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Control de Cambios

Revision Fecha Descripcion de Cambio
00 21-marzo-2018 Abroga anterior manual.
01 21-marzo-2018 Creacion del presente manual.

02 23-agosto-2023 | En cumplimiento a los Acuerdos IECM/ACU-CG-050/2022 e
IECM/ACU-CG-035/2023 emitidos por el Consejo General
del Instituto Electoral de la Ciudad de México, se actualiza el
presente Manual.

Se hicieron adecuaciones conforme a lo previsto en el
Procedimiento para el control de la informacion
documentada del Sistema de Gestion de Calidad y la Guia
para crear y actualizar la informacion documentada del
Sistema de Gestion de Calidad Electoral, asi como lo
establecido en los Lineamientos para el uso del lenguaje
incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto
Electoral.
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CAPITULOI

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente manual tiene por objeto regular el funcionamiento del Comité de
Informatica del Instituto Electoral de la Ciudad de México, el cual habra de regir su
actuacién conforme a lo establecido en el Acuerdo ACU-011-00, aprobado por el Consejo
General del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal, ahora Instituto Electoral de la
Ciudad de México, el 29 de enero de 2000, por el que fue creado.

MARCO LEGAL

Articulo 2.- Para los efectos del presente Manual se establece como marco juridico los
siguientes ordenamientos:

l.
Il.
Il
V.

V.

VI

VILI.

Constitucion Politica de la Ciudad de México.
Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Reglamento de Sesiones del Consejo General y Comisiones del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto
Electoral de la Ciudad de México, del ejercicio fiscal que corresponda.

GENERALIDADES

Articulo 3.- Para los efectos de este manual se entendera por:

Acuerdo: Determinacion del Comité de Informatica del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, una vez que se haya dictaminado favorablemente o no, los
asuntos que se le someten a consideracion.

Anexo Técnico: Documento interno que elaboran las areas responsables, en el
cual se describen las especificaciones y caracteristicas de los bienes y/o servicios
informaticos que se van a adquirir, contratar o renovar, incluyendo la fecha de
inicio y término de los servicios, las fechas en que se requiere la entrega de los
bienes y/o servicios, asi como los entregables que se soliciten.
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I1l. Comité: El Comité de Informatica del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

IV. Dictamen Técnico: Documento por el cual la Secretaria Técnica del Comité emite
un juicio, respecto de las propuestas técnicas presentadas por las areas
responsables.

V. Instituto: El Instituto Electoral de la Ciudad de México.
VI. Manual: Es el presente ordenamiento.

VII. Quérum: Numero minimo de integrantes con derecho a voz y voto (50% mas uno)
requerido para sesionar.

CAPITULO Il ]
DE LA INTEGRACION DEL COMITE

Articulo 4.- El Comité estara integrado por los siguientes miembros con derecho a voz
y voto:

I.  Presidencia: Persona que ostente la titularidad de la Secretaria Ejecutiva o, en su
caso, la persona a la que se le delegue dicha funcion en términos del presente
Manual.

Il.  Secretaria Técnica: Persona que ostente la titularidad de la Unidad Técnica de
Servicios Informaticos o, en su caso, la persona a la que se delegue dicha funcién
en términos del presente Manual.

lll. Vocales:
a) Persona que ostente la titularidad de la Secretaria Administrativa.

b) Persona que ostente la titularidad de la Direccion Ejecutiva de Educacién
Civica y Construccion de Ciudadania o la denominacion que prevea el Codigo
respeto a la citada Direccion.

c) Persona que ostente la titularidad de la Direccién Ejecutiva de Asociaciones
Politicas y Fiscalizacion.

d) Persona que ostente la titularidad de la Direccion Ejecutiva de Organizacion
Electoral y Geoestadistica.

e) Persona que ostente la titularidad de la Direccion Ejecutiva de Participaciéon
Ciudadana y Capacitacion.

Articulo 5.- El Comité estara integrado por dos personas asesoras con derecho a voz,
pero sin voto:

I. Persona que ostente la titularidad de la Contraloria Interna.
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Il.  Persona que ostente la titularidad de la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos.

Articulo 6.- Cuando el tratamiento de los asuntos asi lo requiera y por la naturaleza de
sus funciones, la Presidencia del Comité podra invitar a cualquier persona servidora
publica en caracter de invitada o invitado, para que participe, solamente con derecho a
voz, en el punto del Orden del Dia para el que ha sido convocada.

CAPiTULONI ]
DE LA SUPLENCIA Y REPRESENTACION DEL COMITE

Articulo 7.- La presidencia y la secretaria técnica, asi como las personas integrantes
del Comité con derecho a voz y voto, deberan asistir personal o de manera virtual a las
sesiones. Soélo en casos de fuerza mayor o cuando otras actividades institucionales se
los impidan, podran designar mediante Oficio a un representante que de acuerdo con
sus funciones le siga en el orden inferior jerarquico de sus respectivas areas, para que
asista en su representacion a la Sesion.

La designacion de las y los representantes debera hacerse del conocimiento a la
presidencia y a la secretaria técnica, por escrito, antes del inicio de la sesién
correspondiente, ya que en caso de no notificarse en tiempo y forma dicha designacion,
no surtira efecto y no podra participar en la sesién, por lo que se tendra como ausente
al Titular.

Las personas funcionarias que sean designadas para suplir a las personas Vocales y
Asesoras, gozaran de los mismos derechos y tendran las mismas obligaciones que los
Titulares.

La presidencia y secretaria técnica deberan invariablemente asistir a las sesiones. En
caso necesario, la presidencia podra designar un inferior jerarquico para que la
represente en la sesion de que se trate. La secretaria técnica, so6lo podra representar a
la presidencia cuando se le designe.

En el caso de ausencia temporal o definitiva de quién ocupe la presidencia durante la
sesién, esta sera presidida por una de las personas integrantes con derecho a voz y
voto que esta designe durante la sesion.

En caso de ausencia de la secretaria técnica, previo al inicio de la sesién la presidencia
designara a la persona que desempefie dichas funciones.

Articulo 8.- La responsabilidad de cada integrante del Comité estara vinculada con el
sentido de su voto, respecto al asunto sometido a su consideracion, con base en la
documentacion que le fue proporcionada para su analisis y discusion.
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CAPITULO IV ]
DE LAS ATRIBUCIONES DEL COMITE

Articulo 9.- El Comité tendra las atribuciones siguientes:

l. Elaborar, aprobar, modificar y/o reformar el Manual de Funcionamiento del
Comité conforme a las bases normativas del Instituto y, en su caso, las que
determinen las leyes aplicables.

Il. Establecer y coordinar la aplicacion de lineamientos y criterios generales en
materia de informatica.

Il. Conocer, planear, analizar y resolver aquellos asuntos en materia de informatica,
a fin de asegurar que las acciones en dicha materia se enmarquen en el ambito
de los programas y objetivos del Instituto, aprobados por su 6érgano superior de
direccién y que su ejecucion se desarrolle en términos de un uso racional de los
recursos y con maximo aprovechamiento.

V. Conocer, analizar, evaluar y, en su caso, aprobar los dictamenes técnicos y
justificaciones, presentadas por la Unidad Técnica de Servicios Informaticos, con
respecto a la adquisicion o arrendamiento de bienes informaticos, asi como de la
contratacion o renovacion de servicios en la materia.

V. Emitir opiniones técnicas en aquellos asuntos que en materia de informatica
tengan directamente alguna relacion.

V1. Establecer y coordinar los lineamientos, criterios, procedimientos y mecanismos
para la adecuada utilizacion de los recursos informaticos y de comunicaciones
con que cuenta el Instituto.

VII. Conocer y, en su caso, aprobar los informes trimestrales y anual de las
actividades del Comité.

VIII. Solicitar a la Unidad Técnica de Servicios Informaticos informacion y/o asesoria
en temas de informatica.

IX. Cualquier otra relacionada con las atribuciones antes mencionadas.

CAPITULO V ]
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Articulo 10.- La presidencia del Comité tendra las atribuciones siguientes:

I. Proponer al Comité el Calendario con las fechas para la celebracién de las
sesiones ordinarias.

II. Autorizar el proyecto de orden del dia de las sesiones.
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VII.
VIII.
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Convocar a las y los integrantes del Comité a la celebracion de las sesiones
ordinarias, extraordinarias y urgentes.

Presidir, coordinar, dirigir, declarar recesos y suspender las sesiones, asi como
los trabajos del Comité.

Designar a un inferior jerarquico para que la represente en la sesion respectiva.
Emitir el voto de calidad en caso de empate.

Proponer la designacion de invitadas o invitados del Comité.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Comite.

En caso de ausencia temporal, designar a la persona que desempefie las
funciones de la Secretaria Técnica.

Presentar al Comité los informes trimestrales y anual de actividades.

A su propuesta, podran modificarse acuerdos que se hayan adoptado en
sesiones anteriores, exponiendo por escrito, de manera fundada y motivada, las
consideraciones técnicas y/o legales.

Articulo 11.- La secretaria técnica tendra las atribuciones siguientes:

VI.

VII.

Preparar y presentar para autorizacién de la presidencia, el proyecto de orden del
dia de las sesiones del Comité y los listados de los asuntos que se trataran,
incluyendo los soportes documentales necesarios.

Remitir oportunamente la convocatoria y los soportes documentales a las personas
integrantes del Comité.

Elaborar los dictamenes técnicos que correspondan, para cada uno de los asuntos
a ser sometidos a consideracion del Comité.

Recibir de las y los integrantes del Comité, con la suficiente anticipacion la
documentaciéon o informacién en medios electronicos relativa a los asuntos que
deseen someter en las sesiones.

Recibir las observaciones realizadas por las personas integrantes del Comité a la
documentacién de los puntos del orden del dia de la sesion.

Remitir a la presidencia, la propuesta de convocatoria de la sesion junto con el
expediente de soporte documental de la reunién a celebrarse, previendo los plazos
establecidos en este Manual.

Elaborar las Minutas de Acuerdos de las sesiones e integrar los expedientes de los
asuntos sometidos a la aprobacion del Comité. Toda la documentacién debera
estar debidamente firmada, ya sea de manera autografa o electrénica, por cada
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una de las personas integrantes, asi como de las personas participantes del
Comité.

VIIl.Remitir a la Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Datos
Personales y Archivo, cuando asi lo determine el Comité, los informes y Minutas de
Acuerdos de las sesiones para su publicacién en Pagina Institucional.

IX. Elaborar y proponer a la presidencia, los Informes trimestrales y anual de
actividades del Comité.

X. Vigilar que el archivo de documentos se encuentre completo y mantenerlo
actualizado, conservandolo por el tiempo que marque la normatividad aplicable.

Articulo 12.- Las personas vocales, tendran las atribuciones siguientes:

I. Asistir a las sesiones o, en su caso, si no pudiera asistir, designar a un
representante, con dominio y conocimiento del tema que se trate, debiendo
comunicar por escrito a la presidencia y secretaria técnica, el nombre de dicho
representante de acuerdo con lo previsto en el Capitulo Il de este Manual.

Il. Poner a consideracién de la presidencia, la celebracion de sesiones extraordinarias
y urgentes cuando la importancia de los asuntos lo amerite, para lo cual se debera
fundamentar y motivar debidamente la solicitud.

lll. Enviar a la secretaria técnica para su opinibn y a la presidencia para su
consideracion, los documentos y anexos de los asuntos que se deban someter al
Comité, en los siguientes plazos:

a) Cuando se trate de la celebracion de sesiones ordinarias, se debe enviar con
cinco dias habiles de anticipacion.

b) Cuando se trate de la celebracion de sesiones extraordinarias, se debe enviar
con tres dias habiles de anticipacion.

¢) Cuando se trate de la celebracion de sesiones urgentes, se debe enviar con un
dia habil de anticipacion.
En caso de no enviarse la documentacién dentro del plazo estipulado, el punto se tratara
en la siguiente sesion ordinaria.

IV. Hacer uso de la voz y emitir su voto para cada uno de los asuntos que se sometan
a consideracion del Comité.

Articulo 13.- Las personas asesoras, deberan asistir a las sesiones 0, en su caso, si no
pudiera asistir, designar a un representante, con dominio y conocimiento del tema que se
trate, debiendo comunicar previamente por escrito a la presidencia y secretaria técnica el
nombre de dicho representante.
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Articulo 14.- Las personas asesoras proporcionaran la orientacién necesaria y ofreceran
las alternativas que se les solicite en torno a los asuntos que se traten en las sesiones
del Comité, de acuerdo con el marco de atribuciones de las areas respectivas.

Articulo 15.- Las personas invitadas Uunicamente tendran participacion en los casos en
que la presidencia considere necesaria su intervencion para aclarar aspectos técnicos o
administrativos, relacionados con los asuntos sometidos a la consideracion del Comité
que sirvan para normar su criterio.

CAPITULO VI
DEL TIPO DE SESIONES Y DE LA CONVOCATORIA

Articulo 16.- Se entendera por sesién aquella reunién que, habiendo sido convocada en
los términos de este Manual, celebre el Comité con el objeto de desahogar los asuntos de
su competencia listados en el orden del dia.

El Comité podra celebrar sesiones necesarias para atender los asuntos de su
competencia, previa convocatoria.

Articulo 17.-Las sesiones del Comité podran ser ordinarias, extraordinarias o urgentes en
los términos siguientes:

a) Las sesiones ordinarias:

I. Deberan seran convocadas, cuando menos, con setenta y dos horas de
anticipacion.

II. Durante la primera sesion ordinaria de cada afno a la que convoque el Comité,
debera ser presentado el Informe Anual de Actividades del ano anterior.

lll. En el Orden del dia se incluira un punto de Asuntos Generales a tratar, en el
cual, quienes forman parte del Comité, podran plantear y exponer los asuntos
que conforme a las funciones de este consideren pertinentes. En su caso, el
Comité podra tomar los acuerdos que considere procedentes.

IV. En casos debidamente justificados se podran realizar sesiones extraordinarias o
urgentes para tratar asuntos que por su urgencia o importancia no puedan
postergarse para ser desahogados.

b) Las sesiones extraordinarias:

I. Deberan ser convocadas, cuando menos, con veinticuatro horas de anticipacion
y seran realizadas para el tratamiento de asuntos que, por su naturaleza o
importancia, no pueden esperar a ser atendidas en la siguiente sesion ordinaria.

Il. En éstas sélo se trataran los asuntos contenidos en el orden del dia con el que
se convoco.
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c) Las sesiones urgentes:

I. Las sesiones urgentes seran convocadas, cuando menos, con doce horas de
anticipacion, o en su caso, atendiendo a la urgencia del asunto a desahogar,
podran emitirse en un plazo menor.

II. Tendran por objeto atender los asuntos especificos que por su importancia,
urgencia y premura requieran de atencion inmediata.

lll. En éstas sélo se trataran los asuntos senalados en el orden del dia con el que se
convoco.

Articulo 18.- Las sesiones del Comité podran realizarse de manera presencial o
virtual, observando en todo momento las reglas generales previstas en el presente
Manual.

Seran sesiones virtuales aquellas que se celebren en modalidad a distancia mediante
el uso de herramientas tecnologicas.

Las sesiones virtuales seran difundidas en tiempo real a través de las plataformas
digitales con las que cuenta el Instituto Electoral.

Las sesiones presenciales se desahogaran en forma presencial en las instalaciones
del Instituto Electoral.

En cualquiera de los supuestos sefalados, se tendra que mencionar tal circunstancia
en la convocatoria correspondiente.

Articulo 19.- La convocatoria de la sesién debera contener la fecha, hora y lugar; asi
como el modo de su realizacion, ya sea presencial o virtual y el caracter de sesion,
ordinaria, extraordinaria o urgente.

A dicha convocatoria se le anexaran, todos y cada uno de los documentos y anexos
correspondientes para la discusion de los asuntos incluidos en el orden del dia de cada
sesion, los cuales se enviaran electronicamente a las personas integrantes del Comité,
a través del Sistema designado para ese fin.

Articulo 20.- En caso de no respetarse los requisitos senalados en el articulo anterior
para convocar, la sesion no podra llevarse a cabo.

CAPITULO VI ]
DE LAS SESIONES DEL COMITE

Articulo 21.- Las sesiones se llevaran a cabo cuando asistan como minimo la mitad
mas uno o una, de las y los integrantes con derecho a voto.

Articulo 22.- El dia, hora y lugar sefalado para que tenga verificativo la sesion, se
reuniran las y los integrantes del Comité. La presidencia la declarara iniciada, previa
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verificacién de asistencia y certificacion de la existencia de quérum por parte de la
secretaria técnica.

Articulo 23.- En caso de no integrarse el quérum necesario para sesionar, se
convocara de nueva cuenta a las y los integrantes ausentes, quedando notificados las
personas que estuvieren presentes. Dicha sesion se celebrara dentro de las
veinticuatro horas siguientes con los integrantes que concurran.

Articulo 24.- Las decisiones se tomaran por mayoria de votos. En el caso de empate,
la presidencia tendra voto de calidad para tomar la determinacion correspondiente.

Articulo 25.- De cada sesion se elaborara una Minuta de Acuerdos conforme al
Formato CI-03, en la que se indiquen los comentarios relevantes, sentido de la
votacién y el acuerdo tomado para cada punto del orden del dia. Dicha Minuta de
Acuerdos debera ser aprobada y firmada, ya sea de manera autégrafa o electronica,
por las personas integrantes con derecho a voz y voto. La minuta sera aprobada a mas
tardar en la sesion ordinaria inmediata posterior.

_ CAPIiTULO VIII )
DE LA DISCUSION DE LOS ASUNTOS DEL COMITE

Articulo 26.- Instalada la sesion, la presidencia solicitara a la secretaria técnica poner
a consideracion de las y los integrantes del Comité, el proyecto de orden del dia.

Articulo 27.- Una vez aprobado el proyecto de orden del dia, la presidencia solicitara a
la secretaria técnica consultar si se despensa la lectura de los documentos que hayan
sido distribuidos previamente.

Articulo 28.- Todos los asuntos que se sometan a consideracion del Comité deberan
presentarse a través del formato CI-01 que se anexa al presente manual, el cual debe
contener, al menos, la informacién resumida del asunto que se propone sea analizado,
o bien, la descripciébn genérica de los bienes y/o servicios informaticos que se
pretendan adquirir, arrendar o contratar, asi como el impacto que tendra en el instituto
de manera sintetizada.

Articulo 29.- Para los asuntos relativos a la solicitud de bienes y/o servicios
informaticos que se sometan a consideracion del Comité, se debera observar lo
siguiente:

a) El area solicitante anexara el formato CI-02 debidamente requisitado y firmado por el
Titular del area, el cual debe contener, al menos, la justificacién y/o necesidad del por
que se requiere el bien y/o servicio informatico, la fundamentacion legal de la solicitud,
asi como el nombre del proyecto y la clave presupuestal de este.

b) De igual forma, el area solicitante anexara el Anexo Técnico del bien y/o servicios

informaticos en cuestidn, debiendo detallar las caracteristicas especificas de estos.
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c) La secretaria técnica, presentara el dictamen técnico correspondiente.

Articulo 30.- Debera incluirse en el orden del dia de las sesiones ordinarias, lo
siguiente:

a) Un punto correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en las sesiones
anteriores;

b) Un punto relativo a la aprobacion de la Minuta de Acuerdos de la sesion anterior; y

¢) Un punto correspondiente para Asuntos Generales, en el que soélo podran incluirse
asuntos de caracter informativo.

CAPITULO IX
DE LOS CASOS NO PREVISTOS

Articulo 31.- Cualquier caso no previsto en el presente Manual, sera resuelto por el
pleno del Comité y de manera supletoria se observara, en caso de ser aplicable, lo
dispuesto en el Reglamento de Sesiones del Consejo General y Comisiones del Instituto
Electoral para la Ciudad de México.

TRANSITORIOS

Primero.- Se reforma el Manual del Comité de Informatica del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

Segundo.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el
Comité de Informatica.

Tercero.- Los asuntos que se encuentren en tramite a la entrada en vigor del presente
ordenamiento, seran resueltos conforme al Manual vigente al momento de su inicio.
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UTSI/FR/20 ANEXO CI-01

/-t INSTITUTC ELECTORAL DE LA CIVDAD DE MEXICO
PESTITUTO BLECTORAL 5E:EET_:-ﬁ-.F!|.-ﬁ-. EJECUTIVA
N COMITE DE INFORMATIC A
-—T’—-
FORMATS SHI
SOLICITUD DE ASUNTSE A CSONEIDERAR
Funfo del orden del dia
g TR Sy oo
Exiracrdinaria
Urgerite
EEE - - - -
B e N
ASUMTO

Sacretono Tecrica o Secretaio Tacnico del Somise
Tidular de lo Unidiod T&cnica d= Z=ndcios Infomnaficos
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UTSI/FR/06 ANEXO CI-02

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

INSTITUTO ELECTORAL COMITE DE INFORMATICA

CIUDAD DE MEXICO
rd
AF

FORMATO C1-02
JUSTIACACION
| Sesidn: ! Tipo: Crdinaria { Fecha:

! Extraordinaria |

i ] " Urgente

(Resporsable: |

ASUNTO:

PARASER LLENADO POREL AREASOUCITANTE
\1.Descipcion ]

: 2. Justificacién

PROYECTOS POA ASOCIADOS A LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS

e E——
| Clave Presupuestal:

veerreann SECCIGN DE FIRMAS. .........

Nombre Mombre Nombre
Puesio Puesto Puesto

~CWMAITE DE FOIRMAT
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UTSI/FR/21 ANEXO CI-03

INSTITUTC ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

‘"x fIAD O MO COMITE DE INFORMATICA
Fi
W
FORMATS CROS
MIKNUTA DE ACUERDOS
Zmgion: Tipo: Cirdinorio Fecha:
Extracrdinaria
Urgert=
Clawve:

nicic de lo Minuta.

Zmccion de Vocales:

Zmccion de As=sores

Sfresidenciaz

Zecretaro Técnica o 3=cretonio Tecnico:

Contenido de la Minwta.

FIRRAAE
LA PREFDENTA O EL PREEIDEMTE DEL SONITE LA SECREATARIA TECHICA O EL SECRETARIC TECHICO
DEL COMITE
Nambra oo

1]
(i)
1

(= B
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