	“Año de la Unión Nacional frente a la Crisis Externa”

“Década de la Educación Inclusiva 2003-2012”

	[image: image13.png]F Ministerio de
b "R
-





	



INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE DATOS EN LOS FORMATOS PARA EL ESTUDIO DE FOCALIZACIÓN DE ACTIVIDADES DE ALFABETIZACIÓN DEL PRONAMA

1) OBJETIVO
El presente Instructivo tiene como objetivo dar las pautas para un correcto llenado de los formatos para las actividades a desarrollarse en el estudio de focalización del PRONAMA, estudio que va a permitir:
· Verificar las cifras de alfabetizados logrados a través de la intervención del PRONAMA.
· Identificar a los iletrados residuales en los centros poblados de todas las regiones.

· Focalizar la intervención del PRONAMA para los años 2010 y 2011 con base a los resultados del presente estudio.
2) RESPONSABILIDADES Y FORMATOS A UTILIZAR

· Comité Distrital: Responsable de la capacitación a los encuestadores en el distrito, distribución de los materiales, consolidación de la información y envío de la información al Equipo Ejecutivo.

· Encuestador: Persona responsable de la ubicación de personas atendidas y no atendidas por el PRONAMA para el registro de los datos en los formatos FC1 (Impreso y Manual) y FC2, totalización de los datos en cada formato.

      FORMATO

TÍTULO

· FC1 Impreso
Población de 15 años a más Atendida por el PRONAMA.
· FC1 Manual
Población de 15 años a más Atendida por el PRONAMA.
· FC2

Población de 15 años a más NO atendida por el PRONAMA.
· FC3-A1

Consolidado de Población Atendida por Alfabetizar AREA URBANA.

· FC3-A2

Consolidado de Población No Atendida por Alfabetizar AREA URBANA.
· FC3-B1

Consolidado de Población Atendida por Alfabetizar AREA RURAL.
· FC3-B2

Consolidado de Población No Atendida por Alfabetizar AREA RURAL.
· FC4

Consolidado distrital.

3) DISPOSICIONES ESPECÍFICAS PARA EL LLENADO DE FORMATOS
El levantamiento de la información debe realizarse por Centro Poblado, para tal fin se han diseñado dos formatos: FC1 (Impreso con el listado de personas atendidas por el PRONAMA en el Centro Poblado y Manual con los campos en blanco para el registro en el mismo Centro Poblado) y FC2 (en blanco para empadronar a los iletrados no atendidos en el Centro Poblado), los cuales deben ser entregados a los Agentes de Focalización, de acuerdo a la distribución que realice el Comité Distrital.
El consolidado de la información debe ser distrital, por lo que se han creado cuatro (4) formatos FC3-A1, FC3-A2, FC3-B1, FC3-B2 para dar mayor facilidad al Comité Distrital, en consolidar los datos por Centro Poblado. Siendo el consolidado final (FC4), el documento donde se registrarán los datos finales de todo el distrito.

FORMATO FC1: Población de 15 años a más ATENDIDA por el PRONAMA (IMPRESO)

Este formato muestra a todas las personas atendidas por el PRONAMA indicando el año de atención y su condición registrada en el Sistema ALFANET PRO.

Deberán indicar marcando con una “X” el tipo de área al que pertenece el Centro Poblado:
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Antes de llenar los campos del Formato FC1, el encuestador deberá realizar la verificación de la condición real (ALFABETIZADO ó POR ALFABETIZAR) en la que se encuentra el encuestado al cual se está interviniendo, de acuerdo a los criterios tomados por el Área Técnico Pedagógico.

Una vez que el encuestador determine en que condición real se encuentra la encuestado, procederá a revisar el campo “CONDICIÓN REGISTRADA EN EL SISTEMA ALFANET PRO” para verificar si la condición registrada en ALFANET PRO coincide con la condición real de la persona (ALFABETIZADO ó POR ALFABETIZAR).
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Si la condición real de la persona coincide con la condición registrada en el Sistema ALFANET PRO, entonces se marcará una “X” en la columna “SI” del campo “CORRESPONDE A LA INFORMACIÓN DEL PRONAMA”, caso contrario se marcará una “X” en la columna “NO”.
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Luego de verificar en que condición real se encuentra la persona encuestada, se procederá a llenar los demás campos según sea el caso:

a) Si la condición real del encuestado es ALFABETIZADO:

Nos ubicamos en la columna ALFABETIZADO.

En esta sección, la columna “GRUPOS DE EDAD” viene con los datos pre-impresos del SISTEMA ALFANET PRO.

Para verificar esta sección, se preguntará a la persona encuestada su edad. Si la edad que declara la persona encuestada no coincide con el dato del rango pre-impreso en el formato, se procederá a marcar con una “X” en el rango de edad correcto.
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Si la edad que declara la persona encuestada si coincide con el dato del rango pre-impreso en el formato, igualmente se marcará una “X” en el casillero que corresponde (encima del dato pre-impreso en el formato).
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Luego se formularán las 02 preguntas restantes y se marcará con una “X” en el campo que corresponda según la respuesta del encuestado. Estos campos son de uso obligatorio.
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b) Si la condición real de la persona es POR ALFABETIZAR:

Para la columna “GRUPOS DE EDAD” se tomarán los mismos criterios empleados en la condición ALFABETIZADO.

En la columna “LENGUA EN LA QUE SE ALFABETIZARÁ” se marcará con una “X” en el campo que corresponda a la lengua que predomina en el Centro Poblado.

En la columna “TIPO DE DISCAPACIDAD SEVERA” se marcará con una “X” en el campo que corresponda al tipo de discapacidad que presente el encuestado. De no tener ningún tipo de discapacidad no se marcará ningún campo.

En la columna “OBSERVACIONES”  se indicará cualquier tipo de observación encontrada durante la entrevista realizada a las personas.
FORMATO FC1: Población de 15 años a más ATENDIDA por el PRONAMA (MANUAL)

Este formato se usará solo en caso que la persona a la cual se le encuesta mencione que si ha sido atendida por el PRONAMA pero que no se encuentra en los padrones impresos de los formatos FC1 (IMPRESO)

Se registrará los campos del ámbito al cual corresponde el centro poblado, al cual se interviene. Deberán indicar que tipo de área es (rural ó urbana) y el campo UBIGEO podrá ser llenado con el uso del Archivo de UBIGEOS publicado en la página WEB del PRONAMA.
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Luego se registrarán los datos de las personas encuestadas como son Apellidos y Nombres, DNI y Año de Atención.

Una vez llenado estos campos se procederá a verificar la condición real de la persona, (ALFABETIZADA ó POR ALFABETIZAR de acuerdo a los criterios establecidos por el Área Técnico Pedagógico) para luego registrar los campos correspondientes tal y como se indicó en el FORMATO FC1: Población de 15 años a más ATENDIDA por el PRONAMA (IMPRESO).
FORMATO FC2: Población de 15 años a más no atendidas por alfabetizar

Este Formato es exclusivo para las personas que no hayan sido atendidos por el PRONAMA y se encuentren en la condición POR ALFABETIZAR
Registrar los campos del ámbito
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Registrar los campos Fecha de Registro,  Nº de página y el tipo de área del Centro Poblado.
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En el campo “APELLIDOS Y NOMBRES” se colocarán los apellidos y nombres de las personas encuestadas.

En campo “DNI” irá el número de DNI de la persona encuestada (escribir el número de manera clara y verificar que la cantidad de dígitos sea la correcta).

En las columnas  “GRUPOS DE EDAD” se marcará con una “X” en el casillero del rango al cual corresponda la edad declarada por el encuestado.

En la columna “LENGUA EN LA QUE SE ALFABETIZARÁ” se marcará con una “X” en el campo que corresponda a la lengua que predomina en el Centro Poblado.

En la columna “TIPO DE DISCAPACIDAD SEVERA” se marcará con una “X” en el campo que corresponda al tipo de discapacidad que presente el encuestado. De no tener ningún tipo de discapacidad no se marcará ningún campo.

En la pregunta “¿RESIDIA EN EL DISTRITO ANTES DE LA INTERVENCIÓN?” se marcará con una “X” en el campo que corresponda según la respuesta que dé el encuestado.

FORMATO FC3-A1: Consolidado Población atendida por alfabetizar – Área urbana

En este formato se volcará toda la información recopilada en el FC1 Impreso y FC1 Manual respecto a la población atendida por alfabetizar que se encuentren en los centros poblados de área urbana.

Llenar los campos referentes al ámbito de los Centros Poblados a registrar. Cabe mencionar que en este formato sólo se registrarán los Centros Poblados que pertenecen al área urbana.
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Llenar el campo FECHA DE REGISTRO,  aquí va la fecha del día en el cual se está realizando la encuesta.
En los campos de PÁG, se indicará que número de página es y cuantas páginas son en total.
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                                                              1               3

En el campo CANTIDAD DE CENTROS POBLADOS se indicará la cantidad de centros poblados que se está declarando en dicha página del formato.

En la columna NOMBRE DEL CENTRO POBLADO se indicarán los nombres de todos los Centros Poblados de un distrito, de acuerdo al ámbito ingresado en un principio.

En la columna  CORRESPONDE A LA INFORMACIÓN DEL PRONAMA se ingresará la sumatoria de los campos con el mismo nombre (CORRESPONDE A LA INFORMACIÓN DEL PRONAMA) del FORMATO FC1 - Población de 15 años a más ATENDIDA por el PRONAMA (IMPRESO), correspondiente al Centro Poblado mencionado y perteneciente al área urbana. Se indica que la información debe pertenecer sólo a las personas  que lleven como condición real “POR ALFABETIZAR”.

En la columna OTROS ATENDIDOS se ingresara el total de las personas registradas en el FC1 - Población de 15 años a más ATENDIDA por el PRONAMA (MANUAL) – Correspondientes al Área Urbana
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De igual manera, los demás campos (GRUPOS DE EDAD FEMENINO, GRUPOS DE EDAD MASCULINO, LENGUA EN LA QUE SE ALFABETIZARÁ, TIPO DE DISCAPACIDAD SEVERA) serán llenados con las sumatorias de los campos que llevan el mismo nombre en el FORMATO FC1 - Población de 15 años a más ATENDIDA por el PRONAMA (IMPRESO y MANUAL) correspondiente al Centro Poblado mencionado y perteneciente al área urbana. Se indica que la información debe pertenecer sólo a las personas  que lleven como condición real “POR ALFABETIZAR”.

FORMATO FC3-A2: Consolidado Población no atendida por alfabetizar – Área Urbana

En este formato se volcará toda la información recopilada en el FC2 respecto a la población no atendida por alfabetizar que se encuentren en los centros poblados de área urbana.
Llenar los campos referentes al ámbito de los Centros Poblados a registrar. Cabe mencionar que en este formato sólo se registrarán los Centros Poblados que pertenecen al área urbana.
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Llenar el campo FECHA DE REGISTRO,  aquí va la fecha del día en el cual se está realizando la encuesta.

En los campos de PÁG, se indicará que número de página es y cuantas páginas son en total.
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En el campo CANTIDAD DE CENTROS POBLADOS se indicará la cantidad de centros poblados que se está declarando en dicha página del formato.

En la columna NOMBRE DEL CENTRO POBLADO se indicarán los nombres de todos los Centros Poblados de un distrito, de acuerdo al ámbito ingresado en un principio.

En la columna TOTAL se ingresará la sumatoria de todas las personas registradas en el FORMATO FC2: Consolidado Población no atendida por alfabetizar – (Área Urbana), correspondiente al Centro Poblado mencionado.
 

De igual manera, los demás campos (GRUPOS DE EDAD FEMENINO, GRUPOS DE EDAD MASCULINO, LENGUA EN LA QUE SE ALFABETIZARÁ, TIPO DE DISCAPACIDAD SEVERA, ¿RESIDIA EN EL DISTRITO ANTES DE LA INTERVENCIÓN?) serán llenados con las sumatorias de los campos que llevan el mismo nombre en el FORMATO FC2: Consolidado Población no atendida por alfabetizar – (Área Urbana),  correspondiente al Centro Poblado mencionado y perteneciente al área urbana.
FORMATO FC3-B1: Consolidado Población atendida por alfabetizar – Área Rural

En este formato se volcará toda la información recopilada en el FC1 respecto a la población atendida por alfabetizar (Impreso y Manual) que se encuentren en los centros poblados de área rural.

Llenar los campos referentes al ámbito de los Centros Poblados a registrar. Cabe mencionar que en este formato sólo se registrarán los Centros Poblados que pertenecen al área rural.


Llenar el campo FECHA DE REGISTRO,  aquí va la fecha del día en el cual se está realizando la encuesta.
En los campos de PÁG, se indicará que número de página es y cuantas páginas son en total.
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En el campo CANTIDAD DE CENTROS POBLADOS se indicará la cantidad de centros poblados que se está declarando en dicha página del formato.

En la columna NOMBRE DEL CENTRO POBLADO se indicarán los nombres de todos los Centros Poblados de un distrito, de acuerdo al ámbito ingresado en un principio.

En la columna  CORRESPONDE A LA INFORMACIÓN DEL PRONAMA se ingresará la sumatoria de los campos con el mismo nombre (CORRESPONDE A LA INFORMACIÓN DEL PRONAMA) del FORMATO FC1 - Población de 15 años a más ATENDIDA por el PRONAMA (IMPRESO), correspondiente al Centro Poblado mencionado y perteneciente al área rural. Se indica que la información debe pertenecer sólo a las personas  que lleven como condición real “POR ALFABETIZAR”.

En la columna OTROS ATENDIDOS se ingresara el total de las personas registradas en el FC1 - Población de 15 años a más ATENDIDA por el PRONAMA (MANUAL) – correspondientes al Área Rural.


De igual manera, los demás campos (GRUPOS DE EDAD FEMENINO, GRUPOS DE EDAD MASCULINO, LENGUA EN LA QUE SE ALFABETIZARÁ, TIPO DE DISCAPACIDAD SEVERA) serán llenados con las sumatorias de los campos que llevan el mismo nombre en el FORMATO FC1 - Población de 15 años a más ATENDIDA por el PRONAMA (IMPRESO y MANUAL) correspondiente al Centro Poblado mencionado y perteneciente al área rural. Se indica que la información debe pertenecer sólo a las personas  que lleven como condición real “POR ALFABETIZAR”.
FORMATO FC3-B2: Consolidado Población no atendida por alfabetizar – Área rural

En este formato se volcará toda la información recopilada en el FC2 respecto a la población no atendida por alfabetizar que se encuentren en los centros poblados de área rural.
Llenar los campos referentes al ámbito del distrito. Cabe mencionar que en este formato sólo se registrarán los Centros Poblados que pertenecen al área rural.


Llenar el campo FECHA DE REGISTRO,  aquí va la fecha del día en el cual se está realizando el censo.

En los campos de PÁG, se indicará que número de página es y cuantas páginas son en total.
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En el campo CANTIDAD DE CENTROS POBLADOS se indicará la cantidad de centros poblados que se está declarando en dicha página del formato.

En la columna NOMBRE DEL CENTRO POBLADO se indicarán los nombres de todos los Centros Poblados de un distrito, de acuerdo al ámbito ingresado en un principio.

En la columna TOTAL se ingresará la sumatoria de todas las personas registradas en el FORMATO FC2: Consolidado Población no atendida por alfabetizar – (Área rural), correspondiente al Centro Poblado mencionado.
 

De igual manera, los demás campos (GRUPOS DE EDAD FEMENINO, GRUPOS DE EDAD MASCULINO, LENGUA EN LA QUE SE ALFABETIZARÁ, TIPO DE DISCAPACIDAD SEVERA, ¿RESIDIA EN EL DISTRITO ANTES DE LA INTERVENCIÓN?) serán llenados con las sumatorias de los campos que llevan el mismo nombre en el FORMATO FC2: Consolidado Población no atendida por alfabetizar – (Área rural) correspondiente al Centro Poblado mencionado y perteneciente al área rural.
FORMATO FC4: Consolidado Resumen por distrito de población de 15 años a más alfabetizada y por alfabetizar por el PRONAMA.
Este formato electrónico lo podrán descargar directamente de la página WEB del PRONAMA.
· Se registrarán los campos del UBIGEO, Región, Provincia y Distrito.
· Se consignará la fecha del registro
[image: image27.png]NOMBRE DEL CENTRO POBLADO srmonama| 5| TOT
(REFERIRSE AL FC1Impreso  FC1 Manuai) arcuo| a1
5 | o | wes





· Se consignará en números y letras la cantidad de Centros poblados totales del Distrito.

· Se detallará la cantidad de Centros Poblados Rurales y Centros Poblados Urbanos.
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Se empezará registrando los Centros Poblados del Área Urbana, consignando lo siguiente:

De todos los formatos FC1 IMPRESO, se sumarán los totales de las columnas de ALFABETIZADO consignando directamente el resultado en los casilleros SI / NO del campo “Corresponde a la Información del PRONAMA”.
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De todos los formatos FC1 MANUAL, se sumarán el total de encuestados que se encuentren en las columnas de ALFABETIZADO consignando directamente el resultado en el casillero “Otros Atendidos”.  
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De todos los formatos FC1 IMPRESO y FC1 MANUAL, se sumarán los totales de las columnas de ALFABETIZADO consignando directamente el resultado en los casilleros de Grupo de Edad Femenino y Masculino así como el campo Sabia Leer y Escribir Antes de Participar en el PRONAMA y el campo ¿Es Alumno de Continuidad Educativa?. 
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Del Formato FC1 Manual Contabilizar solo a los que están en la columna de ALFABETIZADOS


De todos los Formatos FC3-A1 se sumarán los totales y se consignarán directamente en los campos de la fila FC3-A1
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Del Formato FC1 Manual Contabilizar solo a los que están en  la columna de ALFABETIZADOS

Tomar información únicamente de los 
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De todos los Formatos FC3-A2 se sumarán los totales y se consignarán directamente en los campos de la fila FC3-A2
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A continuación se registrarán los Centros Poblados del Área Rural, consignando lo siguiente:

De todos los formatos FC1 IMPRESO, se sumarán los totales de las columnas de ALFABETIZADO consignando directamente el resultado en los casilleros SI / NO del campo “Corresponde a la Información del PRONAMA”.
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De todos los formatos FC1 MANUAL, se sumarán el total de encuestados que se encuentren en las columnas de ALFABETIZADO consignando directamente el resultado en el casillero “Otros Atendidos”.  
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De todos los formatos FC1 IMPRESO y FC1 MANUAL, se sumarán los totales de las columnas de ALFABETIZADO consignando directamente el resultado en los casilleros de Grupo de Edad Femenino y Masculino así como de Sabia Leer y Escribir Antes de Participar en el PRONAMA y ¿Es Alumno de Continuidad Educativa?. 
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De todos los Formatos FC3-B1 se sumarán los totales y se consignarán directamente en los campos de la fila FC3-B1
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De todos los Formatos FC3-B2 se sumarán los totales y se consignarán directamente en los campos de la fila FC3-B2
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Todos los totales que están sombreados en Gris serán calculados automáticamente incluyendo el consolidado general al final del presente formato sombreado en amarillo.

4) PROCESO DE ENVÍO DE INFORMACIÓN Y DEVOLUCIÓN DE LOS FORMATOS A LA OFICINA DEL PRONAMA
a) El Equipo de Sistemas e Informática de PRONAMA publicará en la Página Web de PRONAMA y remitirá al correo electrónico de los Sectoristas Regionales y Adjuntos, el archivo en Excel del formato FC4, de manera que pueda llegar al Comité Distrital para el registro de los datos consolidados. 

b) Una vez finalizada la etapa de levantamiento de información y de haberse consolidado la información en los formatos correspondientes, será necesario que el archivo en Excel del formato FC4 sea enviado en digital al Equipo de Sistemas e Informática, a las siguientes direcciones electrónicas:
Ing. Jessica Cardoza  JCARDOZA@MINEDU.GOB.PE
Sr. Cristhian Huamán PHUAMANJ@MINEDU.GOB.PE
Sr. Gerardo Cotrina   GCOTRINA@MINEDU.GOB.PE
c) Adicionalmente el mismo Formato FC4, enviado por correo electrónico, deberá ser impreso y firmado para ser enviado a la oficina del PRONAMA.

d) Los Formatos FC1 (Impreso y Manual) y FC2 deberán estar agrupados por cada Centro Poblado. Toda la documentación del distrito deberá colocarse en un sobre Manila  en el siguiente orden:

· FC4

Consolidado distrital.

· De todos los Centros Poblados:

· FC1-Impreso 
Población de 15 años a más Atendida por el PRONAMA.
· FC1-Manual
Población de 15 años a más Atendida por el PRONAMA.
· FC2
Población de 15 años a más NO atendida por el PRONAMA.

· FC3-A1
Consolidado de Población Atendida por Alfabetizar AREA URBANA.

· FC3-A2
Consolidado de Población No Atendida por Alfabetizar AREA URBANA.

· FC3-B1
Consolidado de Población Atendida por Alfabetizar AREA RURAL.

· FC3-B2
Consolidado de Población No Atendida por Alfabetizar AREA RURAL.
e) Estos sobres manila con la información distrital deberán ser enviados con el informe respectivo a la oficina del PRONAMA, en Av. Boulevard de Surco N° 986 – San Borja atención al Sr. Manuel Fernández.



Aquí va el total de personas registradas en el Formato FC2 – Consolidado Población no atendida por alfabetizar





Aquí va el total de personas registradas en el  formato FC1 (manual)





Aquí van las sumatoria s de los campos que llevan el mismo nombre en el Formato FC1 (Centros Poblados de área urbana - IMPRESO)





Aquí va la suma de los campos anteriores)





Aquí va el total de personas registradas en el Formato FC2 – Consolidado Población no atendida por alfabetizar





Aquí va el total de personas registradas en el  formato FC1 (manual)





Aquí van las sumatoria s de los campos que llevan el mismo nombre en el Formato FC1 (Centros Poblados de área urbana - IMPRESO)





Aquí va la suma de los campos anteriores)








La Fecha de Registro se refiere a la  fecha en la cual se está realizando el censo





Dato registrado en ALFANET PRO





Edad declarada por la persona encuestada.





Marcar con “X” en el campo donde corresponda
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