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éQué es Super Sip?

Super SIP es tu nuevo sistema integrado de radicacién de permisos.

Acceso al sistema
Utilizando MOZILLA FIREFOX o GOOGLE CHROME ingrese la siguiente direccién: http://ogpe.pr.gov

Por razones ajenas a nuestro control, el browser Internet Explorer no funciona adecuadamente con la
interface de Super SIP.

Al ingresar la direccidn, aparecera la pagina de bienvenida al Sistema Integrado de Permisos: Super SIP.
En esta ventana, encontrara tres alternativas para ingresar al sistema. La manera de acceder al sistema
dependera si usted es un usuario actual del Super SIP o del SIP o si es un nuevo usuario.

Oficina de Gerencia de Permisos

Bienvenido al Sistema Integrado de Permisos:
Super SIP

Este sera su nuevo y redisefiado Sistema Integrado de Permisos

Si usted ya es un usuario del Super SIP y tiene su nombre de usuario y contrasefia,
puede proseguir presionando el siguiente botdn.

Si es usted un usuario actual de SIP es de suma importancia
que actualice su informacién de usuario en su perfil.
Usted usara como nombre de usuario el correo electronico
que utiliza actualmente en sip.pr.gov.

He utilizado sip_pr.gov anteriormente

Si es usted un nuevo usuario, presione el botén de "Soy usuario nueva” y complete
la informacion que se le solicita. Préximo, recibird un correo electrénico para confirmar su cuenta.
Una vez confirmada, usted podra comenzar a utilizar los servicios del Super SIP.

Sometido a la Comision Estatal de Elecciones: CEE-SA-16-5641
Para reportar algin problema o situacion: Oprima Aqui
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http://ogpe.pr.gov/

Login

Si usted es un usuario del Super SIP, seleccione la opcién de . Al hacerlo, deberd completar
nombre usuario (correo electrénico) y contrasefia. Luego, presione Login en la ventana de Inicie Sesid vy
podra entrar al sistema.

De tener una cuenta en el sistema puede acceder a la misma en la ventana de Inicie Sesion ingresando su
nombre de usuario (email) y su contrasefia.

Si no tiene una cuenta, puede crear una nueva oprimiendo el enlace ¢Nuevo? Registrese aqu

Inicie Sesion
MNombre de Usuario:

Contrasefia:

Recuérdame on e

* ¢ Nuevo? Registrese aqui.

¢ Olvido su contrasefia?
£ Olvidd su nombre de usuario?
£No ha recibido su email de confirmacion?

Al ingresar a ésta pagina web, usted podrd radicar su permiso, certificacién o producto. Podra ver una
introduccion con un listado de los tramites disponibles al momento. Ademas, encontrara la descripcion
del tramite y otros detalles como los requisitos, documentos requeridos, costo y plazo de presentacion
de la solicitud.

Una vez ingrese sus credenciales en la ventana de /nicie Sesion oprima el botén de -

4
OGPe-Manual del Solicitante-(CSA) Certificado de Salud Ambiental Version 1.0
Fecha: 16 de mayo de 2016



Nota: Para informacion adicional de sobre el acceso a Super SIP y Crear Proyectos Nuevos favor de
] @ MNamual de Sisterna _ ) o o ) )
referirse al bajo el ment del Solicitante. Ademds bajo este menu encontrard
las opciones de:
@ ;Comorecibir ayuda’ _ y o
1. — Mediante esta opcion puede obtener una Descripcion sobre
el tipo de incidencias a las cuales se les brinda apoyo técnico.

2. e AYUDA _ Mediante esta opcion podra enviar una solicitud de ayuda relacionada a una

incidencia especifica.

i= Solicitante ~
ke

Solictante

6 Informacion
# Mi Bandeja
£ Crear Muevo Proyecto

i Radicar Muevo Tramite

O Busqueda de Pemisos
0 Busgqueda de P&

5 Pagar Multas

@ Namaal de Sistema

@ ; Como rectbir avudaT

o AYUIDA
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Radicacion del Tramite
1. La pantalla de Mi Bandeja es la pagina principal de su perfil. Desde Mi Bandeja podra radicar su

tramite de Certificado de Salud Ambiental. Oprima el botdén de RS SE—— para

comenzar con el proceso de creacidn de su permiso en Super SIP.

Mi Bandeja
> | Periiles de Proyoctos

El perfil del proyecto es el punto de inicio para gran parte de los tramites. Este proceso incluira la informacion del catastro y todo lo
relacionado al solar. Una vez existan Perfiles de Proyectos realizados, esta seccién sera reemplazada por una tabla con sus perfiles. Para
comenzar con el proceso se debe presionar el botén de "Crear Proyecto Nuevo™

o

La creacion de tramites en el sistema es el proceso de radicar el permiso, certificado, solicitud, autorizacion, recomendadion, entre otros.
Una vez existan Tramites realizados, esta seccion sera reemplazada por una tabla con sus casos. Para comenzar con el proceso se debe
presionar el boton de “"Radicacion de Tramites™

P> Sotcituses oo Repews

El Registro de Maquinas Expendedoras es el proceso implementado bajo los estatutos de la Ley 217 - Ley del Registro Digital de Maquinas
Expendedoras, para mantener la informacién de dichas maquinas actualizadas. Una vez existan Registros realizados, esta seccién sera
reemplazada por una tabla con sus registros. Para comenzar el proceso se presiona el botén de "Registro”™

Ademas, bajo el menlu de Solicitante tiene la alternativa de seleccionar la opcién de

 Radicar Muevo Tramite |

Saolicitante

Mi Bandeja

AVIS0O DEL DIRECTOR EJECUTIVO

@ Informacicn

# Mi Bandsja

% Pagar Multas

o Perfiles de Proyectos ecto Nuevo

@ Manual de Sistema

@ ;Como recibir aynda®
= AYUDA
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2. Una vez seleccionada una de las opciones ya sea Radicacion de Tramites o Radicar un Nuevo
Tramite, aparecera la pantalla de Creacion Nuevo Trdmite:

Creacion Nuevo Tramite
(9 ) Seleccione el Tipo de Tramits J

Tipo de Tramite* Certificado .
Tramite* CSACertificado de Salud Ambiental v
El Tipo de Trdmite se define al oprimir la flecha I en el campo de
Seleccione una opcion ¥

y escoger la opcion de Certificado. El Tramite se define
al escoger la opcion de CSA-Certificado de Salud Ambiental.

3. Proceda a seleccionar el Proyecto del listado disponible:

0 Seleccione el Proyecto

Froyecto" | KiDS AND PLAY (TEST) ‘|

Oprima la flecha i en el campo de Proyecto * para asociarlo al Certificado de Salud Ambiental (CSA) que

Crear
se estd radicando en Super SIP. Una vez el proyecto este seleccionado oprima el botén de - .

Nota: El proyecto que va a asociar al tramite CSA-Certificado de Salud Ambiental tiene estar creado. Para
informacidn adicional, favor de referirse al Manual del Sistema.
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Creacion Nuevo Tramite CSA

1. Aparecerd la pantalla de Creacion Nuevo Tramite CSA. La primera seccidon a completar de esta
pantalla es Datos de la Solicitud.

Dficina do Genencia de Permises ‘ % Super SIP E Solctante ~

Creacion Nuevo Tramite CSA

Ingrese en este campo
de blsqueda, el uso

designado para el 0
trdmite de CSA. De

esta manera limita las
opciones del listado de Tipo de Uso del Establecimiento: *
Usos disponibles.

Usos Disponibles Usos Seleccionados
\ Canfidad: 2 Master Todas | Vacia
Centro de Cuido Busqueda
Adadir 9 4 Remover
Centro de cuido de envejecientes
Centro de cuide de nifios

Uszo Seleccionado: Centro de cuido de nifios

Otro Uso:

Ctro tipo de uso

En esta seccidn se ofrecen las siguientes opciones: 1) Ingresar las primeras letras en el campo de
Busqueda bajo la columna identificada como Usos Disponibles o 2) Seleccionar del listado disponible el
uso designado para el Certificado de Salud Ambiental (CSA).

Oprima el botdn de ﬁ para transferir las opciones seleccionadas desde la

columna de Usos Disponibles a la columna identificada como Usos Seleccionados. En este ejemplo
seleccionamos la opcion de Centro de Cuido de Nifios.

Oprima el botdn de St en caso de eliminar un uso seleccionado
previamente.

De no encontrar en el listado el uso que necesita definir para el Certificado, tiene la alternativa de ingresar
Otro Uso:

[otro tipo de usa

el uso en el campo de
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3. Detalles del Establecimiento —Representa la segunda seccion a completar bajo la pantalla de
Creacion Nuevo Trdmite CSA :

0 Detalles del Establecimiento

Cantidad de Plantas: *
1 Material(es) de Construccion: *
Area Bruta de Gonstruccion: *

600 ft?

“*Ertin 50l =t chedl ozl , MO dedl escificion compliesta™

+Es su proyecte uno de construccion residencial?: * Mumers de Estructuras: *

® 59 No 1

¢ Es edificio residencial para alguiler, hotel o motel, etc.7; *

Si® No
Proceso Expedite bajo Ley de m
Emplecs Ahora?: *

1. Cantidad de Plantas: Ingrese la cantidad
2. Area Bruta de Construccion: Ingrese el area en pies cuadrados.
3. Materiales de Construccion: Seleccione todas las alternativas que apliquen:
a. Hormigdn Armado
b. Hormigdn Armado y Bloques
c. Acero Estructural
d. Maderay Combinaciones

e. Otros — En esta opcién se ofrece el campo de """ para ingresar un material
gue no se encuentre en las alternativas anteriores.

4. (Es su proyecto uno de construccion residencial?: Seleccionar Si o No.
5. Numero de Estructuras-Ingresar la cantidad.
6. (Es edificio residencial para alquiler, hotel o motel, etc?: Seleccionar Si o No.
7. ¢Proceso Expedito bajo Ley de Empleos Ahora? Oprimir la opcion de Si o No.
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4. Persona Contacto- Proceda a completar la tercera seccion de Persona Contacto en caso de
gue no pueda estar presente al momento en que se realice la inspeccion. Marque el

. ¥ g . P _
encasilladode 2! localizado al lado de la pregunta ¢ Quiere afiadir una persona contacto?

(> ) Persona Contacto J

"D no poder asistir a la inspeccion, asigne una persona contacto™”

i Quiere anadir una persona contacto? ¥ Si

Nombre y Apellido de la Persona Contacto
Primer Mombre: * Inicial: Apelido Patemo: *

Primer Nombre Inicia Apelido Patemo

Teléfonos de la Persona Contacto

Teléfono Primario: *

Principa

Relacion con el Dueiio del Proyecto
Relacion con el Duefio del Proyecto: *

Relacion con el Duefio del Proye

Guardar Crear Solicitud de Permiso

Ingrese la siguiente informacién relacionada a su contacto designado:

1. Primer Nombre, Inicial y Apellido Paterno
2. Teléfono Primario
3. Relacién con el Duefio del Proyecto

Guardar
Oprima en caso de que desee mantener la informacién en el sistema sin crear la solicitud de
permiso.
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Crear Solicitud de Permiso
Oprima para continuar con la creacién del Tramite CSA. Aparecera la

siguiente ventana:
¢ Esta usted seguro?

i Esta seguro que entrd toda la informacion corectamente?
Si desea volver a verificar, presions el boton de "Volwer”. De ko contrario, presions
&l boton de "Contdnuar™ para proseguir con el proceso.

De estar la seguro de que la informacidon ingresada previamente esta correcta, Oprima el botdn de

I
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Resumen del Permiso
En la pantalla de Resumen del Permiso tiene la oportunidad de revisar nuevamente la informacion

. L. . . . . Proximao
ingresada para su tramite de CSA . Seleccione E para realizar algin cambio o - para
continuar.

Resumen del Permiso

Utilice esta pagina para editar algun error que pueda
haber cometido en la creacion del tramite.

e

Su solicitud del tramite ha sido creada exitesamente.

Proyecto:

-Nombre del Proyecto:
-Tipo Proyecto:

-Tipo de Zona:
Localizacion:
-Numero de Catastro:
-Tipo de Suelo:

hrea Total {Mensura):
hrea Total {Escritura):

~Municipic:

-Zona o Sitio Historico:

-Zona Inundable:
-Calificaion:
-Clasificacion:

Duefio del
Proyecto:

-Nombre:

Duefio del Solar:
-Nombre:

Tipo de Tramite:
-Tipo de Permisa:
-Tipo de Tramite:

Datos de la
Solicitud:

-Cantidad de Plantas:

-Area de Construccion:

Materiales de
Construcciin:

-Wombire:

KIDS AND PLAY (TEST)
Privada

Urbano

138-045-045-00
WA

1013.88 m*
1013.88 MC
Marovis

false

X

R-l

sU

JOSE W RIVERA

JUAN D DOEY

CEA-Certificado de Salud
Ambiental

Centro de cuido de nifios

2.0 ft2
Hormigon Armado

JOSE W RIVERA
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. Proximo . Lo
Al seleccionar _, aparecera la siguiente ventana:

¢ Esta usted seguro?

Aseglrese que |z informacion indicada &5 |3 comests.

. , Praaima . L. . .
Oprima el botén de _ y aparecerad la proxima pantalla Anejos del Tramite.
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Anejos del Tramite
1. Enla pantalla de Anejos del Tramite adjunte los documentos requeridos bajo la pestaia

(tab) de “rneios Requendos del Tramit=: g solicitante también tiene la alternativa de adjuntar

anejos opcionales bajo este tab.

Anejos del Tramite

Aneje los documentos que aparecen
requeridos en la tabla bajo estas lineas. No
podra continuar con el proceso hasta que
haya anejado cada uno de los documentos
requeridos.

Tramite Actual:
2016-103709-C SA-160847

Anejos Requeridos del Tramite: Otros Anejos del Tramite:

Memorial Explicative @

Pusde cargar &l documenio o redactarko en linea. v m
Fotos @ w m
Croqui @ ' m
Otro & Opcional m

Anejos del Tramite:

Nombre del Archive Tipo de Anejo

Anejo_Opcional_.docx Odro ®
Memo_Explicative_.docx Memarial Explicative ®
city-4.jpg C rosgui ®
city. jpg Fotos ®
Continuar »
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Otros Anejos del Tran

. ~ nite: . . . .
2. Bajo la pestafia (tab) de se pueden visualizar los anejos opcionales En
el caso de subsanaciones los documentos que te solicitaran estaran ubicados bajo este tab.

3. Oprima el botén de y aparecerd la pantalla de Resumen del Tramite.

Nota: Necesita adjuntar a su solicitud de trdmite todos los documentos requeridos para que el sistema
pueda procesar el pago exitosamente.
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Resumen del Tramite

En esta pantalla se desglosan las siguientes secciones: 1) Resumen del Proyecto, 2) Resumen del Tramite
y 3) Desglose del Pago. En Resumen del Tramite tiene la oportunidad de visualizar la informacion

relacionada a su permiso.

Resumen del Tramite
Presmen e T Tramite Actual:
»Desglose del Pago 2016-103709-CSA-160840

> Resumen del Proyecto

> Resumen del Tramite

Tipo de Tramite:

C5A C 5A-Certificado de Salud Ambiental
Tipos de Academiz de belleza
Uso:

Datos de la Solicitud:
Plantas:
onstruccion: B00.0 ft°
Matzrizles d= Hermigdn Armadao, Hermigén
Censtruecion: Ammado y Blogues, Acero
Estructural, Madera y
Combinaciones

» Desglose del Pago

Detalles Pago:
Descripcion Precio
Costo Base del Tramite & $35.00
Total: $35.00

OGPe-Manual del Solicitante-(CSA) Certificado de Salud Ambiental
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Oprima el botén de - para continuar con el proceso de pago de su tramite CSA. Aparecerad la

pantalla de Desglose de Pagos:

Desglose de Pagos

Tramite Tipo de Tramite Precio
2018-102T08-C5A-16080T CEA-Cenificado de Salud Ambiental Costo Base del Tramite @ 515.00
$35.00
Fara iniciar el proceso de pago seleccione el método de pago a utilizarse:
Forma de Pago * ;| S=leccions
Forma de Pago * :[ Seleccions ung "
En seleccione uno de los siguientes métodos de pago:

Tarjeta de Crédito v

Seleccione uno. .
Tarjeta de Crédito

Debito Directo (ACH)

* .

OGPe-Manual del Solicitante-(CSA) Certificado de Salud Ambiental
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Al seleccionar como forma de pago Tarjeta de Crédito, aparecera la pantalla de Pago por Tarjeta de

Crédito-Datos de Seguridad. Proceda a ingresar la informacién requerida:

[
=1
i
[y}
i
&1
5]
1

Forma de Pago * ;| 137=t

Pago por Tarjeta de Crédito - Datos de Seguridad

Tarjeta de Crédito * : ) w -g

Nombre en la Tarjeta® : OSE W RIVERA

Direccion * : PO BOX 834

Ciudad * : SAN JUAN

Estadao * : Puerte Rico .
Pais * : Estados Unidos "
Codigo Postal * © | FTEE
Telefono * : | 787 777-7777
Numero de Tarjeta * : 1234 B550 2530 L
Fecha de Expiracion * : Maoviembre . 18
Codigo de Seguridad L
[CYV)* :
Verificacion * : &

esta radicacion.

Continuar Cancelar

Afirmo y reconozes las consecuencias de incluir y cometer informacicn incompleta, inconclesa o falsa en

OGPe-Manual del Solicitante-(CSA) Certificado de Salud Ambiental
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Al seleccionar como forma de pago Débito Directo (ACH), aparecerd la pantalla de Pago por Débito Directo
-Datos de Seguridad. Proceda a ingresar la informacién requerida:

Desglose de Pagos

Tramite Tipo de Tramite Descripcian Precic
2016-103T08-CEA- 130807 CSA-Centificado de Salud Ambisnta Gosfo Base del Tramite @ 335.00
Total: $35.00

Para iniciar ¢l proceso de pago seleccione el método de pago a utilizarse:

Forma de Pago * ;| Débito Dirscto (ACH -

Pago por Débito Directo - Datos de Seguridad

Nombre en la Cuenta *: 12553
Tipo de Cuenta® : @ Ahorre o Débite [ Cheque
Direccidn * :
Ciudad * :
Estado * :

Pais * : Estados Unidos
Codigo Postal * :
Nimero de Cuenta * :

Nimero de Ruta * : Banco: | Seleccions una opoitn -

SSNO J Num.
Patronal®:

Indique qué tipo de Persona Juridica Persona Matura
entidad es el duefio * :

Verificacion * : & Afirmeo y reconozco las consecuencias de incluir y cometer informacion incompleta, inconclusa o falsa en

esta radicacion.

m e

19
OGPe-Manual del Solicitante-(CSA) Certificado de Salud Ambiental Version 1.0
Fecha: 16 de mayo de 2016



Oprima luego de ingresar los Datos de Seguridad requeridos para el método de pago
seleccionado.

Resumen del Pago

En esta pantalla tendrd la oportunidad de visualizar la informacion de pago correspondiente al permiso
CSA.

ﬁezszu::rhen del Pago

Informacion del Solicitante

Nombre en la Tarjeta:

Direccion:

Teléfono:

Tarjeta:

Namero de Tarjeta:
Fecha de Expiracion:

Codigo de Seguridad:

Regresar

JOSE W RIVERA
PO BOX 934

SAN JUAN, PR, USA, 00020

Autorizacion de Pago:

= Solicitante -

Regresar” para

Al procesar el pago usted autoriza a la Oficina de Gerencia de Permisos a
efectuar el retiro del pago en su cuenta bancaria.

Desglose de Pagos

Tipo de Tramite

CS5A-Certificade de Salud Amb

nta

Descripcion

Costo Base del Tramite @

Total:

Al presionar el boton de page iniciara una transaceion con su cuenta bancaria o
tarjeta de crédite. Esta transaceidn 25 final. Para solicitudes de rembolse deberd

consultar directamente con el de

Proceda a oprimir para continuar con el proceso de pago.

partamento de hacienda.
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Mi Bandeja

Aparecerad la pantalla de Mi Bandeja con una notificacién de que el pago esta siendo procesado:

‘ % Super SIP i= Solicitante ~

Oficina de Gerencia de Pe

El pago esta siendo procesado. El estado actual del permiso cambiara automaticamente una vez se complete Ia transaccion. Para ver el
estado del pago, favor dirigirse a la seccion de Historial de Pago dentro del mend de Acciones.

Mi Bandeja

0 Solicitudes de Tramites
Bajo la seccion de podra visualizar los tramites que se han trabajado

bajo su perfil. Las solicitudes se clasifican bajo las siguientes categorias identificadas en los tabs: 1) Casos
Pagados, 2) Casos Pendientes , 3) Casos No Pagados y 4) Otras Solicitudes.

La seccion de Leyenda identifica el estatus de su solicitud y en la etapa en que se encuentra dentro del
flujo de trabajo.

(') Solicitudes de Tramites

- @ @ @ @ 0 0O O 06 O O

En Espera de

Inspeccion o .. Requerimientes Supervision  Revisidén . o ..
Incompleto Pago pec Subs anacion Pe Archive Denegacion/Cerrade  Aprobacicn

Secretaria o por Gerente Legal

Agencias

[+

KIDS AND PLAY [TEST) sYEYEYLaYEYx Y, Full Edition

2016-103709-C 5A-160806 051212016 17:43 KIDS AND FLAY (TEST) [ E3-6E3-2)-E)-% Ful Edition

2016-103700-CSA-160805 051212016 17:40 KIDS AND FLAY (TEST) ) -3 Ful Edtion

2018-103708-CSA-160804 05/12/2018 17:34 KIDS AND FLAY {TEST) © EHAN-G)-ET Full Edition

2018-103708-C5A-160803 O5/12/2016 17:30 KIDS AND PLAY [TEST) & EHANG)-E)" Full Edition
2|3 4 |5 8 T 8B 89 io | .. 15 | Siguiente

Para visualizar el estatus de un permiso en particular oprimiendo el hiperenlace del nimero de permiso
especifico que desee revisar bajo la columna identificada como Numero de Permiso.
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En la seccion de Solicitudes de Trdmites también puede ejecutar una accidn sobre un permiso
especifico.

Oprima el botén de -“"""""""“i localizado bajo la columna de Acciones y aparecera la siguiente ventana:

Acciones
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i
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[}
|
f

Rectificar

0 &=
E
a
2
0
%]
E
=
i
]

Imprimir Permiso -

Close

En esta ventana podra ejecutar varias acciones sobre su permiso dependiendo de la clasificaciéon y en
el estatus en la que se encuentre la solicitud en ese momento. Entre las acciones que se podrian
ejecutar se encuentran: 1) Pagar, 2) Adadir Colindantes, 3) Chat, 4) Pago Adicional, 5) Adjuntar
Documentos, 6) Mostrar Nota, 7) Rectificar, 8) Imprimir Permiso, 9) Imprimir Notificacién de Archivo e
10) Historial de Pago.
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