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1. Introduccion

El FrontOffice del sistema de gestion SECOMED es una aplicacion que tiene como finalidad agilizar y
sintetizar los trdmites a realizar con el fin de dar cumplimiento a la condicién 152 “Seguimiento y control de
las operaciones. Informacion requerida” del Pliego de Condiciones Particulares del Servicio Comercial de
Reparacion y Mantenimiento de Buques y Embarcaciones en los Puertos de Palma, Alcidia, Maé, Eivissa y
La Savina. Con la informacién suministrada en la aplicacion y la comprobacidon de la veracidad de la misma,
la Autoridad Portuaria de Balears (en adelante, APB) procederd a la liquidacion de la tasa de actividad de la

correspondiente autorizacion.

Este frontal de la aplicacion, serd la plataforma que usen las diferentes empresas autorizadas para dar de
alta los trabajos realizados.

2. Acceso a la aplicacion

El acceso a esta aplicacion se ha de realizar a través del enlace web

https://seu.portsdebalears.gob.es/secomed donde se seleccionard alguno de los dos métodos de

autenticacion que proporciona el sistema. Para autenticarse, se deberda usar un certificado digital,

previamente instalado.

e
i,
—

Ports de Balears
S

Autoritat Portuaria de Balears

Seleccioneu metode d'autenticacio

Cl@ve Certificat o DNI electronic

cl(@ve ﬂ

llustracion 1. Acceso al sistema

El acceso se realizara, bien mediante Cl@ve (LoginIB) o con certificado o DNI electrénico, y Unicamente
podran acceder aquellas empresas o personas fisicas que hayan sido dadas de alta desde el BackOffice por
la APB vy estén marcadas como habilitadas.
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En el caso de seleccionar el método de autenticaciéon mediante Cl@ve, se ha de seleccionar alguno de los
métodos que proporciona este sistema.

/@ Cleve Ministeio e Hacie.. x | + I

‘(-:n https://pasarela.clave.gob.es/Proxy/ServiceProvider @ || Q Buscar A 93 hAd® e =

R cl@ve

Elija el método de identificacion

DNie / Certificado Ci@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE

electrénico

Par Par

llustracion 2. Acceso al sistema mediante Cl@ve

Para mas informacidon acerca de la autenticacion mediante Cl@ve, se puede consultar el documento
Manual_instalacion_certificados.pdf en el apartado “Acceso a Cl@ve”.
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3. Guia de utilizacion de la aplicacion

3.1. Visualizacion del listado de trabajos

Una vez que el usuario (empresa o persona fisica) se ha autenticado, se accede a la pantalla principal de
la aplicacién:

> o e matears SECOMED 1) JOSE EUGENIO GON

Alta de trabajos Hay 7 Trabajos. Mo

llustracion 3. Vista de la pantalla principal (Trabajos)

En esta pantalla se visualizan las siguientes opciones:

e Idioma de la aplicacion: se destaca el idioma activo en la sesion, ofreciéndose la posibilidad de
intercambiarlo entre cataldn y castellano.

i Ports de Balears ‘ SECOMED (1) JOSE EUGENIO GONZALEL FERNANDEZ f@\ Alta de trabajos @\ Empresa de Uxfo Gonzslez (;\; Descargar plantlla para alias \’@ Bxportar listado Catalan I Castellano
Alta de traba]OS Hay 7 Trabajos. Mostramos del 1 hasta el 7. 1, Altas con plantilla . ﬁ

A Y Filtros aplicables al listado de trabajos A

llustracion 4. Seleccion de idioma

e Usuario autenticado: en este apartado se visualiza el nombre completo del usuario autenticado.
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' B\ i . (3 Emnr vio Gonzdler (&) De
® \;:nsde Balears ‘ SECOMED @ JOSE EUGENIO GONZALEZ FERNANDEZ (B) Altadetrabajos (&) Empresa de Usio Gonzlez (&) Dg

Astucita Pectisrts de Balesrs

Alta de trabajOS Hay 7 Trabajos. Mostramos del 1 hasta el 7. t + Nuevaalta 8 1. Altas con plantilla

Y Filtros aplicables al listado de trabajos

llustracion 5. Informacidn de usuario autenticado

Informacion de la empresa: En el caso de que el usuario autenticado tenga registradas varias

[ ]
empresas, podra seleccionarlas en este menu. La empresa activa sera la que se muestra en esta
ventana.
B — = N . an
® Ports de Balears ’ SECOMED Q) JOSE EUGENIO GONZALEZ FERNANDEZ @) Alta de trabajos sa de Uxio G é) D

N
S
Assitas Peetsaela de Halesrs j

Alta de traba]OS Hay 7 Trabajos. Mostramos del 1 hasta el 7.

llustracion 6. Informacion de la empresa activa

Pulsando sobre la empresa aparecera una nueva ventana en la que se podra seleccionar otras empresas

del usuario:
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Empresas

Empresa de Uxio Gonzalez .

CIERRA

llustracion 7. Ventana de seleccion de empresa

e Correo electréonico de notificaciones: Es muy recomendable que las empresas tengan definido un
correo electrénico para recibir notificaciones por parte de la APB.

Para acceder al correo electrénico de la empresa se debe pulsar sobre el icono . de la ventana
de seleccién de empresa.

Una vez pulsado el icono de notificaciones aparecera una nueva ventana en donde se podra
asignar/modificar el correo de notificaciones.

Correo electronico de notificaciones

Empresa: 53111974Y - Empresa de Uxio Gonzélez

Correo electrdnico de notificaciones

ugonzalez@limit.es

)

CANCELA

llustracion 8. Ventana de correo electrénico de notificaciones
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e Exportar listado de trabajos: El sistema permite a los usuarios de la aplicaciéon realizar
exportaciones del listado de trabajos existentes, en formato .xlsx (hoja de célculo), que podra ser
visualizado con cualquier herramienta de soporte este tipo de archivos (los mas utilizados
usualmente suelen ser Microsoft Excel, Libre Office y Open Office).

=) . =2\ . £ ) .
\’\L?) Altade trabajos (&) Empresa de Uxio Gonzdlez () Descargar plantilla para altas

GENIO GONZALEZ FERNANDEZ

37, A, Altas con plantilla

Y Filtros aplicables al listado de trabajos

Base imponible factura€  Comentarios

—

Ta<a Gravamen (%) Ta<a Gravamen (€)

llustracion 9. Exportacion del listado de trabajos

Descargar plantilla de altas: El sistema ofrece la posibilidad de crear multiples altas de trabajos en
un solo paso, utilizando una plantilla en formato .xIsm. La descarga de esta plantilla se realiza
pulsando en Descargar plantilla para altas en el menu superior (Esta opcidn esta explicada en la

seccion 3.3 Alta de trabajos multiple de este manual).

o ‘ SECOMED () JOSE EUGENIO GONZALEZ FERNANDEZ (®) Atadetrabajos (&) Empresa de Uio GonzsleC (L) Descargar plantila para altag) () Exportar s

> &/
Assoiens Peetuaels de Balears i

g tra ba]OS Hay 7 Trabajos. Mostramos del 1 hasta el 7. A, Altas con plantilla

Y Filtros aplicables al listado de trabajos

Baro Puerto Instalacién Inido Fin
| ETT-] SR

llustracion 10. Descarga de la plantilla de altas
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3.2. Alta de trabajo simple

La ventana principal de alta de trabajos contiene el botén Nueva alta, esta opcidn permite crear
una nueva alta de trabajo de la empresa activa.

g Ports de Balears

Lo ' SECOMED

Assoritas Portisiria de Balears

DNANDEZ fﬁn_{) Alta de rabajos

(1) J0SE EUGENIO GONZALE

Alta de tl’abajOS Hay 7 Trabajos. Mostramos del 1 hasta el 7.

X, Altas con plantilla

e T
q + Nuewala p
—

llustracion 11. Botdn para insertar una nueva alta de trabajo simple

Pulsando sobre este botén se mostrara una nueva ventana en la que se informaran todos los campos
necesarios para la creacion de una nueva alta de trabajo.

Los campos sefialados con * son campos obligatorios que el usuario debe informar de manera
ineludible para la creacién satisfactoria del alta.

Nuevo trabajo
Estado Trabajo * Barco *
= 9 o
Puerto * Instalacién * Inicio * Fin *
( Nl R =1 e =]
Ndmero factura Base imponible factura € Tarifas repercutidas por el concesionario y autorizadas Importe sujeto a tasa de actividad SCRM
[ l ‘ ] porla APB
mas aplicables en instalaciones
es/seuzn/itea/ 11121 tarifzs-
Subcontratado por otra empresa? NIF empresa contratista NIF empresa 3 2 que consigna
[Jengarantia [)BejorégmenTeA
Objeto
4
(CANCELA B GUARDA

llustracion 12. Ventana de creacion de un nuevo trabajo
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Antes de iniciar los trabajos de reparacion y mantenimiento en la embarcacion, se debera introducir la
siguiente informacidn de las tareas que se van a realizar:

e Estado: El campo Estado se encuentra deshabilitado (no se puede modificar su contenido), y su
finalidad es meramente informativa del estado en el que se encuentra el trabajo. En el momento
del alta de un trabajo, el estado sera Edicion.

e Trabajo: Se debe seleccionar de esta lista desplegable el tipo de trabajo al que corresponde el alta,
siendo posible seleccionar una de las siguientes opciones: Trabajos en general, cascos, velas,
motores, pintura, electronica naval, carpinteria naval, agentes o intermediarios (bréker) u Otros.

e Barco: El nombre del barco en el que se realiza el trabajo.

e Puerto: Es obligatorio seleccionar el puerto en donde se realiza el trabajo mediante la lista
desplegable. Los puertos gestionados por la APB son: Palma, Mad, Alcudia, Eivissa o La Savina.

e Instalacidn: Una vez seleccionado el puerto, se debe seleccionar la instalacion, dentro del puerto,
en donde se realizara el trabajo. Cabe indicar que los trabajos que se realicen en la opcién de
“Marinas y muelles” les sera de aplicacion el tipo de gravamen para “otras instalaciones portuarias”.
Al resto de opciones, se les aplicara el tipo de gravamen para “instalaciones dedicadas a reparacion
y mantenimiento de buques y embarcaciones”.

e Inicio: En este campo se establece la fecha de inicio del trabajo.
e Fin: Indica la fecha prevista de finalizacion del trabajo. Esta fecha se puede modificar

e Objeto: Breve descripcidon de motivo del trabajo. Cuanto el trabajo es de Tipo Trabajos en General
se debe informar obligatoriamente este campo.

e ¢Subcontratado por otra empresa?: Se debe activar este campo cuando el trabajo es realizado por
una empresa subcontratada. No tienen la consideraciéon de subcontratadas las empresas que
trabajan para un OEA (Operador Econdmico Autorizado) bajo el régimen TPA (Trafico de
Perfeccionamiento Activo).

o NIF empresa contratista: En el caso de que se active el campo ‘¢Subcontratado por otra empresa?’
se debe especificar el NIF/CIF de la empresa contratista.

¢ NIF empresa a la que consigna: Aquellas empresas que posean Autorizacion Permanente
Consignada, en el momento en que estén consignando a otra empresa para la realizacidn de
trabajos, deberan indicar el NIF/CIF de la empresa a la que consignan.

Una vez finalizados los trabajos y facturados, se debe introducir la informacion de los campos restantes:

o Numero Factura: En este campo se indica el cdédigo de la factura con la que se relaciona el trabajo a

realizar.
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e Base imponible factura €: Se introduce el importe de la factura sin IVA, en euros.

o Tarifas repercutidas por el concesionario y autorizadas por la APB: En este campo el usuario podra
descontar los importes que ha satisfecho al concesionario de las instalaciones como tarifa de los
servicios que éste ultimo le ha prestado. Se pueden consultar las tarifas aprobadas en
https://seu.portsdebalears.gob.es/seuapb/fitxa/11121/tarifas-concesionarios.

e Importe sujeto a tasa de actividad SCRM: Es el importe sujeto a las tasas del servicio comercial de
reparacion y mantenimiento de embarcaciones y buques. Este importe es el resultado de restar la
base imponible vy las tarifas repercutidas por el concesionario y autorizadas por la APB. Este campo
se encuentra deshabilitado y su finalidad es meramente informativa, no es modificable y el sistema
calcula su valor de manera automatizada.

o Trabajos realizados en garantia: Se puede indicar si el trabajo realizado estd en garantia.

o Embarcacidon bajo régimen TPA: Indica si la embarcacion en la que se realiza el trabajo se encuentra
bajo régimen TPA (Trafico de Perfeccionamiento Activo).
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3.3. Alta de trabajos multiple

El sistema ofrece la posibilidad de afiadir multiples altas de trabajo en un solo paso. Para este propdsito
se debe hacer uso de la Plantilla para altas definida en la seccién 3.1 Visualizacion del listado de trabajos.

Esta plantilla es una hoja de célculo, que se podra abrir en cualquier herramienta que soporte este
formato, siendo los mas utilizados Microsoft Excel (se aconseja el uso de esta herramienta), Libre Office y
Open Office). Esta hoja de cdlculo contiene todos los campos definidos anteriormente en el alta de trabajo
Simple, con la ventaja de que se pueden afiadir multiples filas de trabajos hasta un maximo 100 filas.

llustracion 13. Plantilla para alta de trabajos Plantilla_trabajos.xIsm

Para el uso correcto de esta plantilla se deben activar los siguientes mensajes, en el caso de que se

muestren:

o oz

e Habilitar edicion: Se debe activar esta propiedad para poder editar el documento.

Plantilla_Trabajos:xism [Vista protegida] - Excel Uxio Gonzalez

Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda Q  ;Qué desea hacer?

@ VISTAPROTEGIDA Tenga cuidado: los archivos de Intemnet pueden contener virus. i no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vista protegida. Habilitar edicién

A4 N F
A B D E G 1 J K L M N o
% Ports de Balears SECO .
MED lta d b
. ek Alta de trabajos Wi 00 rabeospo icero
2 Autoritat Portuaria de Balears
Fecha de Inicio [Fecha de Finalizacion Base imponible [Importe no sujeto| Por otra| NIF empresa
NIF Empresa_|Trabajo Barco Puerto Instalacion (dd/MM/yyyy) (dd/MM/yyyy)  [Num. Factura factura € atasa€ empresa? (SI/NO) i

llustracién 14. Habilitar edicion en Plantilla_Trabajos.xIsm
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e Habilitar contenido: La plantilla para altas hace uso de macros internas para la validacién de los
datos que son introducidos en ella. Si aparece el aviso “Las macros se han deshabilitado” se debe
pulsar en el botdn Habilitar contenido.

Archivo Inicio Insertar  Disposicién de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda Q) ;Qué desea hacer?

~ e .
0 3 Cortar Calibri B o = = [ > p
ER Copiar ~ Rellenar
b N kK s = 3 v 9 o0 | <8 Formato | Buscary
~ ¥ Copiar formato - N v & Borrar ~ seleccionar v
Portapapeles & Fuente SRR gn Nimero Estilos Celdas Edicion
1’ ADVERTENCIA DE Las macros se han i Habilitar contenido @
A4 - &
A B D E G 1 ) K L | ™ N o
% Ports de Balears SECOMED
1

llustracion 15. Habilitar contenido en Plantilla_Trabajos.xIsm

Tras rellenar la plantilla con las altas de trabajos el siguiente paso es anadirlos al sistema de forma
automatizada.

Para incorporar en el sistema las altas contenidas en la plantilla se debe pulsar sobre el botdn
X, Altas con plantilla
ubicado en la pantalla principal de la aplicacién.

Una vez pulsado este botdn se abrird una ventana para localizar la plantilla de trabajos que se desea
incorporar.
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sistra-proves.portsdebalears.com/secomed/protected/indexhtml#contingut/treballs/pagina/1

iii Aplicaciones » Instalar Oracle 19c.. » Createyourfirst19.. || Secomed [} Consejosde Admin.. [l Limit [li APB

& Ports de Balears

> SECOMED JOSE EUGENIO GONZALEZ FERNANDEZ
Alta de traba]OS Hay 7 Trabajos. Mostramos del 1 hasta &l 7 £, Altas con plantilla
‘ N
¢« - v o B> Esteequipo > DATOS(F) > 2021 > LIMIT > Secomed
* *
Organizar v Nueva carpeta
| -1
‘—‘ B wdc Nombre Fecha de modificacién | Tipo Tamafio
v
- |—‘ I Creative Cloud F B Plantilla - versiones 02/11/2021 10:25 Carpeta de archivos
— ‘ I Datos adjuntos ¢ <% Plantilla_Trabajos.xlsm 28/10/202110:11 Hoja de calculo h...
B Documentos
M Escritorio
Ingenieria Nava ARCO- B Imagenes
@ B Musica
M Este equipo
Nombre: | Plantilla_Trabajos.xlsm | Microsoft Excel Macro-Enabled
Ingenierfa Nava BARCO-

llustracion 16. Ventana de localizacion de la plantilla Plantilla_Trabajos.xIsm

Una vez seleccionada la plantilla, el sistema importard el documento y se actualizara con todas las altas
existentes en la plantilla, y emitird un mensaje de advertencia en el caso de que exista alguna fila del

documento que contenga errores de importacion.

3.4. Ordenacion y filtrado del listado de trabajos

El listado de altas de trabajos que aparece en la ventana principal de la aplicacién, contiene una

cabecera que tiene algunas caracteristicas para el usuario:

e Ordenacion: La aplicacion ofrece la posibilidad de ordenar la tabla de altas de trabajos por

cualquiera de los campos existentes en la cabecera.

o Para ordenar ascendentemente por cualquier campo se debe hacer clic con el ratén sobre

el nombre del campo, en la cabecera. La aplicacién mostrara el icono ¥ a la derecha del
campo, indicando que la tabla esta ordenada ascendentemente por ese campo:
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M Subcontratado por otra empresa? © NIFen

llustracion 17. Ordenacion ascendente del listado de altas de trabajos

Para ordenar descendentemente el listado de altas, basta con hacer click nuevamente
sobre un campo que previamente se haya seleccionado. La aplicacion mostrara el icono

- a la derecha del campo, indicando que la tabla estd ordenada descendentemente por

ese campo.

o

llustracion 18. Ordenacion descendente del listado de altas de trabajos

Filtrado: En la cabecera del listado de altas de trabajos, debajo del nombre de cada columna,

[ )
existen sus respectivos campos en blanco por el que el usuario de la aplicacion puede filtrar el

listado de altas.
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Alta de trabaJOS Hay 7 Trabajos. Mostramos del 1 hasta el 7. &, Altas con plantilla
N 'Y Filtros aplicables allistado de trabajos A

llustracion 19. Filtrado del listado de altas de trabajos

Para aplicar los filtros al listado se debe hacer uso de los botones m situados a la

derecha de la cabecera.

e Botodn de filtrado: Aplica los filtros insertados.

e Borrado de filtros: Limpia todos los campos de filtrado y muestra el listado por defecto.

3.5. Opciones en el listado de trabajos

Cada fila del listado contiene cuatro areas distinguibles:

Astlleros Mallorcz (Varadero 02/09/2021 04/09/2021
Contramuelle)

15%

2

llustracion 20. Areas distinguibles por fila de alta de trabajos
1. Estado

Esta area del alta contiene un icono indicando cada uno de los posibles estados en el que se puede
encontrar el trabajo. Posicionando el raton sobre el icono se mostrara una leyenda con informacidn
adicional acerca del estado del alta. A continuacidn, se detallan los posibles estados de un alta de

trabajo:
®

El registro de alta de Trabajo se encuentra en el estado Edicion inmediatamente después de
su creacion. En este estado es posible acceder a la edicion de sus campos.

3.5.1.1. Edicion

El icono de este estado es y puede aparecer en diferentes colores, los cuales tienen
los siguientes significados:
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. : Trabajo finalizado y pendiente de envio con plazo de envio no caducado.

. @ : Trabajo finalizado y pendiente de envio con plazo de envio caducado (los envios
caducan a los 30 dias).

3.5.1.2. Confirmado v

El registro de alta de Trabajo se encuentra en estado Confirmado cuando se pulsa el botdn
confirmar ( ). En este estado no es posible la modificacion de los datos.
El icono de este estado es \/ .
3.5.1.3. Procesado —

El registro de alta de trabajo se encuentra en estado Procesado cuando la APB ha

autorizado y confirmado el registro. En este estado no es posible la modificacién de los datos.

El icono de este estado es — .

3.5.1.4. Borrado @

El registro de alta de Trabajo se encuentra en estado Borrado cuando se pulsa el botdn

. En este estado no es posible la modificacion de los datos.

El icono de este estado es @ .

2. Contenido
En esta drea se muestra un resumen con la informacién del alta.
3. Comentarios y ficheros

Esta area contiene dos botones (comentarios y ficheros) para acceder a cada una de estas
propiedades del alta. A cada uno de estos botones lo sucede un nimero que indica un digito que
indica el nUmero de comentarios/ficheros.
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llustracion 21. Botones de acceso a Comentarios y ficheros
Cada una de estas propiedades se describe a continuacion:

3.5.3.1. Comentarios

Pulsando sobre el icono ~ se accede al listado de comentarios de un alta. Los comentarios sirven
para comunicarse con la APB de forma f4cil, agil y segura. El sistema guarda el historial de todos los
comentarios realizados y las repuestas reportadas por la APB.

1 comentarios

Fecha NIF Comentario Respuesta
17092021 53111974Y  Buenos dias, (Serfa posible que me facilitasen informacion acerca del Buenos jdias, Esta alta se encuetra CONFIRMADA en el sistema. Muchas gracias

estado de esta altal. Muchas gracias

CIERRA

llustracion 22. Ventana del listado de comentarios.
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<+ Nuevo comentario

Para agregar un nuevo comentario se debe hacer clic sobre el botén y, a

continuacioén, afiadir el contenido del comentario en el area definida para ello.

3.5.3.2. Ficheros

El sistema ofrece la posibilidad de afiadir dos ficheros al trabajo:
e la factura en formato digitalizado. Este documento es obligatorio para poder confirmar el
trabajo.
e Elregistro de direccion de obra.

Ficheros

Factura

’ Afiadir fichero [

V0 seleccronaao ’

Registro de direccidn de obra

’ LUELIRIGEOM  Ningin archivo seleccionado ’

CIERRA

llustracion 23. Ventana de ficheros incorporados al alta de trabajo

4. Botones de accion

Por cada fila se muestran unos botones de accion, que se describen a continuacion:
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llustracion 24. Botones de accion

o Edicidn: Este botdn abre la ventana de edicidn de un trabajo.

e Borrado: Mediante este botdn se permite el borrado de un alta. Si se borra un trabajo, dicha
alta de trabajo se mostrara en el listado en estado Borrado y no se podra modificar
nuevamente.

e Confirmacién: Con este botdn se confirman los datos introducidos en el alta de trabajos. Una
vez pulsado este botén no se podra modificar nuevamente.
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