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NATURALEZA DEL DOCUMENTO

OBJETIVO

Orientar a los solicitantes de Créditos —en la presentacion de la documentacion a
consignar en las Agencias-del Banco Sofitasa\l?»\amngniversal, C. A, para realizar la
solicitud-del crédito seleccionado.

PRESENTACION DEL EXPEDIENTE

La carpeta a ser consignada para realizar la solicitud correspondiente, debe contemplar
las siguientes caracteristicas:

TIPO DE CARPETA:

- Carpetas color marrén, tamafo oficid, Identificador de Carpeta

Expandible laminada con sus
ganchos
- Presentar dos (02) carpetas, una contentiva de los
los documentos originales la otra vacia.
IMAGEN“A”

IDENTIFICACION DE LAS CARPETAS:
- N°de Cédula de Identidad o R.I.F.

Los documentos deberdn ser sujetos con un gancho en el margen izquierdo, centrado y
e parte interna de/la carpeta.

~

T~
SEPARADORES

Los separadores deben ser de cartulina preferiblemente color verde claro y estar
identificados en la parte superior derecha de la pestafia con el nombre de la seccion.
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\No pueden tener tachaduras ni enmiendas, los nombres de cada separador son los
siguientes:

1. Antecedentes Financieros olicitante

IV.  Garantias Otorgadas

V. Informacion Interna ~__
VI.—Certificacion de Aprobacién

VIl.  Avallos

VIIl. | Documentos Agropecuarios

IX. = Mov. Contable y Documentos del/Préstamo
X. | Correspondencia

Ejemplo de los Separadores: 1
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IMAGEN “B”
_/
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\\Los documentos a ser incorporados en cada separador deben estar ordenados de

ac o a la IMAGEN “B”.

a) Persona Natural:

1. Fotocopia de la Cédula de Identi _vigente (ampliada a 120% y legible) del
solicitante, del conyuge, co—soIicitante(é\)“,\‘apoc‘l‘erado(s) (si aplica). En caso que el
estado civil sea diferente al de la cédula de identjdad, presentar el documento de
identidad actualizado (legible).
CASADO(A): Bajo el régimen de capitulaciones’matrimoniales, fotocopia de dicho

documento.

SEPARADO DE CUERPOS: Fotocopia del documento de separacion.

2. Registro de Informacion Fiscal/(R.I.F) del solicitante(s)/fiador(es), vigente, con la
direccién de domicilio debidamente actualizada.

3. En caso de Constitucion de /Garantia €n Moneda Extranjera para financiamiento
en bolivares!
v" Fotocopia del pasaporte del soli

itante.

b) Persona Juridica:
1. Registro de Informacion Fiscal (R.1.F) del solicitante(s) / accionistas, vigente, con
la direccion de domicilio debidamente actualizada.

2. Fotocopia de la Cedula de Identidad vigente (ampliada a 120% y legible) de los

representante legal, co-solicitante, apoderado(s) vy
conyugues(s) (si aplica). En caso que el estado civil sea diferente al de la cedula
deberd presentar fotocopia del documento de identidad actualizado (legible).
CASADO(A): Bajo el régimen de capitulaciones matrimoniales, fotocopia de dicho

documento.
SEPARADO DE CUERPOS: Fotocopia del documento de separacion.

3. Autorizaciéon(es) /o poder(es) debidamente registrados emanado por la
Empresa (en caso de haberlo).
. Fotocopia del /Acta Constitutiva y Modificaciones (nombre o denominacion,

duracion, objeto social, capital, junta directiva, cierre de ejercicio, etc.),

accionistas asi como el

debidame registradas.

5. En caso de Constitucion de Garantia en Moneda Extranjera para financiamiento
en bolivares:
v /Fotocopia de pasaporte de los accionistas de la empresa solicitante.
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\\ NOTA: Si alguno de los Accionistas es Persona Juridica debera presentar R.L.Fy
ta Constitutiva.

lIl. "ANTECEDENTES FINANCIEROS DEL SOLICITANTE ~~

a) Persona Natural
1. Flujo de Caja  (ingresos y egresos) proyectado por la vigencia del crédito,
incluyendo el monto de la inversidon y fuéntes de pago que se utilizaran para
cancelar el crédito solicitado.

2. Balance personal o mancomunado (en/caso de estar casado), firmado por el
solicitante y preparado por un Contador Publico Colegiado, con una antigliiedad
no mayor a seis (06) meses a la fecha de la solicitud del financiamiento, en caso
de reflejar, inmuebles anexar documento de propiedad debidamente
registrado del mas representativo

3. Constancia de Trabajo/ en origjnal, indicando el ingreso mensual, tiempo de
servicio y cargo que ocupa/ En caso de trabajadores independientes, la
constancia debera ser suscrita por un Contador Publico Colegiado, indicando la
actividad econémica. Ambas/con antigliedad no mayor a tres (03) meses.

4. Fotocopia de la ultima declaracion del Impuesto Sobre la Renta, en caso de que
la persona natural haya gbtenido un enriquecimiento global neto superior a las
mil unidades tributarias (1.000 U.T) o en su defecto Constancia de No
Presentacion de la Declaracion de I.S.L.R.(OYM 800-019).

5. Original de una (1)
gue realiza), debe
legible de la persona que la emite, con una antigiiedad no mayor a dos (02)

\ meses.
. Tres (03) ultimos estados de cuenta bancarios del solicitante (en otra
iﬁst#i-t%i()n), si los hubiere.

7. Original
numeros de teléfono (por lo menos un numero residencial fijo).
Si el solicitante posee negocio propio:

ferencia Bancaria o Comercial (relacionada con la actividad
ntener: numero telefénico, direccion del comercio y nombre

na (1) Referencia Personal, debe contener: direccion de domicilio y

VICEPRESIDENCIA DE CREDITOS Y COBRANZAS
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\\ 8. Registro Mercantil y Modificacién a los Estatutos de la Empresa o Firma Personal:
Balance General, Estados de Ganancias y Pérdidas de los tres (03) ultimos afos,
por un Contador Publico Colegiado y por el Representante Legal.

b) Persona Juridica
1. Flujo de Caja (ingresos resos) proyectado por la vigencia del crédito,
incluyendo-monto de la inversio fuentes de pago que se utilizaran para
cancelar el crédito solicitado. T~
2.—Balance de comprobacion ala fecha de la solicitud (elaborado preferiblemente
en formato de Balance General y Estado de Ganancias y Pérdidas), cuando haya
transcurrido seis (06) meses o mas de la Ultima fecha de cierre de ejercicio
econdémico.
3. Estados Financieros (Balance General y Estado de Ganancias y Pérdidas) de los
ultimos tres (03) cierres de ejercicios econdmicos, balance de apertura si la
empresa estd en etapa pre-operativa, firmados por el Representante Legal de la
empresa y preparado por un'Contador/Publico Colegiado.
En caso de reflejar inmuebles anexar el documente de propiedad debidamente
registrado del mas representativo./Si el monto solicitado es superior a 4.000
U.T, estos deben venir Auditados por Contadores Publicos en ejercicio
independiente de su profesion.
4. Fotocopia de las Declaraciones del Impuesto Sobre la Renta de los tres (03)
ultimos ejercicios fiscales, sy la empresa tiene menos tiempo debera presentar
la declaracién del I.S.L.R de
5. Originales de Referencias Bancarias o Comerciales (relacionada con la actividad
deben contener: numero telefénico, direccion del
le de la persona que la emite, con una antigiuedad no

S ejercicios que posea.

econdmica que realiza)
comercio y nombre legi
mayor /a dos (02) meses.

6. Tres (03) ultimos gstados de cuenta bancarios de la empresa (en otras
instituciones), si los hubiere.

7. Constancia /de inscripcion en la Superintendencia Nacional de Cooperativas
\ (SUNACOOQP), en/caso de ser cooperativa.

V.- GARANTIAS RGADAS

EN CASO DE HIPOTECA INMOBILIARIA:

VICEPRESIDENCIA DE CREDITOS Y COBRANZAS
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\\ 1. Fotocopia de los documentos de propiedad del (os) inmueble(s) debidamente
registrados y legibles. Si el inmueble pertenece a una tercera persona, natural o
ica, Fotocopia de la cédula de identidad,
2. Registro de
compania.

ormacion Fiscal (R.I.F.) de la empresa vigente y Documentos de la

3. Original de la certificacién-de enajenacion y gravamenes de los ultimos diez
afios, con menos de un mes de emitida (en caso de ser aprobado el crédito)

4. Fotocopia de la certificacion catastral enﬁ‘i\t“i\daxp‘or la Alcaldia del Municipio donde
esta ubicado el inmueble y/o-de fincas. ‘

5. Planilla de Incendios Seguros Caracas (Descar

1. Croquis de ubicacién del inmueble con linderos y medidas definidas.

2. Tradicidon legal de los inmuebles ofrecidos en garantia (documentos de
enajenacién anterior).

3. Si el inmueble esta hipotecado, anexar fotocopia del documento de liberacion o
borrador de liberacién de hipoteca para incluirlo en el texto del documento.

4. Si el inmueble corresponde a una sucesiéon, anexar fotocopia de la planilla
sucesoral 'y de la constancia de’' la solvencia fiscal expedida por el Ministerio del
Poder Popular para las Finanzas.

Adicionalmente, presentar fotocopias de los siguientes recaudos (segun sea el
caso):

INMUEBLES EN CONSTRUCCION: Permiso de construccién emitido por la Alcaldia,
Variables urbanas /'y ambjentales, Certificacion del alineamiento de la via y Planos
permisados.

TERRENOQOS: Variables urbanas y ambientales, certificacion del alineamiento de la via,

levantamiento topografico con ubicacion relativa, medidas y linderos definidos, con
\;)ordenadas U.T.M,/ area total.
ROPIEDAD HORIZONTAL: Documento de condominio
INMUEBLE\CON TERRENO EJIDO: Autorizacion para hipotecar emitida por la Alcaldia.

EN CASO DE CONSTITUCION DE GARANTIA EN MONEDA EXTRANJERA
PARAFINANCIAMIENTO EN BOLIVARES
1. Planilla de Fiador/Librado/Aval (OYM 410-003).

VICEPRESIDENCIA DE CREDITOS Y COBRANZAS
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a) Persona Natural:

o Fotocopia de la Cédula de Identidad vigente (ampliada a 120% y legible) del
solicitante, del cényuge, co-solicitante(s), apoderado(s) (si aplica). En caso que el
estado civi diferente al de la cédula de identidad, presentar el documento de
identidad actualizado (legible).

2. CASADO(A): Bajo el régimen-de capitulaciones matrimoniales, fotocopia de dicho
documento. ~__

3. SEPARADO DE CUERPOS: Fotocopia del documento de separacion.

4.~Registro de Informacion Fiscal (R.l.F) del solicitante(s)/fiador(es), vigente, con la
direccién de domicilio debidamente actualizada.

5. Balance personal o mancomunado (en caso/de estar casado), firmado por el
solicitante y preparado por un Contador Publico Colegiado, con una antigliiedad
no mayor a seis (06) meses a la'fecha de Id solicitud del financiamiento, en caso
de reflejar inmuebles anexar el documento de propiedad debidamente
registrado del mas representativo.

6. Constancia de Trabajo en original, indicando el ingreso mensual, tiempo de
servicio y cargo que ocupa. En caso de trabajadores independientes, la
constancia debera ser suscrita por un Contador Publico Colegiado, indicando la
actividad econémica. Ambas con antigiiedad no mayor a tres (03) meses.

7. Fotocopia de la ultima declaracién del Impuesto Sobre la Renta, en caso de que
la persona natural haya obtenido un enriquecimiento global neto superior a las
mil unidades tributarias (1/000 U.T) o en su defecto Constancia de no
Presentacion de la Declaracién de I.S.L.R (OYM 800-019).

8. Original de una (1) Referencia Bancaria o Comercial (relacionada con la actividad
gue realiza), debe conte
legible de la persona
meses.

9. Tres /(03) ultimos /estados de cuenta bancarios del solicitante (en otra
institucion), si los

10.0riginal de una (1) Referencia Personal, debe contener: direccion de domicilio y
numeros de teléfono (por lo menos un numero residencial fijo).
Si el solicitante/posee negocio propio:

1 1.R§g~i5t\ro Mercantil y Modificacién a los Estatutos de la Empresa o Firma Personal:
Balance ral, Estados de Ganancias y Pérdidas de los tres (03) ultimos afios,
firmado por un Contador Publico Colegiado y por el Representante Legal.

12.En caso de Constitucion de Garantia en Moneda Extranjera para financiamiento

r: numero telefénico, direccion del comercio y nombre
ue la emite, con una antigiedad no mayor a dos (02)

biere.

en bolivares:
v/ Fotocopia del pasaporte del fiador.
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~

Persona Juridica

istro de Informacién Fiscal (R.I.F) del solicitante(s) / accionistas, vigente, con
la direccion de domicilio debidamente actualizada.

2. Fotocopia de la Cedula de Identidad vigente (ampliada a 120% y legible) de los
accionistas asi como el resentante legal, co-solicitante, apoderado(s) y
conyugues(s) (si aplica). En caso que el estado civil sea diferente al de la cedula
debera presentar fotocopia del documeﬁf\c‘i“*dex identidad actualizado (legible).
CASADO(A): Bajo el régimen de capitulaciones matrimoniales, fotocopia de dicho
documento.
SEPARADO DE CUERPOS: Fotocopia del documeénto de separacion.

3. Autorizacién(es) y/o poder(es)/ debidamente registrados emanado por Ila
Empresa (en caso de haberlo).

4. Fotocopia del Acta Constitutiva y Modificaciones (nombre o denominacion,
duracion, objeto social, capital, junta directiva, cierre de ejercicio, etc.),
debidamente registradas.
NOTA: en caso que uno de/los accionistas sea Persona Juridica debera presentar
R.I.F y Acta Constitutiva.

5. Balance de comprobacién a la fecha de la solicitud (elaborado preferiblemente

Estado de Ganancias y Pérdidas), cuando haya

mas de la ultima fecha de cierre de ejercicio

en formato de Balance General
transcurrido seis (06) meses
econdémico.
6. Estados Financieros/ (Balancé General y Estado de Ganancias y Pérdidas) de los
ultimos /tres (03) cierres
empresa esta en etapa pre-operativa, firmados por el Representante Legal de la
empresa y preparado por un Contador Publico Colegiado.
En caso de reflejar inmuebles anexar el documente de propiedad debidamente

e ejercicios econdmicos, balance de apertura si la

registrado del mas pepresentativo. Si el monto solicitado es superior a 4.000
U.T, 'estos /deben/ venir Auditados por Contadores Publicos en ejercicio
independiente de su profesion.

7. Fotocopia /de las Declaraciones del Impuesto Sobre la Renta de los tres (03)
ultimos ejercicios fiscales, si la empresa tiene menos tiempo debera presentar
Ia\dﬁ%lracié del I.S.L.R de los ejercicios que posea.

8. Originale
econdmica que realiza), deben contener: numero telefénico, direccion del

Referencias Bancarias o Comerciales (relacionada con la actividad

comercio y nombre legible de la persona que la emite, con una antigiiedad no
mayor a dos (02) meses.
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\\ 9. Tres (03) ultimos estados de cuenta bancarios de la empresa (en otras
instituciones), si los hubiere.

11.En caso de Constitucion de Garantia en Moneda Extranjera para financiamiento
en-bolivares:

V. INFORMACION INTERNA
1. Solicitud de Crédito (OYM 410-002)

EN CASO DE CONSTITUCION DE /GARANTIA’ EN MONEDA EXTRANJERA PARA
FINANCIAMIENTO EN BOLIVARES

1. Origen y Destino de los Fondos (OYM 310-229)

2. Conocimiento del Cliente por parte de la Gerencia (OYM 310- 030)

3. Lista de proveedores (solicitante)

EN CASO DE CREDITOS DE TURISMO:
1. Ampliacion, Remodelacion, Dotacidon/y Equipamiento de Establecimientos de
Alojamientos Turisticos:
a) Constancia de Inscripcion en €l Registro Turistico Nacional (R.T.N), emitida por el
Ministerio del Poder/Popular/para el Turismo.
b) Solvencia de Pago Emitida Por el Instituto Nacional de Promocién y Capacitacién
Turistica (INATUR).
¢) Constancia de Factibilidad Técnica y/o Conformidad de uso Turistico, emitida
por el Ministerio de P
sellados por MINTU

d) Copia del Proyecto.

e) Licencia Turistica (si aplica).
2. Nuevas Instalaciones:
Constancia de Inscripcién en el Registro Turistico Nacional (R.T.N.), emitida por

eWterio el Poder Popular para el Turismo.
b) Constancia-de Factibilidad Técnica y/o Conformidad de uso Turistico, emitida

por el Ministerio de Poder Popular para el Turismo y planos arquitecténicos
sellados por MINTUR.

er Popular para el Turismo y planos arquitectonicos

VICEPRESIDENCIA DE CREDITOS Y COBRANZAS
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¢) Autorizacion para la ocupacién del territorio cuando se trate de proyectos a ser
desarrollados en las areas bajo régimen de Administracién Especial,
inadas zonas

de interés turistico, emitida por el Poder Popular para el Turismo.

e) Copia del Proyecto.

f) Licencia Turistica (si aplica):

3. Proyectos Destinados a la Adquisicion de Unidades de Transporte Turistico:

a) Constancia de Inscripcion en el Registro\:l“uﬁs‘ti‘co Nacional (R.T.N.), emitida por
el Ministerio del Poder Popular-para el Turismo. ‘

b) Constancia de Factibilidad técnica y/o Conformidad de uso turistico, emitida por
el Ministerio del Poder Popular para el Turismo.

c¢) Copia del Proyecto.

d) Licencia Turistica (si aplica).

4. Transporte Turistico Operativo:

a) Constancia de Inscripcion en gl Registro/Turistico Nacional (R.T.N.), emitida por
el Ministerio del Poder Popular para el Turismo.

b) Solvencia de Pago Otorgada por el Instituto Nacional de Promocién y
Capacitacion Turistica (INATUR).

¢) Constancia de Factibilidad Técnica’'y/o Conformidad de uso Turistico, emitida
por el Ministerio de Poder Popular para el Turismo

d) Licencia de transporte turistico/emitida por el Ministerio del Poder Popular para
el Turismo.

e) Copia del Proyecto.

f) Licencia Turistica (si aplica).

e

a) Constancia de Inscripcidn en el Registro Turistico Nacional (R.T.N.), emitida por
el Ministerio del Poder/Popular para el Turismo y planos arquitecténicos sellados
por MINTUR.

b) Solvencia de pago emitida por el Instituto Nacional de Promocion y Capacitacion

Turistica (INATURY).
\ Constancia de Factibilidad técnica y/o Conformidad de uso turistico, emitida por
el Ministerio del Poder Popular para el Turismo
d) Cbpia\clel Proyecto.

e) Licencia stica (si aplica).

6. Para el caso de los proyectos turisticos que no se enmarquen dentro de las
actividades arriba senaladas, deberan contar con la conformidad turistica expedida
por el Ministerio del Poder Popular para el Turismo.

a) ~Copia del Proyecto.
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\\ b) Licencia Turistica (si aplica).

VI. CERTIFICACI E APROBACION

Para uso exclusivo de nco Sofitasa Banco Universal CA

VIl. AVALUOS

Para-uso exclusivo del Banco Sofitasa Banco Universal CA

Vill. DOCUMENTOS AGROPECUARIOS

a) Persona Natural

1. Documento de propiedad /de la Finca donde se aplicara el Proyecto de
Inversién.

2. Registro Unico Obligatorio Perman
(RUNOPPA)

3. Carta de Labor Social en la comunidad donde se ubica la Unidad de Produccién,
debidamente firmada y con hu

4. Informe /de Inspeccion Técnjca de la Unidad de Produccion, por parte del
Ingeniero a cargo de la zona/donde se encuentre dicha unidad.

5. Padrén del Hierro debidamgnte registrado, de ser el caso.
Para explotaciones porcinas y aviar Constancia Sanitaria expedida por INSAI,
para explotaciones Pesqueras y Acuicolas, el respectivo Registro y Permiso
expedido por ISOPESCA.

7. Presupuesto o cotizacidon de equipos a adquirir.

8. Certificado de Registro Campesino como persona natural, se descarga a traves
de la pagina http://registrocampesino.minagricultura.gob.ve/

te de Productores y Productoras Agricolas

9. Perfil Agroecondmico con su respectivo Flujo de Efectivo (ingresos y egresos)

\ proyectado por la vigencia del crédito solicitado, incluyendo el monto de la

inversion y su/ respectiva forma de pago, analisis socio econdmico y evaluacion

Miera, indicar las acciones que en forma directa e inmediata realizara el

Beneficiario del crédito en beneficio de las(s) Comunidad(es) donde desarrolle

sus actividades.

10. Constancia de Inscripcion en el Registro de Informacion Tributaria de Tierras

(SENIAT), de la finca donde se aplicara el Proyecto de Inversion.
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\\ 11. Cualquier otro requisito que establezca el Organismo competente que regule la
materia del Sector Agrario.

b) Persona Ju
1. Fotocopia de las t
(IVA), de ser el caso.
2. Copia derecibo de algun servicio publico que posea (luz, agua, teléfono, gas).
3. Documento de propiedad de la Fih\c“é“*d‘onde se aplicara el Proyecto de

03) ultimas Declaraciones del Impuesto al Valor Agregado

Inversion.

4, Registro UnicoObligatorio Permanente de Productores y Productoras Agricolas
(RUNOPPA)

5. Carta de Labor Social en la comunidad donde se ubica la Unidad de Produccion,
debidamente firmada y con huglla.

6. Informe de Inspeccion Técnica de la Unidad de Producciéon, por parte del
Ingeniero a cargo de la zona'donde se gncuentre dicha unidad.

7. Certificado de Registro Campesino como persona natural, se descarga a través
de la pagina http://registrocampesino.minagricultura.gob.ve/

8. Padron del Hierro, debidamente registrado, de ser el caso.

9. Para explotaciones porcinas y aviar Constancia Sanitaria expedida por INSAI,
para explotaciones Pesqueras /y Acuicolas, el respectivo Registro y Permiso
expedido por ISOPESCA.

10. Perfil Agroecondmico con sy respectivo Flujo de Efectivo (ingresos y egresos)
proyectado por la/vigencid del crédito solicitado, incluyendo el monto de la
inversion y su respectiva forma de pago, andlisis socio econdmico y evaluacion
financiera, e indicar las/acciones que en forma directa e inmediata realizara el
Beneficiario del crédite en beneficio de las(s) Comunidad(es) donde desarrolle

sus actividades.
11. Constancia de Inscripcion en el Registro de Informacion Tributaria de Tierras
(SENIAT), de la finca donde se aplicara el Proyecto de Inversion

12. Constancia de Conformidad otorgada a la Agroindustria por el Ministerio del
\ Poder Popular con competencia en materia de Agricultura y Tierra, de ser el
caso.
13.‘Eu@.l&uier otro requisito que establezca el Organismo competente que regule la
materia Sector Agrario.

IX. MOV. CONTABLE Y DOCUMENTOS DEL PRESTAMO
Para.uso exclusivo del Banco Sofitasa Banco Universal CA
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. Para uso ex ivo del Banco Sofitasa Banco Universal CA
2. Anexar treinta (30 jas tamano carta (Sin perforar)

PRESENTAR LA CARPETA CON TODOS LOS RECA S ANTE LA AGENCIA DEL BANCO
SOFITASA.C.A. DONDE POSEE APERTURADA SU CUENTA. /
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