MUNICIPALIDAD DE SAN GASPAR IXCHIL.
HUEHUETENANGO

PRESENTACION

El presente Reglamento Interno de Viaticos tiene como finalidad regularizar las
disposiciones relacionadas con los gastos en concepto de vidticos para los
empleados municipales de la Municipalidad de San Gaspar Ixchil, municipio del
departamento de Huehuetenango, con el objeto de que todas las comisiones
oficiales municipales que se realicen dentro del Departamento de Huehuetenango,
asi como hacia cualquier otro Departamento de la Republica de Guatemala, se
cumplan de conformidad a la representacién que las mismas conlleven y dentro de
los margenes permitidos del gasto municipal.

Cada comisidn oficial municipal que se realice dentro de los Departamentos de la
Republica de Guatemala, tendré que ejecutarse de conformidad a la emisidn de un
nombramiento de comision, el cual tendré que ser firmado por la autoridad méxima
de la Institucién o quien desempefie en ese momento las funciones respectivas,
siendo esta autoridad la responsable de nombrar la comision.

El presente Reglamento de Gastos de Vidticos, surge como una necesidad de contar
con el instrumento legal que permita asignar una cantidad razonable en concepto
de gastos de viaticos a todo Empleado Municipal y miembros del Concejo Municipal
gue realicen comisiones oficiales a cualquier lugar del Pais.
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REGLAMENTO DE GASTOS DE VIATICOS PARA EMPLEADOS Y MIEMBROS DEL
CONCEJO MUNICIPAL, DE SAN GASPAR IXCHIL DEL DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULQ 1. OBJETO. El presente Reglamento establece las normas relacionadas
con los gastos de viéticos y otros gastos conexos, derivados del cumplimiento de
comisiones oficiales gue se lleven a cabo en el interior o en el exterior de la
Republica, por parte del personal que presta sus servicios en la Municipalidad de

San Gaspar Ixchil, Huehuetenango.

ARTICULO 2. GASTQS DE VIATICO. Se considera gastos de Viaticos, las asignaciones
destinadas a cubrir los desembolsos por HOSPEDAJE, TRANSPORTE Y/O
ALIMENTACION Y OTROS GASTOS CONEXO0S, que se deriven del cumplimiento de
comisiones oficiales asignadas a las autoridades, funcionarios y empleados de la
municipalidad de San Gaspar Ixchil, Huehuetenango desarrolladas dentro y fuera
de la sede municipal y del territorio nacional.

ARTICULO 3. QTRQOS GASTOS CONEXO0S. Entiéndase por gastos conexos, los gue se
ocasionen en el cumplimiento de comisiones oficiales por concepto de:
a)Transporte de equipo de trabajo incluyendo alguiler de vehiculos, bestias u otros,
b) Reparacién de vehiculos municipales o particulares, repuestos, combustibles y
lubricantes, c) Gastos debidamente comprobados gue se ocasionen por caso
fortuito o fuerza mayor en el desempefio de la comision, d) Pago de impuestos de
salida ¢ contribuciones de aeropuerto de Guatemala asi como de otros paises, e)
Peaje. Los gastos de reparacion a gue se refiere el inciso b), sélo se reconoceran
en casos debidamente justificados y comprobados hasta por un méximo de un mil
guetzales (Q.1,000.00). Si los gastos fueren mayores de esa cantidad, debera
obtenerse autorizacidn por la via mas rapida de la autoridad que hubiere ordenado
la comision.

ARTICULO 4. AUTORIZACION. Se autorizara el pago de gastos de vidticos y otros
gastos conexos a que se refieren los articulos anteriores, a los funcionaros,
empleados y miembros del Concejo Municipal de la Municipalidad de San Gaspar
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Ixchil del departamento de Huehuetenango, asi como al personal de caracter
temporal, a quienes se les encomiende por parte del alcalde Municipal mediante
un oficio o acuerdo correspondiente, el desempefno de una comision oficial, que
debe cumplirse fuera de lugar permanente de sus labores.

Se tendra derecho a viéticos a quienes se les encomiende realizar comisidn oficial
fuera de la sede oficial de trabajo cuando la distancia sea mayor o igual a 40
kildometros o dependiendo la clase de comisidn a realizar que implique gasto de
alimentacion y cuando las condiciones del lugar de la comisién impliquen mas de
un dia, es decir, la restriccion de la distancia no aplica cuando la comisién dure més
de un dia. La autoridad que emita el nombramiento serd la responsable de velar
por el buen uso de los vidticos y de los gastos conexos cuando sea el caso. Se
exceptUan aquellos que por la naturaleza de su trabajo tengan que mantenerse en
el érea comunitaria

y otros gastos conexos, se establecen los siguientes formularios:

ARTICULO 5. FORMUL ARIQS. Para el cobro y comprobacidn de los pagos de vidticos

1. Formulario V-C “Viatico Constancia”.
2. Formulario V-A “Viatico Anticipo”
3. Formulario V-L “Viatico Liquidacion™.

Los formularios mencionados, deben ser impresos bajo la responsabilidad de la
Municipalidad de San Gaspar Ixchil, con la debida identificacidn, logotipo de la
Municipalidad, con numeracion correlativa y autorizada por la Contraloria General
de Cuentas, bajo el control y custodia de la Tesoreria Municipal. Los formularios
podrédn ser anulados, pero no destruirse. Si ocurre extravié o deterioro de los
formularios se debe de dar aviso o denuncia segin corresponda primeramente a
la Policia Nacional Civil, luego ir a traer la resolucién al Ministerio Publico, esta
resolucion se entregara a la Tesoreria Municipal para su tréamite respectivo ante
la Contraloria General de Cuentas.

comision oficial deberd llenar el formulario correspondiente con el visto bueno de
la autoridad que emitié el oficio o acuerdo correspondiente, el formulario debera
presentarse ante las instancias respectivas para obtener el reembolso del vidtico,
conforme las disposiciones que para el efecto se establecen en el presente
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reglamento. En caso se omita el formulario de vidtico, entonces deberéd presentar
las facturas correspondientes que promedie lo aprobado conforme el articulo 13
del presente reglamento, firmadas por el sefior Alcalde Municipal.

ARTICULQO 7. PRORROGA DE COMISIGN. Se podra prorrogar el tiempo establecido

de una comision con la autorizacién de la persona que emitié el oficio o acuerdo
correspondiente para la realizacién de la misma.

comisiones dentro del territorio nacional, se utilizard el formulario "Viatico
Constancia" debidamente llenado, firmado y sellado por la autoridad, funcionario
de las dependencias o instituciones visitadas con motivo de la comisidn.

Las personas nombradas para otorgar nombramiento, son las siguientes: El
Alcalde Municipal para comisiones en el interior de la Republica, Concejo Municipal
para las comisiones que se deban efectuar en el exterior del pais. Cuando se trate
de comisiones al exterior del pais se utilizara el formulario "Vidtico al Exterior".
Los otros gastos también se comprobaran con boletos de pagos y facturas. Para el
caso de los gastos conexos, se debe adjuntar los comprobantes en donde indigue
el valor del impuesto o contribucidn de aeropuerto.

ARTICULO 9. L IQUIDACION DE VIATICO Y GASTOS CONEXOS. Para la liguidacién de
los gastos de vidticos y gastos conexos, se deberd adjuntar el formulario “Viatico
Liquidacién”, dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes a la fecha de haber
finalizado la comisidn, el personal o funcionario municipal, deberd presentar el
formulario de vidtico para su liquidacion. Para el formulario "Vidtico Exterior”,
fotocopia del pasaporte en donde conste la entrada y salida del pais si fuera el caso,
asi como la "Planilla de gastos conexos" y los documentos correspondientes, si los
hubiere. Cuando la liquidacion no se presente dentro del término indicado, el
responsable administrativo requerira la documentacién y si en dos dias habiles no
cumple en presentarla, se ordenard el reintegro inmediato de los fondos
anticipados si hubiera. Aprobada la liquidacion de Viaticos, el personal comisionado
solicitara el reintegro de los vidticos segln corresponda.

ARTICULO 10. LIQUIDACION DE VIATICOS INCOMPLETA. Si en la liguidacién faltaren
comprobantes o requisitos que cumplir, o existan anomalias. En este caso se le
fijard un término improrrogable de cinco dias hébiles a partir de la fecha de la
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notificacidn, para que presente nueva liquidacién con los documentos y requisitos
correspondientes. Vencido dicho término sin que hubiere presentado la liquidacién
0 se presentare sin los documentos y requisitos respectivos, se aplicaran las
medidas administrativas correspondientes.

RTICULO 11. GASTOS VIATICO AL PERSONAL DE DISTINTA DEPENDENCIA. Cuando
una comisién sea desempefiada por servidores de diferentes dependencias del
sector publico, cada uno obtendré la asignacién para los gastos de vidticos en
donde presten sus servicios. Cuando la dependencia o entidad interesada en la
comisién los proporcione, deberdn comunicarlos a las demds dependencias o
entidades que participan, para que estas no los asignen al mismo personal que
integran la comision.

CAPITULO Il
TARIFAS DIARIAS

ARTICULO 12. Las cuotas maximas diarias por concepto de viaticos para el pago
de hospedaje, transporte y alimentacion se sujetaran a la tabla siguiente:

CLASE GRUPO A GRUPO B

FUNCIONARIOS (.500.00 Q.150.00

EMPELADOS (.500.00 Q.150.00
CLASE

FUNICONARIOS: miembros del concejo municipal, secretario, Director de AFIM,
Director de la DMP, cualquier otro funcionario permanente, (Renglén 011) nombrado
por el Concejo Municipal.

EMPLEADQS: los demas empleados de la municipalidad de San Gaspar Ixchil,
Huehuetenango por renglones 011 y 022.
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GRUPOS:

GRUPQ A: Cuidad de Guatemala y Cabeceras Departamentales

GRUPO B: municipios de otros departamentos y municipios del Departamento de
Huehuetenango.

ARTICULO 13. FRACCION DEL DIA. Cuando una comisién se cumpla en menos de
veinticuatro horas, los gastos de viatico se reconocerén conforme a los siguientes
porcentajes:

Para el desayuno: Quince por ciento (15%)
Para el almuerzo: Veinte por ciento (20%)
Para la cena: Quince por ciento (15%)

Para hospedaje:  Cincuenta por ciento (50%)

Para lo anterior, se debera considerar los siguientes criterios:

DESAYUNQ: si la comisién inicia antes de las 7:00 horas o se finaliza después de las
7:00 horas.

ALMUERYZQ: si la comisién se inicia antes de las 13:00 horas o se finaliza después
de las 13:00 horas

CENA: si la comisidn se inicia antes de las 19:00 horas o se finaliza después de las
19:00 horas

HOSPEDAJE: si la comision debe continuar el dia siguiente o por la distancia es
necesario pernoctar en el lugar.

ARTICULO 14. DOTACION DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTESA VEHICULOS DE LA
MUNICIPALIDAD. El vehiculo asignado a una comisidn oficial, debe ser dotado de
combustible y lubricantes en las gasolineras previamente autorizadas. Para el
efecto se emitira vale de combustible de acuerdo a la distancia en kilémetros a
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recorrer y las caracteristicas del vehiculo. En caso se suministre en gasolineras
no autorizadas, considerando distancia y movilidad se requerird la factura para el
desembolso correspondiente la cual debera ser aprobada con su firma por el sefior
Alcalde Municipal.

ARTICULO 15. USQ DE VEHICULOS PERSONALES. Para el cumplimiento de
comisiones oficiales, podran utilizarse vehiculos propiedad de las autoridades
funcionarios o empleados municipales, siempre y cuando no exista disponibilidad
de un vehiculo municipal, o este no sea el adecuado por la topograffa del terrenc o
el ambiente del lugar, en cuyo caso sera dotado de combustible necesario , en la
forma siguiente:

VEHICULOS AUTOMOTORES 1 GALON DE COMBUSTIBLE POR
CADA :
1 Hasta 1000cc 45 kildmetros recorridos
2 De 1001 a 1500cc 35 kildmetros recorridos
3 De 1501 a 2000cc 30 kildmetros recorridos
4 De 2001 cc en adelante 25 kilémetros recorridos
2, Motor de 6 cilindros 25 kildometros recorridos
6 Motor de 8 cilindros o de doble | 18 kildmetros recorridos

transmision

MOTOCICLETAS 1 GALON DE COMBUSTIBLE POR
CADA :
Hasta 10 HP 130 kildmetros recorridos
De 10 A30 HP 75 kildmetros recorridos
De mds de 3 HP 60 kilometros recorridos
CAPITULO Il

COMISIONES EN EL EXTERIOR DEL PAI[S

ARTICULO 16. CATEGORIAS, GRUPQS GEQGRAFICOS Y CUQTAS DIARIAS. Los vidticos
al exterior del pais para funcionarios y empleados municipales, nombrados para el
desempefio de actividades relacionadas, se aplicaran conforme disposicién del
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Concejo Municipal, por tratarse de situaciones especiales. Las comisiones al
exterior deberan ser autorizadas por el Concejo Municipal, quien debera emitir el

acuerdo correspondiente con la informacidn bésica siguiente: motivos del viaje,
justificacion de la comisién, beneficiarios en relacién a los objetivos y funciones de
la unidad solicitante, especificacién de la duracién del evento en el pais de destino,
fuente de financiamiento indicando quién va a sufragar pasajes, vidticos y demés
gastos o cualquier informacién adicional que se considere necesaria. No sera
necesario comprobar los gastos incurridos en conceptos de cuota de vidticos,
gastos terminales y gastos de viaje. Las cuotas diarias se estableceran de acuerdo
al pais donde viajard, y estardn expresadas en délares, para efectos de las
comisiones al exterior del pais, se debe considerar lo establecido por el Banco de
Guatemala en relacién al tipo de cambio del délar americano, con el quetzal.

ARTICULO 17. VIATICOS POR CAUSAS DE FUERZA MAYOR. Al persaonal o funcionario
municipal, que por causas de fuerza mayor se le imposibilite retornar en la fecha
estipulada se le reconocerdn sus vidticos por cada dia de retraso, debiéndose
justificar para su autorizacién ante la autoridad superior por la via mas rapida.

ARTICULO 13. COMPROBACION DEL TIEMPQ. Al personal y funcionario municipal, a
quienes se les autorice viaticos para el desempefio de las comisiones en el exterior
de la Republica, deberan presentar a su regreso, el formulario "Viaticos Exterior” y
fotocopia del pasaporte con el objeto de que se pueda verificar el nimero de dias
utilizados en el desempefio de la comision encomendada.

ARTICULO 19. COMPUTO DE VIATICO EXTERIOR. Los vidticos del personal vy
funcionario municipal, se determinaran de la siguiente forma: a) Por los primeros
20 dias habiles, tendrén derecho a la cuota que les corresponda de conformidad
con el articulo 18 del presente reglamento. Por cada dia posterior, Gnicamente
tendran derecho al 50% de dicha cuota. b) EL dia de salida del pais se pagard
completo y el dia de retorno se pagaré el cincuenta por ciento (50%) de la cuota
diaria que corresponda.

ARTICULO 20. VIAS OBLIGADAS, ITINERARIO Y EXCESQS DE EQUIPAJE. Los viajes
deberdn hacerse por la via més directa y en clase econdémica, pues no se
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reconoceran gastos ocasionados por escalas o rutas innecesarias. Tampoco se
reconoceran gastos por exceso de equipaje personal.

ARTICULO 21. COMPLEMENTO DE VIATICO. El personal o funcionario municipal que
le sean autorizadas comisiones para asistir a eventos fuera del pais, patrocinados
por instituciones nacionales o extranjeras, podran recibir por parte de la
municipalidad un complemento de los viaticos que puede ser hasta por un monto
de las cuotas diarias establecidas por este reglamento, previa autorizacion del
Alcalde Municipal. En caso de existir duplicidad de viéticos se hara un anélisis para
considerar la parte que le corresponda sufragar a la Municipalidad, cantidad que
se reflejard en la liquidacion de vidticos.

CAPITULO IV
PROHIBICIONES Y SANCIONES

ARTICULO 22. PROHIBICIONES. Queda prohibido el fraccionamiento de una comisién
con el propdsito de cobrar la cuota diaria completa o bien extender el tiempo de la
comisidn para exceder el tiempo méaximo. Quien autoriza la comisién de esta forma
serd solidariamente responsable con el comisionado y quedaran obligados al
reintegro de la parte recibida en exceso.

ARTICULO 23. SANCIONES. Por el incumplimiento de las disposiciones del presente
Reglamento, se aplicara lo que al efecto establecen el Decreto No. 12-2002 Cédigo
Municipal y sus Reformas Decreto Ndmero 1-87 Ley de Servicio Municipal y demas
leyes conexas, asi como la deducir las responsabilidades civiles y penales gue
procedan.



MUNICIPALIDAD DE SAN GASPAR IXCHIL.
HUEHUETENANGO

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 24 PERMANENCIA FUERA DE LA SEDE: cuando por causas no
imputables la persona que desempefia la comisidn, permanezca fuera de la sede
de sus labores por un tiempo mayor a lo previsto, deberd comunicarlo por la via
mas rapida al Alcalde Municipal o a quien lo sustituya, y los vidticos adicionales le
seran reconocidos, siempre que presente la constancia en la forma establecida por
el presente Reglamento.

ARTICULO 25 ACTUALIZACION DEL. REGLAMENTO: el Concejo Municipal, cuando Lo
estime conveniente, podrd actualizar las cuotas asignadas en este Reglamento,
para ajustarlas a cualquier proceso inflacionario o derogarlo mediante la emision
del acuerdo respectivo.

»

ARTICULO 26 CAUSA NO PREVISTO: lo no previsto en el presente reglamento, serad
resuelto por el Concejo Municipal mediante modificaciones y/o ampliaciones al
mismo, emitiendo acuerdo correspondiente.

ARTICULO 27 DERQGATORIA: queda derogada cualquier disposicion o acuerdo que
convenga el presente reglamento.

ARTICULO 28. VIGENCIA. El presente Reglamento interno entra en vigencia
inmediatamente después de ser aprobado.

(Fs). llegible Juan Ramirez Pérez. Alcalde municipal -llegible Rosendo Lépez
Godinez. sindico primero municipal- llegible Rafael Godinez Pablo. Sindico Segundo
Municipal Ilegible - Napoledn Pérez Pérez. Concejal primero Municipal- Ilegible
Pedro Pérez Godinez Concejal Segundo Municipalidad Apolinario Godinez Ldpez
Concejal tercero Municipal Ilegible- Cesar Godinez Hernandez Concejal cuarto
Municipal llegible: Oscar Enrigue Gomez Reyes secretario Municipal. Sellos
respectivos.
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Y, para los efectos legales, extendido, sello y firmo la presente copia verificada, en
el municipio de San Gaspar Ixchil, del departamento de Huehuetenango a los diez
dias del mes de junio del afio veinticinco

[ 3

<>
')ﬂ
2

e
|q‘:»t

7
o

S

il
Rosendo Lopez Lopez kw/

Sindico Primero

Apolinario Godinez Lépez
Concejal Tercero
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El Infrascrito Secretario Municipal del Municipio de San Gaspar Ixchil del Departamento de

Huehuetenango,
CERTIFICA:

Que para ¢l efecto ha tenido a la vista el Libro de Actas de Sesiones Ordinarias del Concejo Municipal,

en el que aparece el Acta Nimero: catorce guion dos mil veinticinco (14-2025), de fecha uno de abril

del afio dos mil veinticinco (i 01/04/2025), que en su punto copiada literalmente dice:

“OCTAVO”: El Honorable Concejo Municipal de San Gaspar Ixchil del Departamento de
Huehuetenango, CONSIDERANDO: Que de conformidad con el Articulo doscientos cincuenta y tres
(253) y doscientos cincuenta y cuatro (254) de la Constitucién Politica de la Repiiblica de Guatemala,
Articulo treinta y tres (33) v treinta y cinco (35) literal i) del Cédigo Municipal, Decreto Niimero: Doce
guion dos mil dos (12-2002) y sus Reformas, del Congreso de la Republica de Guatemala, establece que
el Gobiemno Municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual esté facultado para emitir sus Acuerdos,
Reglamentos y Ordenanzas Municipales. CONSIDERANDO: Que se tiene a la vista los reglamentos y
manuales internos de la Municipalidad de San Gaspar Ixchil, presentados por la Licenciada Astri Marleni
Meéndez Lépez. anditora interna municipal, para su anélisis y estudio de parte del Honorable Concejo
Municipal, siendo los siguientes I) REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE
CEMENTERICS DEL MUNICIPIO DE SAN GASPAR IXCHIL; 2) REGLAMENTO DE GASTOS DE
VIATICOS PARA EMPLEADOS Y MIEMBROS DEL CONCEJO MUNICIPAL; 3) MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS v 4) REGLAMENTO PARA LA
ADMINISTRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL MERCADO MUNICIPAL Y LOCALES
COMERCIALES DEL MUNICIPI0 DE SAN GASPAR IXCHIL, HUEHUETENANGO.
CONSIDERANDO: Que los reglamentos y manuales internos se constituye como instrumento para
regular y prestar servicios publicos a la poblacién que permiten concretizar los objetivos establecidos para
el desarrollo del Municipio, y luego de ser discutidos y analizados por ¢l honorable concejo municipal
acuerdan. POR TANTO: En ejercicio de las facultades que le confiere los Articulo 253 y 254 de la
Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala, Articulos 3, 7, 9, 33, 35 incisos a), d), f), 1), 38, 40,
42, 52, 53, 54, 101, 103, 107, 125, 131 y 134 del Cédigo Municipal, Decreto Namero: 12-2002 v sus
Reformas, dcl Congreso de la Repiiblica de Guatcmala; y demés legislacién guatemaltcea vigente y
aplicable conforme a la materia, el Concejo Municipal por unanimidad del total de miembros que
legalmente lo integran, ACUERDA: i. APROBAR los reglamentos y manuales internos de la
Municipalidad de San Gaspar Ixchil siendo los siguientes 1) REGLAMENTO PARA LA
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ADMINISTRACION DE CEMENTERIOS DEL MUNICIPIO DE SAN GASPAR IXCHIL; 2)
REGLAMENTO DE GASTOS DE VIATICOS PARA EMPLEADOS Y MIEMBROS DEL CONCEJOQ
MUNICIPAL; 3) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
y 4) REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL MERCADO
MUNICIPAL Y LOCALES COMERCIALES DEL MUNICIPIO DE SAN GASPAR IXCHIL,
HUEHUETENANGO. Il DEROGAR cualquier disposicién que contravenga a lo dispuesto en el presente
acuerdo. IIL. VIGENCIA, el presente acuerdo surte sus efectos inmediatamente, IV. CERTIFICAR las
copias que sean necesaria para sus efectos legales. El Secretario Municipal certifica que tiene a la vista

la firmas ilegibles del Concejo Municipal.

Y para remitir a donde corresponde, extiendo, sello y firmo la presente certificacién, debidamente
confrontada con su original, en el Municipio de San Gaspar Ixchil del Departamento de Huehuetenango,
a los dos dias dol mes de abril dol afio dos mil veinticinco (02/04/2025).
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