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PROGRAMA
ANUAL DE
DESARROLLO
ARCHIVISTICO
(PADA) 2025

Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, denominado “OPERAGUA
IZCALLI, O.P.D.M.”
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PRESENTACION

El Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de agua
potable, alcantarilado y saneamiento del municipio de Cuautitlan lzcalli,
denominado Operagua Izcalli O.P.D.M. 2025-2027.

En este contexto, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, en
lo sucesivo PADA 2025, fue elaborado en cumplimiento a las disposiciones juridicas
contenidas en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios, especificamente atendiendo al
apartado relativo a la Planeacion en Materia Archivistica, contenida en los articulos
23 al 26 de cada una de las leyes mencionadas.

En este sentido, y considerando que los Archivos constituyen un factor fundamental
en el actuar, en la adaptacion a los tiempos y en la eficacia y eficiencia de la
Administracion Publica, la gestién administrativa, la integracién de la memoria
institucional, asi como para la investigacion histérica, ademés de que son un
elemento institucional que une y dinamiza la temporalidad documental con la accién
politico-administrativa, el Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de
los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento del municipio de
Cuautitlén Izcalli, denominado Operagua lzcalli O.P.D.M., presenta su PADA 2025
tomando decisiones en materia archivistica, facilitando la gestion documental,
control y uso de documentos en el ciclo vital. 2
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MARCO NORMATIVO
CONSTITUCIONES:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (DOF 5211917 ).

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Publicada en

el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de
1917).

LEYES:

e Ley General de Archivos, (Ultima Reforma DOF 19-01-2023).

e Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios, (Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de
noviembre de 2020).

e Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de los Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios, (Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” 30/5/2017). 3

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, (Nueva Ley
DOF 20-03-2025).

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados, (Nueva Ley DOF 20-03-2025).

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, (Ultima Reforma DOF
02-01-2025).

v

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios, (Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”

A
el 4 de mayo de 2016. Ultima reforma POGG 22 de junio de 2023). \\

e Ley del Agua para el Estado de México y municipios, (Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de febrero de 2013. Ultima
reforma POGG 05 de abril de 2024).
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e Reglamentd Interno del Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento del
municipio de Cuautitlan Izcalli, denominado Operagua Izcalli O.P.D.M. 2025-
2027, DOF/6/3/2025 Tomo: CCXIX No. 45,

MANUALES

e Manual de integracién, estructura organica y funcionamiento de la Comisién
Nacional del Agua, (DOF/22/04/2015).

MARCO DE REFERENCIA

El Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento del municipio de Cuautitlan Izcalli,
denominado Operagua lzcalli O.P.D.M., fue creado mediante el decreto ntimero 34
de la"H. LI Legislatura del Estado de México", el 18 de octubre de 1991, cuenta con
personalidad juridica, patrimonio propio, autonomia para el manejo de sus recursos
y con autoridades de caracter administrativo y fiscal para la recaudaciéon de los
ingresos y por la prestacion de los Servicios Publicos a su cargo. Cuenta con
instalaciones para atender de manera directa a los usuarios que requieran efectuar
algun tramite y servicio.

La mision de este Organismo es proveer un suministro de agua potable confiable y
sostenible para la comunidad de Cuautitlan Izcalli. Para optimizar el uso de los
recursos hidricos mediante practicas innovadoras, promoviendo la eficiencia
operativa y el cuidado ambiental, con el objeto de mejorar la calidad de vida del
pueblo izcallense.

Asi como un control especifico, en lo que concierne al Archivo Documental, tomando
como base los Lineamientos especificos de la Ley.

JUSTIFICACION

Con lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley General de Archivos y en la Ley de
Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, asi
como el Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de los Servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento del
municipio de Cuautitlan Izcalli, denominado Operagua lzcalli O.P.D.M. 2025-2027,
el organismo debe elaborar un programa anual para la toma de decisiones en
materia archivistica, considerando previamente el recurso financiero, tecnolégico y
humano, y publicarlo en su portal electrénico.

El PADA 2025 busca definir las prioridades institucionales tomando en
consideracion los recursos econdémicos, tecnoloégicos y operativos disponibles;
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establecer los programas de organizacion y capacitacién en Gestién Documental y
Administracién de Archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad
de la informacién y procedimientos para la generacién, administracién, uso, control,
migracion de formatos y archivos electrénicos, de conformidad con la normatividad
de la materia, lo anterior para el logro eficaz y eficiente del archivo del Organismo
Publico Descentralizado para la prestacion de los Servicios de agua potable,

alcantarillado y saneamiento del municipio de Cuautitlan Izcalli denominado
Operagua lzcalli O.P.D.M., 2025-2027.
OBJETIVOS

General

Lograr la actualizacion, elaboracién y aplicacién de los instrumentos de control y
consulta, asi como fomentar la cultura archivistica a los servidores publicos, que
laboran en Operagua Izcalli O.P.D.M., es necesario el seguimiento y supervision
personalizada de los puntos tratados en este documento.

Especificos

OEl Identificar y fortalecer la comunicacién con el Sistema Institucional de Archivos,
para dar continuidad a las actividades archivisticas en tiempo y forma conforme a
lo establecido en la Ley General de Archivos y en la Ley de Archivas y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios. — T
OE2 Elaborar, actualizar e integrar los instrumentos de control y consulta archivistica.

OE3 Implementar acciones para la formacion permanente de las personas servidoras
publicas integrantes del Sistema Institucional de Archivos
OE4 Integrar proyecto de gestion y control de archivos electronicos.
PLANEACION

Para llevar a cabo el debido cumplimiento de los objetivos planteados en el presente

Programa, a continuacion se describen las actividades a desarrollar, las cuales

requieren de la participacion activa de las personas servidoras publicas que f
intervienen en la gestion documental, ademas de las y de los responsables de b .
archivos de tramite y concentracion, asi como de las personas designadas como
enlace de archivo y de los titulares de las Unidades Administrativas productoras de \
la documentacion.

ALCANCE

El PADA 2025 establece las actividades que deberan desarrollarse en materia de
archivos y es de observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora de
Archivos, los integrantes del Grupo Interdisciplinario, las personas responsables de
las areas de correspondencia y de los archivos de tramite y concentracion; las y los
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de archivo y los titulares de las unidades administrativas del Org de
tal manera que se consolide el Sistema Institucional de Archivos para lograr una
adecuada gestion y organizacién de estos.

ENTREGABLES

Productos entregables por obtener a partir del desarrollo de las actividades
del PADA 2025.

Objetivo Actividad

Especifico

OE1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

OE2 Inscripcién en el Registro Estatal de Archivos del Gobierno del
Estado de México.

OE3 Cédulas de supervision de la correcta integracion de expedientes
y llenado de caratulas.

OE4 Formacion del Grupo Interdisciplinario y Sistema Institucional de
Archivos.

OES Cuadro de Clasificacién Archivistica, Fichas Técnicas y Catalogo
de Disposicion Documental.

OE6 Guia Simple de Archivos.

QET Inventario General.

OES8 Programa Anual de Formacién y Capacitacién Archivistica 2025. 6

OE9 Herramientas tecnolégicas para archivos de tramite, gestion y
control de archivos.

OE10 Nombramiento de los enlaces de las Unidades Administrativas.

OE11 Cambio de adscripcién en base al nuevo Reglamento.

OE12 Promover la baja documental de los expedientes que integran las
series documentales que hayan cumplido su vigencia documental.
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Numero de Personas Responsable de la Ejecucion

Gobierno Municipal de Cuautitlan Izcalli
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Objetivo Especifico Actividad Responsable de la Niamero
ejecucion y de
aprobacion. personas

OE1 Programa Anual de Desarrollo Area Coordinadora de 2

Archivistico 2025 Archivos.
Secretario Técnico 1
OE3 Inscripcién en el Registro Estatal de Area Coordinadora de 2
Archivos del Gobierno del Estado de Archivos.
México.

OE4 Cedulas de supervisién de la correcta Area Coordinadora de 2
integracion de expedientes y llenado de | Archivos.
caratulas.

OE5 Formacion del Grupo Interdisciplinario y | Area coordinadora de 2
Sistema Institucional de Archivos. Archivos.

OE6 Cuadro de Clasificacion Archivistica Area Coordinadora de 2
Fichas Técnicas y Catélogo de Archivos.
Disposiciéon Documental.

OE7 Guia Simple de Archivos. Area Coordinadora de 2
Archivos.

OES8 Inventario General. Unidades 45
Administrativas =oC 0

OE9 Programa Anual de Formacion y Area Coordinadora de 2

Capacitacién Archivistica 2025. Archivos.
OE10 Herramientas tecnolégicas para Area Coordinadora de 2
archivos de tramite, gestion y control de | Archivos.
archivos.
OE11 Nombramiento de los enlaces de las Area Coordinadora de 2
Unidades Administrativas. Archivos.
Titulares de las 45
Unidades
Administrativas

OE12 Cambio de adscripcién en base al Area Coordinadora de 2

nuevo Reglamento. Archivos.

OE13 Promover la Baja Documental de los Area Coordinadora de 5

Expedientes que integran las Series Archivos.
documentales que hayan cumplido su
Vigencia Documental. w*
Titulares de las 45
Unidades
Administrativas L
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Recursos Materiales:
Se utilizaran los asignados a las Unidades Administrativas.

e 3 Equipos de Cémputo, (2 en oficina) (1 en Archivo de
Concentracion).

e Material de papeleria.

e Espacios fisicos.

e Creacién y Mantenimiento del Archivo de Concentracion.
e Compra de Anaqueles.

| CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Objetivo Actividad | Base en la ley de archivos y FECHA
Especifico administracion de documentos del
Estado de México y Municipios

OE1 Programa Articulo 23. Los Sujetos Obligados que ABRIL

Anual de cuenten con un Sistema Institucional,

Desarrollo deberan elaborar un Programa Anual y

Archivistico publicarlo en su portal electrénico,

2025 informativo u homélogo. 9
OE2 Inscripcion en | Articulo 72. Las personas fisicas y juridicas | Fecha establecida perel|—

el Registro colectivas, propietario poseedoras de | Archivo General del

Estatal de documentos o Archivos considerados de | Estado de México.

Archivos del | interés publico, deberan garantizar su
Gobierno del | conservacién, preservacién y acceso, y
Estado de aquellos declarados como Monumentos
México. Histdéricos, en términos de la Ley Federal
sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos,
Artisticos e Histéricos, deberan inscribirlos
en el Registro Estatal, de conformidad con el
Capitulo V del presente Titulo.

OE3 Baja Articulo 31. Cada Sujeto Obligado debe SEPTIEMBRE
Documental | contar con un Archivo de Concentracion,
que tendra las siguientes funciones:

VI. Promover la Baja Documental de los
Expedientes que integran las Series
documentales que hayan cumplido su
Vigencia Documental y, en su caso, plazos
de conservaciéon y que no posean valores
histéricos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;
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OE4 Formacién | Articulo 50. En cada Ente Publico debera ABRIL
del existir un Grupo Interdisciplinario, que es
Grupo un equipo de profesionales de la misma
Interdisciplin | institucién, integrado por las personas
ario. titulares de las unidades administrativas

con las funciones o atribuciones
homdlogas siguientes:

[. Juridica;

Il. Planeacién y/o mejora regulatoria;

[ll. Coordinacién de Archivos;

IV. Tecnologias de la informacion;

V. Transparencia;

VI. Organo Interno de Control, y

VIl. Las areas o unidades administrativas
productoras de la documentacion.

El Grupo Interdisciplinario, en el &ambito de
sus atribuciones, coadyuvara en el andlisis
de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la
documentacién que integran los
Expedientes de cada Serie documental,
con el fin de colaborar con las areas o 9
unidades administrativas productoras de =
la documentacién en el establecimiento de
los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y Disposicion
Documental durante el proceso de
elaboracion de las Fichas Técnicas de
Valoracion de la Serie Documental y que,
en conjunto, después de ser aprobadas
por el Consejo Estatal, conforman el
Catalogo de Disposicion Documental.
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desarrolla cada Sujeto Obligado y
sustenta la Actividad Archivistica, de
acuerdo con los procesos de Gestién
Documental.

Todos los Documentos de Archivo en
posesion de los Sujetos Obligados
formaran parte del Sistema
Institucional; deberan agruparse en
Expedientes de manera logica y
cronolégica, y relacionarse con un
mismo asunto, reflejando con
exactitud la informacién contenida en
ellos, en los términos que establezca
el Consejo Estatal y las disposiciones
juridicas aplicables.

Articulo 21. El Sistema Institucional
de cada Sujeto Obligado debera
integrarse por:

Y :
Il. Las Areas Operativas siguientes:

a) De correspondencia;

b) Archivo de Tramite, por area o
unidad administrativa;

c) Archivo de Concentracion, y

d) Archivo Histérico, en su caso,
sujeto a la capacidad presupuestal y
técnica del Sujeto Obligado.

I. Un Area Coordinadora de Archivos,

OE5 Formacion | Articulo 20. El Sistema Institucional ABRIL
del Sistema | es el conjunto de registros, procesos,
Institucional | procedimientos, criterios, estructuras,
de Archivos. | herramientas y funciones que

10
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OE6 Cuadro de Articulo 13. Los Cuadro de
Clasificacién Sujetos Obligados Clasificacion
Archivistico, Fichas | deberan contar con | Archivistica: AGOSTO
Técnicas vy los Instrumentos de
Catalogo de Control y Consulta
Disposiciéon Archivisticos Fichas Técnicas y
Documental. conforme a sus Catalogo de

atribuciones y Disposicion

funciones, Documental:
manteniéndolos SEPTIEMBRE
actualizados y

disponibles; y

contaran al menos
con los siguientes:
|. Cuadro General
de Clasificacion

Archivistica;

[I. Catalogo de

Disposicion

Documental.

OE7 Guia Simple de Articulo 14. Ademas | Se realizara en cuanto
Archivos. de los Instrumentos | las unidades 11 B

de Control y Administrativas

Consulta entreguen las
Archivisticos, los Transferencias

Sujetos Obligados Primarias

deberan contar y
poner a disposicién
del publico la Guia

de Archivo
Documental.
OES8 Inventario General | Articulo 14. NOVIEMBRE
de OPERAGUA.
y
\
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)PERAGUA

Programa Anual de
Formacion y
Capacitacion
Archivistica 2025.

Articulo 28. E| Area
Coordinadora de
Archivos tendra las
siguientes
funciones:

VII. Elaborar
programas de
capacitacién en
Gestién Documental
y Administracién de
Archivos para las
Areas Operativas
con las cuales se
coordina;

OE10

Herramientas
tecnolégicas para
archivos de tramite,
gestion y control de
archivos.

Articulo 28. El Area
Coordinadora de
Archivos tendra las
siguientes
funciones: XI.
Coadyuvar con el
area responsable
del desarrollo y
aplicacion de las
tecnologias de la
informacion de cada
Sujeto Obligado y
con el Archivo
General del Estado,
en las actividades
destinadas a la
automatizacion y
digitalizacion de los
Archivos

AGOSTO

12

OE11

Nombramiento de
los enlaces de las
Unidades
Administrativas.

Articulo 21. Las
personas
responsables del
Archivo de
Concentracion y del
Archivo de Tramite
seran nombradas
por la persona titular
del Sujeto Obligado
de que se trate.

ABRIL

\F/,
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OE12 Promover la Baja Articulo 31. Cada DICIEMBRE
Documental de los | Sujeto Obligado
expedientes que debe contar con un

integran las series Archivo de
documentales que Concentracion, que
hayan cumplido su | tendra las siguientes
vigencia documental | funciones:

VI. Promover la Baja
Documental de los
Expedientes que
integran las Series
documentales que
hayan cumplido su
Vigencia
Documental y, en su
caso, plazos de
conservacion y que
no posean valores
histéricos, conforme
a las disposiciones
juridicas aplicables;

13
COSTOS:

En atencién a la politica del Ejecutivo Municipal de hacer mas eficiente los gastos
publicos bajo criterios de responsabilidad, austeridad y disciplina presupuestal, asi
como a lo sefialado en las “Medidas de austeridad y contencion al gasto puiblico del
poder ejecutivo del Gobierno del Estado de México”, los costos de los recursos
humanos y materiales requeridos para la ejecucion del PADA 2025 se deben
considerar en el presupuesto de OPERAGUA para el gjercicio fiscal.

ADMINISTRACION DEL PADA
COMUNICACIONES

La comunicacion que se lleve a cabo entre las personas Responsables del Area
Coordinadora de Archivos y aquellas responsables de las areas de
correspondencia, de los archivos de Tramite y de Concentracién, de las unidades
administrativas productoras de la documentacion; enlaces de archivo y las personas
que desarrollen actividades archivisticas, se realizara de manera formal a través de
comunicaciones escritas, correos electrénicos, reuniones de trabajo virtuales y
presenciales, privilegiando en todo momento las herramientas tecnoldgicas

disponibles.
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REPORTES DE AVANCES

Las personas designadas como enlaces de archivo, asi como a los responsables
del Archivo de Concentraciéon, deberan reportar al Responsable del Area
Coordinadora de Archivos el avance general de las actividades de las Unidades
Administrativas con el fin de verificar que se estan aplicando correctamente las
instrucciones establecidas en la normativa archivistica y en el PADA 2025 con el
proposito de garantizar la adecuada gestion documental.

Por consiguiente, de manera trimestral se tendré una reunién de trabajo con las y
los enlaces de archivo y con la persona titular del Archivo de Concentracion.

e Actividades realizadas y resultados.

o Actividades siguientes y requerimientos.

e Problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.

e Posibles riesgos y acciones a ejecutar, o ya tomadas, para superarlas.

CONTROL DE CAMBIOS

Al terminar de cada trimestre, se verificara si es necesario realizar algln ajuste en
el PADA 2025 para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos planteados.

ADMINISTRACION DE RIESGOS 14

Existen diversos factores al interior y exterior, que podrian incidir en el desarrollo
del PADA 2025, por lo que deben analizarse e identificarse los objetivos que podrian
estar en ese supuesto y en consecuencia, considerar una o mas alternativas que
sean viables para disminuir o anular el riesgo.
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Objetivo Actividad Posibles Riesgos Acciones a ejecutar

especifico

OEl Identificar y fortalecer la Resistencia por Sensibilizar sobre la
comunicacion con el Sistema parte de las y los importancia de
Institucional de Archivos, para dar | integrantes del participar en el Sistema
continuidad a las actividades Sistema Institucional | Institucional de
archivisticas en tiempo y forma de Archivos. Archivos.
conforme a lo establecido en la Ley Dar a conocer el PADA
General de Archivos y en la Ley de 2025 con el fin de
Archivos y Administracion de generar conciencia y
Documentos del Estado de México disposicion del trabajo
y Municipios. archivistico.

OE2 Elaborar, actualizar e integrar los Desactualizacion de | Difundir y asesorar
instrumentos de control y consulta | los instrumentos de | sobre la funcionalidad
archivistica. Control y consulta de los instrumentos

archivisticos. Archivisticos.

OE3 Implementar acciones para la Falta de programas | Elaborar y promover
formacién permanente de las de capacitacion que | programas y/o cursos
personas servidoras publicas cubran las de capacitacion a lps
integrantes del Sistema necesidades de las | integrantes del sisterma——
Institucional de Archivos de personas servidoras | Institucional de
OPERAGUA. publicas Archivos que cubran las

responsables de os | necesidades
archivos de tramite | detectadas.
y Conservacion.
OE4 Integrar proyecto de gestion y Falta de reuniones | Planear y calendarizar
control de archivos electronicos. | de trabajo para la reuniones de trabajo
integracion del para la actualizacion del
Instrumento. instrumento tecnologico.
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APROBACION:

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 es elaborado y presentado por la C.
Frantiska Miroslava Seplavy Urbina, Coordinadora Interna de Archivo, C. Miguel Angel Zarate
Olvera, Jefe del Departamento de Control Patrimonial y Archivo, y aprobado por el C. Esteban
Angeles Corona, Secretario Técnico y Responsable del Area Coordlnadora de Archivo, del El
Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento del municipio de Cuautitlan Izcalli, denominado Operagua lzcalli
O.P.D.M. 2025-2027, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 23, 24, 25, 26,27 y 28
de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios.

Cuautitlan Izcalli, Estado de México, a 11 de abril de 2025.

ELABORACION

et 4

C. FRANTISKA MIROSLAVA SEPLAVY URBINA
COORDINADORA INTERNA DE ARCHIVO

16

C. MIGUEL ANGEL ZARATE OLVERA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL Y ARCHIVO

AUTORIZACION

C. ESTEBAN ANGELES CORONA
SECRETARIO TECNICO Y RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE

ARCHIVOS
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