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1 Introduccién

1.1 Contexto

La Ley 9/2007 de 22 de octubre de la Administracion de la Junta de Andalucia regula la organizacion, el
funcionamiento y el régimen juridico de la Administracion andaluza. La Ley incorpora los principios que han de regir las
relaciones de los 6rganos de la Junta de Andalucia con la ciudadania y con otras Administraciones a través de
redes abiertas de comunicacion y da cobertura legal a las particulares exigencias juridicas que reclama la plena
implantacion de la Administracién electronica como via alternativa para canalizar relaciones entre Administraciones y
ciudadania. En particular, el punto 1 del articulo 7 establece que la aplicacién de las tecnologias de la informacion a
la Administracion estara orientada a mejorar su eficacia, aproximarla a la ciudadania y agilizar la gestion administrativa.

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos, tiene un doble
objetivo: por un lado, reconocer los derechos de los ciudadanos a relacionarse con las Administraciones Publicas por
medios electronicos; por otro, obligar a las AAPP a modernizarse para garantizar esos derechos. Esta Ley (art 6.b)
establece la obligacién de cada Administracion de facilitar a las otras Administraciones los datos de los interesados que se le
requieran y obren en su poder (siempre que el interesado preste su consentimiento expreso) con el objeto de que los
ciudadanos no deban aportar datos y documentos que estan en poder de las Administraciones Publicas. Se utilizaran
medios electrénicos para recabar dicha informacion.

El art. 34 de la Ley establece que la aplicacion de medios electronicos a la gestion de los procedimientos,
procesos y servicios ira siempre precedida de la realizacion de un analisis de redisefio funcional y simplificacién del
procedimiento, proceso o servicio, en que se consideraran especialmente la supresion o reduccion de la documentacion
requerida a los ciudadanos, mediante su sustitucion por datos, transmisiones de datos o certificaciones, o la regulacion de su
aportacion al finalizar la tramitacion.

El estandar de intercambio de datos de Supresion de Certificados en Soporte Papel del Consejo Superior de
Administracion Electronica de la Administracién General del Estado facilita la obtencion automatizada en tiempo real de una
certificacion a partir de datos transmitidos telematicamente de manera segura procedentes de una fuente de informacion
sin intervencién humana en el organismo que cede la informacion, de acuerdo con el Real Decreto 209/2003, de 21 de
febrero.

Mediante Convenio de fecha 3 de julio de 2007 de colaboracién entre el Ministerio de Administraciones Publicas
y la Comunidad Autonoma de Andalucia para la prestacion mutua de servicios de administracién electrénica, la Junta
de Andalucia puede acceder a los servicios de acreditacion y verificacion de datos de identidad y residencia implantados en
la AGE. El objetivo es eliminar el requisito de la presentacion por la ciudadania de documentacion de acreditacion de
identidad y residencia que ya obra en poder de la Administracion. Los datos que acreditaban las fotocopias y certificados
eliminados seran consultados por medios electronicos.

El Decreto 68/2008 de 26 de febrero por el que se suprime la aportacion de la fotocopia de los documentos
identificativos oficiales y del certificado de empadronamiento en los procedimientos administrativos de la Administracién
de la Junta de Andalucia y se establece la sede electronica para la practica de la notificacion electronica (BOJA num. 43 de
3 de marzo) tiene como objeto la supresion de la exigencia de aportar tales documentos por parte de quienes tengan la
condicion de persona interesada respecto de los procedimientos.

En la Junta de Andalucia el escenario de uso de estos servicios es doble: un acceso automatico mediante servicios
web desde aplicacion informatica (sistema de tramitacion) de una Consejeria u organismo, y un acceso interactivo en tiempo
real por un usuario tramitador. Para ello el usuario accedera a una herramienta web desde la cual realizara la peticion de
los datos y recibira interactivamente la respuesta en tiempo real.

La realizacion de peticiones de informacion a los sistemas informaticos proveedores de los servicios (Ministerio del
Interior para los datos de identidad e Instituto Nacional de Estadistica para los datos de residencia) se realiza mediante la
red de comunicaciones SARA que permite la interconexion de las administraciones publicas espafiolas, facilitando el
intercambio de informacion y servicios entre ellas.
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1.2 Objeto.

El objetivo del presente documento es instruir y mostrar las diferentes funcionalidades disponibles para un usuario
administrador en la aplicacién web Supresién de Certificados de Soporte Papel. (En adelante SCSP)

1.3 Alcance.

Este documento va dirigido a los usuarios denominados administradores de la aplicacién web Supresién de
Certificados de Soporte Papel, de los distintos organismos de la Junta de Andalucia que utilicen el sistema.
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2 Acceso a la aplicacién

Para acceder al sistema es necesario tener instalado un navegador web y un certificado digital de persona fisica.
El acceso al sistema se realiza introduciendo la siguiente direccion en el navegador:

https://extranet.chap.junta-andalucia.es/scsp/

Después de acceder a la anterior direccion, se muestra la pantalla de acceso al sistema:

/= Supresién de Certificados
A en Soporte Papel

JUNIR B RNOALICE
T T T T 0 T T A O I

Para la utilizacién de esta aplicacidn informatica debe tenerse en consideracidn el manual de comportamiento de los empleados
pablicos en =l uso de los sistemas infermaticos v redes de comunicaciones de |a Administracien de la Junta de Andalucia (BOIA

ndm. 200 de 13 de octubre de 2004)
Para la entrada en |la aplicacion sera necesano disponer de un Certificado Digital o DNI electronico

ceis.chap@juntadeandalucia.es - 300200
Consejeria de Hacienda y Admon. Publica

Figura 1.- Acceso a la Aplicacion

En la pantalla de acceso al sistema, se debe pulsar sobre el enlace ENTRAR. Al hacerlo, el sistema solicita la
autenticacion al usuario mediante su certificado digital instalado en el equipo. Los certificados compatibles con la aplicacion
son los emitidos por la FNMT y el DNI electronico. Durante dicho proceso, el sistema muestra la siguiente secuencia de

pantallas:
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Elegir un certificado digital

[dentFicacion
El sitio Weh que desea ver solicta una identificacian.
1 \ Ehja un certficado,
I Momibre Ermésar
[

|L ¥ FNMT Clase 2 CA '

Més informacién... | | Ver certificada. . |

[_Aceptar | | cancelar |

Figura 2.- Solicitud de certificado digital

Se estan firmando datos con su clave privada de inter... rz{l

Umag&:aciﬁn esha solicitando acteso a un elsmento
protegido.

Clave privada de Ciyptod, | .
[ Recodar contrasefia

| Aceptar || Cancelw || Detales. |

Figura 3.- Solicitud de clave privada certificado digital (en caso de ser necesario)
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2.1 Datos personales del usuario y organismo

Una vez realizada la autenticacién con el certificado de usuario, el sistema muestra la siguiente pantalla, donde
aparecen los datos personales del funcionario junto con sus datos laborales. También se muestra la informacion

relativa a las personas Administradoras de su Consejeria u Organismo. En esta pantalla el administrador aparecera en la
lista de administradores.

ey 2 Uhis
/-\ Supresidén de Certificados - b ion Europea
oA Andalucia S o ando Europea
et en Soporte Papel Andaluci mn{uropa | o Euon e
NN NN R NN RN R AR R N NN I R R R R R R NN R RN R R

ld- JUAN ESPARNOL ESPANOL

Datos Personales

Nombre: JUAN
Apellidos: ESPANOL ESPANOL
NIF: 00000000T
Certificado electronico: FNMT - PERSONA FISICA
Ultimo acceso: 21/09/2016 - 13:15:09

Datos Laborales

Consajeria u Organismo: Consajeria de Hacienda y Administracidn Piblica

La consulta de dates de una persona precisard de su consentimiento expreso, el cual deberd constar en |a solicitud de iniciacidn del procedimiento, no pudiendo realizarse
consulta alguna en caso de no contar con el consentimients de forma fehaciente, Los impresos o fermularios de solicitudes de iniciacién de los procedimientos deberdn
adecuarse para recoger dicho consentimiento. Las consultas deberdn realizarse para una finalidad concreta y previamente habilitada en |z plataforma. La informacién obtenida
sdlo podra utilizarse para dicha finalidad. Es responsabilidad de los drganos gque realizan las consultas |a custodia de los consentimientos y la puesta a disposicien del
organismo cedente de los datos si se |le requiere. De acuerdo con el articulo 44.3.b de la Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccidn de Datos de Cardcter
Personal, se califica de infraccidn grave la consulta de datos de cardcter personal sin recabar el consentimiento de la persona afectada.

Para cualguier consulta, ampliacidn o reduccidn de los servicios disponibles, contacte con los administradores de su Consejeria u Organismao:

Administrador $ | velefono £ Emes 5 |
ESPANOLA ESPANOLA, CARMEN 384176

carmen.espaiiola@juntadeandalucia.es

ESPANOL ESPANOL, JUAN 384106 juan.espafol@juntadeandalucia.es

Figura 4.- Datos del funcionario y del organismo
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2.2 Zona de Administracién

En cada Consejeria u Organismo, existira un perfil Administrador quien tendra acceso a una seccion adicional del
menu principal, la Zona de Administracion de la Consejeria u Organismo a la que se accede pulsando en Entrar.

MENU PRINICIPAL

SERVICIOS DISPONIBLES
DGP: CONSULTA DE DATOS DE IDENTIDAD W

INE: CONSULTA DE DATOS DE RESIDENCIA W

INE: VERIFICACION DE DATOS DE RESIDENCIA (AMBITO) W

INE: CONSULTA DE DATOS DE RESIDENCIA CON FECHA DE LA ULTIMA VARIACION PADRONAL W
JA-CISPS: CONSULTA DE DATOS DE DISCAPACIDAD W

JA-CISPS: CONSULTA DE DATOS DE FAMILIA NUMEROSA W

SEPE: CONSULTA DE INSCRIPCION COMO DEMANDANTE DE EMPLEO A FECHA ACTUAL W
SEPE: CONSULTA DE SITUACION ACTUAL DESEMPLEQ W

SEPE: CONSULTA DE PRESTACIONES PERCIBIDAS A FECHA ACTUAL W

SEPE: CONSULTA DE PRESTACIONES PERCIBIDAS EN UN PERIODO W

MED: CONSULTA DE TITULOS UNIVERSITARIOS W
MED: CONSULTA DE TITULOS NO UNIVERSITARIOS W

MIUSTICIA: CONSULTA DE TNEXISTENCIA DE ANTECEDENTES POR DELITOS SEXUALES W

CIPS: CONSULTA DEL REGISTRO DE PAREJAS DE HECHO W

CONSULTA DE CERTIFICADOS EMITIDOS
CONSULTA DE IDENTIFICADORES DE PETICION ﬁ

Figura 5.- Menu Principal para administradores de Consejeria u Organismo

Las posibilidades que el administrador dispone son:

Gestion de Usuarios.

Consulta de finalidades.

Servicios de Peticion de Datos.

Listado de usuarios Activos por Servicio.
Auditoria de Peticiones.

La Gestion de Usuarios no estara habilitada para los Administradores que sean de sélo consulta.

SCSP - Supresion de Certificado en Soporte Papel Pagina 9 de 17
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Adminisiraciin dal anganismo Cansejeriz de Haciendz y Administraciin Peblice

TONA DE ADMNETRADON
= =
Y
5 / AY =
‘pesin de Ulsarios Corauka de Fnalidades Servidios de Peficiae de Dehos Listadios de Bsuarios Aciws por Semvidn Auditenz de Pelicioses

Figura 6.- Menu de la Zona de Administracion

2.2.1 Gestion de Usuarios

Dara paso a un listado con todos los usuarios de la Consejeria u Organismo en cuestion, indicando el nombre y
apellidos, el NIF, si esta Activo y la fecha de tltima peticion; para cada uno de ellos tiene las siguientes posibilidades:

1. Afadir un nuevo usuario, crea un nuevo usuario para el organismo que se esté administrando.

2. Editar, permite modificar los datos del usuario solicitante

3. Activar/Desactivar, que activa o desactiva segun el estado en que se encuentre el funcionario solicitante para el
acceso a los servicios de peticion de datos. Al desactivarse un usuario, no tendra acceso a los servicios de
peticién de datos.

4. Servicios, que administra los servicios que el usuario tiene asignados para su uso. También muestra como se
va a realizar la tramitacion de este servicio. Por defecto, las solicitudes se tramitaran por via telematica.

5. Autorizacion en Papel, que indica que la autorizacion de uso para los Servicios de consulta que se le han definido se
van a tramitar por papel, obviando la tramitacion telematica.

| Administracion del organismo Consejeria de Hacienda y Administracion Publica |

GESTION DE USUARIOS @
&

Afiadir un nuevo usuario

@@@@I—I--- | Q%
—mm

Resultados 1 - 10 de 81.

e

Anadir un nuevo usuario

et

ESPANOL ESPANOL, JUAN 00000000T Si Si 30/06/2016 14:30:04

ESPANOLA ESPANOLA, CARMEN 123456782 Si No

e

ﬁ,._..ﬁ

(S 6*'
e &

Figura 7.- Gestion de Usuarios
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De manera general, los listados permiten las siguientes funcionalidades:

e  Filtro de busqueda de texto libre por columnas.

e Paginado.

e  Seleccionar el numero de resultados a mostrar por pagina de resultados (Por defecto 10)

e  Exportacion de tabla de resultados en formato Excel o PDF.

Para crear un usuario basta con rellenar los campos obligatorios, es decir, campos con * y pulsar Guardar.

NOTA: El organismo tiene un nimero maximo de usuarios que se comprueba previo al alta, no obstante se
informa de ello en el formulario. Por otra parte, se puede informar al usuario del alta rellenando el campo email y
marcando el check de envio de correo disponible en el formulario.

| Administracion del organismo Consejeria de Hacienda y Administracion Piiblica |

EDICION DE USUARIO

VOLVER

Datos del usuario

Este organismo tienen un maximo de 60 vsuarios activos, por tanto, si este maximo es superado se incrementara de forma automatica, por su mayor

comodidad.

Nombre *:

Apellido 1 *:

Apellido 2 *:

NIF *:

Correo Electrdnico :

Centro Directive/Unidad Organica :

Fecha de habilitacian por
inactividad (dd/mm/aaaa):

&=

Informar:

I:l Si marca esta casilla se enviara un mail al usuario para informarle, si tiene el campo correo eletronico relleno.

GRaBAR IO

Figura 8.- Formulario de alta de usuarios

Al pulsar en la opcion Editar nos aparece la posibilidad de modificar el nombre, apellidos, NIF de la persona,
correo electronico y centro directivo o unidad organica; para realizar el cambio, es necesario pulsar en el botéon Guardar.

SCSP - Supresion de Certificado en Soporte Papel Pagina 11 de 17
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| Administracion del organismo Consejeria de Hacienda y Administracion Piblica |

EDICION DE USUARIO VIOLVER
Nombre *; e
Apellido 1 #: Al
Apellido 2 *: L
NIF *: L

Correo Electrénico :

Centro Directivo/Unidad Organica :

Fecha de habilitacion por H

inactividad (dd/mm/aaaa):

Informar: [ si marca esta casilla se enviars un mail al usuaric para informarle, si tiene el campo correo eletrénico rellena.
GRABAR I

Figura 9.- Edicion de usuario

Habilitacién de usuario por inactividad: Desde la edicion de usuarios se pueden habilitar aquellos usuarios
deshabilitados por inactividad, aquellos usuarios que hayan superado un tiempo determinado sin acceder a la aplicacion.
Para habilitarlos basta con acceder al formulario de edicion y rellenar el campo de Fecha de habilitacion por inactividad, por
regla general este campo debera contener la fecha de actual correspondiendo al momento de habilitacion del usuario, no
obstante, si la fecha es superior a la del dia actual no se habilitara ese usuario hasta llegada dicha fecha.

Fecha de habilitacidn por E

inactividad {dd/mm/aaaa]:

Figura 10.- Campo de habilitacion por inactividad

Mediante la opcion Servicios se definen aquellos servicios que un usuario tiene disponible para proceder a la
peticion de datos. Hay que marcar los checkbox de cada servicio y pulsar en el boton Guardar para que la configuracion se
almacene. Ademas se muestra informacién sobre el estado del Servicio (Autorizado/ No Autorizado) y la forma de la
Solicitud (por papel o Telematica)

i Eiraetin dhal i g Esse Casiedjario de Hisckenils v Ademnistancin Publicn

GESHION DE SEMA0T m

Saraiciics e ol menarhs HIGALE ARGHL SLEH YATGRIEE - J49.0 i i

#* el 3 [y e s (1 sl 8

- Cmhads b | ke —————

- sty why et e S gl P Vet Baslims

-+ mreele e lakinles i fe Srbnadsate o Doiis beng i

L4 |& A

4

S dy Pyl s

Pt A Dile g S i

4

- mm b bu Paias e m——a (nhi

Figura 11.- Servicios del Usuario
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Con la opcién Autorizacion en Papel aparece un listado con los servicios que se han definido para el usuario, y se
realiza la solicitud para dichos servicios en este modo, mostrandose ademas informacion sobre si fue autorizado y el
tipo de tramitacion asociada.

| Administracion del organismo Consejeria de Hacienda y Administracion Pablica |

SOLICITUD DE AUTORIZACIONES EN PAPEL VOLVER

| Servicios para el usuario SRR

Mombre del Servicio Tipo de Solicitud
Consulta de Datos de Identidad Telematica Mo
EnvIAaR B

Para completar |a autorizacidn de uso de los servicios detallados anteriormente, debe enwiar &l formulario de alta de uzuario que & encuentra dispanible an
el siguiente enlace,

VOLVER

Figura 12.- Autorizacién en Papel para el Usuario

Una vez enviada la Autorizacion en Papel es obligatorio completar el tramite de este modo, enviando para ello el
formulario de alta de usuario que se encuentra disponible en:

https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/areatecnica/supresiondecertificadosensoportepapel

en la seccion de Documentacion para la herramienta de usuario, formulario de alta de usuario.

En caso de no disponer de ningun servicio pendiente de autorizacion, al pulsar en esta opcién aparece la siguiente
pantalla, indicando que no existen servicios que puedan tramitarse en papel mediante el envio del formulario:

| Administracion del organismo Consejeria de Hacienda y Administracion Piblica |

SOLICITUD DE AUTORIZACIONES EN PAPEL VOLVER

| Usuario #

Para completar la autorizacidn de uso de los servicios, recuerde que debe enwviar el formulario de alta de usuario que se encuentra dispanible en 2| siguientz
enlace.

VOLVER

Figura 13.- Autorizacién en Papel para el Usuario
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2.2.2 Consulta de Finalidades

Desde este apartado se podran consultar las finalidades para el organismo administrado asi como los servicios
disponibles para dichas finalidades.
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Figura 14.- Finalidades de organismo

De manera general, los listados permiten las siguientes funcionalidades:

o  Filtro de busqueda de texto libre por columnas.

e Paginado.

e Seleccionar el numero de resultados a mostrar por pagina de resultados (Por defecto 10)

e  Exportacion de tabla de resultados en formato Excel o PDF.
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2.2.3 Servicios de Peticién de Datos

La opcion Servicios de peticion de datos ofrece informacion sobre cada uno de los servicios, indicando la fecha de
ultima peticion, el numero de peticiones realizadas y los usuarios activos para dicho servicio.

Esta opcion es estrictamente informativa y permite al administrador conocer el uso que tienen los distintos
servicios, tanto en ultima utilizaciéon como carga de peticiones realizadas, asi como los usuarios de su Consejeria u
Organismo que pueden hacer uso de dichos servicios.

Arsiin e bom ded organ o Corriebero de Hacmnida 5 Adminiaracids il
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Umiianics Aclisss
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Figura 15.- Servicios de Peticion de Datos

De manera general, los listados permiten las siguientes funcionalidades:

e  Filtro de busqueda de texto libre por columnas.

e Paginado.

e  Seleccionar el numero de resultados a mostrar por pagina de resultados (Por defecto 10)

e  Exportacion de tabla de resultados en formato Excel o PDF.
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2.2.6 Listado de Usuarios Activos por Servicios

Mediante la opcion Listado de Usuarios Activos por Servicio se obtiene la relacion de usuarios que para el
servicio seleccionado estan activos y autorizados, mostrando su nombre, apellidos y DNI.
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Figura 16.- Listado de Usuarios Activos por Servicio

De manera general, los listados permiten las siguientes funcionalidades:

e  Filtro de busqueda de texto libre por columnas.

e Paginado.

e  Seleccionar el numero de resultados a mostrar por pagina de resultados (Por defecto 10)

e  Exportacion de tabla de resultados en formato Excel o PDF.

2.2.7 Auditoria de Peticiones

La opcion Auditoria de Peticiones permite la consulta tanto de las peticiones que se realizan a través de esta
aplicacion, como las realizadas automaticamente por una aplicacion informatica que tenga integrados estos servicios de
peticion de datos. Tras introducir los parametros para la busqueda, hay que pulsar en el botén Buscar.

Wiirsbi sirmckin il argun s Cowsheria G Hocknde v Admilsstackn PibRo

AULETONA DE PETROIONES m
erlnad m PP | i g e i @ |
L b 0 LI sl s by B shsima o
Ol i woisin lﬂ' = e D e D
[—— m
e L D | W |
Armis de b puinsan @ [T T SRR SR S e PR Y PSS I 1Y T e e e pepepeppa—" e 1 |

QOO0 |E=|E L QY
L F-1 5
Camuufin sle [deniilisdens de Felioan HILN [EFARDL ESPARDEL | ODESDEIT AN F0 PFLE 1101183 A0 13 o talid atimad il A Al 1 AR | 4
| Vaiiaidta de inesiiiedia de Ridsisien e juar Didilog Seanile LREH N E SRR ESPRRRA |1 areEnE] S ELERTT W e ) Ak | il 2 P Bl st diles

Fou o 1 - 1 de 1

Figura 17 .- Auditoria de Peticiones
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De manera general, los listados permiten las siguientes funcionalidades:

e  Filtro de busqueda de texto libre por columnas.

e Paginado.

e  Seleccionar el numero de resultados a mostrar por pagina de resultados (Por defecto 10)

e  Exportacion de tabla de resultados en formato Excel o PDF.

En funcion del tipo de peticion, se podran completar unos u otros campos de busqueda. A continuacion se detallan
las distintas posibilidades:

2.2.7.1 Peticién manual realizada por persona habilitada

Para realizar una peticion de este tipo se pueden indicar los siguientes campos:

a. Identificador (NIF) de la persona peticionaria
b. Identificador (NIF/CIF) del titular de los datos
c. Certificado/Servicio

d. Fecha de la peticion (desde / hasta)
2.2.7.2 Peticién automatica realizada por aplicacién informatica

Para realizar esta peticion se pueden introducir valores en los siguientes campos:

a. ldentificador (NIF/CIF) del titular de los datos
b. Certificado/Servicio

c. Fecha de la peticién (desde / hasta)
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