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PRESENTACIÓN. 

 

EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA DIRECCIÓN DE SEGURIDAD 

PÚBLICA Y MOVILIDAD MUNICIPAL DE APAN, HIDALGO, ES UNA 

HERRAMIENTA DE TRABAJO Y CONSULTA QUE REGISTRA LA INFORMACIÓN 

REFERENTE AL MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO, LAS FUNCIONES DE LOS 

ÓRGANOS QUE LA INTEGRA Y LOS NIVELES JERÁRQUICOS. 

 

UNA DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN DE SEGURIDAD 

PÚBLICA Y MOVILIDAD MUNICIPAL DE APAN, HIDALGO, ES LA DE PRESTAR EL 

SERVICIO DE SEGURIDAD PÚBLICA PARA PREVENIR CONDUCTAS DELICTIVAS 

CON MECANISMOS QUE GARANTICEN LA CONVIVENCIA SOCIAL Y FAMILIAR 

SEGURA, EN LUGARES PÚBLICOS Y EN EL ENTORNO ESCOLAR Y ASÍ 

DISMINUIR LA INCIDENCIA DELICTIVA DEL MUNICIPIO Y FORTALECER LA 

CULTURA DE LA DENUNCIA EN ATENCIÓN A LAS VÍCTIMAS DEL DELITO; ASI 

COMO EL RESPETO Y LA PROTECCIÓN A LOS DERECHOS HUMANOS DE LAS 

PERSONAS. 

 

 



 

MARCO JURIDICO. 

 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS 
MEXICANOS. 
 

 LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD 
PUBLICA  
 

 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO. 

 

 LEY DE SEGURIDAD PÚBLICA DEL ESTADO DE HIDALGO. 

 

 LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO DE APAN, HIDALGO. 

 

 LEY DE VIAS DE COMUNICACIÓN Y TRANSITO DEL ESTADO DE 
HIDALGO. 
 

 PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO DE APAN, HIDALGO. 

 

 

 



 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

 

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

DIRECTOR DE SEGURIDAD 
PUBLICA Y MOVILIDAD 
MUNICIPAL 

SEGURIDAD PÚBLICA Y 
MOVILIDAD MUNICIPAL. 

DIRECCIÓN 

OBJETIVO DEL PUESTO 

SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD Y DERECHOS DE LAS PERSONAS, ASÍ COMO PRESERVAR LAS LIBERTADES, 
EL ORDEN Y LA PAZ PÚBLICOS Y COMPRENDE LA PREVENCIÓN ESPECIAL Y GENERAL DE LOS DELITOS, LA 
INVESTIGACIÓN PARA HACERLA EFECTIVA, LA SANCIÓN DE LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS. 

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

NIVEL: LICENCIATURA. APROBADO EN LOS EXAMENES DE CONTROL Y CONFIANZA, TENER 
AMPLIO CONOCIMIENTO DE SEGURIDAD PUBLICA Y CAPACITACION EN 
ARME Y DESARME, TIRO, MARCO JURIDICO, DEFENSA PERSONAL, 
ASCENSO Y DESCENSO DE VEHICULOS EN MOVIMIENTO, CONDUCCION 
DE VEHICULOS, ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS OFICIALES (OFICIOS, 
TARJETAS, PARTES INFORMATIVOS, PUESTAS A DISPOSICION, 
ELABORACION DE INFRACCIONES Y LLENADO DEL IPH). 

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN 

PROLONGACION OCAMPO SIN 
NUMERO COLONIA EL CIERVO, 
APAN, HGO. 

SUBDIRECTORA, COMANDANTES, JEFES DE GRUPO, SUBOFICIALES Y 
POLICIAS PRIMEROS.  

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

-PRESENCIAR DIARIAMENTE EL PASE DE LISTA DEL PERSONAL. 
-GIRA ÓRDENES A LA SUBDIRECCIÓN DE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR. 
-SUPERVISA LOS SERVICIOS FIJOS Y LOS OFICIALES QUE SE ENCUENTRA DE RECORRIDO DE SEGURIDAD, 
VIGILANCIA Y PREVENCIÓN DEL DELITO EN LOS RESPECTIVOS CUADRANTES. 
-SUPERVISAR QUE EL PRIMER RESPONDIENTE PRESENTE ANTE LA AUTORIDAD COMPETENTE A LOS 
INFRACTORES FLAGRANTES. 
-SUPERVISAR QUE SEAN ENTREGADOS LOS CITATORIOS DEL JUEZ CONCILIADOR. 
-RINDE INFORME DIARIO AL PRESIDENTE MUNICIPAL SOBRE LAS NOVEDADES Y LOS HECHOS OCURRIDOS 
DURANTE LAS VEINTICUATRO HORAS. 
-SUPERVISA Y EVALÚA EL DESEMPEÑO DE SUS ELEMENTOS. 
-PLANEAR, PROGRAMAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, CONTROLAR, SUPERVISAR Y EVALUAR EL DESEMPEÑO DE 
LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA Y MOVILIDAD MUNICIPAL. 
-REPRESENTAR A LA DIRECCIÓN EN SU CARÁCTER DE AUTORIDAD EN MATERIA DE SEGURIDAD PÚBLICA.  
-DETECTAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y ADIESTRAMIENTO DE LA TOTALIDAD 
DE LOS ELEMENTOS Y LLEVAR A CABO LOS TRÁMITES NECESARIOS PARA SATISFACER TALES 
REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD 
PÚBLICA. 
-ESTABLECE PROGRAMAS DE ACCIONES TENDIENTES A LA PREVENCIÓN DEL DELITO EN COORDINACIÓN 
CON ORGANISMOS, PÚBLICOS, PRIVADOS Y SOCIALES. 
-PROMOVER Y GESTIONAR EL APROVISIONAMIENTO DE ARMAMENTO Y DEMÁS EQUIPO QUE SE 
REQUIERA PARA LA EFICAZ DESEMPEÑO DE LAS ACTIVIDADES QUE TIENE ENCOMENDADA LA SEGURIDAD 
PÚBLICA MUNICIPAL. 
-PROMOVER Y HACER EFECTIVA LA PARTICIPACIÓN CIUDADANA EN MATERIA DE SEGURIDAD PÚBLICA.  

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

 
C. ISIDRO NAVA JUANA. 

COMANDANTE DE SEGURIDAD 
PÚBLICA Y MOVILIDAD MUNICIPAL. 

 
 

C. VIRGINIA BECERRA AVILA. 
SUBDIRECTORA DE SEGURIDAD 

PÚBLICA Y MOVILIDAD 
MUNICIPAL. 

 
C. HECTOR RAMIREZ RAMIREZ. 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA Y 
MOVILIDAD MUNICIPAL. 



 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

 

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD 
PUBLICA Y MOVILIDAD 
MUNICIPAL 

SEGURIDAD PÚBLICA Y 
MOVILIDAD MUNICIPAL. 

SUBDIRECCIÓN. 

OBJETIVO DEL PUESTO 

SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD Y DERECHOS DE LAS PERSONAS, ASÍ COMO PRESERVAR LAS 
LIBERTADES, EL ORDEN Y LA PAZ PÚBLICOS Y COMPRENDE LA PREVENCIÓN ESPECIAL Y GENERAL DE LOS 
DELITOS, LA INVESTIGACIÓN PARA HACERLA EFECTIVA, LA SANCIÓN DE LAS INFRACCIONES 
ADMINISTRATIVAS. 

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

BACHILLERATO. APROBADO EN LOS EXAMENES DE CONTROL Y CONFIANZA, TENER 
AMPLIO CONOCIMIENTO DE SEGURIDAD PUBLICA Y CAPACITACION EN 
ARME Y DESARME, TIRO, MARCO JURIDICO, DEFENSA PERSONAL, 
ASCENSO Y DESCENSO DE VEHICULOS EN MOVIMIENTO, CONDUCCION 
DE VEHICULOS, ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS OFICIALES (OFICIOS, 
TARJETAS, PARTES INFORMATIVOS, PUESTAS A DISPOSICION, 
ELABORACION DE INFRACCIONES Y LLENADO DEL IPH). 

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN 

PROLONGACION OCAMPO SIN 
NUMERO COLONIA EL CIERVO, 
APAN, HGO. 
 

COMANDANTES, JEFES DE GRUPO, SUBOFICIALES Y POLICIAS 
PRIMEROS.  

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

 
VIGILAR QUE LOS CUERPOS POLICIACOS BAJO SU MANDO REALICEN SUS FUNCIONES CON ESTRICTO 
APEGO AL RESPETO DE LOS DERECHOS HUMANOS ESTABLECIDOS EN LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE 
LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. 

 

SUPERVISA EL PASE DE LISTA DIARIAMENTE. 

 

SUPERVISA QUE SE NOMBRE LOS SERVICIOS CORRESPONDIENTES. 

 

RENDIR NOVEDADES AL DIRECTOR DE LAS NOVEDADES OCURRIDAS DURANTE LAS 24 HORAS. 

 

SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES QUE REALIZAN EL PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVOS. 

 

SUPERVISAR QUE TODOS LOS SERVICIOS ESTÉN ESTABLECIDOS CORRECTAMENTE. 

 

SUPERVISAR Y APOYAR CUANDO UN ELEMENTO O COMANDANTE REQUIERA AUXILIO Y QUE LE SEA 
BRINDADO CON OPORTUNIDAD. 

 
ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

 
 

C. ISIDRO NAVA JUANA. 
COMANDANTE DE SEGURIDAD 

PÚBLICA Y MOVILIDAD MUNICIPAL. 

 
 

C. VIRGINIA BECERRA AVILA. 
SUBDIRECTORA DE SEGURIDAD 

PÚBLICA Y MOVILIDAD MUNICIPAL. 

 
 
 

C. HECTOR RAMIREZ RAMIREZ. 
DIRECTOR DE SEGURIDAD 

PÚBLICA Y MOVILIDAD 
MUNICIPAL. 

 



 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

 

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

COMANDANTES DE 
SEGURIDAD PUBLICA Y 
MOVILIDAD MUNICIPAL 

SEGURIDAD PÚBLICA Y 
MOVILIDAD MUNICIPAL. 

DIRECCIÓN 

OBJETIVO DEL PUESTO 

-SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD Y DERECHOS DE LAS PERSONAS, ASÍ COMO PRESERVAR LAS 
LIBERTADES, EL ORDEN Y LA PAZ PÚBLICOS Y COMPRENDE LA PREVENCIÓN ESPECIAL Y GENERAL DE LOS 
DELITOS, LA INVESTIGACIÓN PARA HACERLA EFECTIVA, LA SANCIÓN DE LAS INFRACCIONES 
ADMINISTRATIVAS. 
-CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS ORDENES GIRADAS POR LOS SUPERIORES. 
-CONOCER LA CONDUCTA Y APTITUDES DE CADA UNO DE LOS ELEMENTOS A SU CARGO. 

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

BACHILLERATO. APROBADO EN LOS EXAMENES DE CONTROL Y CONFIANZA, TENER 
CAPACITACION EN RELACIONES HUMANAS, EN ARME Y DESARME, 
TIRO, MARCO JURIDICO, DEFENSA PERSONAL, ASCENSO Y DESCENSO 
DE VEHICULOS EN MOVIMIENTO, CONDUCCION DE VEHICULOS, 
ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS OFICIALES (OFICIOS, TARJETAS, 
PARTES INFORMATIVOS, PUESTAS A DISPOSICION, ELABORACION DE 
INFRACCIONES Y LLENADO DEL IPH). 

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN 

PROLONGACION OCAMPO SIN 
NUMERO COLONIA EL CIERVO, 
APAN, HGO. 

JEFES DE GRUPO, SUBOFICIALES Y POLICIAS PRIMEROS.  

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

-EFECTUAR EL PASE DE LISTA DEL PERSONAL BAJO SU MANDO. 
-RENDIR PARTE DE NOVEDADES A LA SUBDIRECCIÓN Y DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL. 
-CONTROLAR, DISTRIBUIR Y SUPERVISAR AL PERSONAL BAJO MANDO EN LAS DIFERENTES ACTIVIDADES 
QUE DESEMPEÑAN PARA PROPORCIONAR SEGURIDAD A LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO. 
-INTERVENIR EN MATERIA DE SEGURIDAD, EN CUADYUVANCIA CON LAS AUTORIDADES COMPETENTES, 
CON LOS SERVICIOS DE PROTECCIÓN CIVIL, EN CASOS DE CALAMIDADES PÚBLICAS, SITUACIONES DE 
ALTO RIESGO, O DESASTRES POR CAUSAS NATURALES. 
-ACORDAR CON EL DIRECTOR LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA. 
-VIGILAR QUE EL PERSONAL BAJO SU MANDO DENTRO DE LOS PLAZOS LEGALMENTE ESTABLECIDOS 
PONGA A DISPOSICIÓN DE LA AUTORIDAD COMPETENTE A LOS DETENIDOS O BIENES ASEGURADOS O 
QUE ESTÉN BAJO CUSTODIA Y QUE SEAN OBJETO, INSTRUMENTO O PRODUCTO DEL DELITO 
TRATÁNDOSE DE FLAGRANCIA O DETENCIONES REALIZADAS EN LOS CASOS QUE SEAN FORMALMENTE 
REQUERIDA PARA ELLO, RINDIENDO EL PARTE DE NOVEDADES Y LEVANTANDO LAS ACTAS 
CORRESPONDIENTES. 
-SUPERVISAR Y EVALUAR EL DESEMPEÑO DE LOS ELEMENTOS BAJO SU MANDO EN LA APLICACIÓN DE 
LOS ORDENAMIENTOS MUNICIPALES. 
-ELABORAR PROPUESTAS ANTE LA SUBDIRECCIÓN LAS ESTRATEGIAS OPERATIVAS PARA MANTENER Y 
RESTABLECER EL ORDEN PÚBLICO Y LA PAZ SOCIAL, ASÍ COMO LA PREVENCIÓN DE INFRACCIONES O 
FALTAS ADMINISTRATIVAS Y DELITOS. 
 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

 
C. ISIDRO NAVA JUANA. 

COMANDANTE DE SEGURIDAD 
PÚBLICA Y MOVILIDAD MUNICIPAL. 

 
 

C. VIRGINIA BECERRA AVILA. 
SUBDIRECTORA DE SEGURIDAD 

PÚBLICA Y MOVILIDAD 
MUNICIPAL. 

 
C. HECTOR RAMIREZ RAMIREZ. 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA 
Y MOVILIDAD MUNICIPAL. 



 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

 

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

JEFES DE GRUPO, 
SUBOFICIALES Y POLICIAS 
PRIMEROS DE SEGURIDAD 
PUBLICA Y MOVILIDAD 
MUNICIPAL 

SEGURIDAD PÚBLICA Y 
MOVILIDAD MUNICIPAL. 

DIRECCIÓN 

OBJETIVO DEL PUESTO 

-SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD Y DERECHOS DE LAS PERSONAS, ASÍ COMO PRESERVAR LAS 
LIBERTADES, EL ORDEN Y LA PAZ PÚBLICOS Y COMPRENDE LA PREVENCIÓN ESPECIAL Y GENERAL DE LOS 
DELITOS, LA INVESTIGACIÓN PARA HACERLA EFECTIVA, LA SANCIÓN DE LAS INFRACCIONES 
ADMINISTRATIVAS. 
-CUMPLIR LAS ORDENES QUE RECIBEN  POR PARTE DE LOS SUPERIORES. 
-TENER BUENA CONDUCTA. 
-SER DISCIPLINADO. 

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

BACHILLERATO. -APROBAR LOS EXAMENES DE CONTROL Y CONFIANZA. 
-TENER VALORES: HONESTIDAD, RESPONSABILIDAD, LEALTAD, 
DISCIPLINA Y HONRADEZ. 
-TENER CONOCIMIENTO EN LA ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS 
OFICIALES (OFICIOS, TARJETAS, PARTES INFORMATIVOS, PUESTAS A 
DISPOSICION, ELABORACION DE INFRACCIONES Y LLENADO DEL IPH). 

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN 

PROLONGACION OCAMPO SIN 
NUMERO COLONIA EL CIERVO, 
APAN, HGO. 

JEFES DE GRUPO, SUBOFICIALES Y POLICIAS PRIMEROS.  

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

 
-MANTENER Y REESTABLECER EL ORDEN SALVAGUARDANDO LA INTEGRIDAD DE LAS PERSONAS. 
-PREVENIR LA COMISION DE INFRACCIONES Y DELITOS ASICOMO MANTENER O RESTABLECER LA 
SEGURIDAD EL ORDEN PUBLICO Y LA TRANQUILIDAD DE LAS PERSONAS. 
-NOTOFICAR LOS CITATORIOS EMITIDOS POR EL JUEZ CONCILIADOR. 
-VIGILAR MEDINATE PATRULLAJES LOS LUGARES QUE SEAN IDENTIFICADOS COMO ZONAS DE MAYOR 
INCIDENCIA DELICTIVA O EN GENERAL DE CONDUCTAS ANTISOCIALES. 
-PRESENTARSE OPORTUNAMENTE AL PASE DE LISTA. 
-CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES QUE REALICEN CON ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD. 
-ELABORAR OPORTUNAMENTE LA DOCUMENTACIÓN PARA LA PUESTA A DISPOSICIÓN ANTE EL JUEZ 
CONCILIADOR O BIEN ANTE EL MINISTERIO PÚBLICO. 
-INFORMAR AL MANDO DE TODAS LAS ACTIVIDADES QUE REALICEN DENTRO DE SU CUADRANTE. 
-APLICAR LA LEY DE VÍAS DE COMUNICACIÓN A LOS INFRACTORES. 
-PARA EL PERSONAL QUE HACE FUNCIONES DE TRÁNSITO Y VIALIDAD REALICE EL LLENADO 
CORRECTAMENTE LAS INFRACCIONES. 
 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

 
C. ISIDRO NAVA JUANA. 

COMANDANTE DE SEGURIDAD 
PÚBLICA Y MOVILIDAD MUNICIPAL. 

 
 

C. VIRGINIA BECERRA AVILA. 
SUBDIRECTORA DE SEGURIDAD 

PÚBLICA Y MOVILIDAD 
MUNICIPAL. 

 
C. HECTOR RAMIREZ RAMIREZ. 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA Y 
MOVILIDAD MUNICIPAL. 

 



 

 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

 

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

MEDICO DE SEGURIDAD 
PUBLICA. 

SEGURIDAD PÚBLICA Y 
MOVILIDAD MUNICIPAL. 

DIRECCIÓN 

OBJETIVO DEL PUESTO 

BRINDAR ATENCION MÉDICA DE CALIDAD PARA EL BIENESTAR DE LA SALUD DE LOS FUNCIONARIOS 
PUBLICOS Y ELEMENTOS DE SEGURIDAD PUBLICA. 

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

LICENCIATURA. TITULADO, CEDULA PROFESIONAL, EXPERIENCIA EN EL RAMO, 
DISPONIBILIDAD DE HORARIO, SERVICIOS DE CALIDAD. 

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN 

PROLONGACION OCAMPO SIN 
NUMERO COLONIA EL CIERVO, 
APAN, HGO. 

SERVIDORES PUBLICOS Y ELEMENTOS DE SEGURIDAD PÚBLICA. 

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

 
VERIFICAR QUE EL PACIENTE CUENTE CON UN PASE MÉDICO OTORGADO POR SECRETARÍA GENERAL 
MUNICIPAL. 
 
CRITERIO: SI EL PACIENTE NO PRESENTA PASE EL SERVICIO NO PODRÁ SER PROPORCIONADO. 
 
CHEQUEO DE SIGNOS VITALES 
 
SE DETECTA EL PADECIMIENTO ACTUAL DEL PACIENTE.  
 
CASO 1: EL TRATAMIENTO ES AMBULATORIO. ATENCIÓN MÉDICA O INCAPACIDAD EN SU CASO. 
 
CASO 2. EL SERVICIO NO SE PUEDE PROPORCIONAR. EL PACIENTE ES CANALIZADO A OTRA DEPENDENCIA 
MÉDICA. 
 
ENFERMEDAD SE ATIENDE CON ATENCIÓN MÉDICA. 
 
CASO 2. LA ENFERMEDAD ES CRÓNICO DEGENERATIVA. EL PACIENTE ES CANALIZADO A OTRA 
DEPENDENCIA MÉDICA. 
 
REVISAR LA CONDICIÓN FÍSICA EN LA QUE SE ENCUENTRAN LOS CIUDADANOS DETENIDOS POR 
ELEMENTOS DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 
 
VALORACIÓN FÍSICA Y VISUAL MEDIANTE OFICIO EXPEDIDO POR EL ÁREA DE COMANDANCIA 
 
 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

 
C. ISIDRO NAVA JUANA. 

COMANDANTE DE SEGURIDAD 
PÚBLICA Y MOVILIDAD MUNICIPAL. 

 
 

C. VIRGINIA BECERRA AVILA. 
SUBDIRECTORA DE SEGURIDAD 

PÚBLICA Y MOVILIDAD 
MUNICIPAL. 

 
C. HECTOR RAMIREZ RAMIREZ. 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA Y 
MOVILIDAD MUNICIPAL. 
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