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capiTULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Definicién de Normativa. Conjunto de normas,
procedimientos y disposiciones de cardcter obligatorio gque regula
las condiciones y los montos en cordobas de los wviaticos al
interior y exterior institucional y todos los viaticos gue se
deriven de los convenios interinstitucionales Yy proyectos
especiales con entidades publicas o privadas.

Articulo 2.- Definiciones generales. Para efectos de pago de
viaticos se establecen las siguientes definiciones:

a) Gira de campo!. Son jornadas laborales en correspondencia al
articulo 39 de la Ley 476, gque se deben realizar fuera de las
instalaciones centrales de la institucién para desarrollar
una actividad especializada asignada a los servidores
publicos del INETER.

b) Viaticos’. Asignacién en dinero destinado por el empleador a
sus trabajaderes para cubrir los gastos de estos cuande son
destacades ocasionalmente fuera de la institucién para el
cumplimiento de las funciones asignadas en campo de trabajo.

c) Vidticos por giras de campo a Zonas Especiales. Seran
consideradas Zonas Especiales los Departamentos o Regiones
Autdnomas del pais, gue por 5O lejania aumentan
considerablemente el valor de la alimentacién, el transporte
¥y el hospedaje; en tal sentido, son consideradas Zonas
Especiales por ministeriec de la presente Normativa las

siguientes zonas geograficas enunciadas taxativamente, a
centinuacidn:

= HRegidn Autdnoms de la Costa Caribe Norte.
— Regidén Autdnoma de la Costa Caribe Sur.
— Isla de Ometepe
= Triangulo Minero
— Departamento de Rio San Juan:
&. San Carlos
El Castillo
San Juan de Nicaragua
San Miguelito
Morrito

mn O 0

Gobiernc de Reconciliacion y

! Normativa par giras de campo Unidad Nacional
* Articulo 1. Inciso | Reglamento general de la Ley 539 Ley de Seguridad Spei
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d) Viaticos por giras de campo a Departamentos. Seran aplicados
a las giras de campo gque se realicen fuera del Municipioc de
Managua, excepto las Zonas Especiales mencionadas en el
literal a) del presente articulo.

e) Viaticos de giras de campo por urgencias. Toda actividad
laboral no prevista realizada por el personal ejecutivo u
operativo, que se realicen fuera de la Institucidn ya sea a
otros Departamentos, Municipics de Managua, incluso a Zonas
Especiales, pero gue no obedecen a programacidén previa y que
se afecta al servider publico para atender situaciones
imprevistas ocurridas ya sea por contingencias o posibles
fenémenecs, este wviatico se pagara de conformidad a lo
establecido en el Articulo & de la presente nermativa y de
acuerdo al destino de la gira.

£f) Vidtico de gabinete: Todas las actividades laborales
realizadas por el personal ejecutivo de INETER en sus puestos
de trabajecs /¢ en la circunseripelén del Municipic de
Managua, de acuerde a un plan de trabajo el gue debe ser
autorizade por el Director General del Area solicitante, este
méritc estd supeditade &4l cumplimiento del articulo 5 del
presente Instrumento Normativo.

Articulo 3.- Ambito de aplicacién. Las disposiciones contenidas en
la presente normativa son de caracter obligatorio para todos los
trabajadores del INETER, que por el ejercicio de sus funciones se
les sufrague viaticos por trabajo de gabinete o por gira de campo,
al igual gque los servidores puiblices gque realicen “ornadas
especiales.

Articulo 4.- Objeto. Normar el pago de vidticos de alimentacidn,
alojamiento Yy transporte sedun corresponda a los servidores
publicos de las diferentes &reas técnicas y administrativas del
INETER, cen el fin de velar por la correcta ejecucidn de los fondos
asignadecs mediante la Ley de presupuesto para gastos pagades por
las distintas fuentes de financiamiento.

Articulo 5.- Periodo meritorio para el pago de vidticos. El viatico
de alimentacién y de transporte por trabajc de gabinete previamente
crientado ¢ por cumplimiento de Plan de Trabajo se retribuird cuando
los servidores publicos inicien a laborar unma (1) hora antes de
iniciada (7:00 am) y dos (2) horas después de fig
su jornada laboral ordinaria, Gnicamente en estga
publice tendra derecho al pago de wviaticos
establecidas en la presente Normatiwa. El per
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turnos tendrid derecho al wviatico correspondiente conforme su
jornada laboral.

El vidtico a cubrir en un dia por desayuno, almuerzo, cena,
Lransporte y hospedaije, dependera del horario, tiempo v localidad
en el gue se desarrollen las actividades.

En el caso de la gira de campo por emergencia ida y vuelta, el
viatico por desayunc y transporte, se retribuirid a los servidores
piblicos conforme el horario establecide en la presente Normativa.
Igualmente se cubrird el almuerzo siempre y cuande el periodo de
almuerzo transcurra dentro del periodo que dure la girz en fin de
semana, dias feriados nacionales o asuetos.

Se otorga un periodo de gracia a favor del servidor piblico de hasta
clinco (5) minutos para el pago de wiaticos, pPor una vez al mes.

Articulo 6.~ Tabla de vidticos. Los montos autorizados por esta
Auteridad, para page de widticos en el interior del pais, de
conformidad a lo establecido en el articule 2 de la presente
normativa, se describen en la siguiente tabla.

DEPARTAMENTOS
DESCRIPCION (excepto el ZONAS VIATICO
municipio de ESPECIALES DE
Managua) GRBINETE
Desayuno C$80.00 C$100.00 €560.00
Almuerzo C$150.00 C$180.00 C$70.00
Cena €$100.00 €S120.00 C$80.00
~ Hospedaje C$400.00 C$450.00 e =
Transporte CS$50.00 CS 50.00 C$ 50.00
~ Transporte e =l Segun los
hAéreo costos de
mgf:ado
TOTALES C$780.00 C$900.00 €$260.00

El pago de wviadticos por giras de campo se pagara unicamente a
aquellos servidores pliblicos que desarrollen sus funcione

las instalaciones fisicas del nivel central y de las D¢
Departamentales del INETER.

El almuerzo por Giras de Campo en el Municipio de Manals.

& viernes se garantizara por medio del subsidic alime
m 4 == gl 8
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Los servidores publicos que realicen gira de campo podran utilizar
un medio de transporte institucional para retornar a sus casas (en
el casc de Managua) o para llevarloc a una parada de bus inter local,
cuando al retornar de las giras sea en periodos de tiempo en el
cual es muy dificil conseguir transporte ordinaric (madrugada,
feriados, domingecs, etc.).En estos cascs no  se pagara el
correspondiente wviatico de transporte.

El pago de viadticos por hospedaje no se considerara cuando la gira
de campo se realice en los Departamentos préximos a Managua, tales
como: Masaya, Granada, Carazo y los municipios de La Paz Centro ¥
Nagarote en el Departamento de Ledén. Si la gira de campe se
realizard en mas de 1 dia, =l servidor piblico debera reternar a su
casa y retomar la gira de campo al dia siguiente antes de las 7:00
am.

Articulo 7.- Pago de viadticos para fines de semana, dias feriados,
asuetos y cierre de actividades institucionales de fin de afio.’® Todo
vidtico, incluyende el almuerzo gue se paga al personal que labora
los fines de semana, dias feriados y asueto se pagara de acuerdo a
lo establecide en el articulc & de la presente normativa.

De manera excepclonal, la Divisién de Recursos Humanos para el padgo
de vidticos a los Agentes de Seguridad Interna de los Departamentos
y para €l pago de vidticos para el cierre de actividades
institucionales de fin de afio, serd realizado conforme al siguiente
detalle:

Pago de vidtico de gabinete para los Agentes de seguridad:

a) Estaciones meteoroldgicas Principales: page de wviidtico de cena
por turno realizado.

b) Delegaciones Catastrales: pago de wiatico de almuerzo en periodo
de fines de semana, feriados, asuetos y vacaclones decretadas por
el GRUN ({en dias hébiles el almuerzc se pagard mediante subsidio
alimenticio), siempre y cuandc se encuentre registrado gue el
servidor piblico se presentd a labeorar y no sé retird antes del
mediodia.

Pago de viatico unico de fin de ano:

c) Para el pago de viatico dnico de fin de ano, el
y/o Responsable de la unidad administrativa
actividades operativas de cierre anual, remiti

' Resolucion Administrativa No. 169-2022 Reformas parciales a ln Normativa para pa

W”@ NEIENE (025125
A e C = OCIALISTA, SOt ® nn!!:;?nlnnr

FAMILIA INETITU‘I‘G HICRR.RGUENEE DE ESJ.UDIUS T
YCOMUHIE’&DL EMTE aCBRITAL JLiDREIDAD et T Ew . IS0« U5



d)

=)

f)

g)

f‘ ﬁoubj.hrnn de Recocnciliacidén
F ¥ Unidad Nacional 7
e Q. Puchlo, PrealdsndT ! <2 ;

-

Recursos Humanos el listado del personal y Plan de trabajo que
indique las tareas especificas gue se realizardn, con lo cual se
garantiza el funcionamiento institucional para el inicio del afno
siguiente; esta documentacidén serd soporte para el tramite de
pago del wviatico, debidamente autorizads por el superior
inmediate de mayor Jjerarquia de 1la unidad administrativa
involucrada.

El pago de viatico Gnico de fin de afio se reconocerd en periocdo
de vacaciones de fin de afioy las de inicio de afio |cuando estas
Gltimas fueren decretadas por el GRUN, con un monto de Trescientos
sesenta cordobas netos (C$360.00) por dia, sujeto al reporte de
marcada de asistencia y con horario de entrada de ocho de la
manana (8:00am) y como minimo con hora de salida a las tres de la
tarde (3:00pm), conforme planes de trabajo de actividades de
cierre de afio y de inicio del afo subsiguiente, los que deberan
ser remitidos para soporte de pago de los viatices en mencién.

El servidor ptblico que no margue asistencia no tendra derecho al
page del wviatico unico, en su defecto deberid contar con la
autorizacidén de la Direccién Superior. Este wviatico incluye al
servidor poblico gque realiza funciones de apoyo, guien estéa
autorizado para no marcar asistencia.

La fuente de financiamiento para el pago del wiatico lnice de
cierre de afio, sera conforme la disponibilidad de recursos
presupuestados en el afoc &n gue se ejecutan las actividades de
cierre,.

El trémite de pago deberd realizarlo la Divisidén de Recursos
Humanos de forma anticipada a fecha de cierre, el cual estara
sujete a rendicidn, conforme reporte de asistencia v/o
autorizacidén de la Direccidén Superior.

Tedos los viaticos generados en el mes de diciembre seran emitidos
mediante anticipes de pago de viaticos, para cumplir con lo
indicado en 1la Normas de Cierre Presupuestaric y Contable
vigentes.

Articulo 8.- Al personal de proyecto. Se le reconocerd el wviatico,
cuando en el gjercicic de sus funciones; ejecute -actividades de
apoyo a las distintas direcciones sustantivas y q;ﬁgfﬁ=
INETER, peroc no se emitiran anticipes a su nombre.fﬂggn*
a pagar se regiran de conformidad a lo establecido fe&f g
Normativa.

C
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Articulo 9.- Transporte al personal por trabajo de gabinete y/o
de campo. Al personal gue realice trabajo de gabinete v/o de campo
y se le garant ce el medio transporte ya sea por el dia o por la
noche, no se le reconccerd el pago de vidtico por transporte. Se
exceptlian a los conductores a guienes se les garantizara el medio
de transporte y pago de viatices.

Articulo 10.- Marcada de asistencia para giras de campo. Todos
los servidores pliblicos que realicen giras de campo, tendrian el
derecho al viatico siempre y cuando marquen su entrada antes de
las 7:00 (siete) am y salida al finalizar su gira a partir de las
6:00 (seis) pm, caso ceontrario no tendrin derecho al viatico de
desayuno, almuerzc, cena y transporte segin corresponda.

Articulo 11.- En casc que por causas fortuitas el reloj digital
para registro de entrada y salida del personal no funcicnara, el
servidor publicc debera anotarse en la Hoja de registro que se
maneja en la recepcisén del INETER establecida por la Divisién de
Recursos Humanos, en la gue se corrobore la hora de entrada o
llegada y salida segiun el caso, de lo contrario deberd de
justificarlo ante la Divisidén de Recursos Humanos, con el wvisto
bueno de su Director(a) General y del(la) Resporisable de la
Divisién de Recurscs Humaneos para su rendicidn.

En caso que el trabajador viene de gira de campo y el transporte
institucional en gue se traslada pasa por donde habita, se le
podra dejar en su casa (no se le pagard vidtico de transporte).

Se mantiene el pago de wviatico © transporte cuando los
trabajadores del a&area de mantenimiento regresen de realizar
trabajos en las estaciones y/o delegaciones.

Articulo 12.- Supervisidn en las Regiones Auténomas del Caribe
Norte y Sur. Cuando se tenga gue cumplir con giras de campo para
supervision, seguimiento técnice y administrative o realizar
tLrabajos tecnicos en las Regiones Auténomas del Caribe Norte y/o
Sur, segin la importancia y el caracter de urgencia de la gira,
esta se debera de realizar por la via aérea, siempre y cuandso no
se pueda viajar por la via terrestre.

Articulo 13.- Compra de boletos para transporte. Para la compra
de los boletos aéreos, se debe de considerar e : te en el
formato de solicitud de vidticos en el espac}ﬁf"é h~-p0rte.
e€ste monto estara sujeto a cotizacidn duraréﬂtﬁ
solicitud y sujeto a rendicién, conforme factfﬁh
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capiTULO II
PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD DE VIATICOS

Articulo 14.- Procedimientos para el tramite de pago de viaticos.
Para el tramite de pago de viaticos al personal de cada Direccién
¥ Divisién General, es responsabilidad de cada Director(a)
General, cumplir el siguiente procedimiento:

1. Enviar a la Divisién General Administrativa Financiera y a la
Divisién General de Planificacién y Proyectos, el plan de giras
de campo con sus respectivos planes de trabaijo, para
verificacidn y seguimiento del POA, los dias quince (15) del
meés anterior a la gira o el dia antes de esta, en caso gue sea
fin de semana o dia feriado se deberan enviar a la Divisidén
General Administrativa Financiera las solicitudes de pago de
viadticos con un maximo de cinco(5) dias hébiles antes de 1la
gira programada, de acuerdo a la planificacidn establecida, con
previa autorizacién del{la) Responsable superior de 1la
Direccién o Divisién General que corresponda.

2. Aquellas giras de campo que tengan caracter de imprevisto y
urgente, gque por su calidad fortuita no se pude incluir en la
planificacién del mes, la Divisidn General Administrativa
Financiera, requerird la debida autorizacién de 1la Maxima
Autoridad del INETER o a quien esta designe.

3. Las solicitudes de vidticos por giras de campo, se harédn a favor
del o la responsable de la gira a realizar, indistintamente que
existan dos o mas personas objeto del tramite de vidticos, con
el fin de evitar tramites de solicitudes individuales y de esta
manera hacer un uso racional de los recurses, tanto materiales
come humanos.,

4. La medida de fusionar, no esta supeditada a que sean de la misma
unidad administrativa; la fusién se hara, siempre y cuando
cbedezca a una sola misién y cbjetivos en coman y la Direccidn
0 Divisidén General solicitante cargara con los créditos
presupuestarios de la gira.

5. El pago de wiadticos por Lrabajos de gabinete, se ligquidarédn a
través de reembolsos mensuales, conforme lo egstablecide en el

A e e lOF
Reconcilla
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Conductores gue realizan turnos, tendran derecho a su viatico

de

desayunc y cena al marcar asistencia a las 7:00am (Desayuno)

y 7:00pm (Cena) sin detrimento de su viadtico de almuerzo gque le
corresponda.

Articulo 15. Giras de campo por periodos menores a 2 dias y/o
emergencias.

1.

2.

La Divisidn General Administrativa Financiera, habilitara un
fondo a favor del Asistente Administrativo DGAF; para
atenciones oportunas de giras de campo mediante planilla de
entrega de viaticos, con la finalidad de minimizar procesos
y ahorro de gastos de papeleria y esfuerzoc humanc.

Para las Direcciones y Divisiones Generales gue programen
gira menores ¢ iguales a dos (2) dias, deberan garantizar la
rendicién del fondo asignado al finalizar cada gira, para
evitar guedar sin el fondo disponible.

La rendicidn deberd contar con formate de solicitud y
liquidacién de wviaticos, control de asistencia verificade y
firmade por la Divisidén de Recurses Humanos al culminar la
gira; lanilla de wviatice y el informe de actividades
autorizado correspondiente, para entregar al Asistente
Badministrativo DGAF guien gestionard su reembolsc una vez
agotado el 70% del fondo asignado, con afectacidén del POA de
cada Direccidén o Divisidn General, cumpliendo los procesos
establecidos para la rendicidn de cuentas de viatices.

Articulo 16.- Fondo de viatico para conductores en giras de campo.

1.

FRMILIA INSTITUTO NIMGUENSE DE E—STUDIOS TERRITOR
YCDHUHID-&-{)! TRENTE ROEFITi ARIDA 3 i W . R

La Divigidén General Administratiwva Finpanciera habilitara un
fondo de £5%0,000 (Noventa mil cérdobas) y /o monto aprobado
en Resclucién administrative anual emitida por el(la)
Codirector({a) a faveor del Asistente Administrative de la
DGAF o guien designe el (la) Responsable de la Division
General Administrativa Financiera; este fondeo estara
destinado (nicamente para pago de viaticos a conductores de
conformidad al plan de giras, con el fin de minimizar
procesos, ahorro de papeleria y esfuerzo humano.

Los conductores garantirzardn la rendicidn e—cuyentas al
finalizar cada gira. No se entragaré it
beneficiario gue cuente con un saldo pend
{Articule 18 de ls presente Normativa).
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3. La rendicién de cuentas deberd contar con planilla de
vidticos de los conductores de 1las giras, control de
asistencia y reporte de asistencia firmado por el (la)
Responsable de la Divisién de Recursos Humanos al culminar
la gira. Esta documentacién soporte seri recibida por el
Asistente Administrativo DGAF o persona designada, gquien
después de verificado 14 revisado gestionara su
reembolse, con afectacidn del POA de la Direceidn o Divisién
General correspondiente, a guien la DGAF debe informar el
usc de sus recursos.

4. Cuando el conductor retorne de gira de campo y su marcada
sea después de las 6:00(seis) pm, tendrd derecho al pago de
viaticos y transporte seg(n monto establecido en la tabla de
vidticos especificada en el Articule 6 de 1la presente
Normativa.

Articulo 17.- Plazo de elaboracién y entrega de viiticos. Los
tramites de pago de vidticos una vez aprobados por el (la)
Responsable de la Divisidén General Administrativa Financiera,
tendréd un plazo de elaboracidn y entrega de cinco (5) dias hibiles
coma midximo, siempre y cuando la solicitud y sus soportes cumplan
con los requisitos establecidos en la presente normativa.

Articulo 18.- Prohibicidén de entrega de cheques a los servidores
piblicos con saldos pendientes de rendir vy deducciones
salariales. No se entregaran cheques a favor de beneficiarios que
tengan anticipos pendientes por rendir.

Se exceptla la aplicacidn de esta prohibicidén agquellos servidores
piblicos que vayan a cubrir situaciones de emergencia o urgencias,
fuienes deberd&n hacer a posterior las rendicicnes pendientes.

Articulo 19.- Documentacidn para tramite de solicitud de Chegque
de Anticipo de vidticos. Los cheques que se emitan en concepto de
vidticos anticipados o sujetos a rendicidén de cuenta para giras
de campo, deberan ser acompafiados de la documentacidn siguiente:

1. Memorando de solicitud de pago de vidticos, dirigido al(la)
Responsable de la Divisgidn  General Administrativa
Financiera, especificando quién es gl responsable de la gira
de campo, para realizar los caﬂéms Ecntables respectives y
las fechas programadas. ﬁ¢Hg L

2. Formato de solicitud de paga dahlﬁamente firmado por el
solicitante, aprobada vy autbrlzada por: Elila} Director(a)
General del drea solicitante. * "
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1. Formatoc de solicitud de vidticos debidamente firmado por
cada uno de los beneficiarios y las firmas requeridas en el
formato de solicitud de viaticos.

4. Plan de trabajo gque Jjustifigque el tramite de pago,
debidamente aprobado por el(la) Director{a) General de 1la
unidad administrativa solicitante.

5. Copia de cédula de identidad del beneficiario.

6. Planilla de viadticos.

7. Se debe tomar en cuenta los cinco (5) dias habiles para su
trimite.

Todas las evidencias que respaldan la rendicién no deben de
contener manchones ni enmendaduras.

Articulo 20- Exclusién de Procedimientos: Por la naturaleza de su
puesto de trabajo quedan excluides de presentar plan de trabajo
e informes de resultados los siguientes puestos:

1. Conductores,
2. Agentes de Seguridad.
3. Afanadoras
4. Oficiales de Mantenimiento
5. Técnicos de la Red Metecroldégica
capiTULO III
PROCEDIMIENTO FPARA REEMBOLSO DE VIATICOS
Articulo 21.- Documentacién para tramite de reembolso de

vidticoas. La solicitud de reembolso de vidticos de gabinete,
transporte; giras de campe crdinaria y extraplan segin articulo
6 de la presente Normativa, se deberd acompafiar de la siguiente
documentacidn:

1. Memorande de solicitud de pago de viadtices, dirigido al(la)
Responsable de la Divisién General Administrativa Financiera.

2. Solicitud de pago, debidamente firmado por el(la) Director(a)
General de la unidad administrativa solicitante, a nombre
del(la) Cajerol{a) Central de la Institucién; sclamente cuando
sean reembolsos de giras extraplan se emitirdn a nombre del
responsable de las giras de campo.
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del ({la) Cajerola) Central de la Institucién; solamente cuardo
sean reembolsos de giras extraplan se emitiran a nombre del
responsable de las giras de campo.

3. Cuando solo sea un(l) beneficiario, la solicitud debe ser a
nombre cdel mismo.

4. Cuando sean varios los beneficiarios la solicitud debe ser
a nombre del(la} Cajero(a) Central de la Institucidn.

5. Bl Formato de liquidacién de viaticos debera ser autorizado
por el (la) Director(a) General o Especifico de la Direccién
o Divisién General, la que debera hacerse acompafiar del
formato de control de asistencia, debidamente firmada por
el (la) Responsable de la Divisién de Recursos Humanos, por
el periodo de tiempo correspondiente al reembolso de
viaticos.
6. Planilla de viaticos a liquidar.
7. La liquidacidén de viadticos se realizard los diez (10)
primercs dias habiles de cada mes posterior al periocdo

trabajade (Conductores y Agentes de Seguridad).

8. Informe de actividades realizadas que justifique el tramite

de pago, debidamente aprobado poer el(la) Director(a)
General. (Se exceptian los puestos mencionados en el articulo
20)

9. Copia de la cédula de identidad del beneficiario del tramite.

10. Otros documentos relacionados al pago.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE VIATICOS

Articulo 22.- Viidticos pagados por anticipado. Las rendiciones de
cuentas de viaticos pagados por anticipado deberan contener lo
siguiente:

1. Memorando dirigido al(la) Responsable de 1la
Contabilidad por parte del beneficiario y/o Re
la Direccidn o Divisién General que solicité
relacionados con la rendicién de cuenta.

2. Original y/o Copia de Compromiso de Rendicién.
)
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3. Liguidaciones de vidticos, debidamente firmadas y con fechas
reales del periodo de la realizacidn de la gira de campo. La
rendicidn se hard efectiva cinco (5) dias hébiles después de
finalizada la gira de campo.

4, E1 costo de transporte por la via aérea, sera acompafiado del
formate de liquidacion de wvidticos correspondiente y la
factura original de cancelacion de compra del o los pasajes
v una copia del o los boletos segin el destino de la gira de
campo .

5. La Divisién de Recursos Humanos, deberéd verificar los
reportes de control de entrada y salida del personal incluido
en las liguidaciones para pago de viaticos o en su defecto
verificacién del ceontrel suplementario, en caso de no
funcionar el Reloj de Registro de Huella Digital, con la
finalidad de emitir firma en el control asistencia que
soporta la liguidacidon final, para verificacién de la
rendicién correspondiente por parte de la QOficina de
Contabilidad de la Division Ceneral Administrativa
Firianciera.

6. La rendicién de cuentas deberd centar con planilla de
viadticos del persconal de las giras de campo, el control de
asistencia emitido y firmado por 1la Divisidén de Recursos
Humanes a2l culminar la gira.

7. Informe de resultades de los planes de trabajo autorizado
por alila) Director(a) de la unidad administrativa
sgolicitante.

8. Otros documentos relacicnados con la rendicidn de cuentas de
los wiaticos.

Todas las evidencias, gue respaldan la rendicién no deben de
contener manchones ni enmendaduras.

CAPITULO V

PAGO DE VIATICOS DE GABINETE POR REGULACION LEGAL ESPECIAL A LOS
OBSERVADORES METEOROLOGICOS

Articulo 23.- Viaticos para los Técnicos Mete
Tecnicos Meteorolbgicos de las estaciones g
casco urbane, por la lejania de la estacidn Metf
dereche a wviatico de gabinete de aliments

siempre ¥y cuando cumpla con el horarioc estab
5:30p.m. de lunes a domingo en los departame
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Meteorclogicos de la Estacién del Aeropuerto de 6:00am a 6:00pm,
Yy se pagara de conformidad al articulo 6 de la presente Normativa.
El pago del almuerzo se hard a través del subsidio alimenticio
durante el transcurso de la semana.

El personal que realiza turno meteoroldgice en la Estacién Augusto
C. Sandino, tendra derecho a su wvidtico de desayuno y cena al
marcar asistencia a las 6:00am (Desayuno) y 6:00pm (Cena) sin
detrimento de su viatico de almuerzo que le corresponda.

Articulo 24.- Viadtico de almuerzo. De igual forma se les
reconoceria el vidtico de almuerzo a los Técnicos Meteorolégicos
gue por el ejercicioc de sus funciones deban laborar los fines de
semana en la estacidn meteoroldgica en horario corrido.

CAPITULO VI
TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS (TEF)

Articulo 25.- Vidtico para los Técnicos Meteoroldégicos en Managua
Yy Departamentales. El pago de widticos a los Técnicos
Meteorologicos se realizard en base a los articules 6, 23 Y 24 de
la presente normativa. Por la lejania de la mayoria de las
estaciones meteorologicas en las circunscripciones
departamentales del pais, tanto principales como secundarias, el
pago de viaticos a los Observadores metecorcldgicos se realizaréd
via transferencia electrdnica.

Articulo 26.— Pago de los viaticos via Transferencia Electrénica.
El pago de wviaticos a los Observadores Meteoroldgicos
Departamentales se realizarid via transferencia electrdnica, sin
menoscabe de lo dispuesto en las HNormas Técnicas de Control
Interno, relaclonados con la rendicidn de cuentas ante la Oficina
de Contabilidad. Toda Transferencia Electrénica de Fondos (TEF)
se realizara de conformidad con la Normativa para pagos por TEF
y debera estar respaldada por documentos originales que
demuestren:

1. La pertinencia, autorizacién, registro y validacién de la
operacién de acuerdo a las normas de Tesoreria, Presupuesto y
Contabilidad.

2. lLa legalidad de la operacion, en virtud de lo acordade entre las
partes.

3. Todo tramite debe de contar cen Memorandum emiti
Directori{a) General, el gue deberd de estar fir
por la Bivisién de Recursos Humanos quien
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verificacién de las marcadas del perscnal descrite en némina,
para evitar impresidn de control de asistencia en ahorro de
papeleria y tinta.

Articulo 27.- Requisitos de la transferencia electrénica de
fondes. Ccmoc requisitos adicionales a leo establecide en la
Normativa para pages por TEF, para validar la transferencia se
requerira de:

1. La emisidn de un comprobante original o documento equivalente
en el cual se revelen los detalles de la Transferencia
Electrénica de Fondos |(TEF) (Numero de cuenta, fecha de
depbsito, valor y lista de los beneficiarios a gquién se le
depositd el pago de viaticos).

2, Estado de cuenta del Banceo, debidamente conciliado con los
registros contables; en el cual se verifigue el registro del
carge o abono seqgun corresponda el débito por aplicacidn del
pEgo.

CAPITULO VII _
VIATICOS POR TURNC METEOROLOGICO VIA TRANSFERENCIA ELECTRONICA

DE FONDOS (TEF) .

Articulo 28.- Procedimiento para el pago de viatico. EL
procedimiento para el pago de vidticos a partir de la firma de la

presente normativa para los turnos meteoroldgicos se regira bajo
lo establecide en la Normativa para pagos por TEF y el
procedimiente siguiente:

1. La Direccidn General de Meteorologia enviard a la Divisidn
de Recursos Humanos el listado del personal que realizd
turno de observacidén metecroldgica del mes anterior,
conteniendo el total de turnos por observador y el valor a
pagar, para que valide y formule planilla de pagos bajo
este concepto asi como para elaboracién de solicitud de
pago gue sera remitida a la Divisién de Presupueste,
revision y registro y su posterior tramite contable a fin
de concluir el procesc de solicitud de page con cargo de
los fondos correspondientes a la entidad financiera gque
administra las cuentas plan némina, por par
General Administrativa Financiera.

2. La Diwvisidn General Administrativa Finan

g 2 |
hacer los tramites correspondientes para
transferencias bancarias; a cada una de
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beneficiarios plan némina. La Oficina de Tesoreria de la
Divisién General Administrativa Financiera, elaborara carta
dirigida a la entidad financiera, solicitando el crédito a
las cuentas especificas de cada Observador y el débito a 1a
cuenta especifica de la que se extraeran los fondos para
depdsitos. Esta carta deberid ir autorizada por las firmas
l ibradﬂraﬁ “A.H y “Bl‘l‘ !

3. Los soportes de rendicién de transferencia seran: la carta
de las firmas libradoras con que se efectiia la transferencia
recibida por el banco, el listado del personal beneficiado,
confirmacién de aplicacién del banco si corresponde a
transferencia de cuentas internas, si corresponde a tramite
directo de la Tesoreria General de 1la Repiblica (TGR) se

adjunta el comprobante de transferencia del SIGAF de manera
general,

CAPITULO VIII
PAGO DE VIATICOS FINANCIADOS POR CONVENIOS ESPECIALES, TURNOS
SISMICO-VOLCANICOS.

Articulo 29.- Pago de Viaticos financiados por acuerdos o
convenios interinstitucionales. Les Convenios
interinstitucionales o especiales gque suscriba el INETER con
entidades estatales, privadas u organismos no gubernamentales,
deberan ser ratificados por el(la) Codirector(a) del INETER. Los
montos correspondientes seran depositados a la cuenta
“TGR/INETER” o a la cuenta gque se designe para este fin de
conformidad & lo pactado en el convenio y formaran parte de los
ingresos institucionales, siendo administrados por la DBivisién
General Admipnistrativa Financiera.

El monto de vidticos pactado en los convenios o acuerdos firmados
con las entidades piblicas o privadas no podrid ser inferior a lo
establecide en el articulc 6 de la presente Normativa.

Correspondera a los Directores Generales . garantizar el
cumplimiento de las actividades institucionales, asi como
asegurar que las mismas no se vean afectadas entre si. La
participacion deberd ser equitativa para todo el personal de campo
en los distintos tipos de giras de campo (POA,
urgencias/emergencia, por acuerdos/convenios, entre ot 2

Divisidn General Administrativa Financiera aseqrbes

tipo de giras.

Articulo 30.- Tramite de viaticos par;ffl personal
M
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Para el tramite de vidticos al personal de proyvectos, es
responsabilidad de cada Director General, cumplir lo establecide
gn la presente Normativa.

Articulo 31.- Viiticos para el turno sismolégico. Para sl pago de
viéticos por turnc sismologico, el(la) Responsable superior del
Centro de Asesoramiento de Tsunami para América Central (CATAC)
remitird mediante memorandum el rol de turno a la Divisidn de
Recursos Humanos.

En base a los turnos se deberd atender le siguiente:

1. La jornada laboral del perscnal gue hara turno iniciara y
finalizard de acuerde al lorario programade en el turno.

El horario de los turnos de dia se establece de 07:00am &
07:00pm v de la noche de 07:00pm & 07:00am.

2. El monto del vidtico de almuerzo por Turnos Sismcldgicos

realizados en fines de semana, feriadeos, asuetos vy
vacaciones decretadas por el GRUN, serd de ciente veinte
cordobas netos {Cs120) . El pago del almuerzo

correspaondiente a les dias de semana laborales, se aplicara
a traves del subsidio alimenticio.

El wvidtico correspondients al desayuno, cena y transporte
se reconocera de conformidad a lo establecido en la tabla
del articulo & de esta Normativa.

3. E1l servidor publico gque se encuentre en periedo de
vacaciones programadas, ne se afectarad para realizar
turnos sismoldgicos, & excepciédn de situaciones de

emergencia declaradas por la Presidencia de la Republica
de Micaragua.

4. De igual forma se les reconcocera el vidtico de almuerzo a
los técnicos sismico - volcédnice que por el ejercicio de
sus funciones deban laborar los fines de semana en horario
corrido.

5. El perscnal gue realiza turne sismoldgico,
4 su viatico de desayunc y cena al marcar
tardar a las 7:00am {Desayunc) v despué!T
(Cena), sin detrimento de su viatico de

corresponda,
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Articulo 33.- Exclusidn del wviatico como salario. El pago de
vidticos sea de cualquier naturaleza, no censtituye en ninguna
manera complemento salarial.

CAPITULO IX
PROCEDIMIENTOS PARA PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR

Articulo 34.- Definicidn de wiidticos al exterior: es el monto
entregado a un funcionario que viajard fuera del pals y requiere
alojamiento, alimentacién y transporte. Los montos destinados a
vidticos al exterior se regiran de conformidad a la tabla de
vidticos aprobada por el Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico
en las Normas de Ejecucién Presupuestarias Anuales.

La variacidn de esta tabla gueda sujeta a las Normas de Ejecucién
Presupuestarias aprobadas para cada periocdo presupuestario.

1. Categoxria “A"” Correspcnde a funciocnarics principales:
Codirectores y Secretario General.

2 CATEGORIA "av Egﬁ:i:i;'

AREAR Alojamiento !

por ata Transporte y

otros por dia
Europa Us 252.00 Us$ 156.00

Estados Unidos y

Canada Us 174.00 Us 103.00
México y Caribe Us 171.00 Us 107.00
Centro América s 119,00 s 73.00
América del Sur US 141.00 Us 91.00
Africa y Asia UsS 202.00 U$ 110.00

2. Categoria “B” Corresponde a Directores Generales,
Directores especificos, Responsables de Departamentos, de
Ofiecina, Especialistas y Analistas.

E i4
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CATEGORIA "B® CATEGORIA "B

AREA Alojamiento Alimentacidn,

or dia Tranupnrta.y

P otros por dia
Europa Us 193.00 US 146.00

Estados Unidos y

Canada Us 131.00 Us 100.00
México y Caribe U$ 141.00 Ug 100.00
Centro América Us 97.00 Us &6.00
América del Sur Us 123.00 Us 76.00
Africa y Asia Us$ 151.00 US$ 104.00

Los montos fijados como limite méximo, para el vidtico de bolsillo
son: Categoria “A" U$250.00 y Categoria "B" U$150.00, O su
equivalente en cérdobas al tipo de cambio al dia del tramite de
chegue.,

Los viaticos de bolsille se entregardn fnicamente cuando el
servidor pliblice reciba invitacién de organismos internacicnales
1 otra institucidén del estadc con gastos pagados. El monto gue se
desembolse al participante conforme categoria, es (nico para todo
el periodo y estadia de la misidn.

Articulo 35.- Solicitud de wvidticos al exterior. El(la)
Director{a) General de la unidad administrativa solicitante
elaborard comunicacién dirigida al(la) Responsable de la Divisidn
General Administrativa Financiera solicitando vidtico al exterier
a nombre del servidor pOblico gque cumplira con una Ctarea,
asignacién, delegacién o actividad determinada en el extranjero;
la comunicacién de autorizacidén de wvidticos al exterior, sera
sometida a la Maxima Autoridad del INETER para su debido
conoccimiente ¥ autorizacidn.

Para efectos de la solicitud de widticos al exterior se debera
adjuntar la siguiente documentacidn:

1. Memorindum de Solicitud de Pago de Viatices, dirigido
al(la) Responsable de la Divisién General Administrativa
Financiera.

2. Solicitud de pago y el formato de solicitud de viaticos al
exterior debidamente firmada por el{la)} Director(a)
General de la unidad administrativa solicitante.
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3. Carta de invitacién del organismo que auspiciard 1la
capacitacién o eventoc a desarrollarse y/o carta de
autorizacién de la Presidencia de la Repiiblica.

4. Autorizacidn original del viitico al extranjero por parte
de la Codireccién del INETER.

5. La Divisidn General Administrativa Financiera, recibiri la
solicitud con los soportes indicados en los incisos 1 al
4 del presente articulo, ya autorizados por la Codireccién
y dard tramite a la solicitud de viiticos al extranjero,
conforme disponibilidad de recursos presupuestarios de la
unidad solicitante y procedimientos administrativos vy
financieros establecidos, en un plazo no mayor de setenta
Y dos (72) horas hdbiles después de haber recibido la
solicitud de pago de vidticos con sus debido soportes.

Articulo 36.- Rendicién de vidticos al exterior. EI empleado o
funcionario plblico gue hubiese hecho uso de recursos financieros
del Estado, en concepto de viaticos al exterior, deberi efectuar
rendicidén de cuentas sobre el dinero que recibid, en un tiempe
mdximo de cinco (5) dias hdbiles contande a partir de su retorno
al pais de origen. Esta rendicién de cuenta seri presentada para
su revisidn al(la) Responsable de la Oficina de Contabilidad. La
rendicidn de cuenta deberd contar con la firma del(la) Director (a)
General de la unidad administrativa a la gue estd asignado el
servidor pfiblico que rinde cuenta, como evidencia de su wvisto
bueno.

Las rendiciones de cuenta se acompafiardn de los siguientes
documentos:

1. Fotocopia de la hoja del pasaporte en la cual se encuentre
el selle de migracidén indicande la fecha de entrada y
salida del pais visitado por el servidor pfiblico.

2. Formate de liquidacién de viaticos al exterior detallando
el gaste ejecutado debidamente firmado por el(la)
Director(a) General ¥ la Codireccidén institucional en el
caso de los directores generales y asesores de la DISUP.

e —

3. Para los servidores piblicos que re}ﬁ@ﬁpﬁ%ﬂyﬁ@igicnes del
exterior con gastos pagados, el JNETER 'podr&) tramitar
Unicamente un wviitico de bclsillﬂﬁ?prgggrsqnaﬂy estadia
fque corresponda, independientementx%ﬁé;“ﬁQmega}de dias,
seglin la categoria del servidor iblict’ respectivo de
conformidad a la presente Normativas'y'las Normas y
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Procedimientos Ejecucién y Control Presupuestario.

Para tal efscto el viatico de bolsillo se rendira
detallando los gastos efectuados en concepto de:

a) Derecho o impuesto de Terminal aérea {Adjuntar
Soportes) .

b) Visa.

¢) Pago de taxi desde el domicilio hacia el aeropuerto
nacional y viceversa (en caso gque INETER no le
garantice el traslado).

d) Pago de taxi internacional desde el aeropuerto
internacional hacia el lugar de destino y viceversa.

Articulo 37. - Prolongacién de la estadia en el exterior. Si por
fuerza mayor se extiende el pericdo de la misién, el servidor
piblico podra seolicitar reembolso de gastos incurridos durante el
viaje, segin tabla de viaticos y procedimientos. Si por el
contrario se redujese el nimero de dias de la misidn, debera
reintegrar el monte no utilizado.

Articulo 38.- Disposiciones comunes sobre rendicidn de cuentas.
La rendicidn de cuentas debe contener todas las evidencias de los
gastos realizados para su veracidad, legalidad de documentos para
registro de las operaciones contables que correspondan.

Los(las) Responsables supericres de las unidades administrativas
solicitantes, velarian para que los beneficiarios de los cheques
emitidos en conceptos de anticipos por viaticos al exterior,
presenten sus rendiciones de cuenta en el término de cince (5)
dias habiles después de haber regresado del exterior, de lo
contrario se debitara dicho monto al beneficiarioc del mismo.

capIiTULO X
DISPOSICIONES FINALES

Articule 39.- Derogaciones: Por ministerio de 1la presente
Normativa, se deroga la Resolucién administrativa ntmeroc 48-2017,
Resolucién administrativa namero 156-2021, Resolucidn

administrativa namerc 169-2022 de reformas parciales y adicidn a
la Normativa para el pago de vidticos al interior y al exterior.

Articule 40.- Caridcter imperativo de la presente normativa. La
presente Normativa para el Pago de Viaticos al Interior y al
Exterior, es de estricto cumplimiento para el perscnal de todas
1as unidades  administrativas que conforman el Instituto
Nicaragitiense de Estudios Territaz%?ges (INETER), que tramitan
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solicitud de viaticos, asi mismo sera de ineludible cumplimiento
para el trabajc de control, revisién, seguimiento y aprobacidén
gque efectiia la Divisién General Administrativa Financiera,
Divisién de Recursos Humanos, en lo referido a las obligaciones
gque le son atribuidas mediante la presente Normativa.

Articulo 41.- Divulgacidén. Todos los servidores pablicos del
INETER estén obligados a conccer las disposiciones de la presente
Normativa, las reformas o disposiciones que se realicen, previa
autorizacién de la Maxima Autoridad para tal efecto, la
institucidén esta en la obligacién de divulgar este instrumento
legal, a través de la entrega de un ejemplar en fisico o
electrdnico a cada responsable de unidad administrativa, gquien se
encargara de distribuir copias de la presente Normativa al
personal gue conforma su equipo de trabajo. Por principio, en
ningin caso se podrid alegar desconocimiento © ignorancia del
mismo.

Articulo 42.- Vigencia. La presente Normativa entrari en vigencia
a partir de su aprobacién y serd aplicable a partir de las
solicitudes hechas posteriormente.
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ANEXOS

1.Formato de Solicitud de Vidticos en el Interior
2.Formato de Liquidacién de Viaticos en el Interior

3.Formato de Solicitud y Ligquidacién de Viaticos en
el Interior

4.Planilla de Pago de Viaticos

&
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INSTITUTO NICARAGUENSE DE ESTUDIOS TERRITORIALES
INETER

SOLICITUD DE VIATICOS

Fecha; |

Nombre del Salicitante; |

Unidad Organizativa a que pertenece [

Cargo gue desemperia; [

Mision a realizar;

Dias de \Vidticos Solicitados: |

DESGLOSE DE GASTOS AEFECTUARSE

ALIMENT ACION Costo por Unidad N" da Dias Valor Total
Desayuno 0.00
Almuarzo .00
Cena 000
Hospedaja Q.00
0.00]

Precioc por No. De

——— Total

Dia DI Valor Tota
Transporte entrada 0,00
Transporte salida 0.00
Transporte Asrao 0,00
0,00
TOTAL VIATICOS SOLICITADOS C§| 0.00]

Obsarvaciones:

[/ S
= i
EE
SOLICITANTE \7_ " APROBADO AUTORIZADO
= <}
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INSTITUTO NICARAGUENSE DE ESTUDIOS TERRITORIALES
INETER

LIQUIDACION DE VIATICOS

Fecha; [
Mombre del Sokcitante: |
Unidad Organizativa a que pertenece: |
Cargo que desempefia: =
Misidn realizada;
Dias De Vidticos Liquidados: |
DESGLOSE DE GASTOS AEFEC TUARSE
ALIMENTACION _ CostoporUnidad - de Dias ValorTotal |
Desayuno 0.00
Almuerzo 0.00
Cena 0.00
Hospedaje 0,00
0.00
Preclopor MNo.De Valor Total
dia Dias
Transporte Entrada 0.00
Transporte Salida 0.00
Transporie Asrec 0.00
0,00
TOTAL LIQGUIDACION DE VIATICOS Cﬂ 0.00
Observaclones:
SOLICITANTE AUTORIZADO
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Planilla de Pago

p

DIRECCION GENERAL :

PLANILLA DE PAGD DE VIATICOS CORRESPONDIENTE AL PERIODO :

FECHA
Ho. Hombre y Apellide Ho. De Cédula Honto C©F FIEMA
1
a4
a4
5
TOTAL | C§
Gablpins Gk ReconuiATig |
_ Mmoan naeuigl .
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AUTORIZACION Y/O LIQUIDACION PASAJES Y VIATICOS AL EXTERIOR

SOLICITUD No: | |LUQUIDACIONNo:
T .DATOS GENERALES
1.Fecha: 2. Institucion: -
3, Noembre del Funcionario:
4. Cargo: 5. Jefe Inmediato:
T1.0ATOS DEL VIAJE
6. Destino: 7. Motivo del Viaje:
8. Fecha de Salida: 9, Fecha de Regreso:
10. Nombre del Evento: i_ _
11. Duracion del Evento: Del : de al de. _— de 20
111 .PAsAJES Dolares | Cérdobas
12. Linea Aerea: 13. boleto No:_
14 Itinerario: .
15. Tarifa Clase: Econémics | Negocios|  16.COSTO BOLETO|S s
I'\V/ .VIATICOS Y OTROS GASTOS
17. ALOJAMIENTO Del de al de
Noches por USS P/ Noche, igual a:

18. ALIMENTACION Del de al de

Y TRASPORTE Dias por USS P/ Dia, igual a:
19. IMPUESTO
20. VIATICOS BOLSILLO Dias por US55 P/ Dia, igual a:
21. OTROS | Especificar)
22. TOTAL VIATICOS Y OTROS GASTOS
/ -PARA USO DE LIQUIDACION : Solicitud No:
23. Monto Entregado Por el; — t e
24, Saldo a Favor de: 3
Recibo de Caja No: Cheque No: L\
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Instituto Micaragience de Estudios Territoriales

Instituto Nicaraguense de Estudios Territoriales
AUTORIZACION Y/O LIQUIDACION PASAJES Y VIATICOS AL EXTERIOR

V1 .EN CASO DE EXISTIR ORGANISMO DONANTE
25. Nombre del Organismo:

DESCRIPCION DEL FINANCIAMIENTO: Dolares | Cérdobas
26, COSTO DE PASAJES

27. ALOJAMIENTO

28. VIATICOS ALIMENTACION Y TRASPORTE
29. OTROS (Especificar )

30. TOTAL

V11.0oeservaciones

(En caso que se halla llenado fa fila 24 “saldo a favor de * debera utillzar este espacio para efecto de explicacidn |

AUTORIZADO POR :
Solicitado Autorizado Fecha
INTERESADO ;
MNombre Firma
Re ﬂ
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