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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas
Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Organizacion.
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-400-1-CFNC003-0000060-E-C-M
Nivel (Grupo/Grado): NC3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

Percepcién Mensual Bruta:

Unidad de Adscripcién:
Sede(s) o Radicacién:

Perfil y Requisitos:

$47,890.93 (Cuarenta y siete mil ochocientos noventa pesos 93/100
M.N.).

Subsecretaria de Egresos

México, Distrito Federal.

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado.

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y
Economia
Administrativas
Ciencias Sociales y
Administracién
Administrativas
Ciencias Sociales y
Derecho
Administrativas
Ciencias Sociales y
Contaduria
Administrativas
Ciencias Sociales y Ciencias Politicas y
Administrativas Administracién Publica
Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 4 anos minimo.
Areas de Experiencia:
Grupo de Experiencia Area General
Ciencia Politica Administracién Pablica
Ciencias Econémicas Direccién y Desarrollo de

Recursos Humanos
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas
Ciencias Econémicas Administracién
Ciencias Econémicas Organizacién Industrial y

Politicas Gubernamentales

Ciencias Econémicas Organizacién y Direccién de
Empresas
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacién
Nacionales
Conocimientos: Recursos Humanos-Organizacién y  Presupuesto  Capitulo 1000,

Recursos Humanos-Seleccién e Ingreso, Conocimientos de la SHCP y

de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%, minimo

aprobatorio 70).

Habilidades: Trabajo en Equipo y Liderazgo (Valor en el Sistema de Puntuacién
General 20%).

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%.

Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.

Otros Requerimientos: Horario: Mixto.

Funciones Principales: 1. Examinar las propuestas de modificacién a las estructuras orgdnicas ocupacionales de las
Unidades Administrativas, para su actualizacién. 2. Coordinar la elaboracién de la documentacién soporte, para el
trimite de actualizacién de estructuras orgdnicas ocupacionales de las Unidades Administrativas en apego a la
normatividad establecida. 3. Integrar las propuestas de modificacién de estructuras orgdnicas ocupacionales y
documentacién requerida para la conciliacién de informacién con el drea revisora competente. 4. Estandarizar y
asesorar en la aplicacién de las gufas técnicas para la elaboracién, autorizacién y registro de Manuales de
Organizacién Especificos y de procedimientos e integracién de sus manuales en las Unidades Administrativas, para
homogeneizar los criterios y presentacién requerida. 5. Examinar y validar que la informacién contenida en los
Manuales de Organizacion Especificos, Matrices de Procedimientos y Manuales de Procedimientos presentada por
las Unidades Administrativas cumpla con la normatividad, para su trdmite de validacién y registro. 6. Establecer y
supervisar el mecanismo para llevar el control documental de los Manuales de Organizacién Especificos, Matrices de
Procedimientos y Procedimientos Documentados de las Unidades Administrativas. 7. Proporcionar la capacitacién
técnica, para la elaboracién de la descripcién y perfil del puesto en las Unidades Administrativas. 8. Brindar asesorfa
en materia organizacional a las Unidades Administrativas. 9. Supervisar la elaboracién de los formatos técnicos

requeridos y documentacién soporte, para trimite ante la Instancia correspondiente.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

SUBDIRECTOR DE ORGANIZACION

Tema-1 RH-Seleccién e Ingreso.
Subtema-1 Normatividad del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal.
Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de marzo de 2006, Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo II De la programacion presupuestacién y aprobacién, Capitulo I De la programacion y
presupuestacion.

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf

Subtema-2 Normatividad del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal.
Bibliografia
Reglamento de 1a Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de 2007.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piablica Federal
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de 2007, Capitulo undécimo, Del
Subsistema de Desarrollo Profesional.
Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LSPCAPF.pdf

Tema-2 RH-Seleccién e Ingreso.
Subtema-1 Normatividad del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal.
Bibliografia

Reglamento de 1a Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal

publicado en el Diario Oficial de 1a Federacion el 6 de septiembre de 2007.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Capitulo X Del subsistema de ingreso.
Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LSPCAPF.pdf

RH-Seleccién e Ingreso.

Normatividad del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Primero, Disposiciones Generales.

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LSPCAPF.pdf

RH-Seleccién e Ingreso,

Normatividad del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal.,

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piablica Federal
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo I Disposiciones Generales.

Pidgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg L.SPCAPF.pdf

RH-Seleccién e Ingreso.

Normatividad del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria publicada en el Diario Oficial de 1a
Federacién el 30 de marzo de 2006, Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo IT De la programacién presupuestacién y aprobacién, Capitulo I De la programacién y

presupuestacion.

Pdgina web
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf

RH-Seleccién e Ingreso.

Normatividad del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pdblica Federal publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 10 de abril de 2003, Ultima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero De la estructura del Sistema de Servicio Profesional de Carrera Capitulo Sexto Del

Subsistema de Evaluacién del Desempefio. "
Pidgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdt/260.pdf

RH-Seleccién e Ingreso.

Normatividad del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 10 de abril de 2003, Ultima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero de la Estructura del Sistema de Servicio Profesional de Carrera, Capitulo Primero,

Consideraciones Preliminares.
Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdt/260.pdf

RH-Seleccién e Ingreso.

Normatividad del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 10 de abril de 2003, Ultima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo 111 De la estructura del servicio profesional de carrera, Capitulo VII Del subsistema de
separacion.

Pigina web
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdt/260.pdf

RH-Seleccién e Ingreso.

Normatividad del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pidblica Federal publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 10 de abril de 2003, Ultima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo 11 De la estructura del servicio profesional de carrera, Capitulo VI Del subsistema de

capacitacién y certificacién de capacidades.
Pidgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf

RH-Seleccién e Ingreso.

Normatividad del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 10 de abril de 2003, Ultima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo I De 1a estructura del servicio profesional de carrera, Capitulo V Del subsistema de

Capacitacién y Certificacion de Capacidades.
Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdt/260.pdf

RH-Seleccién e Ingreso.

Normatividad del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 10 de abril de 2003, Ultima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo 111 De la estructura del servicio profesional de carrera, Capitulo 111 Del subsistema de
ingreso.

Pigina web
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Acceso al Servicio Publico en
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdt/260.pdf

RH-Seleccién e Ingreso.

Normatividad del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pidblica Federal publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 10 de abril de 2003, Ultima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo 1I De los derechos y obligaciones de los servidores piiblicos del Sistema, Capitulo 11 De las
obligaciones.

Pidgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdt/260.pdf

RH-Seleccién e Ingreso.

Normatividad del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Bibliografia

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en

materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio

Profesional de Carrera publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010, Ultima
reforma publicada DOF 6 de septiembre de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
TITULO SEXTO Del Servicio Profesional de Carrera CAPITULO IIT Subsistema de Ingreso

Seccién V Reclutamiento.
Pigina web

http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual adm spc 29 08 11.pdf

RH-Seleccién e Ingreso.

Normatividad del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Bibliografia

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del

Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en

materia de Recursos Humanos
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

y el Manual del Servicio Profesional de Carrera publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12

de julio de 2010, Ultima reforma publicada DOF 6 de septiembre de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
TTITULO SEXTO Del Servicio Profesional de Carrera CAPITULO I1I Subsistema de Ingreso

Seccién III Reglas de Valoracién y Sistema de Puntuacién General.
Pigina web

http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual adm spc 29 08 11.pdf

RH - Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000,

RH - Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000,

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria publicada en el Diario Oficial de 1a
Federacion el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo I Disposiciones generales, Capitulo I Objeto y definiciones de la ley, reglas generales y
ejecutores del gasto.

Pigina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf

RH - Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.

RH - Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo I Disposiciones Generales, Capitulo De las definiciones, interpretacién y plazos.
Pdgina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf

RH - Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.

Normatividad programadtico presupuestal . Capitulo 1000.

Bibliografia

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado publicada en el
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Diario Oficial de la Federacién el 31 de marzo de 2007, Ultima reforma publicada DOF 28-05-
2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo II Del régimen obligatorio, Capitulo IX Del sistema integral de crédito, Seccién II Del
crédito para la vivienda.

Pigina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE.pdf

RH - Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000,

Normatividad programdtico presupuestal . Capitulo 1000,

Bibliografia

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2007, Ultima reforma publicada DOF 28-05-
2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo II Del régimen obligatorio, Capitulo IX Del sistema integral de crédito, Seccién I Prestamos

personales.
Pigina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE.pdf

RH - Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.

Normatividad programdtico presupuestal . Capitulo 1000.

Bibliografia

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 31 de marzo de 2007, Ultima reforma publicada DOF 28-05-
2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo I De las disposiciones generales.
Pigina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE.pdf

RH - Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.

Normatividad programdtico presupuestal . Capitulo 1000.
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Acceso al Servicio Publico en
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Bibliografia

Condiciones Generales de Trabajo 2009, del Sindicato nacional de Trabajadores de Hacienda.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo V, Capitulo II Descansos vacaciones y licencias.

Pigina web

http://www.shep.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/bibDocNI/egt _shep 2009%20(reducido%20al
%20max).pdf

RH - Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000,

Normatividad programdtico presupuestal . Capitulo 1000,

Bibliografia

Condiciones Generales de Trabajo 2009, del Sindicato nacional de Trabajadores de Hacienda.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo V, Capitulo 11 Descansos vacaciones y licencias, Art. 64, Numeral 11.

Pidgina web

http://www.shep.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/bibDocNI/egt _shep 2009%20(reducido%20al
9%20max).pdf

RH - Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.

Normatividad programadtico presupuestal . Capitulo 1000.

Bibliografia

Condiciones Generales de Trabajo 2009, del Sindicato nacional de Trabajadores de Hacienda.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo V Control de asistencia permanencia, descansos, vacaciones y licencias, Capitulo I Control de
Asistencia y Permanencia.

Pdgina web
http//www.shep.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/bibDocNI/egt_shep_2009%20(reducido%20al
%20max).pdf

RH - Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.

Normatividad programadtico presupuestal . Capitulo 1000.

Bibliografia

ACUERDO por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Publica Federal , Publicado en el DOF el Martes 27 de diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica
Federal , Disposiciones Generales, del articulo 1° al 10.

Pigina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod
_Cl objeto_Gasto_27122011.pdf

RH - Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000,

Normatividad programdtico presupuestal . Capitulo 1000,

Bibliografia

ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, publicado en el DOF el Viernes 31
de mayo de 2013

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Por mandato de Ley.

Pigina web

http://www.conalep.edu.mx/normateca/legislacion/Documents/Acuerdos/ MANUAL%20DE%20P
ERCEPCIONES%202013.pdf

RH - Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.

Normatividad programdtico presupuestal . Capitulo 1000.

Bibliografia

ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Pablicos de las
dependencias y entidades de la Administracién Puablica Federal, publicado en el DOF el Viernes 31
de mayo de 2013

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definiciones.

Pédgina web

http://www.conalep.edu.mx/normateca/legislacion/Documents/Acuerdos/ MANUAL%20DE%20P
ERCEPCIONES%202013.pdf

Conocimientos sobre la SHCP y APF
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http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod_Cl_objeto_Gasto_27122011.pdf
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod_Cl_objeto_Gasto_27122011.pdf
http://www.conalep.edu.mx/normateca/legislacion/Documents/Acuerdos/MANUAL%20DE%20PERCEPCIONES%202013.pdf
http://www.conalep.edu.mx/normateca/legislacion/Documents/Acuerdos/MANUAL%20DE%20PERCEPCIONES%202013.pdf
http://www.conalep.edu.mx/normateca/legislacion/Documents/Acuerdos/MANUAL%20DE%20PERCEPCIONES%202013.pdf
http://www.conalep.edu.mx/normateca/legislacion/Documents/Acuerdos/MANUAL%20DE%20PERCEPCIONES%202013.pdf

SHCP

CREDITO 1

Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

"GUIAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL” Y “CONOCIMIENTOS SOBRE LA
ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO”. Versién 2013 "

Subtema-1

Bibliografia

"LEYES, REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE
CARACTER GENERAL. LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL. REGLAMENTO INTERIOR DE LA SHCP "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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