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Procedimiento para Cambiar de Adscripcion.

V.

OBJETIVO

Realizar evento publico para Cambiar de Adscripcion de un Centro de Trabajo a otro en el
estado con el personal activo de los subsistemas Federal y Estatal de acuerdo a
Convocatoria, normas y lineamientos vigentes.

ALCANCE

Aplica al personal del departamento de Tramite y Control Federal y Estatal en la Direccion de
Educacion Primaria.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 61, 62, de la Ley General del Servicio Profesional Docente, publicada el en el DOF el 11
de septiembre de 2013 y su Ultima actualizacion.

Ambito Estatal

Articulo 30 de la Ley de Educacion de Yucatan, publicada en el DOY el 23 de abril de 2007 y su
Ultima actualizacion

Articulo 17, fraccidn |; de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de
Yucatan. Publicada en el DOY el 2 de diciembre de 1987.

Articulos b, 6, 7,8 y 55 Fraccion | del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del
Personal de |la Secretaria de Educacion Publica. Publicada por DOY el 4 de enero de 1946,
actualizada en 1993.

Articulo 57 Fraccion IV, b)y 72; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Educacion del Estado. Publicada por el DOY el 29 de junio de 1988 y actualizada
en 1991.

Convocatoria de Cambios de Adscripcion en el Estado de Yucatan.

DEFINICIONES

Autoridad Educativa Local: ejecutivo de cada uno de los estados de la Federacion y de la
Ciudad de México, asi como a las entidades que, en su caso, establezcan para la prestacion
del Servicio Publico Educativo.

Cambio de Adscripcion: Participacion voluntaria del trabajador activo de los subsistemas
Federal y Estatal, de acuerdo al proceso de Cambios de Adscripcién de la SEGEY.
Convocatoria: Convocatoria del Proceso de Cambios de Adscripcion en el Estado de Yucatan.
DGEB: Direccidn General de Educacion Basica.

FUP: Formato Unico de Personal.

INE: Identificacion Oficial que avala la ciudadania, local y mexicana.
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SECRETARIA DE EDUCACION
y Xg}ﬁsﬂzﬂ,} Direccidn General de Educacion Basica
Direccion de Educacion Primaria

Cadigo | Fecha de emision Fecha de aé{ualizaciér{
PR-DEP-TC0-03 ROO 20/11/2018 No aplica

Procedimiento para Cambiar de Adscripcion.

Orden de Adscripcion: Documento que expide la Autoridad Educativa para incorporar al
participante federal y/o estatal del proceso de Cambios de Adscripcion a su nuevo lugar en
una escuela y/o centro de trabajo.

Participante: Personal docente, directivo o supervisor activo, segun aplique, del nivel
primaria de los subsistemas Federal y Estatal.

SIGE: Sistema de Informacion y Gestion Educativa

Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar
determinadas tareas.

TCO: Departamento de Tramite y Control.

V. RESPONSABILIDADES

1. Director de Educacion Primaria:

1.1 Dar la bienvenida a los participantes al Proceso de Cambios de Adscripcion de los

subsistemas Federal y Estatal.

1.2 Firmar las Ordenes de Adscripcion.

2. Jefe de Tramitey Control:
2.1 Resolver cualquier situacion relacionada con respecto a Cambiar de Adscripcion.
3. Responsable de Cambios Federales y Estatales:
3.1 Controlary Sequir el desarrollo del evento para el Proceso de Cambios de Adscripcion
de acuerdo a las actividades de planeacion del mismo.
3.2 Dar instrucciones a los Auxiliares Administrativos Federal y Estatal de como
ingresaran los participantes al evento.
3.3 Asequrar que los tramites derivados de Cambar de Adscripcion concluyan
satisfactoriamente.
4, Subjefes TCO Federal / Estatal:

4.1 Estar presente en el desarrollo del Proceso de Cambios de Adscripcion en el dia

sefialado y auxiliar en cualquier situacion que se pudiera suscitar.
5. Auxiliar de Estadistica Federal y Estatal:

5.1 Estar presente en el evento pUblico para auxiliar en los cambios de adscripcion que
se realicen y no tengan errores.

6. Enlacey Asistente en Informatica Federal y Estatal:

6.1 Instalar y hacer pruebas con el equipo solicitado un dia antes de cada dia definido

para el Proceso de Cambios de Adscripcion. (Federal y Estatal).

6.2 Asistir los problemas técnicos que pudieran surgir al personal autorizado de
Direccion de Planeacion para la manipulacion del SIGE en el proceso de Cambios de
Adscripcion.

7. Auxiliar Administrativo Federal / Estatal:

7.1 Registrar la asistencia de los participantes el dia del Proceso de Cambios de
Adscripcion Federal/Estatal.

7.2 Entregar a participantes el Catalogo de Centros de Trabajo Vacantes disponibles y el
mapa de zonas escolares, al momento de su registro.
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Procedimiento para Cambiar de Adscripcion.

7.3 Auxiliar en las actividades de entrega de: Cartas de Compromiso, Ordenes de
Adscripcion o Desistimiento, de los participantes en el dia del Proceso de Cambios
de Adscripcion Federal/Estatal.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Enlace y Asistente en Informatica Federal/ Estatal

1. Recibe e instala con un dia de anticipacion el equipo y verifica su funcionamiento.
2. ¢Funciona correctamente?
e Sifunciona correctamente: Pasa a la actividad 4.
e Nofuncionacorrectamente: Pasa a la actividad 3.
Utiliza el equipo que pidio de reserva para solventar la situacion y quedar listos.
4. Encender los equipos el dia del evento y espera se inicie el evento permaneciendo hasta
el final del evento para solucionar cualquier requerimiento técnico en su alcance.
5. ¢Existe unrequerimiento técnico fuera de su alcance?
e Siexiste: Pasaala actividad 6.
e Noexiste: Pasaalaactividad 7.

o

Director de Educacién Primaria
6. Suspende el evento por la autoridad hasta nuevo aviso.
Fin de procedimiento.
7. Da la bienvenida a todos los participantes al evento publico Cambiar de Adscripcion y
permanece hasta el final.

Jefe de Tramite y Control / Subjefes TCO Federal / Estatal

8. Asiste al evento publico Cambiar de Adscripcion segin Convocatoria, para auxiliar
alguna situacion.

Responsable de Cambios Federales y Estatales

9. Indica a los Auxiliares Administrativos federal/ estatal antes del evento que los
participantes se registraran en las listas de asistencia.

Auxiliares Administrativos Federal/ Estatal

10. Debe solicitar a los participantes la copia de su solicitud oficial de Cambio de
Adscripcion y credencial del INE, para registrarlos.

1. Indica a los participantes que la hora de inicio del evento iniciara a las 8:00 horas y solo
podran estar presentes los interesados sin acompanantes.
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Procedimiento para Cambiar de Adscripcion.

Responsable de Cambios Federales y Estatales

12. Da las indicaciones de orden y respeto que deberan llevar los participantes durante el
evento.
13. Indica a los participantes usen el catalogo de vacantes que se les entrego al registrarse
al evento, que se encontrara en pantalla a la vista.
14. Indica a los participantes, se les nombraréa con estricto apego al orden de prelacion del
Catalogo para Cambiar de Adscripcion publicado en la pagina de la SEGEY.
15. Nombrado el participante para seleccionar su Cambio de Adscripcion se verifica si se
encuentra presente en las instalaciones.
16. ¢Se encuentra presente en las instalaciones el participante?
e Siseencuentraenel evento: Pasar a la actividad 18.
e Noseencuentraen el evento: Pasar a la actividad 17.
17. Levanta el acta correspondiente y automaticamente se continuara con el desahogo del
Catalogo.
18. Daun minuto al participante para seleccionar el lugar vacante que mejor le convenga.
19. ¢Conviene lugar al participante?
e Sile conviene: Pasar ala actividad 20.
o Nole conviene: Pasar a la actividad 23.

Auxiliar Administrativo Federal / Estatal

20. Solicita al participante firmar la Carta Compromiso y su nueva Orden de Adscripcion,
manifestandole ya no podra desistirse de su eleccion.

21. Indica al participante su nueva Orden de Adscripcion, entregarla a su nueva autoridad,
para firmay sello de toma de posesion.

22. Concluida su participacion, se le solicita abandone las instalaciones.

Responsable de Cambios Federales y Estatales
23. Indica al participante, dira: en esperay el espacio generado por su espera quedara como
espacio disponible en el evento. ;
24, ;Podréa en espera seleccionar un lugar?
e Sile conviene el lugar: Pasa a la actividad 26.
e Nole conviene el lugar: Pasa a la actividad 25.
25. Indica al participante seqguir en espera.
26. Manifiesta suinterés solicitando el lugar.

Auxiliar en Estadistica Federal /Estatal

27. Verificara de acuerdo a criterios de Convocatoria si le corresponde seleccionar el lugar.
28. ¢Le corresponde tomar el lugar?
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Procedimiento para Cambiar de Adscripcion.

e Sile corresponde seleccionar el lugar: Pasa a la actividad 20.
¢ Nole corresponde seleccionar el lugar: Pasa a la actividad 25.
29. Desarrollandose el evento el participante no encuentra un lugar, se le indica dira:
publicamente: desisto.
Auxiliar Administrativo Federal / Estatal

30. Lleva al participante a firmar su Carta de Desistimiento y le solicita se retire de las
instalaciones.

Responsable de Cambios Federales y Estatales

31. Solicita a la Direccion Juridica copia del acta que se le levanto del evento publico
Cambiar Adscripcion Federal y Estatal.

Enlace y Asistente en Informatica Federal/ Estatal

32. Desinstala, resquarda y entrega el equipo requerido y utilizado en el evento publico
Cambiar Adscripcion. Fin del Procedimiento.

Fin de Procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador - Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
Cambio de giigiglentaje s
Adscripcion en| _ . ; Porcentaje Ciclo escolar 100%
o asignaciones
Orden de Prelacion
C=Total de lugares
vacantes )
VII.  ANEXOS =
* * %K . s s
Cédigo - Nombre del Ubicacién AT AC PTC D‘lsposmlon
anexo final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Cambiar de
Adscripcion.

No aplica TCO 2 anos Jdanos | banos Eliminar
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Procedimiento para Cambiar de Adscripcion.

Solicitud Oficial de
No aplica Cambio de TCO 1AR0 2 Afos | 3 Afos Eliminar .
Adscripcion. '
No aplica Carta compromiso TCO 1ARo 2 Ahos | 3 Afos Eliminar
federal.
i 1AR 2 Aid 3 AR
Noaplica: | DoNACOMPRAMISE |+ oppn i3 e "5 Eliminar
estatal.
No aplica LA de TCO JERG., | BA0A8 [ RR0S [ . e
desistimiento.
Nospliea Nueva (?rd_ep de TC0 1ARo 2 Anos | 3 Afios Eliminar
Adscripcion.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
20/11/2019 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

inia Storey Montalvo |
tora General de Educacion Basica

4
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\ |

7%

F-PR-AIM-01R00 : Pagina7de 7



Juntos transformemos
-

SECRETARIA DE EDUCACION
!ﬂﬁg}gﬂ Direccion General de Educacion Bésica
Direccion de Educacién Inicial y Preescolar.

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Cambiar de Adscripcion

Solicitar cambia de Adscripcion
parmedio de una sclicitud

1.Recibe e Instala con wun dia de
anticipacién el equipo y verifica su
funcionamiento.

Enlace y Asistenteen Informética
Federal/ Estatal

3.Utiliza el equipo que pidié dereserva

2. ;Funcionacarrectamenta? para solventarla situaclén y quedarlistos.

Enlace y Asistent een Informética
Federal/ Estatal

4, Inicia el evento

Enlace y Aslstenteen Informatica
Federal/ Estatal

6.Suspende el evento por la autoridad

5.;Existe un requerimiento NOP| hasta nuevoaviso

técnico fuera de su alcance?

- Director de Educacién Primatla

7.0a la bienvenda a todos los Fin
particlpantes al eventa publico Cambiar
de Adscripcién y permanece hasta el final.

Director da Educacién Primaria

|

8. Asiste al evento publico Cambiar de
Adscripcién sequn Convocatoria, para
auxillar alguna situacian.

Jefe de Tramite y Control / Subjefes TCO
Federal / Estatal

|

9.Indica a los Auxiliares Administrativos
que los participantes se registraran en las
listas de asistencia.

Responsable de Cambios Federales y
Estatales

!

10.Solicita a’'los participantes la copia de
su solicitud ofical de Camblo de
Adscripclon y credencial del INE.

Auxiliaras Adminl strativos Federal/
Estatal

|

11. Indlca alos participantes que elevento
inicia a las 8:00hrs

A Administrativos Federal/

Estatal

l

12.Da Ias Indicaciones de orden y respeto
que deberan llevar los participantes
durante el eventa.

_Responsable da Camblos Federales v
' - Estatales

}

13. Indica a los participantes usen el
catalogo de vacantesque seles entregd al
registrarse alevento.

Responsable de Camblos Federales y

Estatales -~ \
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Cambiar de Adscripcion

l4.Indica a los participantes, se les
nombrara con estricto apego al orden de
preacién del Catalogo.

Responsable de Camblos Federales y
Estatales

15.Nombrado el participante para
seleccionar su Cambio de Adscripcian

Responsable de Cambios Federales y
: Estatales

17.Levanta el acta correspondiente y
automaticamente se continuard con el
No—p desahogodel Catdlogo.

B.;Se encuentrapresente en |as
instalaciones el participante?

Responsable de Camblos Federales y

Estatales
sl
h 4
18.0a un minuto al participante para Fin
seleccionar el lugar vacante que mejor le

canvenga.

Responsable de Camblos Federales y
Estatales

20. Solicita al participante firmar la Carta
Compromiso y su nueva Orden de
S| Adscripeion, manifestandale ya no podra
desistirse de su eleccidn.

Auxillar Administrativo Federal / Estatal

19. ;Convienelugaral
participante?

NO
h 4
23. Indica al participante, dird: en esperay 21. Indica al participante su nueva Orden
el espacio quedara comoespacio de Adscripcion, entregarla a su nueva
disponible enelevento. autoridad, para firma y sello de toma de
Responsable de Cambios Federalesy POSESIBN.
Estatales Auxiliar Administrativo Federal / Estatal

v

22. Concluida su participacion, se le

Espera solicita abandonelas instalaciones. Ein

Auxiliar Administrativo Federal / Estatal

25. Indica al participante seguiren espera.
4. ;Podra en esperaselecciona

un lugar?

Responsable de Cambios Federales y

Estatales
—
si —
v 3
26. Manifiesta su interés solicitando el

lugar.

Responsable de Camblos Federales y

Estatales
h 4
27. Verifica de acuerdo a criterios de
Conwvocatoria si le carresponde

seleccionar el bigar.

Auxiliar en Estadlstica Federal /Estatal
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Cambiar de Adscripcion

28. 4 Le corresponde tomar el
lugar?

NO
h 4

29.Desarrollandose el evento el
participante no encuentra un lugar, se le
indicadira: publicamente: desisto.

Auxiliar en Estadistica Federal /Estatal

30. Lleva al participante afirmarsu Carta
de Desistimiento y le solicita se retire de

lasinstalaciones.

Auxillar Administrativo Federal / Estatal

31. Salicita a la Direccion Juridica copia
delacta del evento publico

Responsable de Cambios Federales y
Estatales

A
32.0esinstala, resguarda y entrega el
equipo requerido y utiizado en el evento
publico Cambiar Adscripcion

Enlace y Asistenteen Informatica
Federal/ Estatal

Entregadel Cambio de Adscripcion
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FOLIO SE-DEP-DPR- No
«CampoAutoComb»/19

ORDEN DE ADSCRIPCION

C.PROFR {A). «nombre»
Presente

De conformidad con la Convocatoria del Concurso de Oposicion para Ingreso a la
Educacion Basica, ciclo escolar 2018-2019,en el cual participé y obtuvo la clave de MAESTRO
DE GRUPOQO DE PRIMARIA FORANEO («clave») a partir del «inicio», se le otorga su adscripcion
al centro de trabajo Escuela Primaria «cct» «nombre_cct» | turno «T», ubicado en la localidad
de «localidad», Municipio de «MUNICIPIO» de la zona escolar «Z», cuyo Supervisor es
C.Profr(a). «<Nombre_super» con numero de celular «celusuper» .

Sirvase entregar personalmente al Director de la Escuela, copia de esta orden de Adscripcion,
para efectos de su toma de posesion en dicha plaza y centro de Trabajo (Provisional).

Mérida, Yucatan a 12 de abril de 2019.

AUTORIZO AGERTL

PROFR.(a)«nombre»

PROFA. ADLEMY CATALINA ARJONA CRESPO |
DIRECTORA DE EDUCACION PRIMARIA

ACAC/ NRNP/hdc/crm*

Calle 34 No. 101-A por 25 Garcia Ginerés
Tels. (999) 930. 39. 50, Ext. 51131 Fax 51151
Mérida, Yucatan, México, C.P, 97070
www.educacion.yucatan.gob.mx
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o Secretaria de Educacion
' Yucatan SEGEY

e i A P Direccién de Educacion Primaria FOLIO:

Solicitud Oficial de Cambio de Adscripcidn, Ciclo Escolar 2019 — 2020

Categoria: (Dacente, Directiva o Supervisor) Sistema: Federal_____ Estatal:
Nombre:

Apellido paterno - Apellido materno Nombre (s}
CURP: Filiacién (RFC):

Clave presupuestal (con la que participa):

Grado maximo de estudios: Normal Basica Licenciatura Maestria Doctorado
Estatus: Titulado Concluido {Pasante} Incompleto

En caso de ser incompleto, especificar el Gltimo grado concluido (trimestres, cuatrimestre, semestre):

Promedio del dltimo grado de estudios:

Presenté Evaluacion de Desempefio 2015-2016, 2016-2017, 2017-2018 62018-2019: SI NO
Nivel obtenido: Destacado Bueno Suficients Insuficiente No tengo resultados
Puntuacion:

Si ingresd a la Secretaria de Educacién o promocion a través del Servicio Profesional Docente, ¢Cual fue

su numero de orden de prelacion en el examen?

Fecha de ingreso a la plaza docente: / L
Dia Maes Afo
Fecha de dictamen o promocion (solo para Directores y Supervisores): / R ;
Dia Mes Ano
Zona escolar donde trabaja actualmente:
Fecha de ingreso a la escuela donde trabaja actualmente: / /
Dia Mes Afo

Nombre de la escuela: Turno:
Clave del Centro de Trabajo:

Calle No. Cruzamientos Col. o Fracc. Localidad Municipio
¢Tiene licencia sin goce de sueldo? St NO
Domicilio Particular:

Calle No. Cruzamientos Col. o Fracc. Localidad Municipio
Teléfono de Domicilio: Celular:

Mérida, Yucatdn a de de 2019
FIRMA DEL INTERESADO Sello de Recibido

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO OE LA SOLICITUD OFICIAL DE CAMBIO DE ADSCAIPCION DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL GOBIERNC DEL ESTADO DEL £5TADO DE YUCATAN. La Secretaria de Educacion del Sobierng det
Estado de Yucatdn (SEGEY), unliza les datas persanales que usted Nos properciona pars realizar su soifeitud 4= cambio de adectipcian, respetandn af procesa 2stablecda para la autoritacion del cambio de fas mismas. Se Infarma que
esta Secrataria de Educacién no reaiizard fransfarenda de ios datas pfoporgonados por los interesadns an el grocaso. Pours 2jercar ¢ o
Transparancia de ests Secretaria, a traves de la Plataforma Macicnal d¢ Transparencia, que nodra ubicar gn i3 pagina |
Setictude seey Buncatin 2ob.av. Podrd censultar 2 aviso de privacidad integral, 20 12 pdgina wab de la Sscratals de Educadion 12

ratamiento de sis datos persanales, por conducta de fa Unidad de
=4 o, Bien, presentar su saiicitud por medio de correo sfectronicn 3
1 rab mvd




GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN
u i SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
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. Yucatan SEGEY DIRECCION DE EDUCACION PRIMARIA

by CICLO ESCOLAR 2019-2020

CARTA COMPROMISO ESTATAL

El (la) que suscribe

con clave presupuestal adscrito (a) actualmente

en la escuela con clave ct.

Por este conducto me comprometo a presentarme a laborar en la

escuela con clave ct. de la zona

escolar del Sector en el curso 2019-2020, por lo que firmo la presente para

los fines correspondientes.

Tengo pleno conocimiento de que este cambio de adscripcion que se me ha autorizado es

IRREVOCABLE para evitar perjuicios a terceros.

Mérida, Yucatén a de de 2019.

Firma del interesado




GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
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: Yucatén SEGEY DIRECCION DE EDUCACION PRIMARIA

JIK SOMEANG SSTAIAL D0 | " - CICLO ESCOLAR 2018-2020

CARTA COMPROMISO FEDERAL

El (la) que suscribe con clave
presupuestal adscrito (a) actualmente en la
escuela con clave ct. ; por este conducto me

comprometo con la Secretarfa de Educacion del Gobierno Estado de Yucatdn a presentarme a

laborar en el curso escolar 2019-2020 a la escuela con

clave ct. de la zona escolar: Sector:

Por lo tanto manifiesto tener pleno conocimiento de que este cambio de adscripcidn es irrevocable.

Mérida, Yucatan a de de 2019.

Firma del interesado
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GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN
SECRETARIA DE DUCACION PUBLICA
DIRECCION DE EDUCACION PRIMARIA
CICLO ESCOLAR 2019-2020

Mérida, Yucatan a de mayo de 2019

C. Profra. Adlemy Catalina Arjona Crespo
Directora de Educacion Primaria de la
Secretaria de Educacidn del Gobierno del Estado de Yucatén

De conformidad con lo establecido en la Convocatoria y el Proceso de Cambios de
Adscripcién de Educacién Primaria Ciclo Escolar 2019-2020, por este medio manifiesto que
después de haber ejercido mi turno en el orden de prelacidon del proceso antes
mencionado, ratifico que ha sido mi voluntad el Desistir a moverme del centro de trabajo
donde me encuentro adscrito actualmente, por asi convenir a mis intereses, deslindando
de toda responsabilidad a la Direccién a su cargo.

Por lo tanto manifiesto tener pleno conocimiento de que esta decision es irrevocable.

Atentamente

Profr(a)
Firmar

No. Prelacion:




