Nomina - Nomina especial con anticipo
de utilidades

Instructivo



NAmina

Este instructivo ofrece un proceso paso a paso para crear una némina especial con
adelantos de utilidades, lo cual resulta esencial para profesionales de Recursos
Humanos y administradores de nédmina. Siguiendo las instrucciones detalladas, los
usuarios pueden gestionar las tareas de ndmina de manera eficiente, garantizando
precision y cumplimiento.

Inicio
Asignacion de dias de utilidades, ubicado en el contrato
colectivo.

1. Haz clic en "Asignar dias de utilidades en base a:".

Contrato Base Construccion

Medicion tiempo de servicio Meses/Dias v

Maneja semana de fondo? []

Parémetros Vacaciones Parametros Utiidades ~ Pardmetros Prestaciones

Asignar dias de utilidades en base a o
Ao calendario i ;
1

Calcular salario promedio Utilidades en base a Tiempo de servicio

——

En "Asignar dias de utilidades en base a", existen dos opciones:

e Afo calendario.
e Tiempo de servicio.
Si escoges "Afio calendario”, deberas insertar anualmente la cantidad de dias a
otorgar por afo.
2. Escribe la opcion que se adapte a tu compaiiia y presiona clic en "Grabar".
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G  Contrato colectivo  Unidad Tributaria  Salario minimo  Ticket Alimentacién  Menus

Contrato colectivo - Modificar:

(= 4 M

Salir Anterior Siguiente

resione [F6] para Modificar |
Contrafo 5 C 10-8ffee227acb6 Activo
Nombre del contrate | OBREROS(IED |
Fecha inicio 07/05/2012 @~ Fecha célculo antiguedad para prestaciones
Contrato Base Construccion v
Medicién tiempo de servicio [Meses/Dias vJ
Maneja semana de fondo?  []

3. Ceirrala ventana.

G  Contrato colective  Unidad Tributaria  Salario minimo  Ticket Alimentacién  Menus

Buscar Contrato colectivo para Modificar

v  Q =]

Modfficar Buscar Imprimir Lista

Presione [ESC] para Salir i
Contrato | - T

Ve

Si seleccionas la opcidn "Tiempo de servicio"”, debes modificar la tabla de "T.Utilidad" y
asignar la cantidad de dias que percibira el trabajador de acuerdo con su antigiiedad.

4. Para ello, haz clic en "Menus - Tablas del Contrato".

Menus

Principal

Dashboard

Augxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Publicos

Contrato Colectivo /
Tablas del Contrato
Tablas del Sistema
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5. Ahora haz clic en "T.Utilidad Modificar".

G Intereses s/Prestaciones  T. Antiguedad | T.Utilidad | T.Vacacién Tabulador de oficios  Mends
Consultar

Inseﬁar—\\ 8

6. Hazclic en "Buscar".

G Intereses s/Prestaciones T Antiguedad T Utilidad T.Vacacion  Tabulador de oficios ~ Mens

Buscar T. Utilidad para Modificar

™
Modfficar Bu Imprimir Lista Salir

7. Aqui debes editar los valores para la cantidad de dias a asignar.

Buscar T. Utilidad para Modificar

v Q - (=

Modfficar Buscar Imprimir Lista Salir

]

Ordenar Por:

I Ao Dias a pagar

2008 3000, ™
- =0
2010 30,00

2024 60,00

8. C(Cierrala ventana.
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G Intereses s/Prestaciones  T.Antiguedad T Utilidad T.Vacacion Tabulador de oficios  Menus

Buscar T. Utilidad para Modificar

v Q =]

Modificar Buscar Imprimir Lista

-

resione [ESC] para Salir i

9. Después de modificar la cantidad de dias, haz clic en "Modificar" para guardar los
cambios.

G Intereses s/Prestaciones  T. Antiguedad T Utilidad T.Vacacion Tabulador de oficios ~ Menus

Buscar T. Utilidad para Modificar

v Q = (=

Modificar, Buscar Imprimir Lista Salir

.

Verifica que todas las néminas desde el mes de enero hasta el mes del calculo del anticipo se
encuentren cerradas.

10. Para ello haz clic en "Menus - Principal”.

ashboard

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses

Gestion Humana

Caja de Ahorros

11. Seguidamente, haz clic en "Némina - Consultar Histérico".

Némina | Otras Néminas  Acumul

Calcular

Calcular un trabajador

Consultar

Pasar al

Consul

r}(chiV{plano

Genera

11/03/2026

Nomina especial con anticipo de utilidades Pdg.4



NAmina

12. Luego haz clic en "Buscar”.

G Compania TipodeNoémina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal A

Buscar Nomina para Consultar

™
v - (=
Consultar ¢ Imprimir Lista Salir

Namero Nomina |

Clase de Nomina I'rodo(as) v I

Clase de Especial [Todo(as) R |

13. Verifica que todas las ndminas desde el mes de enero hasta el mes del calculo del
anticipo se encuentren cerradas.

Buscar Nomina para Consultar

v Q = (=

Consultar Buscar Imprimir Lista Salir

Numero Noémina I

Clase de Nomina ITMO(ES) v|
Clase de Especial ITodo(as) VI
Ordenar Por: l(ConsemtivoNomina.ConsectAiv v

| Nomefe.de s Nomina F. Inicio F. Final FPag  UNM  Clase cCA

» Heneficio Social ( No 0/05/2024 06/10/2024 04/10/2024 special Otra
Beneficio Social ( No 07/10/2024 | 13/10/2024  |11/10/2024 |N | Especial Otra
Beneficio Social ( No 14/10/2024  |20/10/2024 |18/10/2024 |N  |Especial Otra
Beneficio Social ( No 21/10/2024  |27/10/2024  |25/10/2024 |N | Especial Otra
Beneficio Social ( No 28/10/2024  |03/11/2024  |01/11/2024 [N |Especial Otra

14. Cierra la ventana.
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G Compania TipodeNoémina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal A

Buscar Nomina para Consultar

v Q = @f)

Consultar Buscar Imprimir Lista

Numero Némina |

Clase de Nomina |Todo(as) v l

Clase de Especial |Todo(as) & l

Dias de utilidades a pagar

15. Asegurate de tener el afio y la cantidad de dias de utilidades a pagar anualmente. Para

verificar, haz clic en "Menus - Tablas del Contrato".

Menus

Principal

Dashboard

Augxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros

Organismos Publicos

Contrato Colectiva/ Ley

Tablas del Contrato |
Tablas del Sistema~

Tablas Generales

16. Haz clic en "T.Utilidad - Consultar".

5 Intereses s/Prestaciones  T. Antiguedad | T. Util:idé'a‘ T.Vacacion  Tabulador de oficios ~ Menus
[ Consutsr |
Insestar” E
& -~ -
Gdlac -~ | Némina
Eliminar

17. Haz clic en "Buscar".
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G Intereses s/Prestaciones  T. Antiguedad  T. Utilidad T.Vacacion  Tabulador de oficios  Menus

Buscar T. Utilidad para Consultar

v - (=

Consultar Bus Imprimir Lista Salir

18. Aqui puedes ver la cantidad de dias de utilidades a pagar anualmente.

v Q =

Consultar Buscar Imprimir Lista Salir

-

On
Afo Dias a pagar
» 2007 30.00
2008 30.00
2009 30.
2010 30,00
2024 60.00

19. Cierra la ventana.

G Intereses s/Prestaciones  T.Antiguedad  T.Utilidad T.Vacacion Tabulador de oficios  Menus

Buscar T. Utilidad para Consultar

[
Consultar Buscar Imprimir Lista

Salario para emplear en el calculo.

20. En el médulo de definicion de conceptos existe un concepto de anticipo de utilidades en
base a salario promedio y el mismo puede realizar calculo de acuerdo a la férmula

11/03/2026

Nomina especial con anticipo de utilidades Pdg.7



®
NAmina

21.

22.

23.

asignada como se detalla a continuacidn:

Especificando los dias a pagar en el anticipo.

Para el cdlculo de anticipo a salario promedio se utiliza el cédigo( 04).
Férmula:

(DiasDeUtilidades * AsignacionesAcumuladasEntreDosFechas) /
DiasTranscurridosEntreDosFechas

Esta formula realiza el calculo en base a la cantidad de dias insertados en la tabla de
utilidad y asigna la cantidad de dias de utilidades que le corresponde al trabajador
considerando su fecha de ingreso.

Segtin lo devengado por el trabajador y el niimero de meses transcurridos hasta el
momento del pago.

Férmula:

(DiasDeUtilidadesSegunNroMesesDelPeriodo *
AsignacionesAcumuladasEntreDosFechas) / DiasTranscurridosEntreDosFechas

Esta férmula prorratea la cantidad de dias insertados previamente en la tabla de
utilidad y asigna la cantidad de dias considerando el periodo de calculo de la némina
especial de acuerdo a la fecha de ingreso del trabajador.

Para calcular el anticipo de utilidades a dltimo salario, debe crear un concepto de
asignacion (05) con la siguiente formula:
DiasDeUtilidadesSegunNroMesesDelPeriodo * SalarioDiarioParaUtilidades

Inserta en AdNomina todos aquellos conceptos a emplear para el calculo de Anticipo de
Utilidades para ello haz clic en AD Némina - Insertar.

Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal | AD Némina LN@Lna

Consultar

e g K | Inser-ta-r |
u Némina "

Eliminar

24. Se mostrarad la siguiente ventana.

11/03/2026

Nomina especial con anticipo de utilidades Pdg.8



NAmina

AD Nomina - Insertar

B (>

Grabar Salir
Concepto / Aplicacion
Cédigo concepto || | I
Némina en que aplica IOrdinaﬁa M. |
Aplicacion en ordinaria |Ambos periodos de pago v I

Aplicacion en especial Al momento de calcularse la especial

Tipo especial No Aplica

Categoria especial |quiea

Fechas de aplicacion

Fecha desde 01/01/1500 (@~ Indique fecha inicial y final para busqueda de informacién
Fecha hasta 01/01/1900 [E~v

Ultima Mod. - Operador

25. Ingresa los siguientes valores.

Cédigo de Concepto Descripcion Ném::i:: s A':;l:l::::n Tipo de especial
04 Anticipo de Utilidades Especial No aplica Utilidades
2801 INCES Especial No aplica Utilidades
2060 o0 2061 RPVH Ambas No modificar Utilidades
9903 0 9906 Aporte Patronal de RPVH Ambas No modificar Utilidades
2180 0 2181 ISLR Ambas No modificar Utilidades

Nota: Si no deseas hacer retenciones de RPVH, INCES y/o ISLR
sobre el anticipo no es necesario modificar dichos conceptos.

Nota: Si no deseas hacer retenciones de RPVH, INCES y/o ISLR sobre el anticipo, no es
necesario modificar dichos conceptos.
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26. En Definicion de Conceptos todos los conceptos que seran utilizados para el calculo
deberan tener las siguientes caracteristicas:

Este concepto aplica o se empleaen el

Cédigo de Concepto Descripcion Salario a Emplear cilcule g
04 Anticipo de Utilidades Salario Normal RPVH-ISLR-INCES

2801 INCES Salario Normal No Aplica

2060 o 2061 RPVH Salario Normal No Aplica

9903 o0 9906 Aporte Patronal de RPVH Salario Normal No Aplica

2180 0 2181 ISLR Salario Normal No Aplica

Otro salario: En caso de requerir una base de calculo distinta a las anteriores, sugerimos
contactar a nuestros especialistas. Tenga disponible la forma de calculo que requiere
utilizar para el pago del anticipo de utilidades.

27. Para agregarlos, haz clic en "Definicién de Conceptos - Insertar”.

G Compafia TipodeNémina Trabajador | Definicion deConcept_o_s_I Préstamos  AD Personal
Consultar l
I Insertar I.
- - -
Gdlac - | Némina
Eliminar
Corregir
Instalar

Validar conceptos

28. Para validar los conceptos que seran utilizados para el calculo de anticipo de
utilidades, se encuentren en los conceptos fijos, para ello: haz clic en "Tablas del
Sistema".
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Principal

Dashboard

Augxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Publicos

Contrato Colectivo / Ley

Tablas del Contratp /“\.\

Tablas del Sistem )

Tablas Generales

29. Luego haz clic en "Conceptos Fijos - Modificar".

G  Departamentos

30. Verifica el

Campos/Funciones

Etiquetas Office

Moneda

NAmina

Moned

Conceptos Fijos | Calendario Perpetuo
Cansultar
i A
1!,\/1odificagi
C Instalar

"Anticipo Utilidades".

Descanso convencional

Hora Extra Diuma

Hora Extra Noctuma
Utilidades

Tickets Aliment. media jomada
Pago ticket alim. valor anterior
Indemnizacién

Indemnizacién descanso
Salario 1ros dias reposo
Descanso Tros dias reposo
Feriados en base a comisiones
Pago de Intereses

Anticipo Utilidades

Trabajo en Descanso
Retroactivo (asignaciones)

Feriado no laborado

®

/7
4
5

110

gl | 1328|538
)

<

Deduccién Caja Ahorros
Retencion ISLR

Sobregiro Pago

Pensién de Jubilacion
Pemisos Personales

Dscto. ticket alim. valor anterior
Inces sobre Utiidades

Dscto. Anticipo de Utilidades
Prestamos

Sindicato

Federacion

Retencion ahomro Ipasme
Retencion asistencial lpasme
Retroactivo (deducciones)
Sindicato UBT

Federacion Funtbcac

» ﬁ'. Nomina

]

)
8

]
]

T

31. Verifica el
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Descuento Ticket Alimentacion 2501
1075 Dias/Horas no trabajados(as) 2100
[:] Deduccién Caja Ahorros
1030 Retencién ISLR 2180
1040 Sobregiro Pago 2160
|01 Pensién de Jubilacion 2201
1502 Permisos Personales I:
1903 Dscto. ticket alim. valor anterior 2903 a7
10m Inces sobre Utiidades 2801 ( )
Dscto. Anticipo de Utilidades 2130 :,’
Prestamos
Sindicato
1602 Federacion [:]
Retencién ahomro Ipasme
04 Retencion asistencial lpasme
Retroactivo (deducciones)
Sindicato UBT
= —

32. Haz clic en "Grabar".

G Departamentos  Conceptos Fijos  Calendario Perpetuo  Campos/Funciones  Etiquetas O

Conceptos Fijos - Modificar

B (>

Grabar Salir
Indique la codificacion empleada para manejar Conceptos Fijos

Asignaciones\Deducciones  Prestacién\Patronal\Provision ~Otros

Insertar Nomina Especial

33. Para insertar una némina especial, haz clic en "Menus - Principal”.

Mentis P
| Princi{aj‘ \ |
Dashb‘o\a:d:;j

Augxiliar Laboral

Prestaciones e Intereses

Gestién Humana

Caja de Ahorros

34. Luego haz clic en "Otras Nominas - Insertar Nomina Especial”.
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Otras Néminas | Acumulados @ GH
Consultar

Modificar P

| Insertar Nornina Especial |
Eliminar Né}wgp&r calcular

Eliminar Néminas por tipo

Insertar Néminas por calcular

35. En categoria especial, selecciona "Utilidades".

Otras Nominas - Insertar: Nomina Especial
B =+

Grabar Salir

Datos de la Nomina

Clase de especial No Aplica lv
. . No Aplica T
Categoria especial Tickets Alimentacion |

8 o ad
¢ Esta nomina se calcula pe Otra Especial

¢Desea replicar este registro en los otros tipos de Némina vigentes de la compariia actual?

O
(*) Sélo se replicara el registro si no se encuentra otro de iguales caracteristicas
36. Coloca la descripcién de la némina.
Datos de la Nomina
Clase de especial v |
Categoria especial Iuidades |
¢ Esta némina se calcula periddicamente? O
¢Desea replicar este registro en los otros tipos de Némina vigentes de la compariia actual? O
(*) Solo se replicara el registro si no se encuentra otro de iguales caracteristicas

Datos para generar un (1) reg'aro'/_*\\

Descripcion Némina | ( )
Fecha inicial 1103/206  [J»Fechafinal [11/03/206 @+

Fecha de pago 11/03/2026 [E~

37. Escoge la fecha inicial.
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Clase de especial |Uti|idades v |

Categoria especial [m |
¢Esta némina se calcula periddicamente ? O

¢Desea replicar este registro en los otros tipos de Némina vigentes de la compariia actual? |

(*) Soélo se replicara el registro si no se encuentra otro de iguales caracteristicas

Datos para generar un (1) registro
Descripcién Nomina lUtiIidadesmarzg.?%&\ I

Fecha inicial 11/03/2026 ( @~ ) Fechafinal 11/03/2026 [E+
N
Fecha de pago 4 “iridrzo de 2026 4

Da—dom. lun. mar. mié. jue. vie. sab.
EREESSEN 2 23 24 25 2% 21 28

Periodicidad de calculf 1 2 5 6 7

3 4
_ o 8 9 10 12 13 14
Descripcién genérical 15 15 17 18 19 20 21

L) .| 22 23 24 25 2 2F 28
Datos inicio 1ra. Nomi 20 30 31 ] B 3 4
(*) A la descripcion [ Hoy: 11/03/2026

38. Escoge la fecha final.

+ especial IUtilidades v |

ia especial ILlidm I
Smina se calcula periddicamente? O

replicar este registro en los otros tipos de Nomina vigentes de la compariia actual? O

se replicara el registro si no se encuentra otro de iguales caracteristicas

\ara generar un (1) registro

sion Némina IUtilidadesmarzoZOZS R |
icial 11/03/206 @~ | Fechafinal [31/03/2026 [[%]
e pago 11/03/2026 [@~ 4 \\ma’iﬁé de 2026 »
= Z dom. lun. mar. mié. jue. vie. sab.
st
ERpETI e 2 23 4 25 2% 27 8
dad de célculo 1 2 5 6 7

3 4
8§ 9 9 12 13 14
i5 96 My I 99 20 21

icio 1ra. Némina gg 23 24 25 26 EZ 28

1 2 3 4
Hoy: 11/03/2026

5i6n genérica () I

descripcion genérica se le concatenara la fe

39. Escoge la fecha de pago.
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Categoria especial

¢ Esta némina se calcula periddicamente?

(*) Solo se replicara el registro si no se encuentra otro de iguales caracteristicas

a

¢ Desea replicar este registro en los otros tipos de Némina vigentes de la compariia actual?

Datos para generar un (1) registro

Descripcién Némina | Utiidadesmarzo2026

Fecha inicial 11/03/2026  [F=~., Fechafinal |31/03/2026 [Fv
Fecha de pago 11/03/2026 B

Datos para generar

Periodicidad de calcul
2 23
Descripcion genérica 1 2
J 8 9
Datos inicio Tra. Némir 15 1g
. Ry 22 23

A la descri

i

v
‘ M,de 2026

dom. lun. mar. mié jue

24 25 2

3 4 5
10 £111 12
17 18 19
24 25 26
3,41 2

[ Hoy: 11/03/2026

»

40. Haz clic en "Grabar".

G Compania Tipo de Némina

Otras Nominas - Insertar: Nomina Especial

Trabajador

Definicion de Conceptos

ADF

a o

Datos de la Nomina

Clase de especial |Utilidades

Categoria especial |‘. U

¢ Esta némina se calcula periédicamente ?

a

¢ Desea replicar este registro en los otros tipos de Némina vigentes de la compariia actual?

(*) Sélo se replicara el registro si no se encuentra otro de iguales caracteristicas

Calcular ndmina especial

41. Para calcular una némina especial, haz clic en "N6mina - Escoger".
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Némina | Otras Néminas Acumul
Calcular

Calcular un trabajador

Consultar
Pasar al Histérico

Consultar Histérico

Generar archivo plano

Informes

Informes Varios

.
k'é-_a'brir Némina histérica

42. Haz clic en "Buscar".

G Compafia TipodeNoémina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal 2

Buscar Otras Nominas para Modificar

™
v @ - (=
Modificar Buscar Imprimir Lista Salir

N* Némina |

Generada Todo(as)

Ultima de Mes Todo(as)

43. Selecciona la némina y haz clic en "Modificar".

G Compaiiia TipodeNoémina Trabajader Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal 2

Buscar Otras Nominas para Modificar

™
Q = (=
Buscar Imprimir Lista Salir

resione click, para proceder a Modificar el registro seleccionado b
N° Némina [

Generada Todo(as) o
Uttima de Mes Todo(as)

44, Ahora haz clic en "Calcular".
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G Compaiia TipodeNémina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal AD Némina N

Nomina - Modificar

Calcula Salir
Presione [F6] para Modificar i
Datos para el Calculo
Datos de la Némina | Litilidadesmarzo2026 | Nro de Lunes 0

Fechas: Inicial 01/03/2026 Final 13/03/2026 De pago 13/03/2026 Nro. dias habiles ]

45. Comenzarad el proceso de calcular némina".

] Nro de Lunes E] Ultima némina del mes?

Final 1370372026 Depago  [12/03/2025 | Nro.dias habiles

Estado
ontratos Finalizado Q
acion Finalizado Q
D -
Pendiente P=—1
Pendiente -

46. Al finalizar se mostrara el siguiente mensaje; 1éelo y presiona clic en "Aceptar”.

Informacién X

11 98¢

a El proceso de calcular Némina ha finalizado
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Emitir recibo de pago

47. Para emitir el recibo de pago, haz clic en "N6mina - Informes".

Némina | Otras Néminas  Acumul

Calcular

Calcular un trabajador
Consultar

Pasar al Histérico

Consultar Histérico

Generar ar[c)]iuo\{Iano
lnforméi )
Informes%‘v.insf/

Informes de Provisiones

48. En la ventana que se muestra, selecciona "Recibo de Pago".

G Compafia TipodeNoémina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal  AD Nomina  N¢

Informes Nomina

Eiegar g; Seleccione un Informe de la Lista

Dispostivo Pantalla v
(O Recbo de Padb

(O Relacion de Pago

(O Listado por Forma de Pago

49. Luego, haz clic en "Ejecutar".
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G Compaiila TipodeNémina Trabajador  Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal AD Némina N

Informes Nomina

_ ga? Recibo de pago nomina Catta

Disposttivo Pantalla ~
® Recibo de Pago
(O Relacién de Pago P e
(O Listado por Forma de Pago Status de la Némina  |En Curso v

O Resumen Pago x Conceptos Aplica Para [Némina Actual-NOMINA INDIRECTOS .

(O Comparar dos Néminas Nimero de la Némina | Utili narz02026

(O Control de Pago Detallar Asig/Deduc. O || Mostrar Aportes Patronales

a

(O Listado Gnral. Conceptos x Trab.
Listado Gnral. Conceptos x Trab. | Recibos de Pago

(Fyrall = 1

Fin
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