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INTRODUCCION

La presente guia busca apoyar a los Proveedores en la ejecucién del Catalogo de
Servicios Digitales y Electronicos de Confianza del IAD de MiPymes a través de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC), en la segunda generacidon de este
Mecanismo y desde el rol que tienen los Proveedores.

Es importante mencionar que esta guia contiene lineamientos en cuanto a la forma
de dar respuesta a las solicitudes de cotizacion realizadas por parte de las Entidades
Compradoras, de igual forma, dicha informacion se encuentra directamente ligado
con las obligaciones contractuales de los Proveedores de acuerdo con lo establecido
en el contrato del Catalogo del IAD de MiPymes niumero MYP-01-008-2025.

En el siguiente enlace encontrard el minisitio del Catdlogo de Servicios Digitales y
Electrénicos de Confianza del IAD de MiPymes:
https://www.colombiacompra.gov.co/archivos/portfolio-item/catalogo-para-la-
adquisicion-de-servicios-digitales-y-electronicos-de-confianza-del-iad-de-mipymes

Nota: El Proveedor debera leer de forma detallada y completamente esta guia como
un soporte para dar respuesta a las solicitudes de cotizacion generadas por las
Entidades Compradoras.
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1. INFORMACION GENERAL

1.1. Numero del proceso de invitacion

Proceso de invitacion a participar en el proceso No. MYP-01-008-2025 adelantado
a través de la plataforma del Minisitio del Catéalogo.

1.2. Objetivo

Orientar a los proveedores habilitados al Catalogo de Servicios Digitales y Electrénicos
de Confianza del IAD de MiPymes sobre la ejecucién de las érdenes de compra en las
que han sido invitados a participar, utilizando los aplicativos COUPA SUPPLIER en la
Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC.

1.3. Alcance

Colombia Compra Eficiente pone a disposicién del Catalogo un aplicativo que ha sido
desarrollado con el fin de registrar la informacién de compradores y vendedores,
permitir a los proveedores recibir eventos de cotizacion para la generacion de érdenes
de compra, cargar y descargar archivos con especificaciones de los bienes o servicios
ofertados, cargar y consultar facturas, recibir informacién y/o solicitar aclaraciones
por medio de la ventana de mensajes, permitiendo realizar todas las actividades de
manera facil y sencilla.

2. REGISTRO PROVEEDOR EN COUPA SUPPLIER

Los proveedores para realizar el registro de usuarios o informacién relacionada con el
ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano podran consultar la Guia De Uso
Del Portal De Proveedores De La Tienda Virtual Del Estado Colombiano que Colombia
Compra Eficiente tiene a disposicidn en el siguiente enlace, o el que se encuentre
vigente en la pagina web: Guia de uso de portal de proveedores

3. AGREGAR USUARIOS ADMINISTRADORES

El detalle para poder agregar usuarios administradores lo encontrara en la Guia De
Uso Del Portal De Proveedores De La Tienda Virtual Del Estado Colombiano que
Colombia Compra Eficiente tiene a disposicidon en la seccién de guias y manuales de
la pagina web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace: Guia de uso de portal de

proveedores

4. CONSULTAR LAS ORDENES DE COMPRA

El detalle para poder consultar érdenes de compra lo encontrara en la Guia De Uso
Del Portal De Proveedores De La Tienda Virtual Del Estado Colombiano que Colombia
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Compra Eficiente tiene a disposicion en la seccién de guias y manuales de la pagina
web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace: Guia de uso de portal de proveedores

5. CONSULTA Y ENVIO DE LA COPIA DE LAS FACTURAS

El detalle para poder consultar y enviar copias de las facturas lo encontrara en la Guia
De Uso Del Portal De Proveedores De La Tienda Virtual Del Estado Colombiano que
Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en la seccidon de guias y manuales de
la pagina web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace: Guia de uso de portal de
proveedores

6. SOLICITUD DE COTIZACION

El proceso de cotizacion para el Catdlogo de Productos Digitales y Electrénicos de
Confianza se realizara a través de simulador Excel.

6.1. Proceso de Cotizacion simulador (Excel)

Los siguientes pasos detallan el proceso que debe seguir el Proveedor para enviar una
cotizacidn a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC por medio de
la aplicacion Coupa supplier.

6.2. Solicitud de cotizacion

Cuando una Entidad Compradora genera una Solicitud de Cotizacion, el Proveedor
recibe una invitacidn a cotizar, la cual es notificada a través del correo electrdnico
registrado.

Para visualizar el evento de cotizacién, el Proveedor debe hacer clic en el botén “Ver
evento”.
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Ilustracion 1 Correo invitacion evento

Colombia Compra Eficiente Evento de sourcing - Lote 1 basico - RFQ - PRUEBA _ Cat. Serv. Dig. y
Elect #203216 Invitacién [ Resumir este correo electrénico

Agencis Nacionsl
de Contratacién Publica
Colombia Compra Efciente

Colombia Compra Eficiente Evento de sourcing - Lote 1 basico - RFQ -
PRUEBA _ Cat. Serv. Dig. y Elect #203216 Invitacion

PKI SERVICES ha recibido una invitacién de parte de Colombia Compra Eficiente para
participar en un evento de sourcing para Lote 1 basico - RFQ - PRUEBA _ Cat. Serv. Dig. y
Elect.

Hay facilidad en la participacion y la presentacién y todo se hace dentro del sistema. La
respuesta puede requerir formularios, archivos adjuntos, cotizaciones y/o descripciones de
productos o servicios.

Las respuestas deben enviarse antes del Jueves, 28 Mayo 2026 05:00 P. M. -05
Su nombre de usuario es GIOVANY.CANTOR+1@COLOMBIACOMPRA.GOV.C0_02

Ver Evento

Fuente: Aplicativo COUPA

Este paso lo dirige a una nueva ventana donde el proveedor debe indicar que tiene la
intencién de responder, aceptar los términos y condiciones y, posteriormente, hacer
clic en el botén enviar al propietario del evento.

Ilustracion 2 Seleccidon de términos y condiciones

La intencion de responder se guardo. A e
n . o — Fin del t
;Tiene intencidn de participar en este evento? nemeE '::,5 ' ":]B
las rs

Tengo intenci6n de participar en este evento

Se le nofificard al propietario del evento su intencién de participar.

< Aceptar los Términos y condiciones

Términos y condicicnes ¢ Acepta estos Términos y condiciones?
hitp:/iwww.colombiacompra.gov.cofes/otros-insir.. O si
O No

Fuente: Aplicativo COUPA

El sistema guardarad automaticamente la intencion de participar en el evento y
mostrara una notificacion en la parte superior de la pagina en una franja color verde.
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Ilustracion 3 Aceptacion de términos y condiciones

Se han aceptado los Términos y condiciones. "
B B | - -
<. Aceptar los Términos y condiciones dias  hrs
Términos y condiciones iAcepta estos Términos y condiciones?
Nittp://WwW.COIOMDIZCOMPra.gov.Co/es/otros-instr Si

No
Informacion de eventos y Bases para o Datos adjuntos de comprador
ofertar

El evento concluira a la hora de finalizacion del mismo.
Las re tas estan hasta que el evento.

Plazo

-
Dic  Inicio del evento m Fin del evento
m (La hora de inicio puede cambiar en funcion de las aprobaciones) 29 | (La hora de finalizacion puede cambiar en funcion de las aprobaciones)
08:39 America/Bogota 01:39 America/Bogota
5d : 17h : Omin. 00:00
Ingresar respuesta

Fuente: Aplicativo COUPA

Nota: La no cotizacidon en los términos descritos en los documentos del proceso dara

lugar a multas y/o sanciones de acuerdo con lo establecido en la Invitacién del
Catalogo.

El Proveedor debe verificar el nUmero del evento a cotizar, paso seguido, debe hacer
clic en la pestafia “Informacion del Evento” y verificar la fecha de finalizacién del
evento. Recuerde que el Catalogo establece un tiempo de cotizacion en dias habiles
establecido en la Invitacion: “hasta el QUINTO (5) DIA HABIL a las 5:00 pm”.
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Ilustracion 4 Informacion del evento
®

Lote 1 basico - RFQ - PRUEBA _ Cat. Serv. Dig. y Elect - Evento 203216 Activo

e m

parte de Colombia Compra Eficiente para participar en un evento de soureing para Lote 1 basico - RFQ - PRUEBA _ Cat. Serv. Dig. y Elect. Hay faciidad en la participacion y |2 presentacion y todo se hace dentro del sistema. La respuesta pude requerir fonmularios, archivos
yio descripeiones de productos o servicios

(Tiene intencion de participar en este evento?

o Ten
participar?

. Aceptar los Términos y condiciones

Nohay términs y condiciones para e evenlo aclual

Informacion de eventos y Bases para ofertar Datos adjuntos de comprador

El evento concluira a Ia hora de finali del mismo.

Las respuestas estan selladas hasta que concluya el evento.
El comprador puede optar adjudicar articulos individualmente:

Fin del evento
28 | 17:00 AmericarBogots.
00:00

Ingresar respuesta

Fuente: Aplicativo COUPA

6.3. Descargar el simulador en formato Exel

El formato de Solicitud de Cotizacidn es un archivo en Excel donde la Entidad
Compradora define las especificaciones de los bienes o servicios que planea adquirir.

En el enlace del evento, el Proveedor debe ir a la pestafa “Mi respuesta”, descargar
y guardar el simulador cargado en la plataforma por la Entidad Compradora en la
seccion “Datos adjuntos”.

Ilustracion 5 Descargue simulador

Se respondd ol 20,0822

Datos adjuntos

Proporcionado por Roberto Jsiro Jaramilio Cardenas Proporcionado por FONDO NACIONAL DE ES TUPEFACIENTES

Respuesta a
Archivo adjunto

Archivo adjunto

Ninguno

] 69_QUINDIO_SCUICITUD_DE_INFOR

Fuente: Aplicativo COUPA
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6.4. Analizar Solicitud de Cotizacion

En el archivo de Excel, el Proveedor debe revisar la hoja “Cotizacion” para identificar
el Segmento, las caracteristicas técnicas, intervalos y demas especificaciones de los
bienes o servicios que la entidad planea contratar.

Nota: Es deber de la Entidad Compradora describir el porcentaje del Gravamen
Adicional y su forma de Calculo en caso de que aplique.

Ilustracion 6 Visualizador del simulador

3 ¥ Dopartamento Naciona
COTIZACION \1) de Planeacién - DNP
CATALDGOD DE PRODUCTOS ¥ SERVICIOS DIGITALES ¥ ELECTRONICOS DE CONFIANZA
Verside:1 2200412026
Informacién de la Entidad Compradora Datos Proveedor
encia Nacional de Contrataci ica - Colombia Compra Eficiente [N 9005148132
I : o [ e | Bogots D.C.
6017956600 T

Articulos de la Cotizacién

3010812028 3010/2028

= s &
T AMSEDC-CD-02-1 Cartfcados dgitlesde pereons ntural Acrditde SERMENTO T4 T (S + s +
2 ific i SEGMENTO 1y d Toker 3 t - 1 k3 1
3 uncién Pt SIF SEGMENTO 1y 4 Token fizico o Token rirtual 3 $ 3 ] 3
Subtotal |3
| va H
s
Gravimenes adicionales (estampillas)

' : pa——
< > NT-Mll Anexo Técnico | SolCotizacion Cotizacion 4 < >

Fuente: Colombia Compra Eficiente, 2026.

6.5. Diligenciar la cotizacion

Para diligenciar el simulador enviado por la Entidad Compradora en Excel, el
proveedor debera buscar y seleccionar su nombre.

Tenga en cuenta que el Proveedor debe limitarse a realizar la cotizacion de acuerdo
con las instrucciones indicadas en esta guia. Recuerde que esta prohibido modificar
las solicitudes, cambiar los valores o las férmulas del simulador enviado por la Entidad
Compradora.

Ilustracion 7 Seleccidn proveedor

Datos Proveedor
| Proveedor  UGHCERGGIERER

NIT 125456759 |

Fuente: Colombia Compra Eficiente, 2026.
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Una vez seleccionado el Proveedor, el archivo automaticamente traerd los precios
techo para cada uno de los bienes o servicios solicitados por la Entidad Compradora
en el simulador.

Luego de esto y cuando el Proveedor esté listo para cotizar, debe digitar el porcentaje
de descuento que desea conceder para cada uno de los bienes o servicios con el fin
de presentar su oferta sobre el proceso.

Ilustracion 8 Porcentaje descuento proveedor

Precio + Gravamen Precio x Cantidad Subtotal Descuento Valor con Descuento

$ 1.300000,00 § 1560000000 $ 296400000 $ 18.564.000,00 5,00% 5 14.820.000,00 $ 2.815.800,00
] 9.600,00 & 9.600.000,00 $ 1.824.000,00 $ 11.424.000,00 5,00% $ 9.120.000,00 ] 1.732.800,00

Fuente: Colombia Compra Eficiente, 2026.

Una vez diligencie la columna de descuento, el simulador aplicara los descuentos y el
Proveedor podra ver en la columna “Valor total con descuento”, el valor que esta
ofertando para cada producto o servicio y el valor total de la cotizacidn.

Ilustracion 9 Valor total con descuento

Precio + Gravamen Precio x Cantidad Subtotal Descuento Valor con Descuento

$ 130000000 § 1560000000 $ 296400000 $ 18.564.000,00
] 9.600,00 & 9.600.000,00 $ 1.824.000,00 $ 11.424.000,00

5,00%
5,00%

14.820.000,00
9.120.000,00

2.815.800,00
§ 1.732.800,00

23.940.000,00 |
4.548.600,00
28.488.600,00

| Subtotal |
_____Total |

@ w»

Total

Fuente: Colombia Compra Eficiente, 2026.

El Proveedor debe tener presente estos valores para digitarlos en la tienda al
momento de responder esta cotizacién. Adicionalmente debe guardar este archivo,
pues debera cargarlo en la seccién de “Mi Respuesta” en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano - TVEC al momento de cotizar.

6.6. Diligenciar cotizaciones en la Tienda Virtual

El Proveedor debe cargar el archivo en Excel predefinido por Colombia Compra
Eficiente con la cotizacion en la seccidn de Datos adjuntos para posteriormente
dirigirse a la seccién de Articulos y Servicios.

Ilustracion 10 Cargue Cotizacion final en Excel
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Datos adjuntos =
Proporcionado por Ana Milena Atehortua Leal Su respuesta
Simulador de la compra Respuesta a Simulador de la compra
Archive adjunto Archivo adjunto
Agregar Archivo

Identidad_Digital_v1.8_19-12-2022 xlsm
Identidad_Digital_v1.8_19-12-2022 xlsm

Fuente: Colombia Compra Eficiente, 2026.

En la seccién “Articulos y Servicios” el Proveedor debe diligenciar su cotizacion con
los valores indicados en el simulador, haciendo de esta, la oferta definitiva. El archivo
anexo es un documento soporte de la cotizacién; sin embargo, el valor que prevalece
es el indicado en la Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC.

Para cargar la cotizacion, el Proveedor debe diligenciar el campo “mi precio” para
cada uno de los articulos. Todos los valores diligenciados en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano — TVEC deben coincidir con los registrados en el archivo de Excel
anexado en la hoja “Cotizacién” del simulador.

Ilustracion 11 Valores articulos cotizacidon

‘= Articulos y servicios v
Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Mi precio esperada
Los articulos no estan en Lotes (3 28.488 600,0000
882 articulos) CoP
g idg01--AMSEDC-CD-01-1- x 1.235.000,00 5= 14.820.000,00 COP
Certificados de Firma Electronica 12,00 (Unidad)
Acreditado
= idg01--AMSEDC-CD-01-2- % 9.120,00 * = 9.120.000,00 COP
Certificados de Firma Electronica 1.000,00 (Unidad)
Acreditado
& idg01-IVA 1,00 (Unidad) = 4.548.600,00 " - 4.548.600,00 COP

Total 28.488.600,00 COP

Revisé los cambios de este evento

Fuente: Aplicativo COUPA
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6.7. Enviar cotizacion

Para enviar la cotizacion el Proveedor debe hacer clic en el botén “Enviar respuesta
al comprador”. El Proveedor puede actualizar su cotizacién dentro de los cinco (5)
dias habiles antes del cierre del evento de solicitud de cotizacidn publicado por la
Entidad Compradora en la Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC.

Ilustracion 12 Envio Respuesta comprador

= Articulos y servicios v
Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Mi precio esperada >
Los articulos no estan en Lotes (3 28.488.600,0000
articulos) COP
&  idg01-AMSEDC-CD-01-1- x 1.235.000,00 * -  14820.000,00 COP
Certificados de Firma Electrénica 12,00 (Unidad)
Acreditado
W  idg01--AMSEDC-CD-01-2- x 9.120,00 * -  9.120.000,00 COP
Certificados de Firma Electronica 000,00 (Unidac
Acreditado
= idg01-IVA 1,00 (Unidad) x 4.548.600,00 ~ - 4.548.800,00 COP

Total 28.488.600,00 COP

Revisé los cambios de este evento

Exportar a Excel Importar de Excel Cargar historial Guardar espuesta

Fuente: Aplicativo COUPA

Nota: En caso de que el Proveedor desee guardar su respuesta antes de ser enviada
al comprador debera hacer clic en el boton "Guardar”, sin embargo, tenga presente
que la respuesta no sera enviada hasta que proceda en dar clic en el botén “Enviar
respuesta al comprador”.

Una vez enviada la cotizacién, el Proveedor debe validar el envio verificando que
aparece un recuadro verde en la parte superior de la pagina, indicando que fue
enviada satisfactoriamente al comprador. Adicional a esto, es recomendable que el
proveedor tenga presente el numero de la respuesta, pues es el comprobante de que
la respuesta fue enviada.

Ilustracion 13 Confirmacion envié respuesta
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Respuesta enviada al comprador X

02 ' 03

Informacion de evento Mi respuesta

Se respondid el 26/12/22

Fin del evento

dias

Editar la respuesta

Datos adjuntos

Proporcionado por Ana Milena Atehortua Leal Su respuesta

Fuente: Aplicativo COUPA

Del mismo modo, es posible verificar el envio de la respuesta ingresando a la Solicitud
de Cotizacién, en la seccién de “cargar historial”. En caso de no aparecer el envio,
debe verificar que todos los campos requeridos fueron diligenciados correctamente y

enviar nuevamente la cotizacion.

Ilustracion 14 Cargar historial

= Articulos y servicios

Precio x Cantidad
esperada >

Nombre Cantidad esperada Mi precic
Los arficulos no estan en Lotes (4 58.000,0000 COP
arficulos)

= COP 2,000 (Mes) 1200000 * 2000000 COF

o COP 0000 (Unidad) x 15.000,00 | * 1500000 COF

= COF 1,0000 {Unidad) 1400000 = 1400000 COF

o COP 0000 (Unidad) « 500000 = 500000 COP

Total 58.000,00 COP
el e
Fuente: Aplicativo COUPA
-z . .
Ilustracion 15 Historial
b Historial v
Ruben Hernandez & 010922 = ls 02:16 05
El comprador ofertd a nombre del provsedor America s.a.5.
Ruban Hernandez & 0110822 2 las 09:07 03
Ruban Hernandez & 0110822 2 las 09:05 03
El proveedor America 5.3.5. ha aosgtado 1 dz los 1 Téminos y condicicnes.
El proveedor America 5.2.5. tiene |a intencién de respender al evento da sourcing
Auben Hernandez < 01109122 2 las 09:05 03
Evento lanzado por comprador
El compradar camitid &l Inicio del evente d= 2022-08-04 09:05:30 0500 3 2022-09-01 03:05:35 -0500
Expartar historial

Fuente: Aplicativo COUPA
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6.8. Mensajes durante la Solicitud de Cotizacion

En la seccion “Mensajes” ubicada en la parte inferior de la pantalla, el Proveedor
puede solicitar y recibir informacién de la Entidad Compradora o realizar consultas
sobre la Solicitud de Cotizacion. La recepcion de las consultas sera notificada por el
correo electrénico registrado.

La Entidad Compradora debe enviar la respuesta a través de la misma seccién a todos
los Proveedores, sin importar el remitente original. En el caso que una Entidad
Compradora requiera anular o retractarse del proceso de cotizacién, debe
manifestarlo a través de la casilla mensajes, justificando el motivo para cerrar el
proceso anticipadamente y deberd hacerlo a través de un Acto Administrativo
motivado.

Ilustracion 16 Ventana de mensajes

p n N
Fin del evento I PalNE S
dias hrs

Informacion de evento

Editar la respuesta

Mensajes Q- 9y

ntos v

Colombia Compra Ef

ma que se han realizado los siguientes cambios a
evento: PSEDC-Segm t

a Milena Atehortua Leal Su respuesta
Articulos y lotes
Agregado Articulo description: idg

EILE tompra Respuesta a Simulador de la compra
Archivo adjunto

Escribir un nueve mensaje 1.8_19-12-2022 xism dentidad_Digital_v1.8_19-12-2022.xism

“ BVios Respuesta a CDP-Estudios previos

Archivo adjunto

Fuente: Aplicativo COUPA

Los Proveedores envian las cotizaciones durante el tiempo establecido y cada vez que
un Proveedor envia una respuesta de cotizacién, le llega un mensaje al Usuario
Comprador de dicha accién. Sin embargo, la Entidad Compradora solo podra ver las
respuestas de cotizacidon una vez el evento haya concluido.

Las Entidades Estatales pueden ajustar los eventos de cotizacién cuando han
cometido errores enviando un mensaje a los Proveedores, a través de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano. La Entidad Estatal debe finalizar el evento errado y crear un
nuevo evento con la informacién corregida para que los Proveedores presenten su
cotizacidn. El plazo para cotizar empieza a correr de nuevo a partir de la fecha del
evento de Solicitud de Cotizacién corregido
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7. APOYO DE CAPACITACION

Teniendo en cuenta que los Proveedores fueron capacitados en cuanto al simulador y
operacion del Catdlogo de Servicios Digitales y Electrénicos de Confianza, previo a la
puesta de operaciéon del mismo como un apoyo a los Proveedores, se establece
adicionalmente, en caso de ser requerida la de solicitar una nueva jornada, se
solicitard a través de los correos electronicos del equipo administrador o debe
remitirse al siguiente enlace de la Mesa de Servicio
https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-soporte, o comunicarse
a las siguientes lineas de atencién con las que dispone Colombia Compra Eficiente:
01 8000 520 808 o (601) 745 6788 en Bogota, D.C.

8. PERFECCIONAMIENTO DE LAS ORDENES DE COMPRA

Una vez sea colocada la orden de compra al Proveedor que cotizé el menor valor, el
Proveedor debera constituir la garantia de la respectiva orden de compra a favor de
la Entidad Compradora de acuerdo con lo indicado en la respectiva cldusula del
contrato.

9. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS
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{
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