Para acceder a la Sede Electrdonica entre en la web oficial del Ayuntamiento, alojada en
http://www.campoodeyuso.com/ y a continuacion, busque en el menud de la izquierda el

acceso a la Sede Electroénica.
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NOTICIAS Y ACTUALIDAD

Campoo de Yuso organiza su festival de Navidad PRIMER CO NC,U RSO
2Rt DE DECORACION

Sébado 4 de enero a las 7 de la tarde en las escuelas de N
Bustamante y se entragaran los premios del concurso infantil de NAVIDENA DE

tarjetas navidefias Programa y bases del concurso o 3 : CAMPOO DE YUSO

José Manuel Martinez, "El médico de La Costana”, k
recibira la Pantortilla de Oro 2020 1472

Por la navidad de Campoo de Yuso. Participa.

Este afio, sefialan desde la Pefia Campurriana, la comida tendra
lugar en el Hotel Chiqui

Campoo de Yuso las ay al
este curso Bando municipal

para

Accederd a la pagina de presentacién, donde se indican algunas de las posibles acciones a
realizar a través de la sede, incluyendo al final de la pagina un enlace a un video tutorial que
explica paso a paso como presentar registros por Sede Electrénica.

Para acceder a la sede electrdnica, debe pinchar en la imagen.


http://www.campoodeyuso.com/
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QUE PUEDO HACER A TRAVES DE LA SEDE ELECTRONICA

Através de la Sede Electronica del Ayuntamiento de Campoo de Yuso usted podré presentar instancias y solicitudes dirigidas al Ayuntamiento, asi
como p quejas y

Através de la Sede Electronica podra consultar el Tablén de Anuncios, donde se publicara todo tipo de informacion relevante sobre los distintos
servicios y actuaciones municipales.

Podra comprobar la validez y autenticidad de los documentos administrativos electronicos que reciba, mediante el cotejo del Codigo Seguro de
Verificacion.

Podra el io de dias inhabiles y la existencia de incidencias que pudieran afectar al normal funcionamiento de la Sede.

A través del apartado CONSULTA DE SUS TRAMITES accesible a través de la Sede Elec1ron|ca Municipal usted podra acceder al estado de
tramitacion de los expedientes en los que figure como i , los P asuexp

Tendra acceso a su buzén de Comunicaciones y notificaciones electronicas. En el supuesto en que acepte ser notificado por medios electronicos,
podra acceder a las notificaciones a través de su carpeta ciudadana.

En el caso de que prefiera presentar una solicitud de manera presencial ante el Ayuntamiento de Campoo de Yuso, puede utilizar los modelos de
p por el Ay ¥ que tiene a su disposicion a través del siguiente enlace: ACCESO A FORMULARIOS

TRIPTICO INFORMATIVO

-

l i

ACCEDA A LA SEDE ELECTRONICA PINCHANDO EN LA IMAGEN

= o ) ELECTRONCO 4m

ACCEDER A LA SEDE ELECTRONICA

Una vez dentro de la Sede Electronica, en la Seccidon de Tramites Destacados, encontrara los
enlaces que le conducirdn a la presentacién de la instancia, distinguiendo segun quiera
presentar una solicitud de Ayuda Propueblos, o bien una linea de mejora de caminos vecinales.

Tenga en cuenta que conforme establecen las Bases Reguladoras, las ayudas solo se podran
presentar desde el 01 de enero del ejercicio en curso hasta el 30 de marzo del mismo afio. Por
ello, si intenta acceder fuera de esas fechas, los enlaces no estaran disponibles, con lo que no
serd posible presentar instancias fuera de los plazos establecidos.
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La presente guia se centra en la presentacion de una solicitud de Ayudas Propueblos, pero en
todo caso, la presentacidon de una ayuda para mejora de caminos vecinales es practicamente
idéntica, por lo que esta guia es vdlida para cualquiera de los dos tramites.

Al pinchar sobre el trdmite de Ayudas Propueblos se abre una ventana de presentacion donde
podrd descargar las Bases Reguladoras, un resumen de la documentacién a presentar junto
con la solicitud, y la presente guia explicativa.

También tendra disponibles los modelos de solicitudes y anexos que deben presentarse con la
solicitud. Dichos modelos estdn en formato WORD o PDF y son editables, pudiendo

descargarlos al ordenador y cumplimentarlos.

Una vez revise toda la documentacion, puede pulsar en siguiente para continuar.
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AYUDAS PROPUEBLOS

Plazo de instancia Carpeta cludadana

prevista en los Presupuestos Generales del Ayuntamiento de Campoo de Yuso para las denominadas Ayudas Propueblos,

Iniciar sesién

culturales

Cerrar sesion
DOCUMENTACION Szl
) Bases Reguladoras
& Documentacién a aportar
PLANTILLAS DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
Plantilla Solicitud
Plantilla Memoria de la actividad
Plantilla Ficha de Terceros
Plantilla Certificado Acuerdo

REQUISITOS DE LA INSTANCIA

Nueva instancia

La siguiente pantalla le permitird identificarse, para lo cual le recordamos que debe disponer
de certificado digital emitido por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.

Le facilitamos los enlaces a los videos tutoriales que explican cdmo obtener su certificado
digital:

Certificado de Persona Fisica:
https://youtu.be/p19J0TOplks

Certificado de Representante de Persona Juridica:
https://youtu.be/ym7hhTAg57w

Una vez disponga de su certificado digital instalado, seleccione la opcidon “Con Certificado
Digital” y luego pulse el botén “Acceder con Certificado o Cl@ve Pin”, tal y como se muestra en
la imagen siguiente.


https://youtu.be/p19J0TOpIks
https://youtu.be/ym7hhTAg57w

® Sede Electronica o2

C AMP OO D E Y U s o
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(i) @ Catslogo - BB Tablén de anuncios A Incidencias @ Otras sedes electronicas
INICIAR SESION @ sevinro e
Es necesario que se identifique mediante uno de los que seindican a Esto le permitira volver mas tarde y acceder a los expedientes que tiene en curso, subsanar cuando le sea
requerido o completar Instancias guardadas que haya dejado sin enviar. Carpeta ciudadana
Iniciar sesién

‘
Rl e— , S P

Si elfla Interesado/a s una persona fisica y dispone del certificado digital del solicitante, &t es la opcion rcomendada. Si el interesado es una persona juridica, es obligatorio a que se relacione con la

6n usando esta (Ley 39/2015). Ms i
() Acceder con certificado o Ci@ve PIN
| <] conuna cuenta de correo electrénico \
En la siguiente pantalla, vuelva a seleccionar la opcion Certificado Digital
Seleccione una opcién para iniciar sesién x

* Seleccione la opcion ‘Cl@ve' si tiene algin problema con la primera opcién

DNle / Certificado Digital

Se le abrira una ventana desde la cual podra elegir con qué certificado digital va a realizar la
presentacion de la solicitud. Escoja el que corresponda y pulse aceptar.

. . X
Seleccionar un certificado
Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en eadmin.dipualba.es:443.
Asunto Emisor Nidmero de serie A
G T Usiaios 27D
v
Datos del certificado » Aceptar Cancelar




Se abrird una nueva ventana donde podra comprobar los datos grabados en el certificado.
Pulse en la imagen para indicar que son correctos.

Seleccione una opcion para iniciar sesion %

* Seleccione la opcion "Cl@ve’ si tiene algln problema con la primera opcion

Titular:
P3901700I

AYUNTAMIENTO DE CAMPOO DE YUSO I ( n \ V

Representante:

Una vez acreditada su identidad a través del Certificado Digital se accede a los formularios para
presentar la instancia.

La primera pantalla presenta los datos del interesado, rellenando automaticamente los
campos con la informacidn recogida directamente del propio certificado digital, razén por la
cual, en esta primera pantalla sera suficiente revisar los datos para comprobar que la
informacién es correcta. Pulse en siguiente para continuar.
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NUEVA INSTANCIA AYUDAS PROPUEBLOS
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Firma Completado

Datos del interesado/a Modalidad de notificacion Envio de documentos Aceptacién de condiciones Revision y registro

DATOS DEL INTERESADO/A

personalidad
Nota: en el caso de menores de edad, seleccione el tipo de personalidad Persona fisica, indique el NIF, nombre y apellidos del padre, madre o tutor legal, e incluya los datos correspondientes del menor mas
adelante en el contenido de la instancia o en el formulario de solicitud PDF, segtin el caso.

DATOS PERSONALES

Razén social AYUNTAMIENTO DE CAMPOO DE YUS

DATOS DEL REPRESENTANTE

DATOS PERSONALES

Tipo de documento [ NIFINIE

NIF/NIE 7

Nombre ]
Primer apellido L :
Segundo apellido [j

€ siguiente



En la siguiente pantalla, se indicard el modo en que desea ser notificado en relacidén a este
expediente.

Al tratarse de una persona juridica, estd obligada por la Ley de Procedimiento Administrativo a
relacionarse electronicamente con las Administraciones. En consecuencia, marque la opcion
Notificacién Electrénica, y a continuacién indique su direccién de correo electrénico y nimero
de teléfono donde recibira los avisos de notificacidn relacionados con este expediente.

Una vez completados los campos, pulse en siguiente.

® Sede Electronica
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Datos del interesado/a Modalidad de notificacion Envio de documentos Aceptacién de condiciones Revision y registro Firma Completado

MODALIDAD DE NOTIFICACION ,

Notificacién electrénica + Acepto ser notificado de forma electrénica, como mecanismo de
notificacion predeterminado, utilizando para ello la direccion de
correo electrénico y teléfono mévil indicados a continuacién

®

@] Mas informacién sobre qué es la notificacién electrénica y cémo funciona.
Recuerde que para optar por el mecanismo de notificacién electrénica, es obligatorio disponer del certificado digital del interesado/a.
@) Mas informacién sobre certificados digitales.

A partir de octubre de 2016, es obligatorio el uso de la notificacién electrénica en el caso de personas juridicas y sujetos obligados (Ley 39/2015).

&~

© Atras Siguiente

Correo-e a efectos de e
notificacién: L ]

Teléfono mévil a efectos
de notificacién

En la siguiente pantalla debera adjuntar la documentacidn requerida. Recuerde que tiene a su
disposicion las Bases Reguladoras y modelos de solicitudes y anexos tanto en la pantalla de
presentacion del tramite, como en esta misma pantalla, en la cual podra ver que, junto a cada
cuadro de insercién de archivos, figura una descripcion, y un enlace a la plantilla del
documento a anexar.

La solicitud y los anexos pueden descargarse y editarse para posteriormente imprimirlos y
firmarlos manualmente, escanearlos y adjuntarlos, o bien, rellenarlos y luego firmarlos
digitalmente con la aplicacion @firma de la Administraciéon General del Estado, subiendo
directamente los archivos firmados digitalmente sin necesidad de imprimir nada. Dicha
aplicacion se puede descargar gratuitamente siguiendo este enlace:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Recuerde que el sistema no le dejara continuar mientras no adjunte cada documento en su
cuadro de insercién respectivo. Una vez subido el fichero se habilitaran botones para poder
descargar el fichero subido, o eliminarlo si se ha confundido.

Una vez adjuntados todos los documentos, puede pulsar en siguiente para continuar.


https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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Datos del interesado/a Modalidad de notificacion Envio mentos Aceptacién de condiciones Revisién y registro Firma Completado
ENVIO DE DOCUMENTOS

Es recomendable que se asegure de que los documentos enviados son los correctos. Para ello, puede abrirlos desde esta pagina al completar el envio.

SOLICITUD

y que inclulra la declaracién responsable de hallarse al corriente en sus obligaciones con la AEAT, TGSS, Goblerno de

Solicitud conforme al modelo facilitado por el te o
Cantabria y Ayuntamiento de Campoo de Yuso, asf como de cumpli los requisitos para ser beneficiario de subvenciones publicas.

Descargue y rellene la sigulente plantilla y después enviela haciendo clic en Enviar fichero.

Plantilla

Arrastra aqui los ficheros a enviar o pulsa en el siguiente boton:

© Enviar fichero

\ 4

MEMORIA DE LA ACTIVIDAD
Memoria descriptiva de la actividad que pretende realizarse, que necesariamente debera cumplir con las medidas objeto de la convocatoria
Descargue y rellene la siguiente plantilla y después enviela haciendo clic en Enviar fichero.

Plantilla

Arrastra aqui los ficheros a enviar o pulsa en el siguiente boton:

@ Enviar fichero

{

FICHA DE TERCEROS
Ficha de Terceros, segtin modelo del Ayuntamiento de Campoo de Yuso.
Descargue y rellene la siguiente plantilla y después enviela haciendo clic en Enviar fichero,

Plantilla

Arrastra aqui los ficheros a enviar o pulsa en el siguiente botén:

\ 4

© Enviar fichero

PRESUPUESTOS

Presupuestos donde se pueda cotejar que los precios se ajustan a los usuales de mercado

Arrastra aqui los ficheros a enviar o pulsa en el sigulente boton:

® Enviar fichero

\ 4

CERTIFICADO ACUERDO

Certificado expedido por el Secretario con el Visto Bueno del Presidente del acuerdo adoptado por el Concejo Abierto o junta Vecinal donde se acredite la aprobacién de la actividad a subvencionar con su
importe total.

Descargue y rellene la siguiente plantilla y después enviela haciendo dlic en Enviar fichero.

Plantilla

Arrastra aqui los ficheros a enviar o pulsa en el siguiente botdén:

@ Enviar fichero

\ 4

© Atras  §) siguiente

La siguiente pantalla muestra la aceptacion de condiciones. Debe marcar la casilla de
informacién sobre proteccion de datos. Si quiere consultar informacién de cémo tratamos sus

datos, puede pinchar en el link accediendo a una nueva ventana informativa.

Una vez activada la casilla, pulse siguiente.
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Revision y registro Firma Completado

Datos del interesado/a Modalidad de notificacion Envio de ptacion de

ACEPTACION DE CONDICIONES

[ El solicitante manifiesta expresamente su oposicién a que la administracién actuante pueda consultar o recabar datos y documentos de cualquier Administracién, en cuyo caso

Oposicién a

interoperabilidad entre  deberd aportar con la solicitud la documentacién acreditativa correspondiente (art. 28.2 Ley 39/2015. Redactado por la disposicion final 12 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de
Administraciones diciembre.)

Informacién sobre Informacién sobre pre

protecci6n de datos He leido la informacién sobre proteccion de datos y acepto las condiciones

\ © Atras  €) Siguiente «

A continuacién se mostrara un mensaje de advertencia para que proceda a revisar todos los
datos introducidos hasta el momento para, en caso de error, poder volver atras y rectificar lo

que sea procedente.

Sede Electronica b4

Por favor, compruebe que todos
los datos introducidos son
correctos. Si alguno no lo es,
puede corregirlo ahora. Una vez
que pulse en el botdn registrar,
esta instancia quedara sellada
electrénicamente y no se podra
alterar.

Aceptar

Al pulsar en aceptar accedera a la pantalla donde podra revisar todos los datos introducidos. Si
es necesario rectificar algo, puede volver atrds. Si todo estd correcto, pulse registrar para

continuar.

ACEPTACION DE CONDICIONES

[ El solicitante manifiesta expresamente su oposicién a que la administracion actuante pueda consultar o recabar datos y documentos de cualquier Administracion, en cuyo caso

Oposicién a

interoperabilidad entre  debera aportar con la solicitud la documentacién acreditativa correspondiente (art. 28.2 Ley 39/2015. Redactado por la disposicién final 12 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de
Administraciones diciembre.)

Informacién sobre Informacién sobre proteccién de datos

proteccion de datos @ He leido la informacién sobre proteccion de datos y acepto las condiciones

O Por favor, compruebe que todos los datos introducidos son correctos. Si alguno no lo es, puede corregirlo ahora. Una vez que pulse en el bot6n registrar, esta instancia quedara sellada electrénicamente y

© Atras ) Registrar «

no se podra alterar.




Una vez pulsado el botdn registrar, la solicitud se habra registrado, pero todavia no estara
completo el trdmite, dado que faltara la firmar de la solicitud. El propio sistema le advertird
mediante un mensaje del estado de su solicitud.

Sede Electronica X

La instancia AUN NO ESTA
COMPLETA. Por favor. lea las
instrucciones siguientes para
saber como completaria.

Aceptar

Al pulsar en aceptar, accedera a la pantalla de firma, donde podra ver resaltado que la
instancia todavia no estd firmada, habilitando un botén para que proceda a firmar

electréonicamente.

V4 CONSULTA DE SUS TRAMITES - CARPETA CIUDADANA
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Revision y registro Firma Completado

Datos del interesado/a Modalidad de notificacion Envio de documentos Aceptacion de condiciones

AYUDAS PROPUEBLOS

Cédigo de instancia 523880

N° registro 1571/2019

Estado

Fecha Se registrd el 19/12/2019 a las 22:09
Interesado/a AYUNTAMIENTO DE CAMPOO DE YUSO
Representante

Tramite Ayudas Propueblos (codigo 9926)

La instancia AUN NO ESTA COMPLETA. Por favor, lea las instrucciones siguientes para saber cémo completarla.

INSTRUCCIONES

FIRMA

LA FIRMA NO SE HA REALIZADO AUN.
Dispone hasta el dia 24/12/2019 para firmar

Su instancia debe ser firmada electrénicamente.

Notas sobre la firma electrénica:

* Sies necesario, puede usar otro ordenador para firmar. Para ello, acceda a su instancia desde el apartado Consulta de sus tramites que aparece en el menu superior de esta Sede Electronica.

Firmar electronicamente «

Al pulsar el botén de firma, se abrird una nueva ventana donde podra ver los documentos que
va a firmar, pudiendo abrirlos o descargarlos para comprobar que estan correctos.

Al pulsar en Firmar todos los documentos se abrird una nueva ventana en la que se advierte
que para la firma se requiere la descarga e instalacion de un programa de firma, facilitando un
enlace para que pueda descargar e instalar dicha aplicacién de firma. Este paso solo se realiza



una vez, dado que si el programa de firma ya esta instalado el sistema lo detectara y abrira la
ventana correspondiente.

Si es la primera vez que cumplimenta un tramite en nuestra Sede Electrdnica, entonces debera
descargar e instalar la aplicacion.

Portafirmas Electronico 3

Para continuar es necesario instalar la aplicacion Firma Dipualba. Si ya lo esta, puede que deba
esperar un poco mas a que se abra sola, o bien, abrirla manualmente. Si no la ha instalado aun,
puede descargar el instalador para Windows aqui: Jp Descargar Firma Dipualba

No cierre esta pagina hasta que todo el proceso finalice o perdera los datos introdu

Si se |e pide el codigo de firma, copie este cédigo (pulse Ctrl + C):

00020P94972-6NKRJFJVARJFRCKGAUTWOS

(O Por favor, espere mientras se comprueba si ya ha firmado.

Una vez instalada por primera vez, o si ya la tenia instalada, se pasard a la ventana de firma:

Portafirmas Electronico %

Se requiere su firma en los siguientes documentos:

Titulo Operaciones

1

Instancia & Abrir | &y Guardar

S
bi

) Firmar todos los documentos

Se abrira la ventana para que seleccione el Certificado Digital con el que va a firmar la solicitud,
y que légicamente debe coincidir con el Certificado Digital con el que nos hemos acreditado al
inicio en la Sede Electrénica, y una vez seleccionado el certificado le daremos al botdn aceptar.



Portafirmas Electrénico
Una vez realizada la firma, haga clic en el siguiente botén:

(&) comprobar firma

Dialogo de Sequridad

Seleccione un certificado (:J M 0

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado
que desea usar pulse Cancelar.

(R: P390170...

Emisor: AC Representacion. Uso: Firma y autenticacion
Valido desde: 25/06/2018 hasta 25/06/2020

Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

l Aceptar H Cancelar

Si todos los pasos han sido correctos se accedera a la pantalla de completado, donde podra ver
un resumen de su solicitud junto a los documentos presentados, y también podra descargar un
justificante de registro denominado instancia, que normalmente aparecera al final de la

pagina.
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Datos del interesado/a Modalidad de notificacion Envio de ptacion de Revision y registro Firma Completado
AYUDAS PROPUEBLOS
Codigo de instancia 523880
N° registro 157172019
Estado Completada
Fecha Se registr6 el 19/12/2019 a las 22:09
Interesado/a AYUNTAMIENTO DE CAMPOO DE YUSO
Representante
Trémite Ayudas Propueblos (codigo 9926)
FIRMA
INSTANCIA FIRMADA CORRECTAMENTE.
Firma electrénica realizada el 19/12/2019 a las 22:14.
DESCRIPCION DE LA INSTANCIA
Ver contenido en ficheros adjuntos
DOCUMENTOS DE LA INSTANCIA
DOCUMENTOS DE LA INSTANCIA
Tipo:  Solicitud
()
- Doct ©
Eke
Tipo: Memoria de la actividad
()
2/Doct ©
751K8
Tipo: Ficha de Terceros
@
2/ Doct )
751K8
Tipo: Presupuestos
@
2/ Doct ©
sike
Tipo: Certificado Acuerdo -
2 Doct é
Eke
J Instancia
o

Abrir

Descargar

Abrir

Descargar

Abrir

Descargar

Abrir

Descargar

Abrir

Descargar

Abrir
Descargar
Detalle

Con esto, el proceso de presentacién habra concluido, pudiendo cerrar sesién y cerrar el

navegador.

Recordarle finalmente que, a través de la Sede Electrdnica, dispone de un apartado de
consulta de sus tramites, desde el cual podra conocer el estado de tramitacidon de aquellos
expedientes en los que figura como interesado.
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QUE PUEDO HACER A TRAVES DE LA SEDE ELECTRONICA

Aftravés de la Sede Electronica del Ayuntamiento de Campoo de Yuso usted podré presentar instancias y solic dirigidas al Ay i asi
como p quejas y

Através de la Sede Electronica podra consultar el Tablén de Anuncios, donde se publicara todo tipo de informacion relevante sobre los distintos
servicios y actuaciones municipales.

Podra p la validez y ici de los ini ivos electronicos que reciba, mediante el cotejo del Codigo Seguro de
Verificacion.

Podra el io de dias inhabiles y la existencia de incidencias que pudieran afectar al normal funcionamiento de la Sede.

A través del apartado CONSULTA DE SUS TRAMITES accesible a través de la Sede Eleclmmca Municipal usted podra acceder al estado de
tramitacion de los expedientes en los que figure como i , los asu

Tendra acceso a su buzén de Comunicaciones y notificaciones electronicas. En el supuesto en que acepte ser notificado por medios electronicos,
podra acceder a las notificaciones a través de su carpeta ciudadana.

En el caso de que prefiera presentar una solicitud de manera presencial ante el Ayuntamiento de Campoo de Yuso, puede utilizar los modelos de
p por el Ay ¥ que tiene a su disposicion a través del siguiente enlace: ACCESO A FORMULARIOS
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o Informacién general B} Catélogo de tramites | fil Consulta de sus trémitesl & Tablon de anuncios

En caso de dudas, puede Ilamarnos al 942778310 o por correo electrénico a
ayuntamiento@campoodeyuso.es

GRACIAS.
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