Profesional Técnica en Administracién con conocimiento en atencién al cliente, procesamiento de datos, manejo de
herramientas Microsoft Office, Programa Siscom, facturacion, emision de comprobantes (Boletas, Facturas, Notas de
Crédito y Guias de remisién) y armado de expedientes de nodos de telecomunicaciones.

Con deseo de formar parte de una organizacion con fuerte dinamismo competitivo en su sector, a fin de lograr un
crecimiento personal, tanto en la consolidaciéon de valores y responsabilidades como en el desarrollo profesional,
sintiéndome comprometida al logro de objetivos bajo situaciones de presion.

FORMACION ACADEMICA

NIVEL SUPERIOR:

»  UNIVERSIDAD PRIVADA DEL NORTE “UPN”
(Convalidando) - Administracion (2019 Actualidad). — 4to CICLO.

»  INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “CESCA”
Profesional técnica en Administracién — Titulo con codigo M2920160220 (2011 - 2014).

>  INSTITUTO CULTURAL PERUANO NORTEAMERICANO (ICPNA)
Inglés: BASICO (Abril 2017 — Abril 2018)

DIPLOMA DE ESPECIALIZACION

> PLAN DE NEGOCIOS Y PRESUPUESTO Y ANALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS

» ADMINISTRACION ESTRATEGICA DE NEGOCIOS (HERRAMIENTAS PARA LA GESTION Y
COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL).

Otros conocimientos:

Excel Intermedio

Word Intermedio
PowerPoint Intermedio
Access Intermedio
Outlook Intermedio
Programa Solver Béasico
Autocad Basico

YVVYVYVVYY
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Actualizacion profesional

Participacion en eventos académicos, conferencia y otros.

Certificados Progresivos:

> Auxiliar de Administracion |

» Asistente Administrativa Il

» Asistente Comercial 111

> Técnico en Recursos Humanos IV
» Técnico en Marketing V

Conferencias

Tendencias del marketing

Liderazgo de clase mundial y la vision de futuro

El impacto del marketing en la sociedad

Herramientas efectivas para el marketing digital

Aplicacion de la inteligencia emocional en organizaciones exitosas
Excel Aplicado a Casos Reales

Globalizacién y banca electrénica

Negocios por Internet

VVVYVVYY

Competencia Laboral

> Asistente en Administracion - Inicial
> Asistente en Marketing Estratégico - Intermedio

Especializacion

> Plan de Negocios, Presupuesto y Andlisis de Estados Financieros
» Administracion Estratégica de Negocios (Herramientas para la Gestion y Competitividad Empresarial)

Curso

> Ultimos cambios normativos en el Sistema de Detraccion segiin RS N° 007- 2014: Normas de flexibilizacion
de Ingresos como recaudacion-Requisito Externo

Certificados del Area de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente

> Identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y controles
> Preparacion respuesta a emergencias y primeros auxilios

» Prevencion y sensibilizacion COVID-19

> Reporte de investigacion de incidentes y accidentes




EXPERIENCIA LABORAL

Mayo 2021— Agosto 2021

ADECCO PERU SA

Area: Ventas

Cargo: Auxiliar Administrativo

VVVVY 'V

Revisién y reorganizacion de documentos sustentativos de transferencias en base a la politica
interna

Recepcionar y revisar toda la documentacion referente (Boletas y Guias de remision)
Ingresar la informacion a la base de datos

Almacenar documentos para empastar

Revisar documentacion con el jefe inmediato y el area contable

Otras actividades relacionadas a la reorganizacién documentaria.

Julio 2019 — Octubre 2020

UNION ELECTRICA SA SUCURSAL DEL PERU - Constructora

Area: Nodos

Cargo: Asistente Documentario

VVVVVVVVVVVVVVYY 'V

Seguimiento a los contratistas para la entrega de entregables y barrido de los trabajos realizados
en campo

Recibir y archivar material documentario del area

Validacion de entregables recepcionados de acuerdo al estdndar de nodos

Reportar al contratista las fallas encontradas en los entregables para coordinar la correccion
Solicitud del brochure e informe de calibracion de laboratorios certificados por Inacal
Recepcion y validacion de resultados de concreto, disefio de mezcla y rotura de ladrillos
Digitacion de documentos de obra

Realizacion de informes fotograficos en excel y levantamiento de observaciones
Coordinacién con los supervisores para el envio de fotos del avance de la construccion
Colgar fotos en el portal del cliente sobre el porcentaje de avance en obra por dia
Legalizacion y llenado de cuadernos de obras

Elaboracion de rendiciones de viaticos y movilidad de supervisores

Preparacion de los documentos correspondientes a cada proyecto para la entrega al cliente
Impresién y foliado de planos

Edicion de planos en pdf y AutoCAD

Quemado de Cds y armado de folios




Noviembre 2018 — Mayo 2019

VIETTEL PERU S.A.C (BITEL) - Telecomunicaciones

Area: Infraestructura

Cargo: Auxiliar Administrativa

VVVVVY VYV

YV VY

Armado de expedientes municipales para los permisos de instalaciones de antenas y
postes Lima - Provincia

Digitacién de cronogramas, presupuestos, memorias descriptivas

Modificacion de planos para la instalacion de antenas

Verificacion de data en planos (Direccion, Nimero de site y altura de antena)
Revision de contratos y statement

Impresion de planos y tramite de las firmas de los profesionales del &rea civil
Imprimir y ordenar los expedientes: Fuit, vigencia poder, resolucion ministerial,
certificados de los profesionales, declaracion jurada, carta de compromiso y
contratos

Armado de expedientes de acuerdo al status

Envio de expedientes por Courier olva a sucursales de lima y provincias

Apoyo en el registro de pagos de facturas en el sistema ERP para emision de statement
Apoyo en otras funciones inherentes al cargo asignadas por el Jefe Inmediato

Febrero 2017 — Julio 2018

SGAIM PERUS.A.C

Cargo: Digitadora

VVVVY VYV

Recepcionar, organizar y revisar la documentacion.

Digitacion de facturas, albaranes, guias de remision, boletas de pago, expedientes de
hospital, seguros, NIF, CIF, NIE y albaranes

Revision, clasificacion e indexacion de documentos

Llenado de campos (Nombre, Numero, Afo, Etc.)

Colocacién de incidencias en documentos y registro en Excel

Catalogacion de documentos en campos especificos “suscripcion y carteras”
Agrupacién de documentos con sus respectivos anexos (Catalogacion)

Abr. 2016 — Agosto 2016

VP MOBILE SA

Cargo: Asistenta Territorial

> Control y emision de comprobantes: Boletas, Facturas, Notas de Crédito y Guias de remision
> Registro diario en el sistema SISCOM de los comprobantes emitidos

>

Ingreso de voucher de deposito de las ventas diarias en el sistema SISCOM

ot
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Abril

Emisidn de cierre de caja y reporte de Liquidacion de Ventas

Cobranza al personal de ventas

Realizacion de inventario y control de stock de los equipos celulares

Asignacion de equipos celulares al personal de ventas

Solicitud de equipos celulares 6 devoluciones al almacén

Coordinacién con el personal de ventas: entrega de equipos celulares, elaboracién de
carpetas de ventas, realizacién de hojas de descuento y devolucion de equipos

Elaboracion de rendicién de caja y documentos de gasto para entrega al area de contabilidad
Emisidn de planillas de movilidad para el personal de ventas y supervisores.

Apoyo en otras funciones inherentes al cargo

2013 — Febrero 2016

CONTROL UNION PERU S.A.C

Area

: Reportes

Cargo Asistente de Certificaciones

YV VVVV VVVV VVVVVVY VY

Area:

VVVYY

Y

Digitacion e impresion de certificados de estatus organico EU / NOP / RTPO / JAS,
informes, cartas, listas integradas y reportes de auditoria

Envio en digital de certificacidn organica al cliente

Envio de certificados en fisico por Courier Fedex, Copa Airlines, Olvay DHL
Seguimiento de documentos enviados

Creacidn de cuentas de acceso y capacitacion a clientes en el portal del Cis
Recepcidn de plantillas y muestras entregadas de los auditores

Coordinacién con el personal motorizado para envio de muestras a los laboratorios
“Andes Control, TLR y Agriquem (AGQ)”

Digitacion y control de cantidad de muestras recibidas

Seguimiento del servicio de pesticidas

Seguimiento a ingreso de muestras, tiempos de respuesta y envio de resultados a los clientes.

Coordinacién con el &rea comercial y contabilidad con respecto a los pagos que debe
de subsanar el cliente para el envio de su documentacién

Recepcidn de facturas y envio de estas al area de contabilidad

Ingreso de informacién de resultados de pesticidas y certificados organicos al sistema Cusi
Digitacién de informacion de clientes de Ecuador y Pert en archivo Excel

Revisidn del etiquetado correcto de productos alimenticios, bebidas y suplementos

para las normativas EU / NOP / RTPO / JAS

Recepcidn y escaneo de cargos

Transaccion

Revision de solicitudes de certificados de transaccion
Revision de listas integradas por productor

Llenado de cuadro de rendimiento estimado por operador.

Revision y digitacion de facturas, guias de remision y documentacion de embarque
(CONOCIMIENTO DE EMBARQUE MARITIMO / BILL OF LADING / BL) para
la emision de los certificados de transaccion de las normas EU/ JAS / USDA-NOP.

Soporte al area en diferentes funciones requeridas.

ot
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CERTIFICADO DE TRABAIO

A guien corresponda:

Por |z presente, certificamos que el S5r. NOLEERTS QUISFE MELINDA FLOR, identificado con
DML MW 47559270, ha prestado servicios 2 esta empresa, UNICOMN ELECTRICA 5.4, SUCURSAL DEL FERL

r

con RUC 20514650161, deszde el 01 de Julio del 2019 hasta el 21 de Octubre del 2020, desempenando

el cargo de ASISTEMTE DOCUMENMTARIC.

5e expide el presente certificado a solicitud del interesado para los fines que estime

conveniente.

Lima, 31 de Octubre(d=l 2020

Muy atentamente

Eyq_'-hnm Qrozeo

JOSE IGNACIO OROZCO MENDOZA
REPRESENTANTE LEGAL
UNION ELECTRICA 5A SUCURSAL DEL PERU

JénL jl.r




conste por el presente documento privado el CO TO DE LOC, ERVIC!

o pare EL LOGADOR - MELINDA FLOR NOLBERTO QUISPE, Con DI N® SreACIOS, qua colebran de
Ao on i 3 o o8 GLVOS, Provinla Y copetamants L'
S.A.C., con RUC N°® 20543254798, debidamente Uil u.opod.ndo sefior HUYNH m. v

| resentaMEda !

EE Honﬂm d:::or'l‘h]?‘.: ;;;ﬁe&'mmn It:oaibu on‘l,lorP:‘f‘Mn No. 12665533 del Registro de
comdlsm o B e e , con domicilio en la Calle Veintiuno N° 878, urbanizacién
bsmnosy nsigulemuy: partamento de Lima, a quien en adelante se denominara BITEL: en

- DE LOS ANTECEDENTES

BITEL es upa empresa
peblanpedn X, dedicada a la actividad comercial de prestacién del servicio de Telecomunicaciones
EL LOCADOR, es una persona natural

: que brinda servicios de manera ind sistentes
elaboracion de expedientes técnicos para obtencidn de licencias, entre otros mm&cgnn eonm.:sl:

EL LOCADOR cuenta con los conocimientos,
- , experiencia, disposicion izaciéf
prestar los servicios que LA COMITENTE y organi n necesarios para
cuenta y riesgo. \ OM requiere, de.‘ forma auténoma, independiente y bajo su propia

SEGUNDOQ.- DEL OBJETO DEL CONTRATO

En virtud del presente Contrato, EL LOCADOR se oblig ( elaboracion
s bliga a prestar los servicios de setecientos
( Se(znm hae‘sa trz: dos (772) expedientes técnicos para la obtencién de licencia para la autorizacion dodeWMn' de
e yapm geyle;?‘ot;unmona a favor de LA COMITENTE de forma independiente, bajo su propia

ta y riesg ena autonomia técnica, econémi rativa acuerdo ’
condiciones pactados en el presente Contrato. 8 1Yj0p e Y

Por su parte LA COMITENTE se obliga a pagar a EL LOCADOR retribucion servicios
el monto de
prestzmascr\lak:rmayopc»rtm'\k'ladconvenidas,deacuerdoaloptevlstoonh'acl'éusulaeua'::;’.los

L riv - DE LA CONFIDENCIALIDAD

verbales o :m l:n:r:ue haya lenido mmb;mma:ow Bll'mEt‘hE.n.gm:gbn o el
z : sentido, ADOR sera

responsable ante BITEL por el fiel y estricto cumplimiento de la obligacién gom reserva y

cialidad de Ia informacién que reciba o tenga acceso por parte :
pagar a BITEL la indemnizacién equivalente al Pﬁfiugi;o mno::::ro elusa:: SIS SR oai derd

EL ANEXO 1 - ESPECIFICACIONES SO s
b ol Aiize BRE PROTECCION DE DATOS PERSONALES, forma parte

( CUARTO.- DEL PLAZO DEL CONTRATO

El presente contrato tendra vigencia de tres (03) meses

computados desde la fecha de suscripcion
GITELY queda aculeds peta escive ol eso i e Gl it e 2 $
/umclmsimplceonhconﬂmcladormpdanchLLocc“ADOR'?wn ey pes St

CONTRATO DE LOCACION DE SERYICIOS

ste por el presente documento privado el CONTRATO DE LOCACION DE SEFVICIOS A
conste "L LOCADOR — MELINDA FLOR NOLBERTO QUISPE, con NI 1 47665710 o GeATEnG on

AA HH Los Olivos de Pro Mz. N1 Lte.4 — Los Olivos, depsrismento o6 LIWAA, & quien &n adetacts o

denominara EL LOCADOR y por la otra parte EL COMITENTE ~ VIETTEL PERU S A.C, con FUC W
20543254798, debidamente representada por su apoderado, sefior HUYNH MINKH THE, dertdicada oo
Carnet de Extranjeria N° 001111680, con poderes Inscrilos 6n 18 Partda Mo, 12655555 o8 Regearo o6
Personas Jurldicas de la Oficina Registral de Lima, con domnicilio en 13 Calle Veintuno W E76, wanzscin
Cérpac, distrito San Isidro, provincia y departamento de Lima, 3 quien 6n adelants s6 denorminars BITEL, en
los términos y condiciones siguientes:

PRIMERO.- DE LOS ANTECEDENTES

BITEL es una empresa dedicada a la actividad comercial de prestacion del servicio de Teleeomunicaciones
a nivel nacional.

EL LOCADOR, es una persona natural que brinda servicios de manera independiente consistentes en
elaboracion de planos de ubicacion, estructuras, arquitecturas, entre olros; para terceros

SEGUNDO.- DEL OBJETO DEL CONTRATO

BITEL es una empresa de telecomunicaciones que contrata los senvicios profesionales de EL LOCADOR 2
fin de que brinde el servicio de elaboracién de expediente técnicos de instalacibn de antenze de
telecomunicaciones a BITEL.

EL LOCADOR se compromete a cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo 2 2
leyes nacionales, durante la prestacion de sus servicios.

TERCERO.- DE LA CONFIDENCIALIDAD
EL LOCADOR mantendré estricta reserva sobre los asuntos, documentos e informacién en general, ya eean
verbales o escritas a la que haya tenido acceso o reciba de BITEL. En tal sentido, EL LOCADOR sera
responsable ante BITEL por el fiel y estricto cumplimiento de la obligacién de guardar reserva y
confidencialidad de la informacion que reciba o tenga acceso por parte de BITEL, de lo contrario debera
pagar a BITEL la indemnizacion equivalente al perjuicio econémico causado.
EL ANEXO 1 — ESPECIFICACIONES SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSONALES, forma parte
integrante del presente contrato.

CUARTO.- DEL PLAZO DEL CONTRATO

El presente contrato tendra vigencia de un (01) mes computados desde |a fecha de suscripcion del presente
documento es decir desde el 13 de Febrero de 2019 hasta el 12 de Mayo de 2019,

BITEL, queda facultado para resolver el presente contrato cuando lo considere pertinente bastando para ello
una carta simple con la constancia de recepcion de EL LOCADOR.
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& CONTROLUNION

CERTIFICADO DE TRABAJO

CONTROL UNION PERU S.A.C., con RUC N° 20504194796, con
domicilio legal en Av. Rivera Navarrete N° 762 Piso 15 San Isidro,
representado por su apoderado el Sr. Rolando Portilla Sifuentes,
CERTIFICA que la sefiorita MELINDA FLOR NOLBERTO QUISPE,
trabajé en nuestra empresa desde el 02 de abril del 2013 hasta el 29 de
febrero del 2016, desempefiandose como ASISTENTE DE
CERTIFICACIONES.

La sefiorita en mencién durante su permanencia en la Empresa
demostré eficiencia, eficacia y todo tipo de virtudes para el desemperio
de sus funciones.

Expedimos el presente certificado a solicitud de la interesada para los
fines que estime conveniente.

San Isidro, 29 de febrero del 2,016.

CONTROL UNION PERU.S.A.C.

i .‘A -é. \d

el
Contador

FSC

o

MIXTO
Poge: procedente de
Tusatas ruspoasables
FSC* C111626
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CONSTANCIA

Otorgado a:
Por su participacion en :

en calidad de:

ba—




NIVERSIDAD
"ERUANA DE
IENCIAS E

| NFORMATICA

AN INITHED MM OMTS4ED RONTCMED RO 144D

Constancia

Otorgadoa: NOLBERTO QUISPE,
por su participacionen: | a Confen

“EL IMPACTO DEL
calidad de: PARTICIPANTE

Con el auspicio de




- NIVERSIDAD
2 ERUANA DI
CEsC .
-~

a3 NFORMATICA
(MDA MATAAED RO AIACED RO T 4ED

Constancia

Otorgadou: NOLBERTO QUISPE, MELINDA FLOR
por su participacionen: | a Confere
"HERRAMIENTAS EFECTIVAS

calidad de: PARTICIPANTE

Con el auspicio dela Univei

NIVERSIDAD
ERUANA DE
Y IENCIAS E

N NFORMATICA
.
D AL ) A A

Constancia

Otorgadoa: NOLBERTO QUISPE, MELINDA FLOR
por su participacionen:  La Conferenci
“APLICACION DE LA INTELIGENCIA EM:

calidad de: pPARTICIPANTE

S EXITOSAS’, e
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a CIENCIAS E

I NFORMATICA

WENTYIO B EDUCACION SUPLIN0R TECHOLOGICO PRIVADO e

NS TRED M BT AL ND EXIRAED DRIV 6T AD -

LUNIVERSIDAD

CESCI e
Constancia

Otorgadoa: NOLBERTO QUISPE, MELINDA FLOR
por su participacion en:

La Conferenci:
“GLOBALIZACION Yép

calidad de: pprTiCIPANTE

Con el auspicio delaUniversidad Peruana de Ciencias e Info
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DIPLOMA D€ ESPECIALIZACION

De conformidad con los dispositivos lgﬂes-’viggntes, y en convenio con la Universidad

Peruana de Ciencias ¢ Informatica’ (Resolucién N° 198-2005-CONAFU), se otorga el
presente diploma a:

NOLBERTO QUISPE, MELINDA FLOR

por haber participado en,  EL CURSO DE ESPECIALIZACION EN PLAN DE
NEGOCIOS, PRESUPUESTO Y ANALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS

habiendo logrado satisfactoriamente las competencias programadas.
Lima, 07 de setiembre de 2013

LF C\ESEA




U NIVERSIDAD
P ERUANA DE
CIENCIAS E

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO I NFORMATICA
L

DIPLOMA DE ESPECIALIZACION

De conformidad con los dispositivos legales vigentes, y en convenio con la Universidad
Peruana de Ciencias e Informatica (Resolucion N° 198-2005-CONAFU), se otorga el
presente diploma a:

NOLBERTO QUISPE, MELINDA FLOR

por haber participado en, EL CURSO DE ESPECIALIZACION DE:
ADMINISTRACION ESTRATEGICA DE NEGOCIOS (HERRAMIENTAS

PARA LA GESTION Y COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL)
habiendo logrado satisfactoriamente las competencias programadas.

Lima, 02 de noviembre de 2013
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CERTIFICADO \ >

€l area de Sequridad,
Salud Ocupacional y Medio Ambiente

Otorga el presente certificado a:

MELINDA FLOR NOLBERTO QUISPE
Por haber culminado satisfactoriamente el curso de:
IPERC: Identificacion de Peligros, Evaluacion de Riesgos y Controles

12 de agosto de 2021

Liavnina [eoste

Giannina Acosta Pizarro Vanessa Plasencia Leon
Directora Legal y SSOMA Gerente SSOMA

CERTIFICADO ( >

€l area de Seguridad,
Salud Ocupacional y Medio Ambiente

Otorga el presente certificado a:
MELINDA FLOR NOLBERTO QUISPE

Por haber culminado satisfactoriamente el curso de:
Preparacion, Respuesta a Emergencias y Primeros Auxilios
17 de agosto de 2021

Gianina lussta

Giannina Acosta Pizarro Vanessa Plasencia Leon
Directora Legal y SSOMA Gerente SSOMA

nL 44
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CERTIFICADO

€l area de Seguridad,
Salud Ocupacional y Medio Ambiente

Otorga el presente certificado a:

MELINDA FLOR NOLBERTO QUISPE
Por haber culminado satisfactoriomente el curso de:
Prevencion y Sensibilizacion COVID-19
12 de agosto de 2021

Cimmina lesta 2
Giannina Acosta Pizarro Vanessa Plasencia Leon
Directora Legal y SSOMA Gerente SSOMA

Adecco

CERTIFICADO

€l area de Seguridad,
Salud Ocupacional y Medio Ambiente

Adecco

Otorga el presente certificado a:

MELINDA FLOR NOLBERTO QUISPE

Por haber culminado satisfactoriamente el curso de:

Reporte e Investigacion de Incidentes y Accidentes

12 de agosto de 2021

Cianmina flossta ,
Giannina Acosta Pizarro Vanessa Plasencia Leon
Directora Legal y SSOMA Gerente SSOMA

AL 44
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Consulta RUC

Volver

Resuliado de la Bisqueda

NOmero de RUC:
Tipo Contribuyente:
Tipo de Documento:

Mombre Comercial:

Fecha de Inscripcion: 16/06/2010
Estado del Contribuyente:

Condicién del Contribuyente:

Domicilio Fiscal:

Sistema Emision de MANUAL

Comprobante:

Sistema Contabilidiad:

Actividadies) Econémica(s):

Comprobantes de Pago c/aut. de impresidn (F. 806 u
816):

Sistema de Emision Electronica:

Emisor electrénico desde:
Comprobantes Electrénicos:
Afiliado al PLE desde:

Padrones:

10475592706 - NOLBERTO QUISPE MELINDA FLOR

PERSONA NATURAL SIN NEGOCGIO

DMI 47555270 - NOLBERTO QUISPE. MELINDA FLOR

Fecha de Inicio de Actividades: 16/06/2010
ACTIVO
HABIDO

Actividad Comercio Exterior: SIM ACTIVIDAD
MANUAL

Principal - 83085 - OTRAS ACTIVID.DE TIPO SERVICIO NCP

RECIBO POR HONORARIOS

RECIBOS POR HONORARIOS AFILIADO DESDE 03/12/2018

03/12/2018

RECIEQ POR HOMNORARIO (desde 03/12/2015)

NINGUNO

Fecha consulta: 21/02021 1:22
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