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2. CREAR PEDIDO DE COMPRAS 

  

  

  

Actividad Crear Pedido de Compras 

Transacciones SAP | ME21N 
S4 HANA       
  

+. Menú SAP: Logística -> Gestión de Materiales -> Compras -> Pedido -> Crear -> 
Proveedor/centro suministrador conocido 

e Acceso directo a la transacción: ME21N 

Al comenzar la operación desde el menú o bien directamente desde la transacción (ME21N), 

visualizará la pantalla “Crear Pedido” donde deberá crear el pedido. El pedido puede ser de 

Materiales, Activo fijo o de Servicios. 

a) En la cabecera del pedido de compra, se pueden encontrar los siguientes campos que son 

relevantes en sus respectivas pestañas. Estos datos son válidos para compra de material, 

servicio o activo fijo. 

[EL] Nacionales 4600000948 creado por Danilo Espinoza 

Resumen documento acto [” Ep 5 dá Visualización de impresión Mensajes [1] EA Parametriz.personal 

o] ZNAC Nacionales] w|4600000948| Proveedor 1000785 SODIMACS.A. 2 | Fecha doc. [17.07.2019 
mi     
Condiciones ' Textos + Dirección + Comunicación y Interlocutor Datos adicionales * Qi

 

      
  

  

Nombre del Campo Descripción 
  

1. Clase de Seleccione la clase de Pedido de Compras (Utilizar alguno de 

pedido. los que comienzan con 7) 

rv [IZ NAC Nacionales . 

¿COR Correos 

¿INT Importaciones 

¿MAN Mantencion 

ZNAC Nacionales 

UB Pedido de traslado 

DB Pedido dumrmy 

NB Pedido estándar 

FO Pedido marco 

Z¿PRY Proyecto 

ZREG Regulacion Pedidos 

Z5CI Servicio Cobro Inter 

¿SIA Senficio Inter-AÁrea 
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2. Proveedor 

    

Seleccionar el proveedor (dato maestro) 

EA AOS a 

  

  

  

  

£7 Proveedores por clase d | Proveedores por material l Acreedores C... II 

Mann: 
Conc.búsq; Ps CP ¡Población ¡Nombre 1 ¡Proveedor OrgC|LiqPs  |P 

cL CONCEPCION ROBINSON E. MARÍN CASTILL—— 1001406 3000 [] o 

cL CONCEPCION ROSA ESTER ALONSO YÁÑEZ. 1001388 5000  [] O 

cL CONCEPCION ROXANA ANDREA BARRA ESCOB 1001454 4000 [| Oo 

cL CONCEPCION SANDOVAL, LATSAGUE Y CIA. 1000067 4000 [] 1] 

cL CONCEPCION SANDOVAL, LATSAGUE Y CIA. 1000067 5000  [] O 

cL CONCEPCION SCARLETT FABIOLA LEON VIN-— 1000784 3000 [| O 

CL CONCEPCION SCARLETT FABIOLA LEON VIN-— 1000784 4000 [] 1) 

cL CONCEPCION SCARLETT FABIOLA LEON VIN-— 1000784 5000 [] O   
  

Etiqueta Entrega/Factura: Seleccionar Condición de pago, moneda y verificar tipo de 
cambio. 

1 | Nacionales 4600000948 creado por Danilo Espinoza 

esumen documento activo [” Era 13 | (Visualización de impresión Mensajes [E] E? Parametriz.personal 

  

] ZNAC Nacionales 

  

ww 2600000948| Proveedor 
  

1000785 SODIMAC S.A. | Fecha doc. (17.07.2019 
  

“ Condiciones Y Textos | Dirección + Comunicación k Interlocutor — | Datos adicionales E 

  

  

  

Cond.pago (200103 | Moneda cue 14 ] 
Pago en 30 [Días [0,000 |£ Tipo de cambio | 1,00000 B| FiTp.camb o 
Pago en lo [Días [0,000 5 

Pago en 10 [Días neto [JMensaje-EM 

Nombre del Descripción 

Campo 
  

3. Cond. Pago 

  
  

Condición de pago acordada con el proveedor, usar las 

condiciones que comienzan con “Z”. 
Te? Condición de pago (1) 10 Entradas encontradas 

  

  

      

  

CPag Aclaración propia 

70 

      

Z015 15 días a contar de la recepción de la factura 

Z030 30 días a contar de la recepción de la factura 

7045 45 días a contar de la recepción de la factura 

Z060 60 días a contar de la recepción de la factura 

ZADO Pago Anticipado 

ZD15 Pago a 15 días Fecha Documento 

ZD30 Pago a 30 días Fecha Documento 

ZD60 Pago a 60 días Fecha Documento 

ZD90 Pago a 90 días Fecha Documento   
    10 Entradas encontradas   
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  4. Moneda Clave de la moneda en el que se hoco el pedido de compra. 
[E Clave de moneda (1)Lista valores personal: Clave de m.. 

  E 
  

  

EUR Euro europeo 

UF Unidad de Fomento 

USD Dólar americano 

UTM Unidad Tributaria Mensual     
  

5 Entradas encontradas 

  5. Tipo de cambio Tipo de cambio que utiliza el sistema para la conversión de 
moneda extranjera a local. Verificar si el valor que se visualiza 
esta actualizado en el día.       
  

Etiqueta Condiciones: Verificar Valor total neto, total Impuesto y valor total de la compra. 

  Ll Textos | Dirección | Comunicación | Interlocutor + “Datos adicionales + 

  

  

  

  

Entrega Factura ds 

Neto | 3.000 ere ] 

RE [fs Ea Ra g.condición 4 | 7 Activar La Lan] Actualizar | 

Elem. precio: 

¿Clcd. Denominación Importe ¡Mor por ¡UM Valor condición Mon. |Status!| Comp 

IC PO01 Precio bruto 3006 CLP 

Walor meto 3.000 [CLE E 
570 CLP | [e JEXS Taxes on the PO 1 

Walor neto-+ impuest 

la 
P 

Etiqueta Textos: Campo dinámico para completar con un texto de cabecera, se debe 
ingresar información relevante para el proveedor, como por ejemplo el número de cotización. 

1L] Nacionales 4600000948 creado por Danilo Espinoza 

esumen documento activo E Ego 3 dá Wisualización de impresión Mensajes [il £ilParametriz.personal 

  

  

  

    

  

  

    
  

  

J2NAC nacionales _v]sev0ovosas] Proveedor 000785 SODIMAC S.A. | Fechadoc. [17.07.2018] 

Ñ L Dirección | Comunicación | Interlocutor | Datos adicionales | Datorg. | 

Textos de cabecera [sé] Cotización 8483 

- E Mota meter | 

. Clases de precio a 

- Fechas |. iS 
- E 4 $» 11 Editor texto | 
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Etiqueta Dat. Org.: Registrar Datos de Organización de compras, Grupos compras y 
Sociedad. 

| Nacionales 4600000948 creado por Danilo Espinoza 

Resumen documento activo 1 + 5 (BAvisualización de impresión Mensajes Li] £!Parametriz.personal 

  

  

  

  

  

  

¡ur | ZNAC Macionales * 4600000948 Proveedor (1000785 SODIMAC S.A. | Fechadoc. [17.07.2018] 

Entrega/Factura | Condiciones | Textos | Dirección | Comunicación | Interlocutor | Datos adicionales  Dat.org. 

Org.compras 4000] ara 6 

Grupo compras — [o31| 10 _ Medicinal 7 Ñ 

Sociedad 1000] UNIVERSIDAD DE CONCEPCIÓN 8 

Nombre del Campo Descripción 

6. Org. Compras Seleccionar la organización de compras (solo utilizar desde la 
1000 a la 5000). 
[é- Organización de compras (1)Uista valores personal Ofg... 

  

  
  

  

2000 Libr, Suscr,Peri,Revw 

3000 Técnica 

4000 General 

5000 Servicios     
  

5 Entradas encontradas 

  

7. Grupo compras Seleccionar el grupo de compras según el organismo o 

repartición. 
[é- Grupo de compras (1) 92 Entradas encontradas 

  

  
  

  

002 10 Secretaria Gral E 

003  10_Conse_Academico 

004 10 Directorio 

005 10 Corp Cultural 

006 10 Junta Socios 

007 10 Est Estrategico 
008 10_Dir_Comunicacio     
        
  

  

009 10 Rel Internación E 

o10 10 Contraloría 5 
92 Entradas encontradas 
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8. Sociedad Seleccionar la sociedad en la que se está realizando el pedido 
de compra. Ej: 1000 para UdeC, 4100 UdeC Capacita, 4200 
Cedin. 
[é Sociedad (1)Lista valores personal: Sociedad (1) 6... 

  

  

4200 CEDIN 
4300 UDEC ASESORÍAS Y SERW. 

6000 50€. REC. Y DEPORT. UdeC 

6100 CORP. REC. Y DEP. BELLAV,       
6 Entradas encontradas         

Etiqueta Datos del cliente: Registrar Banco Propio y Cuenta de banco 

1] Nacionales 4600000948 creado por Danilo Espinoza 

esumen documento activo 1 E 1% | Avisualización de impresión Mensajes [i] £lParametriz.personal 

  ===, eee 
[fEnac Nacionales y [1600000948] Proveedor 1000785 SODIMAC S.A. Fecha doc, [17.07.2019 
  

Entrega/Factura | Condiciones | Textos | Dirección | Comunicación | Interlocutor | Datos adicionales | Datorg. | Status Dal 

  

  

| Banco Propio lau | 9 

Cuenta Bco. lacoo1! 10 

Nombre del Campo Descripción 
  

9. Banco propio | Corresponde al banco con el que se pagará el pedido de 

(Cabecera-Etiqueta 

     
datos de cliente) E a E EA 

1000 CHILE cL 001 BANCO DE CHILE 

1000 ESTAD CL 012 BANCO DEL ESTADO DE CHILE 

1000 INTER CL 009 BANCO INTERNACIONAL 

1000 ITAU EL 039 BANCO ITAÚ CHILE 

1000 SANTD CL 037 BANCO SANTANDER-CHILE 

1000 S5COTI CL 014 5COTIABANK CHILE 

1000 SECUR CL (049 BANCO SECURITY 

4100 SCOTI CL 014 5COTIABANK CHILE 

4200 ITAU cl 039 BANCO ITAÚ CHILE 

4300 SCOTI CL 014 SCOTIABANK CHILE 

6000 ITAU cl 039 BANCO ITAÚ CHILE 

6100 ITAU CL 039 BANCO ITAÚ CHILE 

4» 1»           14 Entradas encontradas     
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10. Cuenta Bco. 
(Cabecera-Etiqueta 
datos de cliente) 

Se debe indicar la cuenta con la gue se 2 pagará el pedido 
Te- Clave breve para un bancofcuenta (1) 223 Entradas ..    
  
  

  

    

CANA 

1000 BC Dc001 Cta. N” 27086453 sE 

1000 CHILE  CCb001 Cta. N* 2257276009 

1000 CHILE  CDOD1 Cta. N* 2257274004 

1000 ESTAD  ECOOL Cta. N* 53300060549 

1000 INTER — FCOG1 Cta. N* 67042163635 

1000 ITAU ACOO1 Cta. N* 210344556 

1000 ITAU ACODZ Cta. N* 1200191929 

1000 ITAU ACOD3. Cta. M* 210344659 

1000 ITAU ACOD4 Cta, N* 210344576 

1000 ITAU ACOOS Cta. N* 210344619 > 

10068 TTa11 AOS Cta M9 21024465019 no   
223 Entradas encontradas         

b) En el Resumen de posiciones del pedido de compra, se deben completar los siguientes 

campos, dependiendo de si la compra corresponde a material, servicio o activo fijo. 

En los datos que se pueden encontrar aquí está el objeto de imputación, tipo de posición, 

texto breve, cantidad, fecha de entrega, precio neto y centro logístico donde se recibirá el 

bien o servicio. A continuación, se detallan los campos relevantes (otros los completa el 

sistema automáticamente): 

aL Nacionales 4600000948 creado por Danilo Espinoza 

01 a 3esumen documento activo B (Visualización de impresión Mensajes [8] £i Parametriz.personal 

    

  

W] ZNAC Nacionales: +|eeno000948| Proveedor (1000785 SODIMAC S.A. | Fecha doc. [17.07.2018] 

e 
| 11 3 13 14 15 16 17 18 19 20 21 

[EX S.. Pos 1 P [Material |TxtE.bre. Ctd.pedido 1... T Fe.entrega Pre.neto Mon... por CPP Grupo:art.. (Ce. 

ojo E | 2200068 CABLE VIDEO 1UN D17.07.2015 3.000 CLP. 1 UN ACCES TEC.. Ccp_Medicina_Fac... 
feo a COMPUTADOR GEAR SLIM-781 INTEL 1UN D17.07.2019 400.000 CLP 1 UN Activo Fijo Ccp Medicina Fac... 
LJso EE SERWICIO DE TRANSPORTE 1UP (D:18.07.2013 4.000CLP 1 UP. Servicio Ccp_Medicina_Fac... 

al. | CLP 
| [) CLP 

Nombre del Campo Descripción 
  

  

    

11. Posición Número correlativo que se completa de 10 en 10 para cada 

posición (no completar). 

12. Tipo de | Este campo corresponde al objeto donde se imputará la 
Imputación compra de aquella posición, solo se debe utilizar alguno de 

estos: 

K: Centro de costo 

F: Orden CO 

P: Elemento PEP 

A: Activo fijo 
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“Vacío”: Stock valorizado por precio y cantidad 

[le Tipo de imputación (1)Lista valores personal: Tipo de 1... 

  

  
  
  

  

   
F Orden 

K Centro de coste, 

Pp. Proyecto     
  

4 Entradas encontradas 

  

13. Tipo de posición En este campo se indica si es un bien o un Servicio. 
Si es material o activo fijo se selecciona normal, Si es servicio se 
selecciona F. 

[e Limitar ambito de valores (1)Lista valores personal: Limitar ... 

  

  

  
     
   1'Pedido; 
F Servicio 

Normal 

  

    
  

3 Entradas encontradas 

  

14. Material     Solo completar cuando se compre un material. Corresponde 

al número del material (dato maestro) que se está solicitando, 
al seleccionarlo trae consigo un texto breve. El material se 
debe buscar a través del “matchcode”. 
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le Número de material (1) 500 Entradas encontradas 

  

  

  

2. ==. ie ( 

ALA 

  

E 

  

  

  

  

  

Texto breve de material * Idioma Mat 

¡ABRAZADERA ELECTROGALVANIZADA DOBLE 5/8P ES. 
ABRE CARTA METALICO 
ACEITE BOTELLA 1 L ES 4100091 
ACELGA KG ES 410009: 
ACOCLIP COLORES CAJA 50 U ES 410009; 
ACTIVO FIJO MOBILIARIO ES 4000001 
ACTIVO FIJO PARA EQUIPOS Y HERR. MENORES ES 250000: 
ACUARELA 12 COLORES ES 410009: 
ADHESIVO AGOREX-60 120 CC ES 130004: 
ADHESIVO INSTANTANEO UNIVERSAL 2 ML ES 4100011 
ADHESIVO PARA PVC VINILIT 250 CC ES 130004: 
AGUARRAS ENVASE 1 L ES 130004: 
AJO U ES 410009 
ALAMBRE PLASTICO 1,5 MM ES 130002: a 
ALAMBRE PLASTICO 2,5 MM ES 130002: + 

+ 12   
  

Existen más de 500 Posibilidades entr. 

  

15. Txt.brv. Solo completar cuando se esté comprando un activo fijo o un 
servicio, en este campo debe indicar el tipo de activo fijo o 
servicio. Lo que se llena en este campo es lo que se visualiza 
en el formulario de pedido de compra (oc) que se envía al 
proveedor. 
  

16. Ctd.pedido Indicar las unidades que pedirá en el pedido de compra para 
material y activo fijo. En el caso de los servicios se completa 
posteriormente. 
  

17. Unidad de pedido Solo se requiere completar cuando se compra un activo fijo, 
dejar con la unidad de medida “UN”. 
  

18. Fe.entrega Fecha de entrega en que se le solicita al proveedor que 

entregue los bienes o servicios. Considerar que SAP trae por 
defecto la fecha del día, por lo tanto cambiarla en caso de 
ser necesario. 
  

19. Prc.neto Precio neto, es decir, el monto sin considerar el impuesto del 
bien o servicio. 
  

20. Grupo art.     El grupo de artículo permite agrupar materiales o servicios con 
las mismas propiedades. En el caso de los materiales este valor 
viene por defecto, para los activos fijos y servicios se debe 
completar con el más indicado. 
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Te: Grupo artículos (1) 169 Entradas encontradas 

  

  

  

a _. | == añ 

Ett!) 
Grupo art” |Denom.gr.artic. ¡Descripción 2 del grupo de articu' 

Z¿ABTO1O FRUTOS SECOS FRUTOS SECOS — 

ZABTro11 PROD CARNE/PESC/MAR PRODUCTOS DE CARNE, PESCADOS + 

ZABTOLE FRUTAS/DERIVADOS FRUTA Y-5US DERIWADOS 

ZABTO13 PROD LACTEOS/HUEVOS — PRODUCTOS LACTEOS Y HUEVOS 

ZABTO1S — ACEITE/GRASA COMEST ACEITES Y GRASAS COMESTIBLES 

ZABTOJ6 — AZUCAR/EDULC/CONFIT AZUCAR, EDULCORANTE Y CONFITERÍA 

ZABTO1? CONDIM/COMSERWANTES. CONDIMENTOS Y CONSERWANTES 

ZABTO18 — PROD DE CEREAL/LEGUM PRODUCTOS DE CEREALES Y LEGUM 

ZABTO12 — ALIM NO-PERECE/CONS ALIMENTOS NO PERECEDEROS Y/O 1 

  

  

    ZABTO20 BEBIDAS BEBIDAS 

FADTRAI TADACINDAR CLIMA FCIIDET TADARA  NDBRATiIFTAC AC EIMAAD 

t.>+ 12» 
  

169 Entradas encontradas 

  

21.Ce. Centro logístico (edificio) en el que se produce la compra y 
donde se hará la recepción del material, servicio o activo fijo.       
  

c) En Detalle posición, para cada posición, se deben completar las siguientes pestañas con sus 
respectivos campos: 

Etiqueta Servicios: 

  

  

  

  
  

  

  

[ta Posición (3 [30 ] SERVICIO DE TRANSPORTE | [a[w] 

de E Límites /' Datos del material | Cantidades/Pesos | Repartos. Y Entrega | Factura | Condiciones Y Imputación | 

Línea ¡L... NO servicio TxtE.bre. Cantidad ¡UM Precio bruto ¡mo 

uo O s200050 22 TRANSPORTE TERRESTRE DE CARGA 23 1 24 UN 4.000 25 CL: 2 
[jo E 0, 000 0 CET] 

Nombre del Campo Descripción 

22. N* servicio Completar con el número del servicio (dato maestro) que se 
está solicitando, al seleccionarlo trae consigo un texto breve 
(campo 23). El servicio se debe buscar a través del 
“matechcode”. 

  

23. Txt.brv. El texto breve del servicio viene por defecto al ingresar el 
código del servicio (campo 22).       
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24. Cantidad Indicar las unidades que pedirá en el pedido de compra para 
el servicio. 

25. Precio bruto Indicar el precio sin considerar el IVA. 

        

Etiqueta Factura: Verificar indicador de impuestos 

Ma] Posición [3 [30 ] SERVICIO DE TRANSPORTE v| [a [y 

a ¿Datos del material “Cantidades/Pesos Repartos | Entrega á 
    

    

  

) RecepFactura Ind.impuestos 26 [cz] 

Factura final 

7] VerFactEM 

Vers 
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Nombre del Descripción 
Campo 

26. Ind. impuestos En este campo se debe completar con el indicador de 
impuesto acorde a la posición. A pesar de la lista extensa, solo 
se debe utilizar alguno de los indicados, por ejemplo: si es 
exento de IVA utilizar CO, IVA recuperable Cl, IVA no 

recuperable (gasto) C2, uso de IVA proporcional C3. 

[S Indicador impuestos (1) 26 Entradas encontradas 

  

   
  

  
  E 

  

ua Significado 

07 Impuesto gas natural comprimido 

08 Impuesto gas licuado de petróleo 

09 Licores: Pisco, Whisky, Destilados (impto Art.42) 

10 Vinos (Impto Art. +2 letra c) 

11 Cervezas Y Bebidas Alcohólicas (Impto Art. 42) 

12 Bebidas Analcoholicas con azúcar (impto art. 42) 

13 Bebidas Analcoholicas sin azúcar (impto Art. 42) 

14 Pago derecho ad valorem 

  

CO WA compras operaciones no gravadas o exentas ( 

IVA Crédito fiscal 19% cl 

C2 IVA Crédito no utilizable 

(3 IVA Crédito proporcional 

C4 IVA Credito Fuera de Plazo 

C5 IVA Crédito fiscal 199 Retención terceros 

CE Impuesto Específico al Comb. 

DO IVA ventas operaciones no gravadas o exentas 0% 

D1 WA débito fiscal 19% 

D2 18% IVA + 1% impuesto gasolina deducible 

D3 18% IVA +1% impuesto gasolina no deducible 

DX Impuesto de efectos 0,5 fio         
  

Etiqueta Imputación: Agregar o verificar imp 

[ls] Posición 11 [10] 2200068 , CABLE VIDEO + [ay] 

Datos del material / Cantidades/Pesos | Repartos | Entrega | Factura Condiciones /“Impl 

  

MA) tpimput. [Keno dec +] Distribución — [imputación sample.) Soc. 

  

  

Puesto descarga Destinatario 

Cta.mayor fa117100100) 28 

Sociedad CO ÍUDEC 

Centro de coste  [lo3o125001| 27 

Centro gestor Fo3oizs001 |] 

PosPre (4114001 ñ 
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Nombre del Campo Descripción 

  

27. Centro de coste | Es el Objeto de imputación al cual se cargará la compra de 
la posición, dependiendo de lo indicado en el punto “12. 
Tipo de imputación”. 
La vista cambiará un poco según el objeto. (ver opciones de 
imputación más abajo) 

28. Cta.mayor Cuenta Mayor, revisar sí desea a que cuenta contable se 

imputa el material, servicio o activo fijo. Este valor viene por 
defecto desde el dato maestro y no puede ser modificado. 

  

      
  

Opciones de Imputación: 

- Centro de Costo. En el campo Imputación debe ir la opción “K”. En la Etiqueta 

imputación señale Centro de Costo: 

Ms] Posición [1 [10] 2200068, CABLE VIDEO. v] [aw 
     

   

  

       
  

  

  

  

(5]4 lem] Tp.imput. [KC Centro dec... +! Distribución — | Imputación simple v Soc. [1000 UNIVE... 

Puesto descarga | | Destinatario po] 

Cta.mayor [4117100100 
|| Sociedad CO 'UDEC| 

| Centro de coste 11030125001 || 27 

Centro gestor 11030125001 | 

o PosPre laxiabol | 

- — Orden CO: En el campo Imputación debe ir la opción “F”. En la Etiqueta imputación 

señale la Orden: 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

[la] posición [4 [40 ] 2200068 , CABLE VIDEO +] [aJo] 

Datos del material (' Cantidades/Pesos Reparto Entrega Factura: Condiciones : 

[0]14 605 Tp.imput. 'Forden +| Distribución ' Imputación simple * Soc. 1000 UNIVE.. 

Puesto descarga | | Destinatario 7 

Cta.rmayor o 4117100100| o 

| Sociedad CO 'UDEC| 

orden ¡éoooo0000040| [27 
Grafo El) 

Centro gestor 104000D004 

| PosPre (4114001 
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