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1. ANTECEDENTES

La Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) promulgada el 20 de julio de
1990, establece los lineamientos generales para la modernizacion de la administracion en
el sector publico, con el propésito de que las entidades puedan administrar en forma
eficiente y eficaz sus recursos.

Con base en los lineamientos definidos en la Ley 1178, el 6rgano rector ha elaborado las
Normas Basicas relativas a cada uno de los Sistemas de Administracion y Control
Gubernamentales. Estas normas constituyen disposiciones que, con mayor grado de
especificidad, regulan los procesos de implantacion y funcionamiento de los sistemas de
Administracién y Control en el sector publico. En el marco de las normas basicas, el
Ministerio de Planificaciébn del Desarrollo ha desarrollado su reglamentacién especifica
para proceder a la implantacion y operacion de los procesos relativos a los Sistemas de
Administracién y Control, entre ellos del Sistema de Organizacion Administrativa.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del Ministerio de
Planificacién del Desarrollo, constituye un conjunto de normas que particularizan los
aspectos generales de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
aprobadas mediante R.M.151-A de 08 de noviembre de 2010, adecuandolas a las
caracteristicas y funciones propias de la Institucion, con la finalidad de regular el proceso
de estructuracién organizacional de la misma.

El citado Reglamento Especifico tiene como objetivo “la implantacion del Sistema de
Organizacion Administrativa en el MPD”.

2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Estandarizar los procedimientos referidos a las actividades de la Unidad de Negociacion
del Financiamiento dependiente del Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento
Externo VIPFE, con un enfoque sistémico basado en procesos que procure la
optimizacion de tiempos y recursos de cada una de las operaciones.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Constituirse en una herramienta de gestion de la unidad organizacional.

e Transparentar la gestion Interna.

e Uniformar y controlar el cumplimento de las diferentes operaciones de trabajo.

e Implementar los procesos y procedimientos de tal forma que maximice y apoye a
la capacidad de gestion a través del empleo oportuno y adecuado de los recursos
econdémico-financieros del Ministerio de Planificacion del Desarrollo a través del
VIPFE.
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e Ayudar a la coordinacién de actividades y evitar la duplicidad de funciones en el
trabajo.

e Apoyar el andlisis y revision permanente de los procesos.

e Apoyar el mejoramiento de los sistemas, procesos y metodologias de trabajo.

o Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su vigilancia.

3. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual alcanza a la Unidad de Negociacién del Financiamiento del
Viceministerio de Inversién Pdblica y Financiamiento Externo VIPFE, marcando las
relaciones internas entre las diferentes areas o unidades del MPD y los cargos especificos
gue intervienen en cada uno de los procedimientos. Su caracter es de cumplimiento
obligatorio tanto en procesos, procedimientos y responsabilidades por cargo de acuerdo a
laley 1178.

4. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo
VIPFE a través de la Unidad de Negociacion del Financiamiento la actualizacion de este
documento, en coordinacién con cada una de las areas y unidades organizacionales del
MPD.

Es responsabilidad de la Unidad, la implementacion, seguimiento y mejora continua de
todos los procesos identificados en la misma.

Es responsabilidad de todos los funcionarios de la Unidad, la aplicacién de los procesos y
procedimientos descritos en este documento.

5. TERMINOS Y ABREVIATURAS

Proceso.- Un proceso es el conjunto de actividades interrelacionadas y dependientes que
requieren insumos de entrada para generar insumos de salida con Valor Agregado,
utilizando recursos humanaos, financieros, tecnoldgicos y tiempo.

Insumos ‘ PROCESO Insumos
de Entrada de Salida

Manual de Procesos.- El Manual de Procesos esta conformado por el Mapa de
Procesos, Los Mapas de Operaciones, los procedimientos, tareas/actividades y los cargos
de los responsables de cada, conjunto de elementos que definen el funcionamiento de la
organizacion.
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Diagrama de Flujo/Flujo grama.- Es una representacion grafica de la secuencia logica
de actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos que se usaran en el flujo

grama seran los siguientes:

TAREA EN LA
OPERACION

DOCUMENTO/INFORMES

DECISION QUE LLEVA A
DIFERENTES TAREAS

INICIO DE UN SUB
PROCESO

4

INICIO/FIN DE
OPERACION

/ \\\
"

CONECTOR DE TAREA

CONECTOR DE PAGINA

SISTEMA INFORMATICO

Proceso.- Es un conjunto de operaciones a su vez compuestas por actividades o tareas.

Operacion.- Es el conjunto de actividades o funciones establecidas de manera

sisteméatica para el logro de los objetivos o productos concretos.

Procedimiento.- Es la secuencia de Tareas especificas que se efectia en un puesto de

trabajo, para realizar una operacion o parte de ella.
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Tarea.- Es cada una de las acciones fisicas 0 mentales que se realiza en un puesto de
trabajo, para llevar a cabo una operacién o parte de ella.

Usuario o cliente externo.- Ciudadano(os) o empresa (as) que utilizan los servicios o
productos que produce la institucién. Este usuario o cliente recibe servicios y/o productos
terminados o finales.

Usuario o cliente interno.- Servidora/Servidor Publico, &rea organizacional que utiliza y
agrega valor a los servicios o bienes que produce otro servidor publico o area de la misma
gerencia, sea de su misma unidad u otra diferente. Este usuario o cliente produce
servicios y/o productos intermedios.

Mapa de Procesos.- Un mapa de procesos es la representacion grafica de uno o mas
procesos que contribuyen de forma significativa al logro de los objetivos institucionales o
del 4rea organizacional. El proceso se sustenta de insumos y el resultado o producto
puede ser para uso interno o de otras areas o unidades dentro de la institucion.

Enfoque basado en procesos.- Es un modelo que pretende mejorar los resultados
institucionales en funcion de la gestion de los procesos institucionales o del area.

Procesos de Apoyo.- Son aquellos que apoyan al cumplimiento de los procesos clave.

Ficha de Proceso.- Es la descripcion literal resumida del proceso donde se incluye
informacion relacionada al mismo.

Abreviaturas

MPD — Ministerio de Planificacién del Desarrollo

MAE — Maxima Autoridad Ejecutiva

VIPFE — Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo
UNF — Unidad de Negociacién del Financiamiento

POA - Plan Operativo Anual

PEI — Plan Estratégico Institucional

SOA - Sistema de Organizacion Administrativa

6. DOCUMENTOS DE RESPALDO

El Marco Normativo relacionado a la Cooperacién Internacional para el desarrollo y el
financiamiento externo en Bolivia, tiene como base fundamental a la Constitucion
Politica del Estado, asi como a un conjunto de leyes, decretos supremos, resoluciones
supremas, resoluciones ministeriales y resoluciones administrativas que contemplan la
regulacion para identificar, negociar, concretar, suscribir y ejecutar recursos externos a
través de Instituciones Publicas y no Publicas en nombre del Estado Plurinacional de
Bolivia.
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Son varias normas fundamentales en vigencia, relacionadas a la gestion de la
cooperacion internacional y el financiamiento externo en el pais, entre las cuales se
pueden mencionar a las siguientes ®:

e Constitucion Politica del Estado
Leyes:

e Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales
Ley 2042 de 21 de diciembre de 1999 — Ley de Administracion Presupuestaria

e Ley 062 de 28 de noviembre de 2010 — Ley de Presupuesto General del Estado —
gestion 2011.

e Ley 004 de 31 de Julio de 2010 Ley de Lucha Contra la corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

Decretos Supremos:

e D.S. 29308 de 10 de octubre de 2007 — Normas para la Gestién y Ejecucion de
Recursos Externos de Donacion

e D.S. 29894 de 7 de febrero 2009, Organizacién del Organo Ejecutivo.

e D.S. 429 de 10 de febrero de 2010 — Modificaciones a la Estructura de
Ministerios.

e D.S. 978 de 14 de septiembre de 2011 — Elaboracion de Convenios Subsidiarios
para Donaciones.

e Resoluciones Supremas:

Resolucion Suprema No. 21 6768 de 18 de junio de 1996 Normas Basicas del
Sistema Nacional de Inversion Publica.
Resoluciones Ministeriales:

e R.M. 29/2007 de 26 de febrero de 2007 del Ministerio de Planificacion del
Desarrollo — Reglamento Bésico de Pre inversion.

e R.M. 525 de 22 de octubre de 2007 del Ministerio de Hacienda — Aprobacién del
Reglamento para el Registro de Inicio de Operaciones de Crédito Publico.

e R.M. 044/2010 de 1 de febrero de 2010 del Ministerio de Relaciones Exteriores —
Aprobacién Nuevo Formato de Acuerdo Marco de Cooperacion Bésica entre el
Estado Plurinacional de Bolivia y Organizaciones No Gubernamentales
Extranjeras.

e R.M. 240/2012 del 03 de diciembre de 2012 de actualizaciéon del Organigrama
Institucional del Ministerio de Planificacion del Desarrollo
Resoluciones Administrativas:

¢ R.A. SB 0034/2008 de 10 de marzo de 2008 de la Superintendencia de Bancos y
Entidades Financieras — Incorporacion de las instituciones Financieras de
Desarrollo (IFD) y Organizaciones No Gubernamentales Financieras, al ambito
de aplicacion de la Ley de Bancos y Entidades Financieras.

7. DESCRIPCION DE PROCESOS/OPERACIONES
7.1. MAPA DE PROCESOS/OPERACIONES

m'(Fuente: Informe 2011 sobre Cooperacion Internacional y Financiamiento para el Desarrollo en Bolivia. La Paz-Bolivia.
Octubre de 2012)
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MAPA DE PROCESOS/OPERACIONES

UNIDAD DE NEGOCIACION DEL FINANCIAMIENTO

VIPFE

<iPD

Solicitud de Certificacion de
Recursos de Externos

Solicitud de Financiamiento
Externo de Programas/
Proyectos

Solicitud de elaboracién
“Posicion Institucional” en
temas de cooperacion
internacional

Propuesta de financiamiento

Elaborar programas de
cooperacion técnica entre
paises en desarrollo

Solicitud de instrumentos de
evaluacioén de cooperacion
internacional

Informacién de la Agencia de
Cooperacion

CERTIFICACION DE RECURSOS EXTERNOS

ELABORACION DE CONVENIO DE DONACION

ELABORACION DE “POSICION INSTITUCIONAL” EN
TEMAS DE COOPERACION INTERNACIONAL

ANALISIS Y DEFINICION DE OFERTAS DE
FINANCIAMIENTO

PROYECTOS DE COOPERACION TECNICA ENTRE
PAISES EN DESARROLLO

ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION
DE COOPERACION INTERNACIONAL

MONITOREO DE CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS DE
COOPERACION INTERNACIONAL

4 38 8 38 83 3 3
4 8 3 8 838 48 38

—~

PRODUCTOS \

e Certificaciones de
Recursos Externos
emitidas

e Convenios de donacién
propuestos

e “Posicion Institucional”
elaborado

e Ofertas de
Financiamiento
analizadas y definidas

Programas de cooperacion
bilateral elaborados

Instrumentos de evaluaciéon
de cooperacién internacional
elaborados

Monitoreo elaborado

ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS

RECURSOS

HUMANOS INFORMATICOS

PROCESOS DE APOYO

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL




Cddigo Documento

Versién

N° de Péginas

VIPFE-UNF

1

Pagina 9 de 32

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO

UNIDAD DE NEGOCIACION DEL FINANCIAMIENTO

EXTERNO

7.2 FICHA DEL MAPA DE PROCESOS/OPERACIONES

FICHA DEL MAPA DE PROCESOS/OPERACIONES
UNIDAD DE NEGOCIACION DEL FINANCIAMIENTO

OBJETIVO DE LOS PROCESOS/OPERACIONES:

Certificar recursos externos; Elaborar

convenios de donacién y posicion institucional en

temas de cooperacion internacional; Analizar y definir ofertas de financiamiento y proyectos
de cooperacion técnica entre paises en desarrollo; Elaborar instrumentos de evaluacion y
monitorear cumplimiento de compromisos de cooperacion internacional.

PROVEEDORES DEL
PROCESO

RESPONSABLE(S) DE
PROCESOS/OPERACIONES

CLIENTES DEL PROCESO

Unidades
del MPD y
proveedores externos

Organizacionales
VIPFE

e Unidad de Negociacion
del Financiamiento

Entidades
Publicas

Cooperacion Internacional
Organismos Financiadores

Pdblicas y no

ENTRADAS DEL PROCESO

PROCESOS/OPERACIONES

SALIDAS DEL PROCESO

e Solicitud de Certificacion
de Recursos de Externos

e Solicitud de
Financiamiento Externo de
Programas/Proyectos

e Solicitud de elaboracion
de “Posicién Institucional”
en temas de cooperacion
internacional

e Propuesta financiamiento

e Elaboracién de Programas
de Cooperacién Técnica
entre paises en desarrollo

e Solicitud instrumentos de
evaluacion de cooperacion
internacional

¢ Informacion de la Agencia
de Cooperacion

Certificado Recursos Externos

Elaboracion de Convenio de
Donacioén

Elaboracion de “Posicion
institucional” en temas de
Cooperacion Internacional

Anadlisis y definicion de
Ofertas de Financiamiento

Proyectos de Cooperacién
Técnica entre paises en
desarrollo

Elaboracién de Instrumentos
de Evaluacién de Cooperacion
Internacional

Monitoreo de Cumplimiento de
Compromisos

Certificaciones de Recursos
Externos emitidas

Convenios de donacion

propuestos

“Posicion Institucional”
elaborado

Ofertas de Financiamiento
analizadas y definidas

Programas de cooperacion
bilateral elaborados

Instrumentos de evaluacion
de cooperacion internacional
elaborados

Monitoreo elaborado
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INTERRELACIONES DEL PROCESO/OPERACION

e MAE, VIPFE, Direccién General de Programacién de Pre inversion, Direccion General de
Asuntos Juridicos, Ministerio de Relaciones Exteriores, Embajadas, Ministerio Cabeza de
Sector, Agencias de Cooperacion, Area de Organizacion y Métodos.

8. DESCRIPCION DE OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

8.1. FICHAS Y FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
NEGOCIACION DEL FINANCIAMIENTO

8.1.1. CERTIFICACION DE RECURSOS EXTERNOS

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA CERTIFICACION DE RECURSOS EXTERNOS
OPERACION:

2. GENERALIDADES

OBJETIVO : Efectuar la Certificacion de Recursos Externos

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA: e Solicitud de Certificacion de Recursos Externos de donacion

REGISTROS, FORMULARIOS Ol. Certificacion de Recursos elaborados
IMPRESOS DE SALIDA: ¢ Registro de informacion en el SISFIN

RESPONSABLES DEL

PROCEDIMIENTO: Unidad de Negociacién del Financiamiento

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
Entidad Pablica 2. Elabor_a} solicitud de Certificacion de Recursos Externos de
donacion
3. Solicitud de Certificacion de recursos externos
MAE 4. Recibe la solicitud de Certificacion de recursos de donacion y

deriva al VIPFE

5. Recibe y analiza
6. Sl corresponde remite al Jefe de Unidad de Negociacion del
Financiamiento

Viceministro de Inversion
Pablica y Financiamiento
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Externo 7. NO corresponde deriva a otra instancia del VIPFE
8. FIN
Jefe Unidad Negociacion
del Financiamiento 9. Instruye elaboracion de Certificacion de Recursos Externos
10. Recibe, analiza y revisa la documentacion de respaldo
11. Sl da curso, elabora la Certificacion de Recursos y registro de
Técnico Analista de informacién en el SISFIN para donaciones oficiales y remite al
o Jefe de Unidad de Negociacién del Financiamiento
Negociacion del 12. Certificacion de Recursos Externos
Financiamiento 13. SISFIN
14. NO da curso elabora nota justificando que no corresponde y
remite al Jefe de Unidad de Negociacién y Financiamiento
15. Nota
Jefe Unidad de
Negociacion del 16. Toma conocimiento y da Vo.Bo. a la nota y remite al VIPFE
Financiamiento
Viceministro de Inversién
Publica y Financiamiento 17. Toma conocimiento y da Vo.Bo. a la nota y remite a la MAE
Externo
MAE 18. Toma conocimiento, firma nota y envia a la Entidad Publica
Jefe Unidad de 19. Recibe la Certificacién y revisa
Negociacion del 20. Sl da curso remite al VIPFE
Financiamiento 21. NO (ja curso _devuelve al Técnico Especialista de Negociacion
del Financiamiento
Viceministro de Inversién
Publica y Financiamiento 22. Recibe y da el Vo.Bo. y deriva a la MAE
Externo
23. Recibe y da el Vo.Bo., entrega a la Entidad Publica solicitante
MAE 24. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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EXTERNO
UNIDAD DE NEGOCIACION DEL FINANCIAMIENTO

CERTIFICACION DE RECURSOS EXTERNOS

ctEPD

MAE

EXTERNO

VICEMINISTRO DE
INVERSION PUBLICA
Y FINANCIAMIENTO

JEFE DE UNIDAD DE

NEGOCIACION DEL
FINANCIAMIENTO

TENICO ANALISTA UNIDAD DE NEGOCIACION
DEL FINANCIAMIENTO

ENTIDAD PUBLICA

INICIO

A4

Elabora solicitud
de Certificacion
de Recursos

Externos de
donacion

Recibe la solicitud
de certificacion de
recursos de <t
donacién y deriva
al VIPFE
L »| Recibe y analiza
Corresponde?
NO
v
Deriva a otra
instancia del
VIPFE
FIN
Toma
P Toma
L | conocimiento, |_

a remitente

firma nota y envia |

conocimiento y da
Vo.Bo. a nota

S|l—>

Instruye
elaboracion de
Certificacion de

Recibe, analiza y
revisa la

Recursos
Externos

Toma

Recibe y da el

Y

Y

documentacion de

respaldo i

Elabora
Certificacion de
recursos y registro
de informacién en ¢

el SISFIN para
donaciones
oficiales
Teruncacion de
Recursos
Externos

S|

v

Elabora nota

conocimiento y da [«
Vo.Bo. a nota

Recibe la
Certificaciony |«

justificando que
No corresponde

SISFIN ‘

revisa

Da curso

Recibe y da el
VoBo entrega ala | 8
Entidad Pablica | HrelER R
Solicitante
FIN

Certificacion de

Solicitud de

Recursos
Externos
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EXTERNO
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8.1.2. ELABORACION DE CONVENIO DE DONACION

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

ELABORACION DE CONVENIO DE DONACION

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Proceder a la elaboracion de Convenio de Donacién

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de Financiamiento Externo de Donacién

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE SALIDA:

e Componentes de Inversién Publica
¢ Informe Técnico
e Convenio de Donacion elaborado y aprobado

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Negociacion del Financiamiento

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
) oo 2. Elabora solicitud de Financiamiento Externo de Donacién, adjunta
Entidad Puablica proyecto o programa
3. Solicitud de Financiamiento Externo
4. Programa o Proyecto
MAE 5. Recibe solicitud de financiamiento y remite al VIPFE para su revision
Viceministro de 6. Recibe y analiza
., e 7. Sl corresponde, remite al Jefe de Unidad de Negociacion del
Inversion Pablicay Financiamiento
Financiamiento Externo | 8. NO corresponde deriva a otra instancia del VIPFE
9. FIN
Jefe Unidad de 10. Analiza si tiene componentes de Inversion Publica
o 11. Sl tiene componentes de Inversion Publica solicita informe técnico
Negociacion del del proyecto al Director General de Programacion y Pre inversion
Financiamiento 12. NO tiene componentes de Inversion Publica instruye analizar y
elabora el informe técnico al Técnico Analista de la Unidad
Director Ggr)eral de 13. Elabora informe técnico del Proyecto y remite al Jefe de Unidad de
Programacion y Pre Negociacion del Financiamiento
Inversion 14. Informe Técnico
Jefe Unidad Negociacion 15. Instruye analizar y elaborar el informe técnico y remite al Técnico

del Financiamiento

Analista de la Unidad
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EXTERNO
UNIDAD DE NEGOCIACION DEL FINANCIAMIENTO

Técnico Analistade
Negociacion del
Financiamiento

16.

17.

18.
19.
20.

recibe, analiza y revisa la documentacion de respaldo y verifica el
Marco Legal

S| cumple elabora el informe técnico y borrador de Convenio de
Donacion y remite a la DGAJ solicitando criterio juridico y posterior
coordinacién para documento final y remite al Jefe de Unidad de
Negociacién del Financiamiento

Informe técnico

Convenio de Donacién

NO cumple devuelve para documentacién e informacion al Jefe de
Unidad de Negociaciéon del Financiamiento

Jefe Unidad de
Negociacion del
Financiamiento

21.

Toma conocimiento y remite al VIPFE

Viceministro de
Inversion Pablicay
Financiamiento Externo

22.

Toma conocimiento y remite a la MAE para su devolucion

MAE

23.

Recibe y devuelve para su complementacion e informacion a la
Entidad Puablica

Jefe Unidad de
Negociacion del
Financiamiento

24.
25.
26.

Recibe y revisa
Sl da Vo.Bo. remite al DGAJ
NO da Vo.Bo. devuelve al Técnico Analista de la Unidad

Director General de
Asuntos Juridicos

27.
28.
29.
30.

Revisa toda la documentacion pertinente

Sl da Vo.Bo. analiza y emite criterio juridico y devuelve

Criterio Juridico

NO da Vo.Bo. devuelve al Jefe de la Unidad de Negociacion del
Financiamiento, agotadas todas las posibilidades de coordinaciéon o
complementarias

Jefe Unidad de
Negociacion del
Financiamiento

31.

Recibe y remite al VIPFE

Viceministro de
Inversion Pablicay
Financiamiento Externo

32.

Recibe, da el Vo.Bo. y comunica a la MAE

MAE

33.

Toma conocimiento y remite a la Entidad Solicitante

Entidad Solicitante

34.
35.

Recibe documentacién de financiamiento de donacion
FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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EXTERNO

UNIDAD DE NEGOCIACION DEL FINANCIAMIENTO

ELABORACION DE CONVENIO DE DONACION 1/2

«tEPD

VICEMINISTRO
DE INVERSION | DIRECTOR GENERAL JEFE DE UNIDAD DE 2
- P TECNICO ANALISTA DE -
MAE PUBLICAY DE PROGRAMACION NEGOCIACION DEL LA UNIDAD ENTIDAD PUBLICA
FINANCIAMIEN Y PREINVERSION FINANCIAMIENTO
TO EXTERNO
Elabora solicitud
Recibe solicitud de Financiamiento
de financiamiento | Externo de
y remite a VIPFE | Donacioén, adjunta
para su revision proyecto o
L B Recibe y analiza programa
Solicitud de
Financiamiento
Externo
Analiza si tiene Programa o
Corresponde? S| P» componentes de
inversién publica IC7ECtO
NO
v Tiene
Deriva a otra S| componentes
instancia del ; de inversion
VIPFE publica
Elabora informe Solicita informe
técnico de <€ técnico del
proyecto proyecto
FIN
Instruye analizar y NO
¥» elaborar informe 4—'
técnico
[
L 4
Recibe, analiza y
revisa la
documentacion de
respaldo y verifica
el Marco Legal
SI
NO
v
= Toma
Recibe y devuelve - l
o con_ommlento y T_on'_1a Devuelve para
— e Iepmentacic')n <€ remite ala MAE |« conocimientoy < complementacion
@ i';formacién para su remite a VIPFE e informacion
devolucion
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EXTERNO
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UNIDAD DE NEGOCIACION DEL FINANCIAMIENTO

ELABORACION DE CONVENIO DE DONACION 2/2

ciPD

VICEMINISTRO DE
INVERSION PUBLICA

DIRECTOR GENERAL

JEFE DE UNIDAD DE

TECNICO ANALISTA DE LA

ENTIDAD PUBLICA

MAE DE ASUNTOS NEGOCIACION DEL
Y FINANCIAMIENTO c UNIDAD
JURIDICOS FINANCIAMIENTO
EXTERNO
Elabora el Informe
Técnico y borrador
de Convenio de
donacién y remite
alaDGAJ,
¢ solicitando criterio
juridico y posterior
coordinaciéon para
NO »| Recibe y revisa documento final
A Informe Técnico
onvenio de
Revisa toda la donacion
documentacién €Sl Da Vo.Bo. NO:
pertinente
Da Vo.Bo.
Sl
v
Recibe, analiza 'y
emite criterio
juridico y devuelve
Criterio Juridico
Y
Toma

conocimiento y
remite a Entidad
solicitante

Recibe da el VoBo |

Recibe y remite al

y comunica a MAE |

VIPFE

Recibe
documentacién de
Financiamiento
Donacién

FIN
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8.1.3. POSICION INSTITUCIONAL SOBRE COOPERACION INTERNACIONAL
1. IDENTIFICACION

POSICION INSTITUCIONAL SOBRE COOPERACION

PROCEDIMIENTO DE LA INTERNACIONAL

OPERACION:

2. GENERALIDADES

BJETIVO :
OBJ © Elaborar “Posicion Institucional” sobre Cooperacion Internacional

REGISTROS, FORMULARIOS O

Solicitud  “Posicion Institucional” sobre temas de Cooperacion
IMPRESOS DE ENTRADA:

Internacional

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA: ¢ Informe “Posicion Institucional” elaborado

RESPONSABLES DEL Unidad de N iacion del Fi iamient
PROCEDIMIENTO: nidad de Negociacién del Financiamiento

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS

1. INICIO

Ministerio de Relaciones 2. Remite documentacion solicitando Posicién Institucional sobre

Exteriores temas de cooperacion internacional
3. Solicitud
4. Documentacion de respaldo
5. Recibe y analiza
MAE 6. Sl corresponde remite al VIPFE
7. NO corresponde devuelve al Ministerio de Relaciones
Exteriores

8. Recibe y analiza, instruye elaboracion de informe si

Viceministro de Inversién corresponde

Publica y Financiamiento 9. Sl corresponde remite al Jefe de Unidad de Negociacién del

Externo Financiamiento
10. NO corresponde deriva a otra instancia del VIPFE
11. FIN
Jefe Unld.ad de.Negomauon 12. Recibe e instruye elaboracién de informe “Posicion Institucional”
del Financiamiento y remite al Técnico de Negociacion del Financiamiento
13. Recibe y analiza la solicitud realiza la evaluacién del contexto y
Técnicq de N_ego_ciacién del |14 E??\/il:gtil:\%rme
Financiamiento 15. Sl requiere analisis legal remite a la DGAJ
16. NO requiere analisis legal remite informe para consideracion al
Jefe de Unidad de Negociacién del Financiamiento
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Director General de Asuntos

o 17. Emite informe legal del MPD en funcién al requerimiento y
Juridicos remite al Jefe de Unidad de Negociacion del Financiamiento
Tecnlcq de N_ego.C|aC|on del 18. Remite informe para consideracién al Jefe de Unidad de
Financiamiento Negociacién del Financiamiento
Jefe Unidad de Negociacién | 19. Revisa informe “Posicion Institucional”
21. NO da Vo.Bo. devuelve al Técnico de la Unidad
22. Evallta el informe
MAE 23. S| aprueba participaciéon remite al Ministerio de Relaciones
Exteriores
24. NO aprueba participacion remite al Técnico de la Unidad
Tecnlcq de N.ego.mamon del 25. Realiza seguimiento
Financiamiento 26. FIN
Ministerio de Relaciones 27. Recibe “Posicion Institucional” sobre temas de cooperacion
Exteriores internacional
28. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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POSICION INSTITUCIONAL SOBRE COOPERACION INTERNACIONAL ﬁEPD
VICEMINISTRO DE INVERSION DIRECTOR DE JEFE DE - MINISTERIO DE
MAE PUBLICA Y FINANCIAMIENTO ASUNTOS UNIDAD TECNICS,\?AEN’\(I:IEAG’\zCE:’I\?T%ON DiEt RELACIONES
EXTERNO JURIDICOS NEGOCIACION EXTERIORES
Remite [ INICIO
documentacion
solicitando
N - Posicién
h 7 Institucional sobre
temas de
cooperacién
internacional

Recibe y analiza |«

Recibe y analiza, - - Recibe y analiza
2 Recibe e instruye s %
instruye e la solicitud, realiza
Corresponde S elaboracion de Corresponde Sl > . ... H9»| laevaluacion del —¥ Emite informe
. . informe “Posicién
informe si S contexto y
Institucional

corresponde coyuntura
P! Informe ! L/ Thorie

Emite informe
. legal del MPD en Requiere
Deriva a otra iy < S| >q <
instancia del | €————NO refuur:ecrli(rir?i ear:to andlisis legal
VIPFE q
NO

v

Remite informe

FIN > para
o consideracion
Revisa informe
“Posicion <€ 1
Institucional”
Evalla el informe (< S| ® NO
Aprueba N - Realiza
articipacion N g seguimiento
SI " “ PRy
FIN Recibe “Posicion
Remite a Institucional”
Ministerio de ¥ sobre temas de
RREE cooperacion

internacional

FIN
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8.1.4. OFERTAS DE FINANCIAMIENTO

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA OFERTAS DE FINANCIAMIENTO
OPERACION:

2. GENERALIDADES

OBJETIVO: Efectuar el andlisis de Ofertas de Financiamiento

REGISTROS, FORMULARIOS O | ifertas de Financiamiento  emitidas por Organismos/ Entidades
IMPRESOS DE ENTRADA: Financiadoras

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Condiciones financieras
o Informe oferta de financiamiento elaborado y aprobado

RESPONSABLES DEL Unidad de N iacion del Fi L
PROCEDIMIENTO: nidad de Negociacion del Financiamiento

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
. : 1. INICIO
Orgamsmo_/Entldad 2. Remite oferta de financiamiento
Financiador . S
3. Oferta de financiamiento
4. Recibe y analiza ofertas de financiamiento e instruye analisis si
corresponde
MAE Sl corresponde remite al VIPFE

oo

NO corresponde elabora nota devolviendo oferta al
Organismo/Entidad Financiador
7. Nota

Recibe y analiza, instruye su evaluacion si corresponde

S| corresponde remite al Jefe de Unidad de Negociacién del
Financiamiento

Externo 10. NO corresponde devuelve al Organismo/ Entidad Financiador a
través de la MAE

©®

Viceministro de Inversion
Publica y Financiamiento

Jefe Unidad de Negociacion 11. Recibe e instruye evaluacidon de condiciones financieras al

del Financiamiento Técnico de Unidad

12. Recibe y analiza documentacion. Realiza la evaluacion de
condiciones financieras

. Emite informe sobre Oferta de Financiamiento y remite al Jefe
de Unidad de Negociacién del Financiamiento

Técnico de Negociacion del
Financiamiento 13
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14. Informe sobre oferta de financiamiento
Jefe Unidad de Negociacién | 15. Revisa informe
del Financiamiento 16. Sl da Vo.Bo. remite al VIPFE
17. NO da Vo.Bo. devuelve al Técnico de Unidad
Viceministro de Inversion 18. Revisa informe
Publica y Financiamiento 19. Sl da Vo.Bo. remite a la MAE
Externo 20. NO da Vo.Bo. devuelve al Jefe de Unidad de Negociacién y
Financiamiento
MAE 21. Recibe y considera informe de oferta de financiamiento
22. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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cs5PD

ORGANISMO/ENTIDAD

OFERTAS DE FINANCIAMIENTO

VICEMINISTERIO

DE INVERSION JEFE DE UNIDAD

DE NEGOCIACION | TECNICO UNIDAD DE NEGOCIACION DEL

MAE PUBLICA Y N FINANCIAMIENTO FINANCIADOR
FINANCIAMIENTO | L\ o AMIENTO
EXTERNO

INICIO

Remite oferta de
financiamiento

Recibe y analiza Oferta de
ofertas de financiamiento
financiamiento e |«
instruye andlisis si
corresponde
Recibe y analiza
instruye
Corresponde Sl - .)f .
evaluacion si
corresponde
NO
A 4 Recibe y analiza
Recibe e instruye la documentacion.
Elabora nota evaluacién de Realiza la
: €——NO— Corresponde | e > s
devolviendo oferta P > condiciones 7| evaluacién de
financieras condiciones
financieras

Recibe y
considera informe

\4

Revisa informe  [<SI

Da Vo.Bo.

de oferta de
financiamiento

FIN

Revisa informe |«

Da Vo.Bo.

Emite Informe
sobre Oferta de
Financiamiento y

remite al Jefe

nforme sobre
Oferta de
nanciamiento

NO-
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8.1.5. PROYECTOS DE COOPERACION TECNICA ENTRE PAISES EN DESARROLLO

(CTPD)

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

PROYECTOS DE COOPERACION TECNICA ENTRE PAISES EN
DESARROLLO (CTPD)

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Elaborar Programas de Cooperacidn Técnica entre Paises en
Desarrollo (CTPD)

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud elaboracién de proyectos a sectores

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE SALIDA:

Nota de invitacion

Propuesta de proyectos emitidos por sectores

Comision Mixta para acordar el Programa de Cooperacion
Acuerdo de Programa de Cooperacién Horizontal elaborado

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Negociacion del Financiamiento

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
Jefe Unidad de Negociaciéon |1. INICIO
del Financiamiento 2. Instruye elaborar nota dirigida a sectores para elaboracion de
proyectos
Técnico de Negociacion del | 3. Elabora nota de invitacion para elaboracion de proyectos y
Financiamiento remite al Jefe de Unidad de Negociacion del Financiamiento
4. Nota de invitacion
Jefe Unidad de Negociacién | 5. Revisa nota de invitacion para elaboracion de proyectos
del Financiamiento 6. Sl aprueba remite al VIPFE
7. NO aprueba devuelve al Técnico de Unidad

Viceministro de Inversion
Publica y Financiamiento
Externo

8. Recibe nota, da Vo.Bo. y remite a la MAE para firma

MAE

9. Toma conocimiento, da Vo.Bo., firma nota y remite a sectores

Entidad Solicitante

10. Recibe nota de invitacion y elabora propuesta de proyecto,
remite al Ministerio cabeza de sector
11. Propuesta de proyecto
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o . 12. Recibe y analiza
Ministerio Cabeza de Sector | 13 g prioriza, remite documento de proyecto al MPD
14. NO prioriza devuelve a la Entidad Solicitante

MAE 15. Recibe documentos de proyecto y deriva al VIPFE
Viceministro de Inversién
Publica y Financiamiento 16. Toma conocimiento y deriva para su analisis al Jefe Unidad de
Externo Negociacién del Financiamiento

Jefe Unidad de Negociacion
del Financiamiento 17. Instruye evaluar el proyecto y remite al Técnico de Unidad

18. Evalia documento de proyecto

19. Sl tiene observaciones elabora nota con observaciones y remite
i A al Jefe de Unidad de Negociacién del Financiamiento
Financiamiento 20. NO tiene observaciones se incluye el documento en el banco de
proyectos/programas de cooperacion y remite a la
MAE/Ministerio de Relaciones Exteriores/Embajadas

Técnico de Negociacion del

Jefe Unidad de Negociacion | 21. Revisa nota
23. NO da Vo.Bo. devuelve al Técnico de Unidad

Viceministro de Inversion .
24. Revisa nota

Publicay Financiamiento 25. Sl da Vo.Bo. remite a la Entidad Solicitante
Externo 26. NO da Vo.Bo. devuelve al Técnico de Unidad
Entidad Solicitante 27. Recibe nota con observaciones, realiza correcciones y remite al

Ministerio Cabeza de Sector

MAE/Ministerio de Relaciones | 28. Reciben y realizan la preparacion de la Comisién Mixta para
Exteriores/Embajadas acordar el Programa de Cooperaciéon y remite los documentos
de proyecto del programa acordado al Pais Oferente

29. Recibe y realiza la evaluacion de proyectos/programas

Pais Oferente 30. Sl tiene observaciones remite al Técnico de Unidad

31. NO tiene observaciones elabora informe de
proyectos/programas aprobados

MAE/Ministerio de Relaciones | 35 peajizan el acuerdo de Programa de Cooperacién Horizontal
Exteriores/Embajadas 33. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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8.1.6. ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION DE COOPERACION

INTERNACIONAL
1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION DE
COOPERACION INTERNACIONAL

2 GENERALIDADES

OBJETIVO :

Elaborar instrumentos de Evaluacién de Cooperacién Internacional

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de elaboracion de instrumentos de evaluacién de
Cooperacion Internacional

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE SALIDA:

Instrumentos de evaluacion elaborados y aprobados

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Negociacion del Financiamiento

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
Agencias de Cooperacién 2. Elabora solicitud para elaboracién de instrumentos de
evaluacion de Cooperacion Internacional
3. Solicitud de elaboracion de instrumentos de evaluacion
4. Recibe solicitud y analiza si corresponde al VIPFE
MAE 5. Sl corresponde remite al VIPFE
6. NO corresponde devuelve al remitente
7. Recibe e instruye andlisis a la Unidad de Negociacion del
Viceministro de Inversion Financiamiento
Publica y Financiamiento 8. Sl corresponde remite al Jefe de Unidad de Negociacién del
Externo Financiamiento
9. NO corresponde deriva a otra instancia del VIPFE
10. FIN
Jefe Unld.ad de.Negomacmn 11. Instruye revision de instrumentos al Técnico Analista de la
del Financiamiento Unidad
Tecnico -Anﬁl|sta de 12. Recibe documentacién y elabora los instrumentos de
Negociacion del evaluacion y remite al Jefe de Unidad para su Vo.Bo.
Financiamiento 13. Instrumentos de evaluacion
Jefe Unidad de Negociacién | 14. Revisa instrumentos de evaluacion
del Financiamiento 15. Sl da Vo.Bo. remite al VIPFE
16. NO da Vo.Bo. devuelve al Técnico Analista de la Unidad
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Viceministro de Inversién
Publica y Financiamiento
Externo

17. Toma conocimiento, da Vo.Bo. y remite a las Agencias de
Cooperacién

Agencias de Cooperacion

18. Recibe el documento de instrumento de evaluacion
19. FIN
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EXTERNO

UNIDAD DE NEGOCIACION DEL FINANCIAMIENTO

ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION DE COOPERACION INTERNACIONAL

cEPD

MAE

VICEMINISTRO
INVERSION PUBLICA Y
FINANCIAMIENTO
EXTERNO

JEFE DE LA UNIDAD
DE NEGOCIACION
DEL FINANCIAMIENTO

TECNICO ANALISTA

ENTIDAD PUBLICA

AGENCIAS DE
COOPERACION

Recibe solicitud y
analiza si

\ 4

Elabora solicitud
para elaboracion
de instrumentos
de evaluacion de
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elaboracion de

corresponde al
VIPFE

Corresponde?
NO
S A

Devuelve al
remitente

> Recibe e instruye
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Corresponde?

l\f

Deriva a otra
instancia del
VIPFE

FIN

+—S|—
Toma
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A 4
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instrumentos de
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remite para su
Vo.Bo.
Instrumentos de
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A
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Y
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documento de
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FIN

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL




Cddigo Documento

Version N° de Péginas

#EPD VIPFE-UNF
[
L

1 Pégina 30 de 32

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EXTERNO

UNIDAD DE NEGOCIACION DEL FINANCIAMIENTO

8.1.7. MONITOREO DE CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS DE LA COOPERACION

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

MONITOREO DE CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS DE
LA COOPERACION

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Realizar el monitoreo de cumplimiento de compromisos de la
Cooperacién Internacional

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud informacién a las Agencias de Cooperacién

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

¢ Informacion de la Agencia de Cooperacion emitida
e Presentacion de resultados en reunién de evaluacion
e Recomendaciones y acciones ejecutadas

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Negociacion del Financiamiento

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Viceministro de Inversion
Pablica y Financiamiento
Externo

1. INICIO

2. Remite instrumentos de evaluacion y solicita informacion a las
Agencias de Cooperacion

3. Instrumentos de evaluacién

Agencias de Cooperacion

4. Recibe y completa la informacién solicitada y remite la
documentacion al VIPFE
5. Informacién de la Agencia de Cooperacién

Viceministro de Inversion
Pablica y Financiamiento
Externo

6. Recibe informacién y remite al Jefe de Unidad de Negociacion
del Financiamiento para su analisis

Jefe Unidad de Negociacion
del Financiamiento

7. Recibe e instruye al Técnico de Unidad el andlisis

Técnico de Negociacion del
Financiamiento

8. Recibe y realiza el analisis de la informacion recibida

9. Sltiene observaciones remite a las Agencias de Cooperacién

10. NO tiene observaciones elabora el informe y remite al Jefe de
Unidad de Negociacion del Financiamiento

11. Informe

Jefe Unidad de Negociacion

12. Revisa informe
13. Sl aprueba remite al VIPFE
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del Financiamiento 14. NO aprueba devuelve al Técnico de la unidad para su revision
Viceministro de Inversion 15. Revisa informe
Publica y Financiamiento 16. S| da Vo.Bo. remite al Jefe de Unidad de Negociacién del
Externo Financiamiento
17. NO da Vo.Bo. lo devuelve al Jefe de Unidad
Jefe Unldgd de.Negouacmn 18. Realiza presentacién de resultados en Reunion de Evaluacion y
del Financiamiento remite a las Agencias de Cooperacion
Agencias de Cooperacion 19. Recibe y ejecuta las recomendaciones y acciones
20. FIN
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