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LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN EL USO DEL SISTEMA ELECTRONICO DE ENTREGA Y
RECEPCION, PARA EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA, TABASCO.

LICENCIADA ALMA ROSA ESPADAS HERNANDEZ, PRESIDENTA CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE TEAPA, ESTADO DE TABASCO; A TODOS SUS HABITANTES HAGO SABER:
QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA,
TABASCO, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA
DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 64 Y 65 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 1,2, 3,5, 6, 7. FRACCION IV, 9,11, 29,36 Y
43 LA LEY QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION EN LOS
PODERES PUBLICOS, LOS AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS CONSTITUCIONALES
AUTONOMOS DEL ESTADO DE TABASCO; 27, 81, FRACCION XX, LEY ORGANICA DE
LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que el 19 de noviembre de 2014 se publicé en el Periédico Oficial del
Estado de Tabasco el Decreto 123, mediante el cual se expidio la Ley que Establece
los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes PUblicos, los
Ayuntamientos y los Organos Consfitucionales Auténomos del Estado de Tabasco,
cuyo objeto es regular los Procedimientos de Entrega y Recepcion de los tres
Poderes del Estado, los Ayuntamientos y los Organos Auténomos creados
constitucionalmente, a fin de que, tanto en la conclusién de los mandatos o
periodos constitucionales, como al término del empleo, cargo o comision, los
servidores pUblicos, puedan realizar a quienes los sustituyan, la entrega ordenada
y fransparente de los recursos humanos, materiales, financieros, documentos y
demds informacidn, generada en el ejercicio de sus funciones.

SEGUNDO. Tomando en cuenta que esta Administracion Plblica Municipal,
presidida por la Maestra Alma Rosa Espadas Herndndez, busca impulsar la
modernizacién administrativa, por medio de la innovacién y ufilizacion de las
heramientas tecnoldégicas de la informacién y la comunicacion, no solo para
posicionar al municipio en un mejor nivel de competitividad gubernamental, sino
también para ser congruentes con las politicas piblicas en materia de medio

ambiente.

TERCERO. Que los procesos de entrega y recepcion en este Ayuntamiento de
Teapa, Tabasco, se han realizado de manera fisica, a través de la captura de la
informacién en plantillas de formato Excel, ocasionando que dicho proceso resulte
laborioso, por el volumen de informacién que abarca, y costoso, pues genera un
gasto a la administracion municipal, foda vez que dicha informacion es recabada
de forma impresa. Por lo que se requiere de la automatizacién y simplificacién, que
permita a los servidores pUblicos obligados en términos de la Ley que Establece los
Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes PUblicos, los Ayuntamientos

—Gd:mmo Municipal 2021 - 2024

A
,3(

X
4

x N



6 DE JULIO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

TABASCO

H. Ayuntamiento Constitucional de v

Teapa2021204 |~/ i700

B teapa2021.2024@gmail.com

y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco, contar con las
herramientas que faciliten su cumplimiento.

CUARTO. Que el Gobierno del Estado Libre y Scberano de Tabasco, a través de la
Secretaria de la Funcidn PUblica, celebrd con este Ayuntamiento Constitucional de
Teapa, Tabasco, el Convenio Especifico de Colaboracidén para la utilizacién del
Sisterna Electrénico de Entrega y Recepcidn "SEER", instrumento legal que se firmé
el dia diecinueve de abril de dos mil veintidds, mismo que se encuenira publicado
en el Periddico Oficial del Estado, con fecha veintidds de aloril de dos mil veintidods,
numero de publicacién 6511, Epoca 7a., Suplemento M, Edicién: 8309; teniendo
este Ente Municipal, el propdsito de que los procesos de enfrega y recepcién se
efectlen de forma agil, segura, ordenada, homologada, transparente, otorgando
certeza y seguridad juridica al momento de eniregar los recursos financieros,
humanos y materiales al Servidor PUblico Entrante, brinddndole la informacién y los
elementos, para un mejor desemperio en el gjercicio de su funciones, ademas, de
que el uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacién, en los procesos
de entrega y recepcion, permitird reducir el consumo de papeleria, impresiones,
asi como ofros materiales y suministros de oficina, contribuyendo a la medidas de
austeridad, racionalidad y disciplina del gasto publico.

Por lo anteriormente expuesto, tengo a bien emitir los siguientes:

LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN EL USO DEL SISTEMA ELECTRONICO DE ENTREGA Y
RECEPCION, PARA EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA, TABASCO.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes Lineamientos son de observancia general y obligatoria
para los Servidores PUblicos del Ayuntamiento Constitucional de Teapa, Tabasco,
desde el titular hasta el nivel jerérqguico correspondiente a jefe de departamento o
sus equivalentes, o aquellos que por su naturaleza e importancia de sus funciones
deban realizar el acto de Entrega y Recepcion.

Comesponderd a la Contraloria Municipal la interpretacion de los presentes
Lineamientos en el dGmbito administrativo, asi como el desahogo de las consultas
gue genere su aplicacion.

Articulo 2. Tiene por objeto establecer las directrices que regiran el uso del Sistema
Elecirénico de Entrega y Recepcion para el Ayuntamiento Constitucional de
Teapa, Tabasco, misme que permitird facilitar y agilizar el Proceso de Entrega y
Recepcién, en los supuestos previstos por la Ley, garantizando con ello una
transicion ordenada y organizada.
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Articulo 3. Para los efectos del presente Lineamiento, ademas de los conceptos
establecidos en la Ley, se enfenderd por:

1. Administrador:
Il. Auditor:
Ill. Administracién Poblica

Municipal:

IV. Cadena Elecirénica:

V. Cédula:

VI. Cédigo QR:

VIl. Dependencia

Viil. Documentos adjuntos:

IX. Enlace:

X. Enlace Operativo:

Xl. Formatos:

Servidor PUblico designado por el Titular de la
Conftraleria Municipal.

Servidor PUblico designado por el Titular de la
Contraloria Municipal.

Ayuntamientc  Constitucional de Teapa,
Tabasco.

Es el sello digital que autenticidad de los
formatos de Enfrega y Recepcién generados a
fravés del Sistema.

Cédula de identificacion del servidor publico
gue contiene los datos necesarios para la
activacién de su cuenta.

Es el cédige que valida los formatos de Enfrega
y Recepcion generados a través del Sistema.

Los érganos administrativos que se establecen
en la Ley Orgdnica de los Municipios o en otras
disposiciones legales, que forman parte de la
Administracidn Municipal.

Informacién complementaria del formato, y
aquella que por su importancia el Usuario,
requiera cargar al SEER-TEAPA.

Servidor PUblico designado por el Titular de la
Contraloria Municipal.

Servidor PUblico designado por el Titular de cada \ &/

dependencia coadyuvard a los Usuarios en los
procedimientos de entrega y recepcion.

Documento emitido por el Sistema Electrénico
de Entrega y Recepcion utilizado para el llenado

de informacion. B{
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XIl. Ley:

Xlll. Contraloria Municipal:

XIV. SEER TEAPA:

XV. Supervisor:

XVI. Usuarios:

Ley que establece los Procedimientos de
Entrega y Recepcidén en los Poderes PUblicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales
Auténomos del Estado de Tabasco.

Confraloriac Municipal del  Ayuntamiento
Consfitucional de Teapa, Tabasco.

Siglas de |dentificaciéon del Sistema Electrénico
de Enfrega y Recepcion del Ayuntamiento
Constitucional de Teapa, Tabasco.
Titular de la Contraloria Municipal.

Sujetos obligados a redlizar el proceso de
entrega y recepcion.

Articulo 4. Para efectos de lo establecido en el articulo 3 de la Ley, el proceso de
entrega y recepcion de los asuntos y recursos pUblicos debe realizarse:

.- Al término e inicio de un gjercicio constitucional © mandato legal;

Il.- Porrenuncia;

lll.- Por cese o terminaciéon de nombramiento;

IV.- Por suspension;
V.- Por destitucion;

VI.- Por licencia por tiempo indefinido;
VIl.- Por cualquier otra causa por la que concluya o se suspenda el ejercicio del
servidor publico de que se frafe.

La enfrega y recepcién a que se refiere la fraccién | del parrafo anterior se
denominard final, en los casos contemplados en las fracciones || a la VIl se
considerard intermedia, debiendo prepararse la entrega de la (s) dependencia (s)
que corresponda segin sea el caso.

Articulo 5. Para efectos de lo establecido en los articulos 1 pérrafo tercero, y 7
fraccion IV de la Ley. asi como, 28 y 81 fraccién XX, de la Ley Orgdnica de los
Municipios del Estado de Tabasco, intervienen en el proceso de enfrega vy

FECSDCIOI'T

a) El servidor PUblico Saliente;
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b) El servidor PUblico Entrante o la persona designada para tal efecto;
c) El Sindico Municipal que corespondg;

d) El Contralor Municipal o su representante debidamente acreditado; y
e) El Director de Adminisiracion.

Articulo 6. Es obligaciéon de los Servidores PUblicos Salientes, preparar la entrega de
los asuntos y recursos que hayan tenido a su cargo, considerando los aspecios
establecidos en los articulos ¢ y 34 de la Ley, que le sean aplicables.

Articulo 7. El Proceso de entrega y recepcion se realizard Unica y exclusivamente a
través del SEER TEAPA, mediante el cual se procesard y actualizard la informacion
relativa al mismo.

Arliculo 8. Los Titulares de las Dependencias, deberdn solicitar a la Contraloria, la
creacién de usuarios de los servidores publicos que no teniendo la categoria de
jefe de departamento o su equivalente, por la naturaleza e importancia de sus
funciones, deban redlizar el acto de entrega y recepcion.

También, deberén solicitar el procedimiento de entrega y recepcién, en el caso
gue el Servidor PUblico Saliente adscrito a su dependencia, ya no se encuentre en
funciones, esto de conformidad a lo sefialado en el articulo 35 de la Ley, y en el
articulo 16 del presente Lineamiento.

Articulo 9. La Direccién de Administracién, dado a la naturaleza de sus funciones,
debera:

I.- Informar a la Contraloria Municipal, cuando cause baja algin servidor
pUblico que se encuentren en el supuesto del primer parrafo del articulo
1 del presente Lineamiento; y

l.- Notificar a la Contraloria, que redlice las modificaciones o
actudlizaciones de la estructura orgdnica de las dependencias, de
conformidad al Manual de Organizacién y Organigrama, vigentes.

Arficulo 10. El Enlace Operative, coadyuvard con la Contraloria Municipal en los
procedimientos de Entrega y Recepcion, e invitard a los Usuarios de sus
dependencias a redlizar de manera oportuna la actudlizacién de la informacion

mensual.

Cobierna Municipal 2021 - 2024 |

\
. ¥
g

U



6 DE JULIO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 13

H. Ayuntamiento Constitucional de Q

Teapa2021-2024 | ~/erivd oot
P4 teapa2021.2024@gmail.com

TABASCO

CAPITULO SEGUNDO
DEL ADMINISTRADOR, ENLACE Y EL SUPERVISOR

Articulo 11. El Administirador debera:

l.- Adminisirar el ingreso de los usuarios en el sistema;

IL.- Dar de dlta a las cuentas de cada unidad adminisirativa de la
Administracién PUblica Municipal y actualizaras, de conformidad con la
normatividad intferna y la estruciura orgdnica vigente;

lll.- Crear las cuentas y contrasenas de los usuarios, utilizando para elio la
C.U.R.P. como cuenta de usuario y asigndndole una contrasefa;

IV.-  Emitir la cédula comrespondiente y nofificarla al usuario;

V.- Enlazar las cuentas de los usuarios con las unidades administrativas que
les correspondan;
Vl.- Capacitar y asesorar a los Servidores Publicos y Enlaces cuando se

requiera, en el uso del SEER TEAPA;
Vil.- Las demds que se seinalen en el presente Lineamiento, asi como, aquellas
gue le encomiende directamente el Contralor Municipal.

Articulo 12. El Enlace debera:

I.- Dar tramite a la solicitud de entrega vy recepcidn del Usuario en el SEER

TEAPA;
.- Finalizar el proceso de solicitud de Entrega y Recepcién;
VIil.- Redlizar verificaciones peridédicas a la actualizacion de la informacién
mensual de las dependencias, los primeros cinco dias del mes siguiente;

Y
IX.- Lasdemds que se sefidlen en el presente Lineamiento, asi como, aquellas

que le encomiende directamente el Contralor Municipal.

Articulo 13. El Supervisor deberd: 4

- Dar seguimiento a las solicitudes de enirega y recepcion de las
dependencias o unidades administrativas; X

Il.- Asignar al auditor que verificard el proceso de entrega y recepcion y
solicitarle la revision de la informacién;

.- Generar la confrasefa cormrespondiente al procese de enifrega y

recepcion;
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IV.-  Revisar el avance de la atencién al proceso de entrega y recepcion;

V.- Informar al administrador la conclusion del proceso de enfrega y
recepcidn del usuario para los efectos conducentes; y
V.- Las demds que sefiale el presente Lineamiento.
CAPITULO TERCERO

DEL AUDITOR Y LOS USUARIOS
Articulo 14. El Auditor tendrd las siguientes funciones:

I.- Verificar que los procesos de entrega y recepcidn se redlicen conforme
a la normatividad vigente;

Il.- Revisar y en su caso, validar la carga de la informacion por el Usuario, en
un plazo maximo de cinco dias hdbiles contados a partir de la
asignacion;

lll.- Encaso de que lainformacion no cumpla con la normatividad aplicable
redlizard las recomendaciones pertinentes, las cuales deberan ser
atendidas por el Usuario en un plazo méximo de dos dias hdbiles
contados a partir del dia en que se redlicen las mismas, sin exceder el
plazo sefalado en la fraccién anterior;

IV.- Unavez que las recomendaciones sean atendidas, el auditor validara la
informacién cargada por el Usuario;

V.- Coadyuvar con el Enlace en la verificacion periddica de la actudlizacion
de la informacién; y
VI.- Las demds que se sefialen en el presente Lineamiento, asi como,

aquellas que le encomiende directamente el Conifralor Municipal.

Ariculo 15. Los Usuarios tendrdn las siguientes obligaciones:

.- Solicitar ante la Contraloria Municipal su entrega y recepcidn, siempre y
cuando se encuentre en funciones de conformidad a lo establecido en

el articulo 35 de la Ley, y en el articulo 16 del presente Lineamento; 4

Il.- Reguardar la contrasefia de su cuenta de usuario, foda vez que son

Unicas e intransferibles, dado que son enviadas a sus coreos personales; \L
lil.- Seleccionar los formatos gue conforme a sus funciones y atribuciones le

sean aplicables;
IV.- Capturar y mantener actualizada la informacion en el SEER TEAPA, el

ultime dia de cada mes;
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V.-  Adjuntar a los formatos del SEER TEAPA los archivos electrénicos que se
requieran, de conformidad con lo sefialado en el listado que para tal
efecto se precisa en el sistema;

VL.-  Atenderlas observaciones que redlice el auditor, en los plazos sefialados
en el presente Lineamiento;
Vil.- Generar los archives con la informacién validada por el auditor en cada

formato que sea aplicable y respaldarlos en disposifivos Opticos o
magnéticos; y
VIIl.- Las demds que sefiale el presente Lineamiento.

Los sellos, llaves y contrasefias deberdn ser entregados al servider pdblico enfrante
o a quien designe el superior jerarquico de la dependencia que se frate, a partir de
la separacién del cargo, recabando el recibo correspondiente que presentard el
dia del Acto de Entrega y Recepcidn.

CAPITULO CUARTO
DEL PROCESO DE LA ENTREGA Y RECEPCION

Articulo 16. El Servidor PUblico Saliente o el Superior Jerdrquico, solicitard el inicio del
proceso de Enfrega y Recepcion, en un término que no podrd exceder de fres dias
hdbiles contados a parlir de la terminacién del empleo, cargo o comisién, ello
tomando en consideracion lo establecido en la Ley, en el sentido de que la fecha
de formalizacién de dicho acto, no podrd exceder del término de quince dias
hdbiles posteriores a la fecha de su separacion.

Dicha solicitud deberd contener:

I Nombre del Servidor PUblico gue enfrega;
L. Nombre del Servidor PUblico que recibe;
M. Nombre de la dependencia o unidad administrativa que se entrega;

Iv. Fecha de renuncia o término del carge del Servidor Piblico que /L
enfrega; y
V. Lugar, fecha y hora de la Entfrega Recepcién. \&

Es obligacién del Servidor Publico Saliente solicitar a la Direccién de Administracion,
la Informacién administrativa correspondiente que requiera para llevar a cabo el

procedimiento.
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En todos los actos administrativos de entrega y recepcién deberdn participar los
testigos que designen quien entrega y quien recibe.

Los archivos generados y respaldados deberdn ser entregados con la contrasena
de acceso a los mismos en el Acto Protocolario de Entrega y Recepciédn, lo cual
quedard asentado en el acta respectiva.

CAPITULO CUARTO
DE LA CADENA ELECTRONICA Y CODIGO QR

Articulo 17. La Cadena Elecironica y el Codigo QR se generardn automdticamente
en cada formato, una vez que sean validados y autorizados por el Auditor.

Ariculo 18. El Servidor PUblico Entrante y Scliente, deberan verificar que los formatos
electrénicos contengan la Cadena Hectrénica y el Codigo QR.

CAPITULO QUINTO
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 19. Los Usuarios del Sistemna serdn responsables de resguardar sus
contrasefias y del uso que se haga de las mismas.

Articulo 20. El incumplimiento de lo establecido por los presentes Lineamientos serd
sancionado en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
sin perjuicio de cualquier ofra responsabilidad, civil o penal, en la que pudieran
incurrir los Usuarios del Sistema.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

el Proceso de Entrega-Recepcion del H. Ayuntamiento de Teapa, Tabasco;
publicado en Periédico Oficial del Estado de Tabasco, con fecha 23 de Septiembre
de 2015, Epoca 6°., No. 27266, Suplemento 7622.

SEGUNDO. Se abrogan todas las disposiciones del Manual de Procedimientos para L

TERCERO. La Contraloria contard con un plazo no mayor a treinta dias naturales,
para efectos de realizar las acciones necesarias para la divulgacion, capacitacion

y adecuada implementacién y cumplimiento de estos Lineamientos.

B
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DADO EN LA SALA SESIONES DEL CABILDO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO, A LOS 30 DIAS DEL MES DE
MAYO DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO POR LOS REGIDORES QUE INTEGRAN EL
CABILDO QUIENES FIRMAN AL CALCE Y AL MARGEN POR Y ANTE EL SECRETARIO DEL
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO.

IO
A% -
arBdlboa Gonzdlez

£.)
i)

Ing. Juan Carlos Mollinedo Mollinedo
Segundo Regidor

Profra. N

En cumplimiento de lo dispuesto por el arficulo 65 fraccion Il de la Ley Orgdnica de
los Municipios del Estado de Tabasco, promulgo los presentes Lineamientos que
Establecen el Uso del Sistema Electrénico de Entrega y Recepcion, para el
Ayuntamiento Constitucional de Teapa, Tabasco, para su debida publicacion y
observancia en la Ciudad de Teapa, residencia oficial del Honorable
Ayuntamiento, a los 30 dias del mes de mayo del afo dos mil veinticuatro.

7&/
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QUIEN SUSCRIBE LIC. IVAN DE JESUS GARCIiA SANCHEZ, EN MI CARACTER DE
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA, TABASCO,
CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 97 FRACCION IX DE LA LEY ORGANICA
DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, EN ESTE ACTO. == ==== - ===~

CERTIFICA:

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS CONSTANTES DE DIEZ (10) FOJAS
UTILES, CORRESPONDEN A LOS LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN EL USO DEL
SISTEMA ELECTRONICO DE ENTREGA Y RECEPCION, PARA EL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE TEAPA, TABASCO, MISMOS QUE FUERON APROBADAS
EN LA SESION ORDINARIA DE CABILDO NUMERO 32 DE FECHA 30 DE MAYO
DE 2024, DOCUMENTO QUE OBRA EN PODER DE ESTE H. AYUNTAMIENTO;
POR LO QUE ME PERMITO EXTENDER LA PRESENTE EN ESTA CIUDAD DE
TEAPA, TABASCO; A LOS 04 DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL
VEINTICUATRO, PARA LOS FINES Y USOS LEGALES CORRESPONDIENTES. - - ---

¥

ATENTAMENTE AN
&t & - :

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE TEAPA, TABASCO.
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Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién e
Innovacion Gubernamental, bajo la Coordinacion de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demads disposiciones superiores son obligatorias por el hecho
de serpublicadas en este periédico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse alinmueble ubicado en la calle Nicolas Bravo Esq. José N. Rovirosa
# 359, 1er. piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa,
Tabasco.

Cadena Original: |00001000000506252927|

Firma Electrénica: sGAbKov2fEvyZeC9ShJBtGeXWgGypEBrvwPyoyVZgJqu8v8uJTBeA9FBhRfHhMEINGITUsSD9
w4xT5BeCleUISWEjFMHIX9YFhIYEL9qtalkolHE/Cj55Q+0+il/IHA/sDrCSoBx2ylm7CS6T+RKYd1YnSbuurvaHtxllur
r32EUKGYsMGCcN5Yy6KHUCKX4NVz8seBLKSkm7ulK6h4T6sY4FewN1xUs5kQzCbATOfn4dDPdoZH5C42aAl/fKILz
3s9j61G0bJ1liyUOpaANfIHbrzOgYtcmfJ7AW9aY5XwRUMDwWhRzHLfx14CkO72Z/dvNSV8ybWg2KmAFnUWa/W5PB
2Tuw==



