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PRESENTACION
Los manuales de procedimiento son una herramienta vital para las
organizaciones porque dlli se plasman y especifican politicas, aspectos
legales, procedimientos y controles para garantizar la realizacion de las
tareas de manera eficaz y segura.
Se debe entender por manual de procedimientos a un documento en el
que se compilan o agrupan los diferentes procesos necesarios para
completar una tarea o actividad dentro de la empresa. De esta forma se
logra una adecuada comunicaciéon y una linea Unica de accién entre los
actores involucrados, para que puedan readlizar su frabajo organizada y
sistemdaticamente.
El manual de procedimientos les da a los trabajos realizados un cardcter
formal para una determinada tarea. Es, en definitiva, una guia orientadora
en la consecucion de un resultado.
Su elaboracién y redaccion suele ser una funcion directiva que deberdn
llevar a cabo gerentes y personas con capacidad de decision. Son los
responsables de mantener bien informados a los colaboradores sobre la
forma de realizar las tareas, evitar confusiones y mitigar posibles errores.
Cabe destacar que los manuales de procedimientos funcionan también
como un instrumento control y de rendicidn de cuentas respecto a qué,
coémo, cudndo y déonde se ejecutan determinados trabajos.

OBJETIVO GENERAL

1. Propdsito a alcanzar, medios y o acciones para lograrlo.

2. Ofros objetivos de los manuales de procedimiento

3. Dar a conocer a todo el personal los objetivos, responsabilidades y
politicas asociadas a cada tarea.

4. Brindar una uniformidad en la manera de trabagjar.

5. Evitar duplicidad de funciones e identificar omisiones.

6. Detectar errores y proponer mejoras en los procedimientos para una
mayor eficiencia administrativa.

7. Facilitar la induccidén de los nuevos colaboradores.

8. Reducir los esfuerzos y los recursos.
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9. Esun instrumento Util para auditores y agentes de control interno

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

ldentificacion de procesos: Para la identificacidn de procesos es necesario:

CALLE COACOMULCO S/N, MUNICIPIO DE TEPETLAOXTOC, ESTADO DE MEXICO.

I.  Asesoriajuridica |I. Se logra brindar | I. Procuradora,
B oficial le indica al asesorias a personas ciudadanos
ciudadano a donde | Y€ estan mayores de 18
dirigirse, se hace un qeson.e,n’roda.s'en una | anos.
registro y la procuradora situacion familiar.
brinda asesoria.
. i%?::i?iaiorias Il. El objetivo pri,ncipol Il.
es dar solucidon a | Procuradorg,
4+ Estar capacitado | Bl oficial le indica al | conflictos familiares y | progenitores y
para la  resolucién de | ciudadano a donde |en sy momento | nifas, nifos y
controversias de indole | dirigirse, se hace un | prindarles adolescentes.
Procuraduria familiar, tener experiencia. | registro y la procuradora | herramientas para un
de proteccién brinda  asesoria,  se | mejor nucleo familiar.
de nifias, nifos + Tenerla canaliza al drea
y certificacion de Gestiéon de | psicolégica y se brinda
adolescentes | los derechos de nifias, nifios | terapia.
del SMDIF | y adolescentes.
Tepetlaoxtoc.
=+ Tenersu
nombramiento  expedido
por la autoridad | Il.  Denuncias  del | |1, E| objetivo principal | III.
competente. probable es salvaguardar la | Procuradora,
maltrato. integridad  de  los | nifos,  niAas,
Se orienta al ciudadano | infantes en situacion | adolescentesy
a donde dirigirse, se | de vulnerabilidad. mujeres
registra, la procuradora lo vulnerables.
asesora y gira oficios al
equipo multidisciplinario
para determinar sobre la
posible vulneracién de los
derechos de los infantes
involucrados.
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IV. Investigacion IV. El propdsito es | IV.
social y primer | obtenerlainformacién | Procuradora,
contacto con la | suficiente que permita | ninos, ninas,

victima de | ilustrar en qué | adolescentesy
malirato. condiciones se | mujeres
Se hace el registro sobre | encuentran las | vulnerables.

el maltrato de la victima, | victimas.
se canaliza a las
diferentes  dreas  del
equipo multidisciplinario
para evaluar el grado de
vulneracion.

V. Acta informativa.
El oficial le indica al | V. El propdsito es | V. Procurado,
ciudadano a donde | brindar asesoria vy | parte
dirigirse, se hace un | redlizar el acta | interesada.
registro y la procuradora | respectiva.
brinda asesoria, se
elabora la respectiva
acta.

PROCEDIMIENTOS
ASESORIA JURIDICA
Objetivo
Brindar orientacion a las personas solicitantes, sobre el problema que
plantean en materia Familiar, proporciondndoles alternativas de solucion.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 1

e La Convencion de los Derechos del Nino. Art. 3

e Ley General de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes. Art. 1 %a
las 40 fracciones XX, XV, de la fraccion XXIV a la fraccion XXVII, 5, 6
fracciones |, I, 111, VI, XIl, 7,8, 9,10, 11, 12, 13, fracciones |, I, VII, VI, IX,
IX, 17,19, 50, 57.
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Responsabilidades

El Procurador, deberd: Instruir a los Subprocuradores de las actividades
propias de la Procuraduria, remitir a personas que soliciten el servicio a las
Subprocuradurias, supervisar las Asesorias Juridicas, asi como las alternativas
de solucion a los problemas de los que tenga conocimiento en forma
directa o en cualesquiera de las Subprocuradurias a su cargo y el trdmite de
los procedimientos judiciales que se instauran en la procuraduria y en las
Subprocuradurias.

Secretaria
Realizar el registro de las personas que solicitan Asesoria Juridica a la
Procuraduria.

Definiciones
Procuraduria de Proteccion de Ninas, Ninos y Adolescentes. Es el drea
encargada de velar por la proteccion de los derechos de todas las ninas,
ninos y adolescentes.
Procurador. Persona autorizada legalmente para ejercer ante los tribunales
la representacion de ofra persona en un proceso judicial y administrativos
en intervenciones de forma coadyuvante u oficiosa, asi como apoyo juridico
en las pensiones alimentarias demandas y todo su procedimiento.
Ninas y Ninos. Personas que son titulares de derechos, seres sociales,
singulares y diversos que aun no alcanzan la mayoria de edad.
Adolescentes. Persona joven que ha iniciado la pubertad pero que adn no
se ha convertido en adulto y que goza con derechos.

Insumos
Identificacion oficial.

Resultados
Asesoria juridica gratuita.

Politicas
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La atencidn en el SMDIF es de 9:00 a 5:00 de lunes a viernes.
Para la solicitud de la asesoria se deberd contar con identificacion oficial.

Descripcion de actividades

1. El ciudadano acude a las instalaciones del Sistema Municipal DIF y se
presenta con el oficial en turno, quien le brinda orientacion e indica la
ubicacion del drea de la Procuraduria de Proteccidn de Ninas, Ninos
y Adolescentes.

2. El personal responsable de la Procuraduria realiza el registro del
ciudadano en el libro o sistema correspondiente, solicitando los datos
generales y el motivo de su visita.

3. La Procuradora o el personal designado atfiende al ciudadano,
escuchando su solicitud o planteamiento y brindando la informacion
requerida conforme a la normativa aplicable.

4. En caso necesario, se canaliza al ciudadano al drea competente o se
da seguimiento al trdmite o gestion correspondiente.

5. Se registra la conclusion del servicio, asegurando que la atencion
brindada quede documentada y archivada.
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Diagrama de flujo

ASESORIA JURIDICA
PROCURADURIA USUARIO
1.
Acude con la
> procuradora para
solicitar informacidn
( 2
Registra administrativamente
al usuario y pregunta el 3
motivo de su visita
3.
L Brinda asesoria al
» ciudadano segun su
solicitud
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Juntas conciliatorias

Objetivo
Procurar la conciliaciéon de las partes, a través de pldaticas en las que se dan
a conocer los derechos y obligaciones de las partes dentro de la familia, al
igual que los hijos, procurando la integracion familiar.

Referencias
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 1
La Convencion de los Derechos del Nino. Art. 3
Ley General de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes. Art. 1 0 a las 40
fracciones XX, XVIII, de la fraccion XXIV a la fraccidon XXVII, 5, 6 fracciones |,
I, 111,V XL 7,8,9,10, 11, 12, 13, fracciones |, I, VI, VI, IX, IX,
17,19, 50, 57.

Responsabilidades
El Procurador, deberd: Escuchar el planteamiento del problema y procurar
desvanecer las diferencias entre las partes, haciéndoles saber sus derechos
y obligaciones como ciudadanos y miembros de una familia, procurando su
conciliacion y de ser posible evitar la desintegracion familiar.

La secretaria, deberd: Realizar el registro de las personas que solicitan
Asesoria Juridica a la Procuraduria vy si las partes lo solicitan se canalizaran a
Psicologia para que reciban terapia y procuren la Integracién familiar, (No
existe esa figura todo lo realiza el procurador por cuestiones de falta de
personal y la austeridad)

La Psicologa, deberd: Brindar asistencia psicoldgica como ella determine.

Insumos
Identificacion oficial.

Resultados
Asesoria juridica gratuita.

Politicas

La atencidon en el SMDIF es de 9:00 a 5:00 de lunes a viernes.
Para la solicitud de la asesoria se deberd contar con identificacion oficial.
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Descripcion de actividades

1. El ciudadano acude a las instalaciones del Sistema Municipal DIF y se
presenta con el oficial en turno, quien le orienta e indica la ubicacion
de la Procuraduria de Proteccidn de Ninas, Ninos y Adolescentes.

2. El personal de la Procuraduria realiza el registro correspondiente,
recabando los datos generales del ciudadano y el motivo de su visita.

3. La Procuradora o el personal designado brinda la atencion e
informacién solicitada, conforme a la naturaleza del caso y en apego
a la normativa aplicable.

4. En caso de que las partes asi lo soliciten, son canalizadas al drea de
Psicologia para recibir atencion terapéutica que favorezca la
integracion familiar; sin embargo, debido a la limitacién de personal y
las politicas de austeridad, dicha atencidn puede ser proporcionada
directamente por la Procuradora.

5. Se brinda atencidén psicoldgica durante el periodo determinado por
el drea especiadlizada, realizando el seguimiento correspondiente
hasta la conclusion del servicio.

6. Finalmente, se asienta en el registro la conclusion del caso, integrando
la documentacion generada al expediente correspondiente.

Diagrama de flujo

JUNTAS CONCILIADORAS
PROCURADURIA USUARIO PSICOLOGIA
1.
Acude con la
> procuradora para
solicitar informacion
( 2
Registra administrativamente
al usuario y pregunta el
motivo de su visita
3.
L Brinda asesoria al
ciudadano segun su
solicitud
) 4.
En caso de solicitarlo,
se canaliza al area de
psicologia
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Denuncias de probable malirato
Objetivo
Captar casos de malirato para poder brindar a las victimas atenciéon
integral.

Referencias
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 1
La Convencion de los Derechos del Nino. Art. 3
Ley General de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes. Art. 1 0a las 40
fracciones XX, XVIl, de la fraccion XXIV a la fraccion XXVII, 5, é fracciones |,
0,11, v X, 7,8,9,10, 11, 12, 13, fracciones |, I, VII, VIII, IX, IX,
17,19, 50, 57.

Responsabilidades
Equipo Multidisciplinario deberd: Recibir las denuncias de probable
maltrato, ya sea telefdnicas, de oficio, personales o anénimas.

El Procurador deberd: Iniciar expediente con la denuncia de probable
maltrato y dar a conocer por medio de oficio a los miembros de grupo
multidisciplinario de la denuncia recibida y turnar el expediente a Trabagjo
Social de la misma dependencia.

El Trabajador social deberd: Se traslada al lugar donde hay una probable
vulneracién de derechos de Nina, Ninos y Adolescentes.

Definiciones.
Maltrato: Es todo acto fisico, sexual, emocional o econdmico o psicoldgico
que influya sobre otfra persona, asi como toda amenaza de cometer tales
actos, lo cual incluye cualquier comportamiento que asuste, infimide,
aterrorice, manipule, dane, humille, lesione o hiera a alguien.

Insumos
Identificacion oficial.

Resultados
Velar que no se violenten los derechos de Nina, Ninos y Adolescentes toda
vez que les corresponde disfrutar de una vida plena e integral a una vida
digna libre de cualquier tipo de violencia que atente contra su integridad
fisica, psicologica, sexual y emocional.

12
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Politicas
La atencion en el SMDIF es de 9:00 a 5:00 de lunes a viernes.
En cuestion de vulneracion de derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes el
Grupo Multidisciplinario intervendrd las veinticuatro horas, dias festivos y
vacaciones.

Descripcion de actividades

1. La Procuraduria de Protecciéon de Ninas, Ninos y Adolescentes recibe
la denuncia o reporte sobre un posible caso de maltrato infantil o
vulneracién de derechos.

2. La Procuradora analiza la informacion preliminar y, en su caso,
ordena mediante oficio que el drea de Trabajo Social, con base en
las observaciones y notas del equipo multidisciplinario, realice una
visita domiciliaria para la verificacion de los hechos.

3. El personal del equipo multidisciplinario se tfraslada al domicilio
senalado con el fin de observar el entorno familiar, social y ambiental
de las personas involucradas, a fin de identificar factores de riesgo o
vulnerabilidad.

4. Eltrabajador social elabora el informe correspondiente, infegrando
las observaciones, evidencias y recomendaciones derivadas de la
visita, el cual se remite ala Procuradora para su andlisis.

5. Con base en el informe vy las valoraciones del equipo
multidisciplinario, se determinan las medidas de proteccion o las
acciones juridicas y psicoldgicas pertinentes.

13
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Diagrama de flujo

DENUNCIAS POR PROBABLE MALTRATO

PROCURADURIA GRUPO

MULTIDISCIPLINARIO

1.
Presenta caso y
denuncia a la
Procuradora
(.
Gira oficio al trabajador social
para que haga su
procedimiento
correspondiente 3.

El grupo
multidisciplinario realiza
un visita para valorar la
| posible vulneracién de
“| derechos de la victima,
dando inicioo fin ala

denuncia con el

correponsable.
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Investigacion social y primer contacto con la victima del maltrato

Objetivo
Activar el inicio del proceso para la deteccidn de probable vulneracion de
derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes.

Referencias
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 1
La Convencion de los Derechos del Nino. Art. 3
Ley General de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes. Art. 1 9a las 40
fracciones XX, XVIII, de la fraccion XXIV a la fraccién XX VI, 5, 6

fracciones I, I, I'11, VI, XIl, 7,8, 9,10, 11, 12, 13, fracciones |, ll, VII, VI, IX, IX,
17,19, 50, 57.
Responsabilidades

El Grupo Multidisciplinario deberd: Recibir las denuncias de probable
maltrato, ya sea telefénicas, por oficio, personales o anénimas y hacer el
protocolo correspondiente para la atencidon de victimas.

La secretaria deberd: Registrar a las victimas del malirato, ademds de
canalizar a las victimas de maltrato al drea correspondiente, por falta de
personal y austeridad no existe tal figura lo realiza trabagjo social o
directamente el procurador)

El Procurador deberd: Revisar la informacidn obtenida por el Médico,
Psicologo y Trabajador Social, para evaluar si se estd dando la comision de

algun delito brindar asesoria a las victimas.

El Trabajador social deberd: Realizar entfrevistas con las victimas del malirato,
llenando el formato de Historia Clinica que a su drea corresponda.

15
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La psicéloga deberd: Valorar a las victimas de maltrato, llenando el formato
de historia clinica que a su drea corresponde, de ser necesario dar nuevas
citas para que asistan para su valoracion y examinar cuidadosamente a las
victimas del maltrato, llenando el formato de Historia Clinica conforme a su
drea correspondiente.

Medico. - valoracién en presencia de padre o madre

Insumos
dentificacidon oficial.

Resultados
Velar que no se violenten los derechos de Nina, Ninos y Adolescentes toda
vez que les corresponde disfrutar de una vida plena e integral a una vida
digna libre de cualquier tipo de violencia que atente contra su integridad
fisica, psicologica, sexual y emocional.

Politicas
La atencion en el SMDIF es de 9:00 a 5:00 de lunes a viernes.
En cuestidon de vulneracion de derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes el
Grupo Multidisciplinario intervendrd las veinticuatro horas, dias festivos y
vacaciones.

Descripcion de actividades
1. Registrar a las victimas del maltrato y con el expediente canalizar a las
victimas del maltrato al Médico.
2. Examinar cuidadosamente a las victimas del maltrato, llenando el formato
de Historia Clinica conforme a su drea correspondiente.
3. Valora a las victimas de maltrato, llenando el formato de historia clinica
gue su drea corresponde.
4. Realizar entrevistas con las victimas del maltrato, llenando el formato de
Historia Clinica que a su drea corresponda.

16
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5. Revisar la informacion obtenida por el Médico, Psicologo y Trabajador
Social, para evaluar si se estd dando la comision de algun delito brindar
asesoria a las victimas, ya dando fin al mismo.

Diagrama de flujo

INVESTIGACION SOCIAL Y PRIMER CONTACTO CON UNA VICTIMA

PROCURADURIA Médico Psicéloga Procuradora
E 1.
Registra a las victimas de
maltrato
L Examina a la victima,
o haciendo el llenado del
historial clinico
3.
Examina a la victima,
» haciendo el llenado del
historial clinico
M 4.

Realizar entrevistas con las

victimas del maltrato,
haciendo el llenado del
historial clinico

J

{ 5.

Revisa el historial clinico de cada
area para evaluar si se cometio
algun delito y brindar asesoria a

las victimas, o concluir el servicio.

«<»
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Acta informativa

Objetivo
Narracion de hechos que no son constitutivos de delito en la cual da a
conocer un ciudadano ante esta Procuraduria y que no son confroversias
del orden civil.

Referencias
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 1
La Convencion de los Derechos del Nino. Art. 3
Ley General de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes. Art. 1 0a las 40
fracciones XX, XVIII, de la fraccion XXIV a la fraccidon XXVII, 5, 6 fracciones |,
I, 111, VI, Xll,7,8,9,10, 11, 12, 13, fracciones |, Il, VII, VIII, IX, IX, 17, 19, 50, 57.

Responsabilidades
e El Procurador, deberd: Instruir a los Subprocuradores de las actividades
propias de la Procuraduria
e Remitir a personas que soliciten el servicio a las Subprocuradurias
e Supervisar las Actas Informativas.

Insumo
Identificacidon oficial.

Resultados
Acta en donde se da a conocer a la autoridad hechos que no son
constitutivos de delitos.

Politicas
La atencidn en el SMDIF es de 9:00 a 5:00 de lunes a viernes.

Para la solicitud de acta informativa se deberd contar con identificacion

oficial.

Descripcion de actividades

18
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1. El ciudadano acude a las instalaciones del Sistema Municipal DIF y se
presenta con el oficial en turno para realizar su registro de ingreso.

2. El oficial en turno registra la visita y orienta al ciudadano, indicadndole
el drea correspondiente de la Procuraduria de Proteccion de Ninas,
Ninos y Adolescentes.

3. El personal de la Procuraduria recibe al ciudadano, realiza su registro
en el libro o sistema de control correspondiente y le solicita
informacién sobre el motivo de su visita.

4. Una vezidentificada la situacion, el personal brinda la asesoria juridica
o social correspondiente, conforme a la naturaleza del caso.

5. En caso de que procedaq, se elabora el Acta Informativa, en la que se
asientan los datos generales del ciudadano, la narracion de los
hechos y la orientacidn o acciones realizadas.

6. El acta es firmada por el ciudadano y por el servidor publico que
brinda la atencion, quedando un ejemplar en resguardo de la
Procuraduria.

7. Finalmente, se concluye el servicio, asegurando que la informacion
quede debidamente registrada y archivada para su seguimiento o
consulta posterior.
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Formatos Acta Informativa

Golocartogas y leyendis de su municipio Golocar logos y Ieyendas de su municipio
‘ RECEPCION DE CaSOS 6 ¢ WIRAS, NS ¥ ‘
ACTA CIRCUNSTANCIADA Datos de o ik Nida o Adolescente
G |
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[ - cpor s s st Ve ) Fatiae ] mige (2 Canasida () owes (3
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PERTENECE) Elabore:
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Formato para el equipo multidisciplinario

Colocar logos v leyvendas de su municipio
hlimem de oficio
Lugar y Fecha

Area Juridica (grado y nombre)

Area psicolégica [grado y nombre)

Area de Trabajo social [grado y nombra)
Area médica (grado y nombre)
FRESENTE

con fundamenta en los articulos 1 y 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos ;
1.1,2,1.8, 110, 1.38, 1.39, 1.41 del codigo Administrative d=l Estado de México; 1y 7 de Iz Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Béxico y Municipios; 121, 122 v 123 d= la Ley
Gensral de los Derschos de MWifias, Mifios v Adolescentes ; 75, B1, 82, 84, % v 93 de la Ley de los
perschos dz Mifias, Mifics y Adolescentes del Estado de Mézico, lzs informo gue han sido
comisionades el préximo (FECHA) a las (HORA)} horas para que s constituyan =n el domicdilic
[{domicilio completo y correcto con referencias del lugar) y realizar 2l acercamisnto conforme al
procedimizsnte de protsccidn antes citado v apegado a derecho, en atencion al reporte de
wulneracidn de fecha (FECHA), que se hizo de conocimiento a esta Procuraduriz v realice las
entrevistas y diagnasticos correspondientes, respacto a la vulneracién por el nific (nombre del nuA)
o cualguier otro MN.M ¥ A gue 52 encuentre en el domicilio posiblemente victimas de vulneraciones
con la finalidad de protsger 2l interés superior de |a nifiez que Iz asiste.

Aszimismo, una wez rezlizadz dicha visita, entrevista y dizsgndsticos correspondientes, 3= les requiers
Emitan su nota respectiva de eguipe multidisciplinario.

Sin otro particulzr, agradezco la atencién al presente; quedo de ustedes.
ATENTAMENTE

[GRADO ¥ NOMBRE DEL TITULAR DE LA PROCURADURIA)

[MOMBRE DE LA PROCURADURIA)
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