﬁ*fi" 3
32
2 6 28
3 8 ) 16
4

8 de Lujo 12
Rendimiento para transporte accionado por diesel (Automdviles, Pick ups, Jeeps, Paneles,

Camionetillas y otros similares).

Los rendimientos tanto de vehiculos accionados con Gasolina o Diesel, son datos aproximados
propuestos en el Acuerdo Gubernativo No. 106-2016 Reg pRLo General de Vidticos y Gastos
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GLOSARIO

CUPONES DE COMBUSTIBLE Es el documento formal con numeracién de correlativa, que
emite la Empresa proveedora de combustible por los valores unitarios de Q100.00 y de
Q50.00., los cuales serdn canjeados por combustible en las gasolineras predeterminadas,

REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE COMBUSTIBLE Es el proceso mediante el cual el
Encargado de Control y Distribucion de Combustible, detalla el movimiento del
combustible, en el Libro de Control de Cupones de Combustible, autorizado por la CGC.

ASIGNACION PERMANENTE: Las autoridades Superiores podran autorizar el uso de los
vehiculos a sus funcionarios o empleados conforme la siguiente clasificacién a) Asignacion
Permanente: Se entenderd aquella que por la jerarquia, naturaleza de funciones y
disponibilidad permanente de movilizarse, gozaran los siguientes puestos: a)Ministro,
b)Viceministros, c)Director, d)Subdirector,... f)lefes, g)Sindicato (En Acuerdo Ministerial
Nimero 032-2013, articulos nimeros 7 y 8)
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SIMBQLOGIA

Simbolo

Descripcién

[ INICIO

J

Marca el momento en el que se comienza
un proceso.

El rectdngulo indica una accién u
operacion dentro del proceso.

Y

La flecha muestra el rumbo que tienen las
actividades dentro del proceso.

FINAL

Marca el momento en el que se finaliza un
proceso.
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