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L. Introduccion

Con el proposito de mejorar las condiciones de seguridad e higiene, la Unidad
Interna de Proteccion Civil del Instituto Tecnoldgico Superior de Acatlan de Osorio,
preserva el bienestar y la salud general de la comunidad universitaria,

implementando acciones que garanticen dicho objetivo.

Por lo anterior, se presenta el siguiente manual de Seguridad e Higiene y
Plan de Contingenclas, el cual tiene por finalidad de establecer los lineamientos y
acciones preventivas, orientados a incrementar la capacidad de respuesta ante
cualquier contingencia de tipo natural o generada por el ser humano, el contar con
un manual de contingencia ofrece la confianza tanto a la direccién, alumnado y
personal del instituto, en donde, se cuente con el personal capacitado y responsable
para peder ejecutar el procedimiente o accienes correspendientes; que estén
orientados a salvaguardar la integridad de los alumnos o personal del mismo
instituto, todo esto apegéndose a las normas correspondientes a temas de salud,
prevencion y seguridad.

1l Objetivo

Establecer la Unidad Interna de Proteccién Civil, mediante la organizacion y
capacitacién de los comités de para que conozcan sus funciones y la importancia
que tiene en el momento de un evento.
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Este Plan serd aplicado a tode ocupante del Instituto Tecnologleo Superior
de Acatlan de Osorio, sean estudiantes, visitantes, académicos, administrativos,
directivos y operativos, involucrados en el funcionamiento de los inmuebles. Este
alcance comprende desde el momento de la notificacion de una emergencia hasta
el momento en que las condiciones que ponian en riesgo la seguridad de las
personas, la integridad de las instalaciones y la proieccién del medio ambiente
estén controladas.

Iv. Plan de contingencia

El Plan de Contingencia consiste en designar las actividades,
responsabilidades y acciones en caminadas a:

a) Coadyuvar a |as personas a conservar la calma en caso de emergencia.

b) Accionar el equipo de seguridad cuando lo requiera.

¢) Difundir entre la comunidad del centro de trabajo, una cultura de prevencion
de emergencias.

d) Dar la voz de alarma en caso de presentarse un alto riesgo, emergencia,
siniestro o desastre.

e) Utilizar sus distintivos (brazal, gorra, chaleco) cuando ocurra un alto riesgo,
emergencia, siniestro o desastre o la simple posibilidad de ellos, asi como
cuando se realicen simulacros de evacuacién.

f) Suplir o apoyar a los integrantes de otras brigadas cuando se requiera.
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V. Procedimiento de evacuacion en caso de siniestro

Cuando se presenta una contingencia, que consiste en un acontecimiento
gue sucede sorpresivamente y puede poner en peligro la vida de las personas, sus
bienes y el entorno de los mismos, se daréd aviso por medio de una alarma y al
escucharse se procederd a evacuar las instalaciones, conservando la calma, no
gritado, no corriendo, no empujado, infundiendo confianza en los demas, orientando
a quienes no sepan a donde, dirigi€éndose a los puntos de reunion y estar atentos a
las indicaciones de los brigadistas; el brigadista de evacuacion al llegar a los puntos
de reunién debe de confirmar y asegurarse que todas las personas hayan salido de
las Instalaclones en caso dado que falte algulen, se o comunicaran a la brigada de
combate contra incendio.

Al accionar o escuchar la alarma de evacuacion el responsable de area debe
inmediatamente llevara a cabo la suspensién de suministro de energia y gas.

La brigada de comunicacién que a su vez puede ser el responsable de area
debe de identificar el grade de riesge y contactar con los cuerpes de auxilio indicade
y pertinente (Bomberos, Cruz Roja, entre otras).

Posteriormente se les dara aviso a las personas en los puntos de reunion de
suspensién o reanudacion labores, después que se haya valorado el area de la
contingencia.

Comeo medida preventiva se tiene contemplado realizar simulacros para tener
uha mejor respuesta de cada una de las partes que interactian en él proceso.

También se realizaran actividades para desarrollar la cultura de seguridad
apoyandose en fripticos con informacién alusiva a los procedimientos de
evacuacion, impartiendo cursos de primeros auxilios, uso de extintores, seguridad
en los laboratorios, entre otros que se tienen contemplados dentro del programa de
gapacitacién de la Institucion, ademas 8& cuenta 6on UR programa de revision de
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extintores, mapas de riesgos, identificacion de tuberias.
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Vl. Situaciones de riesgo
6.1. Riesgos de origen natural
e Sismos,
« Vientos intensos.
« Inundaciones.
« Tormentas eléctricas.
6.2. Riesgos provocados por accion del ser humano
 Incendio y explosion,
» Fuga de gas combustible.
» Accidentes con instalaciones eléctricas.
« Accidentes (golpes, esguinces, fracturas, heridas).
» Enfermedad y epidemias.
« Exposicién a incendios externas (edificios vecinos y/o vehiculos).
« Exposicién a fugas y derrames de productos quimicos.
+ Robos y sabotaje.
« Atentados y disturbios.
e Accidente vehicular en estacionamientos.
VIl.  Seguridad e higiene en los laboratorios

De manera general, cada una de las carreras cuenta con un area en
donde ponen en practica los conocimientos tedricos adquiridos, por lo que, es
indispensable tener un manual y un reglamento interno en donde se especifiquen
aquellos criterios a seguir dentro de un laboratorio de practicas, todo esto con la
finalidad de prevenir algun accidente o una mala manipulacion de algdn equipo,
es importante mencionar que la persona encargada del laboratorio tenga los
conocimientos previos de todo lo que conforma su laboratorio, con ello, el mismo
laboratorista elaborara los manuales correspondientes que se considege

L]

tener una buena seguridad e hlglane en el laboratorio.
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Asi como también, es importante que tanto elaborar manuales de
seguridad e higiene dentro de |os laboratorios, también se elaboren instructivos
de manejo y uso de los equipos, ya que el tener un instructivo puede facilitar el
entendimiento para un buen uso y manejo, una vez que se tienen tanto manuales
como instructivos, se recomienda que el laboratorista realice las practicas
correspondientes con los alumnos, principalmente aguellos gue son de nuevo
ingreso, en donde se especifican los reglamentos, como estan conformados los
laboratorios, practicas de simulacros cofrespondientes a lo gue puede suceder
tanto de manera natural o como aquellos provocados por el ser humano, asi
como practicas de uso y manipulacion de instrumentos y equipo.

Cada laboratorista, debe de considerar aquellos conceptos importantes a
presentar o realizar como préactica, todo esto con la finalidad de prevenir
incidentes dentro de los laboratorios de practica, agregar tambien que un
laboratorio es utilizado para realizar practicas de diferentes materias, por lo que
se debe de contar con manuales de practicas por materia, en donde tanto el
alumno como el docente pueden consultar para llevar a cabo dentro del
laboratorio.

Vill. Medidas de seguridad e higlene

Las técnicas de los primeros auxilios consisten en esa primera ayuda,
imprescindible y necesaria, que se desarrolla en favor de una o varias victimas,
afectadas sibitamente por lesién o un accidente, con el fin de evitar que
empeore su estado fisico, y prestar las atenciones iniciales y precisas,
encaminadas a resolver esta situacion, por grave que sea.
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4 Qué hacer cuando te has hecho una herlda?

Procede a limpiar la herida con un chorro de suero fisiolégico o con agua
y jabdén. No uses alcohol porque es un fijador de microorganismos. En
todo caso agua oxigenada si la hemorragia es muy severa.

Limpia desde el interior hacia afuera.

8i tienee un objeto clavade, ne lo guites, eentinda cen la limpieza.
Cubrelo con un apésito, es decir, una tirita que se expande. No utilices
algoddn

¢Qué hacer cuando hay una hemorragia?

Primero identifica si es de una hemorragia venosa o una arterial. ;Cuél
es |a diferencia? La arteria es |a que tocas para netar el pulse y en ease
de hemorragia sale a impulsos coincidiendo con los latidos del corazén.
Esta es méas peligrosa que la venosa porque tarda mas tiempo en
coagular. En el caso de la venosa se llama hemorragia en sabana porgue
aparece la sangre del tirén, y al presionar, tardara unos pocos minutos en
coagular.

Presiona con fuerza y usa los dedos como taponamiento, a ser posible
con guantes.

No levantes el aposito ya que dejaras de presionar.

En el caso de una hemorragia nasal, tapona presionando con el dedo y
evita poner papel, pafiuelos o algodén,

El torniquete es preferible no hacerlo. Pero en casos mas extremos, como
estando de aventura en la montafia, hazlo cada 8 minutos
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8.3. ;Qué hacer en caso de una quemadura?

e Separar a la persona de la causa de la quemadura (agua caliente,
producto quimico, fuego...). En caso de ser por electricidad, asegurarse
la desconexién de la corriente.

. Qultar |a ropa gue cubra o rodee la guemadura, También anilles, pulseras
o relojes, que pueden comprimir y retener calor. No intentar retirar la ropa
gue esté pegada a la piel 0 en caso de ser muy extensas.

. Lavar la zona con agua corriente de 10 a 50 minutos. Evitar el agua
excesivamente fria.

* Cubrir la quemadura eon un pafie limpio y sece. Abrigar en caso de
quemaduras extensas para conservar la temperatura corporal.

. No usar remedios caseros (vinagre, aceite, pasta de dientes, tomate, café,
etc). Aungue logren aliviar momentaneamente el dolor, pueden ser
perjudiciales para la cicatrizacién posterior.

. En las habituales de 1° grade se puede aplicar una pegueria cantidad de
una crema hidratante cada 2-6 horas durante 3 — 4 dias (por ejemplo
crema de aloe vera o rosa de mosqueta).

. En caso de dolor se pueden usaranalgésicos habituales
como paracetamol o ibuprofeno a la dosis correspondiente segun el peso
del nifio,

8.4. JQué hacer caso de panico o ansiedad?

Cuando una persona sufre un ataque de panico, la ansiedad se descontrola, pierde
el control y se asusta ante ese descontrol. La tasa cardiaca aumenta, se dificuita la
respiracién, hay hiperventilacién, aumento de la temperatura y temblor.

E| sistema nerviese auténeme se dispara y hay gue tranquilizarle tranemitiende la
sensacion de que no hay peligro, que no hay una situacion extrema yr que lo gue. e
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sucede no es grave. Al cambiar el foco de la atencién y la importancia que le damos
a los sintomas del ataque de panico, estos disminuyen.

Recomendaciones para controlar una crisis nerviosa:

. Hacer y pensar en otra cosa.

. Cambiar de tema de conversacion.

° Ponerse a trabajar en algo.

. Realizar cualquier actividad que permita no darle importancia a los
sintemas gue esta teniende.

. En vez de hiperventilar, respirar mas lentamente.

IX. Plan de contingencia ante riesgos de emergencia
9.1. jQué hacer en caso de un incendio?

Un incendio es un evento en extremo peligroso para la vida humana y
que deja huella irreparable para quienes han tenido el Infortunio de
experimentarlo. La violencia de un incendio no sélo se manifiesta con la
muerte, también se padece la inhalacion del humo, el derrumbe de las
estructuras, las explosiones; dando lugar a otros dafios fisicos como el
desvanecimiento, traumatismo y quemaduras graves con marcas

permanentes.
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ANTES DURANTE DESPUES
1, Identficar las rutas de| 1. Al escuchar la sefial de|l. Mantenerse alejado del drea
evacuacién asi como: las alarma, suspender lo que de riesgo porgue el fuego
salidas principales, esté realizando. puede avivarse.
verificando que estén libres | 2. Replegarse y  esperar | 2. Evitar propagar rumores y
de obstaculos. instrucciones de las tampoco hacer caso de ellos.
2, Los productos inflamables Brigadas. 3. No interferir en las
deberan ser supervisados| 3. Conservar la calma vy actividades de los bomberos
eonstantemente per el Oficial tranquilizar a |as persenas y Feseatistas.
Mayor Operativo. que esten alrededor. 4. Mantener el orden en los
3. Mantener y verificar | 4. Cuando la brigada autorice, puntos de reunion.
constantemente el buen dirigirse a las zonas externas | 5. Poner atencién a las
estado de las instalaciones de menor riesgo con los indicaciones de los
deluz, gas y agua. comparieros y las bomberos y autoridades de
4. No sobrecargar las compafieras del Plantel la UIPC y Brigadistas.
EGRexienas electrieas, (Buntes de Reunién). iNe | 6. Esperar a gue se les de g
5. Por ningln motivo jugar con  corro!, ino grito! Y ino indicacion de
agua cerca empujol. regresar a sus labores o
de las instalaciones eléctricas, B Si hay |-“.,||-|-":,Ir taparse la nariz retirarse del Instituto,
6. No sustituir los fusibles por v la boca con un pafiuelo, de Solicitar a la aseguradora su
alambres o monedas. preferencia mojado intervencion a fin de que
7. Identificar la ubicacion de los 6. Si el humo es denso inicien los trabajos de
extintores, .ﬂh‘ﬁ. B avanzar Egﬂﬁhﬂdﬂ; "mﬂi@iﬁ; y recabe |a
encuentran en los Modulos 7. Ubicar el lugar del incendio informacion pertinente, a fin
de la Preparatoria No. 3. y retirarse de la zona de de que se paguen los bienes
8. Tener a la mano el nimero riesgo. muebles e  inmuebles
de la péliza del Seguro, a fin | g cyjicitar via telefénica el danados.
de realizar el reclamo en auxilio de |a estacién de
R R bomberos més cercana
8, Capacitarse eonstantemente 8, Siga |as
para el uso y mango|  hoycciones de  los
correcto  del  material | puoadistas de la UIPC del
requerido en una tristitistis,
emergencia.
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4 Qué hacer en caso de una fuga de gas?

Secretarfa
de Educacién

ag ico 5L!pEI'§:ar de Acatlan de Osario

Se refiere a una filtracién o escape no controlado de gas natural u otro

producto gaseoso, generalmente toxico e inflamable, desde una tuberia u otra

conduccién o contencién, a cualquier area donde el gas no tendria que estar

presente. Debido a que una filtracion o escape pequefio puede graduaimente
gonvertirse en una eoneentracion explesiva de gas, |as filiraciones 6 escapes es
muy peligrosos.

ANTES

URANTE

ESPUES

1.

Revisar y verificar que las
instalaciones de gas v
cenexienas ne tangan fugas,
colocando agua con jabdn o
detergente en sus uniones
pero nunca verifigue con
fuego

Verificar que la instalacién
de gas cuenta con un
regulader de presién
véalvula de paso que permita
su cierre rapido en caso de
fuga.

Cuando la compafila de gas
surta, debera verificar que
no presente ninguna fuga
despues de eada earga.

1. Al conocer la posible fuga de
gas, avisar al Responsable
del Inmueble para que junte
a la UIPC, para tomar las
medidas necesarias.

2. Cerrar la llave de corte del
depésito y la general situada
normalmente a la entrada de
la instalacion,
Verificar de dende proviene
el olor a gas, manteniéndose
en el lado desde donde sopla
el viento, con el fin de
verificar la direccion de la
posible fuga.

Suprimir toda fuente de

ignicién, eoma encender

cerillas, fuego o fumar.

5. No accionar ningun

interruptor ] aparato

eléctrico cercano a la fuga o

posible fuga.

Desconectar si es posible, el

interruptor eléctrico general,

siemprequeaea'icumu'e""
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1. Solo Proteccion Civil dara la

indicacion de regresar a la
Nermalidad, © que el
alumnado y el personal
tendran que retirarse del
Plantel Educativo.
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Si la fuga se presenta
directamente en la valvula
del tangue estacionario y se

enciende una flama, conserve
la calma y trate de controlar
tomando en cuenta |
siguinnmummunﬁaciums.
No intente apagar el

fuego en forma violenta.
La flama ird
disminuyendo a medida
que baje el volumen y la
presion del gas.

= Refresque el contenador
con un chorro de agua
continuo y disperso

- Permita que el fuego
permanezca con una
flama.

- Aleje del area objetos y
materiales combustibles
gue puedan incendiarse.

9, Tanto el personal del Plantel

Educativo como el alumnado

permaneceran en sus areas,

esperando indicaciones.

Si Proteccion Civil, decide gue

ge tendrd que evacuar el
Inmueble, la Brigada de

Evacuacion llevara al
alumnado a los a las zonas de|
sequridad.
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9.4. ;Qué hacer en caso de una amenaza de bomba?

Anteriermente, en México los actes terroristas 6 escenaries similares, ne
forman parte de las principales amenazas a la seguridad de las instituciones, sin
embargo, las amenazas de bomba o la existencia de artefactos explosivos en
lugares publicos son frecuentes. Aun cuando la gran mayoria resultan ser “falsa
alarma”, es conveniente que el personal encargado de la seguridad en las
instalacienes edusativas =sin impertar el nivel académiee de gue se trate-, deberéd
conocer, estar capacitado y contar con las diversas herramientas y equipo para e
desempefio de sus funciones, para minimizar o contener el mayor dafio posible,
cuando se recibe una llamada telefénica o mensaje en la que anuncia la existencia
de un artefacto explosivo.

Precedimiente de astuasién

Es el procedimiento que todo el personal involucrado debera hacer en el Antes,
Durante y Despues, ante una llamada de amenaza de explosién de artefactos
explosivos.

b e
% I
NOLOGICA ACATLAN DE OSORIO PUERTO

g W o \ Wy | UEBLA, C.P. 74949 ) B N e e b
AEFPUEBLA @ e m % . ) Wi W 137eis (953) 53.41877 v 5341878 ST



EDUCACION @m

p TR

Secretaria
de Educacion

Instituto Tecncldgico Superior de Acatlan de Osaria

“2024, afie del Libro v |a Lectura”

Puntes en General para toda la eemunidad:

Platicas conslantes con los miembros de la comunidad a fin de generar una
cultura de prevencién y que todos formamos una sola comunidad.
Concientizar y tener la cultura de reportar todo objeto extrafio por minimo gue
Antes parezca al area de seguridad.
Contar con personal capacitado, para atender en primera instancia la situacion.
Gentar een lodes les telefones, de las fuerzas de apeye; Bamberes, Protescion
Civil, Ejercito Mexicano.
Al recibir la llamada de amenaza.
1 Informar a sus superiores inmediatos.
2 No pierde la comunicacién y realiza las preguntas obligatorias para el llenado
del formato respectivo (Anexo a)
i Sedael jnfnnnu a las autoridades currespondie‘ntalu, guienes
desvarida daran aviso a las autoridades externas, y dan la indicacion del
— | regrese de |as aslividades ﬂ_ﬂgﬁﬂﬂlﬂﬁ "
B El Coordinador del va e
simuTl:neam:l:%e ULT; quemszmzciz:?iﬂ e:i p:Iﬁ:?aa DE{ ATNGS,CRANN, 38
. realiza el reporte de los
informé a sus superiores, | comprometida, se acordona y :
Durante informa para que se | dependiendo el riesgo del lugar hechos_ Ascpcosa
iatty : superioridad y con el
detone, el inicio de | se mantiene o se amplia el area i 4l
actuacidn de | acordonada; a indicaciones i budeis A
: : s : turno se da la indicacion
Amenaza acordonamianto, superiores, se inicia la bisqueda de regreso a la
confirmada | resguarde  del  |ugar | y localizacién del ariefacto, y el nermalidad y de guedar
Eamprometide. gual uRa veE |pealizade, se o wapeti b
resguarda el drea y quedamos | . .. . .
en espera de la llegada de los IICABTONES EpenioNms
equipos y personal externo
especializado, el tiempo que sea
nacesario.
En caso de no haber hecho explosion: Se da informe a las autoridades
institucionales y externas de la situacian
"En ease ge gue |a amenaza siga latente, y a Ia legada del apeye gspecializads | En todes las eases &8
externo, se e dan los por menores del caso para su procedimiento y proporciona | debera realizar el reporte
Después el apoyo que requieran, se da el reporte a los superiores y 4 quedamos en | de la situacion, desde el
espera de las indicaciones. inicio hasta la conclusion
En caso de que el artefacto haya cumplido su objetivo, antes de localizarlo o de que sa dé.
que llegaran los apoyos, se amplia el area acordonada, se da informe a las
autoridades, a la espera de los demas apoyos
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Anexo “A”. Formato de recopilacion de datos.

AN PUEBLA

INFORMACION A RECOPILAR EN CASO DE AVISO DE BOMBA
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9.5. (Qué hacer en caso de un sismo?

Son Fendémenos caudados por movimientos de la corteza terrestre y como
resultado de esto, se producen vibraciones que se propagan en todas direcciones
y que la poblacién percibe como sacudidas o balanceos. México esta en una zona
de alta sismicidad que ha provocado situaciones dificiles para el pais, que han
quedado registradas en la historia, como el temblor de 1985 o el temblor del 19

de septiembre de 2017.

ANTES

DESPUES

Identificar las areas
estructurales del Instituto
para determinar las zonas
de menor riesgo internas.

Fijar a la pared: estantes,
archiveros, anaqueles y no
sobrecargarlos, colecar le
fias pesado &n la parte baja
y lo ligero en la parte alta.
Identificar los puntos de
reunion y las salidas de
emergencia.

Identificar  donde  se
ereuentran las llaves de
paso del agua, aas y el
interruptor o tablero de la
corriente eléctrica.
Mantener siempre en buen
estado las instalaciones de
gas, agua y electricidad. En
lo posible, usar cenexienes
flexibles.

Mantener los pasillos y areas
de circulacién libres de
obstaculos para contar con
rutzs de Evacuacbén

Conservar la calma
Alejarse de las

ventanas y objetos

que puedan caer.

Aléjese y elimine fuentes de
incendio

Replegarse y esperar
indicaciones de la brigada
de evacuacion.

No perder tiempo
buscando objetos
personales

Sequir las

instrueciones de los
brigadistas,

facilitando su labor

Si es necesaria la

evacuacion, no gritar, no
empujar y no correr

Dirigirse al punto de
reunion, después del
repliegue.

Mantener el orden y esperar
indicaciones de los
Brigadistas y autoridades.
La Brigada de Evacuacion,
realizar un censo de
personas que evacuaron y
reportarlo al Coordinador
General.

La Brigada de Combate de
Incendios, reportar de
inmediate las fugas de
agua, gas o, peligro de
incendio al Coordinador
General

En caso de que falten
personas, se activaran las
Brigadas de Bisgueda vy
Rescate y Primeres Auxilios,
Usar el teléfono sdlo para
llamadas de emergencia.
Mantener
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» Realizar simulacros de i nespﬁna Y
evacuacién y repliegue al -h554 afo del Libro y la Lectura” intervencién en mestuén de
menos 2 veces por mes, heridos, limpieza y rescate
» Tener a la mano: numeros de victimas.
telefénicos de emergencia » Netifiear a la aseguradora
en un |ugar visible, sobre las ﬁérdldas del

inmueble, en caso de que

3 Ter!er 3 rna.!nn we las hubiera, para que éstas
botiquines  portatiles, el sean repuestas.

equipo de rescate, un radio
portatil y linternas con pilas,
asi como el equipo contra
ineendies.
» Procurar que el personal

directivo,

académico, operativo, v
alumnado tenga consigo una
identificacion de ser posible
con su namero telefénico,
tipe de sangre y S €S
alérgico(a), a algin
Medicamento.
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