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INTRODUCCION

El articulo 6°, apartado A, fracciones lll y IV de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos establece que:

“lll. Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacion,
tendra acceso gratuito a la informacion publica, a sus datos personales o a la rectificacion
de éstos. |V. Se estableceran mecanismos de acceso a la informacion y procedimientos
de revision expeditos que se sustanciaran ante los organismos autdnomos

especializados e imparciales que establece esta Constitucion.”

Para tales efectos, el 04 de mayo de 2015 se publicd en el Diario Oficial de la Federacion,
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que reglamenta al
articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia de
transparencia y acceso a la informacion, estableciéndose con esta los principios, bases
generales y procedimientos para garantizar el derecho de acceso a la informacion y esta

distribuida en 9 titulos:

Titulo Primero. - Disposiciones generales

Titulo Segundo. - Responsables en materia de transparencia y acceso a la informacion

Y "

Titulo Tercero. - Plataforma Nacional de Transparencia

Titulo Cuarto. - Cultura de transparencia y apertura gubernamental

Titulo Quinto. - Obligaciones de transparencia

Titulo Sexto. - Informacién clasificada

Titulo Séptimo. - Procedimientos de acceso a la informacion publica

Titulo Octavo. - De los procedimientos de impugnaciéon en materia de acceso a la
informacion publica

Titulo Noveno. - Medidas de apremio y sanciones

Posteriormente, el 29 de septiembre del 2016 se publico en la Gaceta Oficial del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Public

'o 6°

de la Constituciéon Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, ey materig de
)

para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la cual es reglamentaria del

transparencia y acceso a la informacién publica y tiene por objeto establecer fos princip
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bases generales y procedimientos para garantizar el derecho de acceso a la informacion

en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, érganos autéonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza d
recursos publicos o realice actos de autoridad del Estado o de los municipios.
Bajo esta tesitura, el H. Ayuntamiento de Huatusco, Veracruz estd comprometido con la
Transparencia, la rendicion de cuentas, el acceso a la informacion y la proteccion de los

/(

datos personales al promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el
ejercicio de la funcién publica; estima necesario brindar certeza y seguridad juridica en
materia de transparencia respecto del actuar de los servidores publicos que en ella laboran,
razon por la cual, resulta imprescindible contar con un documento que regule las funciones,
obligaciones y lineas de accién de su Unidad de Transparencia, a fin de fortalecer la
transparencia institucional y garantizar el acceso a la informacion y la proteccién de los
datos personales que se encuentran en posesion del H. Ayuntamiento de Huatusco, Ver,
asi como para brindar una mejor atencion a la sociedad, cumplir con las obligaciones de
transparencia comunes y especificas ante la creciente demanda de informacion por parte

de la ciudadania.

MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el Diario

Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obtig

publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2017.

Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federaci¢n el 15 dejuqi
2018.
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Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicada en la Gaceta
Oficial. Organo del Gobierno Constitucional del Estado de Veracruz-Llave, el 25 de
septiembre de 1917.

Ley Organica del Municipio Libre, publicada en la Gaceta Oficial. Organo del Gobierno del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el 5 de enero de 2001.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, publicada en la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, el 29 de septiembre del 2016.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicada en la Gaceta Oficial. Organo del Gobierno
Constitucional del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el 27 de julio de 2017.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos, publicado en el Diario

Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2016.

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacion y Estandarizacion de
la Informacién de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccion IV del
Articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que
deben de Difundir los Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia, Publicado Originalmente en el Diario Oficial de la Federacion
del 04 de mayo de 2016.

Lineamientos Generales para la publicacion de la informacion establecida en la Ley Numero
875 de transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave, publicado en la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave, el 06 de abril de 2018.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificagion y D sificacion de la Informacion,
asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas, publi iario Oficial de la
Federacion del 15 de abril de 2016.
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MISION

Contribuir en el efectivo ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacién Puablica, Derecho
a la Proteccion de Datos Personales, Transparencia, Rendicion de Cuentas y Gobierno
Abierto, conforme a lo establecido en las diversas disposiciones normativas en la materia.
Todo ello, a través de procesos abiertos que beneficien a la sociedad.

VISION

Ser identificada como una Unidad especializada, confiable y util, en materia de Derecho de
Acceso a la Informacion Publica, Derecho a la Proteccion de Datos Personales,
Transparencia, Rendicion de Cuentas y Gobierno Abierto del H. Ayuntamiento de Huatusco,
Veracruz, en beneficio de la sociedad.

OBJETIVO GENERAL

Dar Cumplimiento a las Obligaciones establecidas en el articulo 6° de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacioén plblica; Ley General de Proteccion de Datos Personales; Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz y Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave y demas disposiciones juridicas aplicables a la materi izando el derecho de

acceso a la Informacion mediante la atencion a las seofiCitudes de acceso ava informacion
publica, de manera oportuna, veridica y completa, e oordinacibn con fas Unidades

Administrativas.
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OBJETIVO ESPECIFICO

Contribuir a la transparencia institucional y al efectivo ejercicio de los Derechos de Acceso
a la Informaciéon Publica y Proteccion de los Datos Personales, asi como garantizar la
rendicibn de cuentas, mediante la implementacion de métodos, herramientas
indispensables y formatos abiertos, que faciliten el acceso a la informacién legal, contable
y administrativa que por Ley debe hacerse publica. Todo ello, bajo un eje transversal, tanto
al interior como al exterior del H. Ayuntamiento de Huatusco, Veracruz en beneficio de la
ciudadania en general.

ESTRUCTURA ORGANICA
El pasado de 30 de marzo del afio 2022, el Honorable Cabildo aprobé en la Vigésima Quinta
Sesion Bis Ordinaria, el Organigrama para la Administracion Publica Municipal 2022-2025
del Ayuntamiento de Huatusco, Veracruz.
i
CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO D HUATUSCO VERACRUZ I ll "A\-l‘[ T.\‘L_‘ﬁk\
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ESTRUCTURA ORGANICA ESPECIFICA |
A fin de cumplir con las diversas disposiciones establecidas por la normatividad en la
materia, la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de Huatusco, Veracruz se
estructura de la siguiente manera:
1. Coordinador de departamento.
2. Auxiliar Administrativo.

TRANSPARENCIA

i T A

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Estructura interna de la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de Huatusco,

Veracruz;

{ PRESIDENTE MUNICIPAL ]

% & , [ COMITE DE TRANSPARENCIj

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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ATRIBUCIONES

En cumplimiento a lo establecido en las diversas disposiciones normativas en materia de
transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos personales, se enuncian las
diversas atribuciones relativas a la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de
Huatusco, Veracruz:

En materia de Transparencia y Acceso a la informacion Publica:

Recabar y difundir la informacién a que se refiere el articulo 15 de la presente Ley y, en
su caso, las obligaciones de transparencia especificas respecto del sujeto obligado al r 4
que pertenezcan, con veracidad, oportunidad, confiabilidad y demas principios que se

establezcan en esta Ley.
Recibir y tramitar, dentro del plazo establecido en esta Ley, las solicitudes de acceso a

la informacion publica.
Entregar la informacion requerida, fundando y motivando su resolucién en los términos

de esta Ley.

Disefiar procedimientos que faciliten la tramitacion y adecuada atencidn a las solicitudes

de acceso a la informacién publica.

Aplicar los criterios prescritos por la Ley y el Instituto, en materia de ordenamiento,
manejo, clasificacion y conservacion de los documentos, registros y archivos. \
Proporcionar los formatos para las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi

como para los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos

personales que, para el efecto, emita el Sistema N

Realizar los tramites internos necesariog para localizar y entregar la informacion publica ‘

requerida.

Palacio Municipal S/N
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Auxiliar a los particulares en la elaboracién de las solicitudes de informacion,
principalmente en los casos en que éstos no sepan leer ni escribir o que asi lo soliciten
y, en su caso, orientar a los particulares sobre otros sujetos obligados que pudieran
poseer la informacién publica que solicitan y de la que no se dispone.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion publica, sus resultados y
los costos de atencion de este servicio, asi como los tiempos observados para las

respuestas.

Remitir al Comisionado Presidente del Instituto, a mas tardar en los meses de enero y
julio de cada afio, un informe semestral de las actividades que realice, relativas a la

informacion consignada en la fraccién anterior.

Difundir entre los servidores publicos los beneficios que conlleva divulgar la informacién
publica, los deberes que deban asumirse para su buen uso y conservacion, y las
responsabilidades que traeria consigo la inobservancia de esta Ley.

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las

solicitudes.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su

accesibilidad.
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.
Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el

incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas

disposiciones aplicables.

Elaborar los manuales de organizacion y pfocedimigntos de la Unidad de Transparencia

a su cargo.

-
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En materia de Proteccion de Datos Personales:

TRANSPARENCIA

Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho a la
proteccién de datos personales.

Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a

su titular o su representante debidamente acreditados. i
Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccion 7
y envio de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones -
normativas aplicables.
Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los \k

\

derechos ARCO.

Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes para

el ejercicio de los derechos ARCO.

Asesorar a las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Huatusco, Veracruz

en materia de proteccion de datos personales.

Elaborar y presentar al Instituto un informe anual del ejercicio anterior sobre las
obligaciones previstas en la presente Ley, a mas tardar el ultimo dia habil del mes de
enero de cada afio.

Informar de la creacién, modificacion y supresion de sistemas de datos personales.

En materia de Archivos:

Formar parte del grupo interdiscig

Palacio Municipal S/N
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DESCRIPCION DEL PUESTO .l
NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de la Unidad de Transparencia.
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la Unidad de Transparencia, mediante el
establecimiento del marco de accién al que se circunscribira, a fin de dar cumplimiento a la
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, a la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz, asi como a la Ley General de Archivos, y demas
normatividad aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender las solicitudes de Acceso a la Informacién Publica sobre asuntos de competencia
del H. Ayuntamiento de Huatusco, asi como las de Acceso, Rectificacion, Cancelacién u

Oposicion de los Datos Personales, respetando los plazos establecidos en la Ley.

Verificar que todas las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Huatusco
colaboren con la publicacion de la informacién derivada de las obligaciones de
transparencia en el portal de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, en los

periodos establecidos de acuerdo a la normatividad aplicable.

Publicar y actualizar en el portal de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia,

las obligaciones de transparencia de acuerdo al ambito de competencia de la Unidad de

Transparencia.
Auxiliar a las y los particulares en la elaboracion d des de informacion y d
derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion /u Oposicio ersonales,

Palacio Municipal S/N z
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principalmente en los casos en que éstos no sepan leer ni escribir, que tengan diferente

dialecto o que asi lo soliciten, con el fin de no limitar su ejercicio de derecho a la informacién.

Orientar a las y los solicitantes sobre los otros sujetos obligados que pudieran poseer la
informacion publica que solicitan y de la que no se dispone; para lograr que el solicitante

obtenga lo requerido de la forma mas apropiada.

Realizar los tramites internos necesarios para localizar y entregar la informaciéon publica

requerida.

Entregar o negar la informacion requerida, fundando y motivando su resolucién con el fin

de cumplir con lo establecido en la Ley 875 de Transparencia Estatal.

Elaborar semestralmente un indice de rubros tematicos de expedientes con clasificacion
reservada y confidencial, con la finalidad de informar al Instituto Veracruzano de Acceso a

la Informacién de dicha clasificacion.

Elaborar semestralmente un informe de las solicitudes de acceso a la informacion, con la
finalidad de informar al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién del tramite y

atencion de las mismas.

Vigilar la correcta aplicacion de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de

Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.
Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren vy

fortalezcan con mayor eficiencia, la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los

derechos ARCO y la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion publica

Palacio Municipal S/N
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Informar de la creacion, modificacién y supresion de Sistemas de Datos Personales.

Cumplir con las politicas y normas aplicables para el adecuado tratamiento, seguridad y

proteccion de datos personales.

Vigilar que en el ente publico se utilicen los datos personales tnicamente cuando éstos
guarden relacion con la finalidad para la cual se hayan obtenido con el fin de no hacer mal

uso de dicha informacion.

Coordinar con la o el encargado del area de Sistemas Informaticos del H. Ayuntamiento,
para la adopcion de las medidas de seguridad a que se encuentren sometidos los sistemas
de datos personales, que se almacenen en discos duros o cualquier otro mecanismo que
proporcionen las tecnologias de la informacién y comunicaciones, de acuerdo con el fin de
que concuerde con la normativa vigente; en caso de que el registro sea manual o
mecanizado la coordinacion debera realizarse con los titulares de las Unidades

Administrativas respectivas.

Responder, con la asesoria de la Direccion Juridica, a los recursos de revision interpuestos
en contra del H. Ayuntamiento, por la inconformidad de particulares a respuestas a

solicitudes de informacion publica.

Presentar a los (as) servidores publicos los beneficios que se obtienen de la divulgacion de
la informacion publica con el fin de que se tenga un buen uso y conservacion de las

responsabilidades que tuviera consigo la inobservancia de éstas.
Notificar a los (as) solicitantes de la respuesta de su solicitud o solicitar que éstos
especifiquen cuando los datos sean insuficientes para lograr una respuesta completa y

satisfactoria.

Implementar, asi como promover nuevas politicas de transparencia para la procuracion de

su accesibilidad a la informacién publica. 2 % % ,
Palacio Municipal S/N
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MiNIMA REQUERIDA

Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Contabilidad o carrera afin, podra exceptuarse
de titulo profesional cuando se demuestre contar con experiencia de un minimo de 3 afios
para el cargo a desempenar.

AREA DE ESPECIALIZACION

No se requiere.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Minimo 3 afos en puesto similar dentro de la administracion publica.

X |
PERSONAL SUBORDINADO \
Tendra a su cargo un auxiliar administrativo.

Palacio Municipal S/N
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DESCRIPCION DEL PUESTO DEL PERSONAL SUBORDINADO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Apoyar a la o el Titular de la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de Huatusco,

en la consecucion de los objetivos del area, realizando las gestiones necesarias en la

Plataforma Nacional de Transparencia; coadyuvar en la elaboracion de los informes :
periodicos que debe rendir ante instancias internas y externas; asi como colaborar en la
revision de la norma aplicable a la Unidad de Transparencia proponiendo las mejoras

pertinentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Colaborar en la realizacion de los oficios para turnar las solicitudes de acceso a la

informacién publica al area correspondiente, asi como dar respuesta a las mismas.

Apoyar en la atencion a las solicitudes para el ejercicio de los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion (ARCO) de datos personales en posesion del H.
Ayuntamiento, para dar cumplimiento a las atribuciones del H. Ayuntamiento de

Huatusco, Veracruz.

Apoyar en la elaboracién de las respuestas al Instituto Veracruzano de Acceso a la

Informacién y Proteccion de Datos Personales ante los recursos de revision interpuestos
por inconformidades a las solicitudes de informacion publica presentadas por

particulares.

de competencia de la Unidad de Transparencia.
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Coadyuvar en la correcta clasificacion y conservacion del archivo.

]
Fungir como responsable del archivo de tramite y actualizar anualmente los instrumentos
archivisticos de la Unidad de Transparencia.
Asistir a cursos o capacitaciones para un mejor desempefio laboral.
Coadyuvar en la implementacion de acciones para la proteccién de los datos personales
en poder del H. Ayuntamiento.
J(\

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean

encomendadas por instrucciones superiores.

Registrar las solicitudes de acceso a la informacion publica, sus resultados y los costos

de atencion de este servicio, para llevar un orden cronologico de los mismos.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MIiNIMA REQUERIDA

Bachillerato o carrera técnica

AREA DE ESPECIALIZACION

No se requiere.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

No se requiere.

PERSONAL SUBORDINADO g
No aplica.

Palacio Municipal S/N
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GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este Manual se entendera por:
Ente publico: H. Ayuntamiento de Huatusco, Veracruz. p
H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Huatusco, Veracruz.

Instituto: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos

Personales.

Clasificacion: El acto por el cual se determina que la informacién es reservada,

confidencial o publica.

Solicitante: la persona fisica o juridica que por si 0 por medio de su representante, formule
una peticion de informacién publica al H. Ayuntamiento de Huatusco.

Manual: Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de

Huatusco, Veracruz de Ignacio de la Llave.

Plataforma Nacional de Transparencia: Plataforma electronica para el cumplimiento de

los procedimientos, obligaciones y disposiciones en materia de Transparencia.

Servidores Publicos: Los representantes de eleccion popular, los miembros de los
organos jurisdiccionales del Poder Judicial, los funcionarios y empleados y, en general, toda
persona que desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en las

dependencias o entidades publicas, asi como los integrantes de los organismos auténomos

a que hace referencia la Constitucion Politica del Estado.

Sujeto Obligado: H. Ayuntamiento de Huatusco, Veracruz.

Huatusco, Veracruz.
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PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion en la

tabla de avisos del H. Ayuntamiento Constitucional de Huatusco, Veracruz.
SEGUNDO. - Publiquese el presente Manual en la tabla de avisos del Ayuntamiento de

Huatusco, Veracruz, difundase por boletin en toda la estructura organica que lo conforma y

en las plataformas institucionales que se manejan para su debida publicidad.

TERCERO. - Quedan derogadas las disposiciones que se opongan al presente Manual.
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