O 1 Acceso al Sistema

TUTORIAL (19w
PROINTEGRAL

Configuraciones, Mi Cuenta, Cargas de Trabajo, Clima Laboral, Pruebas
Psicotécnicas

V' 1.0 O 4 Seguridad
05 S
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PRO INTEGRAL V. 1.0

Sistema en linea

Desarrollado y Distribuido
Prointegral S.A.S



INICIANDO

El siguiente tutorial, se explica el modo de utilizar el producto (Software) Elaborado por Prointegral inicialmente se da a conocer

El modulo de cargas de trabajo , es un modulo el cual ayudara a las empresas que lo adquieran a verificar si un cargo laboral se encuentra nivelado
esto quiere decir que si dicho cargo se encuentra bien ejecutado por el personal y si sus actividades estan dentro del objetivo misional del area.

www.cargasdetrabajo.com/software 3



Mi Datos , Cambio de Clave
O 1 Modulo de Mi Cuenta
T A BL A DE O 2 Parametros Iniciales

Cargas de trabajo
C O NTEN I D O Competencias
O 3 Cargas de Trabajo
Diccionario PHVA
MO D UL O O 4 Cargas de Trabajo
Cargas de Trabajo O 5 Cargas de Trabajo

Cargas de Trabajo

Salir
O 6 Seguridad y Sesion.
cargasdetrabajo.com/software .
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CEDULA

Recordarmel Ingres: . . .
Password inicial es

la cedula

Ingresar a la pagina
Debe ingresar el usuario y password enviado a su correo electrénico
Si no recuerda su contraseina debe ingresar al link de Olvide mi contrasena

Recuerde que debe verificar si su contrasefa esta en minuscula o mayuscula

www.cargasdetrabajo.com/software 5
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DASHBOARD

" e » 2 0 @0

Panel de visualizacio

Menu
desplegable

]

B Esta pantalla muestra la pantalla principal del sistema a utilizar tenga en
cuenta que el panel de visualizacion es donde se llevaran a cabo todas
las actividades que se seleccione en el menu desplegable.

Nombre Y
Foto

@ Usuario

LOGO: en el icono del logo se vuelve al
dashboard inicial.

Nombre y Foto : Se visualiza la fotografia
configurada en los datos del perfil asi
mmismo se pueden visualizar los nombres.

Menu desplegable : se pueden visualizar
los iconos y se pueden desplegar para
seleccionar el link que de sea acceder.

www.cargasdetrabajo.com/software )



MI CUENTA

Mis Datos / Cambio de contrasena

Recuerde que los datos son obligatorios a la hora de llenar

los formularios

i Cuenta

o @

O Mis Datos Al cambiar la contrasefia debe confirmar la contrasefia

Menu
Desplegable

(0 Cambio de Clave

&

para poder realizar el cambio de manera exitosa , si dicha
contrasefa no se ingresa correctamente no podra realizar
el cambio.

La imagen a subir debe ser no mayora2 MB y es
Datos Principales preferible que sea cuadrada y del perfil facial.

Mombre Felipe Piedrahita Mieto.

Email ingfalipe2dd@email.com
Cambiar Imagen

Cambio de contrasefia

Telefano Fijo

............ Usuario

Telefono Celular  GAAGAS
Direccion
Mombre

Cambiar Felipe Piedrahita Nieto.
Imagen Contrasefia
Formulario Confirma Contrasefia
de datos
personales Formulario de Mo. de Registros por Pagina
cambio de S

contrasena

www.cargasdetrabajo.com/software V4
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CONFIGURACIONES

Isuarios

how 10 ¥ entries
Nombres
Felipe Piedrghita Mieto.
Juan Carlos

1d Mombres

Showing 1 to 2 of 2 entries

Crear usuario

Confieuraciones

3 LUsuarios

Menu
Desplegable

Sobre el nombre
Link para dar
nermisos

Search:

email Telefono Fijo Telefeno celular Editar

ingfelipe2dd@email.com 444444 OB666G \

47 313 -

Telefona Fijo Telefene celular . L I Sta d e
Previos Usuarios

Asignacion de Fermisos
Permisos del Usuario 1022329499

MODULOS == Configuraciones | Wi Cuenta | Ayuda | Cargas de Trabajo | Clima laboral |
Pruebas Psicotecnicas @
Administrar Modulos Sistemas
7 Administrar Paginas TODO
¢ Grupos de Usuarios TODO

Loge de Transacciones

Permisos

Farametros del Sistema

< Lsuarios TODOD

USUARIOS: En esta plantilla se podra visualizar los usuarios
gue existen en el sistema como usuarios de acceso.

ASIGNACION DE PERMISOS: Se pueden asignar permisos
para los usuarios segun los modulos.

CONFIGURACIONES: Modulo destinado para las
configuraciones del sistema.

www.cargasdetrabajo.com/software
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CARGAS DE TRABAJO — PARAMETROS
INICIALES

W Cada uno de estos niveles contienen una grilla que podra ser
utilizada para adicionar eliminar modificar y consultar segun la
empresa en la que se encuentre.

W Recuerde que la eliminacion es una desactivacion por lo que no
se eliminara completamente del sistema ya que en los procesos

se pudo llegar a utilizar dichos médulos .

www.cargasdetrabajo.com/software .



EMPRESAS

¥ entries

Razon Secial Mit Empresa Eliminar _ )
_ Empresas : La lista de empresas se podra ver las empresas
FLINDACIOM | § ) :
UMNIVERSITARIA DEL ‘ - gue se tienen en base de datos, la cantidad de renglones se
AREA AMNDIMNA .. : ., :
administra por medio de una seleccion en la parte superior
# Razon Social Mit Empress Eliminar izquierda.
Showing 1 to 1 of 1 entries Prewious Mest
Se tiene un campo para busqueda y se podra filtrar por
cualquiera de los dos campos por el nombre o por el nit de la
empresa.
Crear Empresa
Razon Sodial Se tiene un icono de edicion y un icono de eliminacion.

Digito de Yerificacion

rear

www.cargasdetrabajo.com/software 10



PROCESOS

Fr

Crear Froceso

Show 10 v entries Search; Empresas
-- Empresas --

# Empresa Froceso Editar Eliminar

1 FUMNDACIOMN PLAMEACI P Y c % %
UMIVERSITARIA  CONTROL . '
DEL AREA IMSTITUCIOMAL
ANDIMA

FUIMDACICMN ASEGURANIENTO DE
UMNIVERSITARIA LA CALIDAD

DEL AREA ACADENMICA
ANDINA

FUNDACION GESTI?N DE LA : : . PROCESOS: Se pueden adicionar por cada empresa los
UMIYERSITARIA  CORUNICAC] M . '
DEL AREA ORGAMNIZACI DAL
ANDINA esta activo o no, en el momento de eliminar dicho proceso

procesos gue existan en la compafia, se puede visualizar si

FUNDACION GESTI?N DE LA . [ | gueda en estado de activo como NO.

UMNIVERSITARIA  IMNTERMACIOMALIZACL? ) '

DEL AREA, N

AMDIMA

FUNDACION GESTI?M DE ADMISIZN S % % Al adicionar el proceso se debe seleccionar la empresa a la que

Empresa Froceso Activo Editar Eliminar pertenece el proceso.

Showing 1 to 10 of 12 entries Prewvious 2 Mext

Crear proceso

www.cargasdetrabajo.com/software 11



SUB PROCESO Y PROCEDIMIENTOS

Sub procesos

Show 10 ¥ entries

#

Sub proceso

PLAMEACI M ESTRAT?
Gl CA,

GESTI?M DEL SISTENA
IMTEGRADCY
MEJORAMIENTO
COMTMLIC

COMNTROL IMTERMO

ALUTOEVALUACI?M,
REGISTRO CALIFICADO
Y ACREDITACI TN

GESTI?M CURRICULAR

GESTI?M COMERCIALY
DE MERCADED

GESTI?M DE

Sub proceso

Showing 1 to 10 of 44 entries

ar Sukb proceso

Search:
Editar Eliminar

K-. i I

‘i i

K-. i I

Editar Eliminar

Prewvious - 2 3 4 5 Mext

Frocedimientos

Show

#*

#

10 v entries

Frocedimiento

Gesti?n de Planeaci?n
Estrat?eica

Seguimienta a la
planeaci?n Estrat?eica

Gesti?n de la Informaci?n
SMIES

Gesti?n de la Informaci?n
SPADIES

Gesti?n de los Acuerdos
de Miveles de Servicio

Sepuimiento v control de
la informaci?n

Elaboraci?n o Modificaci?
f de Procedimientos

Frocedimiento

Showing 1 to 10 of 284 entries

r

r procedimienta

Search:

Editar

K-.

Activo Editar

Prewvious - 2

Mext

Eliminar

i i

Eliminar

3 4 5

www.cargasdetrabajo.com/software
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INGRESO DE SUB PROCESO Y PROCEDIMIENTOS

Zrear Sub Proceso

Empresa

-- Empresas --

Froceso
Sub Proceso

Crear Procedimiento

Crear

Empress

FUMDACIOM UNIVERSI TARIA DEL AREA AMDIMA

Froceso

PLAMEACI?M Y COMTROL INSTITUCIOMAL

Sub Proceso

PLAMEACI?M ESTRAT?GICA

Frocedimiento

PROCESQOS: Crear los subprocesos y lo procedimientos de
manera manual.

www.cargasdetrabajo.com/software 13



CARGOS Y ROLES

Carngos Foles
Show 10 ¥ entries Show 10 ¥ entries

£k Cargo Eliminar # Rol Eliminar

Coordinadaor de [ § Coordinador de [ &

Mlantenimiento

Coordinador de
Archivo vy
Correspondencia

Coordinador de
Servicios
Administartivos

Coordinador
Macional de
Gesti?n
Ambiental

Auxiliar de
Recepciin

Mantenimiento

Coordinador de
Archivo v
Correspondencia

Coardinador de
Seryicios
Administartivos

Coordinador
Macional de
Gestifn
Ambiental

Auxiliar de
Recepci?n

Coordinador de *g § Coordinador de K &
Repistro v ) Registro v )

# Cargo Editar Eliminar # Rol Editar Eliminar

Showing 1 to 10 of 244 entries Previous 2 3 4 5 .. Showing 1 to 10 of 244 entries Prewvious - 2 3 4 4

Mlext Mext

www.cargasdetrabajo.com/software 14




INGRESOS DE CARGOS Y ROLES

Empresa

FLMDACIOMN UMNIVERSITARLA DEL AREA AMDIMA

Froceso

PLAMEACI?M Y COMNTROL INSTITUCIOMNAL

Sub Froceso

PLAMEACI PN ESTRATFGEICA

Frocedimiento

3esti?n de Planeaci?n Estrat?eica

Cargo

Tipa Cargo

Alta direccion

Froceso

PLAMEACI?M Y COMTROL INSTITUCIOMAL

Sub Proceso

PLAMEACI?M ESTRAT?GICA

Frocedimiento

Euimiento a la planeaci?n Estrat?eica

=

Para el ingreso de dichos modulos debe tener en cuenta que debe crear segun la jerarquia.

www.cargasdetrabajo.com/software
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ICV'Y COMPETENCIAS

Se deben alimentar estos items, para

Cormpetencias poder continuar con el proceso de

10 v entries Search Show| 10 v |entries seardh generar las cargas de trabajo, para que el

# o Valor lew Editar Eliminar # Competencia Editar Eliminar sistema se encuentre actualizado antes
No data available in table Mo data available in cable de iniciar el ingreso de las actividades.

# 1Y Valar low Editar Eliminar # Competencia Editar Eliminar

Showing 0 to 0 of 0 entries Previous Showing 0 to 0 of 0 entries Previous = Mext

Crear Competencia

Cre

Competencia

Descripcion

Competencia pertenece a

Cargo

Tipe Competendia

-- Tipo de competencia -

Crear

www.cargasdetrabajo.com/software 16



PROFESIONES Y FACTORES PSICOFISIOLOGICOS

FProfesiones
Show 10 ¥ entries

Crescripcicn

BACHILLER

Profesional
Administracian de
Empresas Guia
Carreras
Profesional Agro
Incdustrial Guia

Lniversidades

Profesional Alinnentos
Ingenieria

Profesional Ambiental,
Ingenieria carreras

Profesional
Antropologia

Drafacinnal

# Crescripoion

Showing 1 to 10 of 113 entries

Crear Profesion

Editar
%
%

|

Aftivo

PrewviaLs

Mext

Eliminar

R i

&

Eliminar

Factores Fsicofisologicos
Show 10 ¥ entries

# Factor Psicofisiolépico

1 Factor

# Factor Psicofisiologico

Showing 1 to 1 of 1 entries

Search:
Editar

hY

Editar

Eliminar
R i

Eliminar

Previous Mext

Se deben alimentar estos items, para
poder continuar con el proceso de
generar las cargas de trabajo, para que el
sistema se encuentre actualizado antes
de iniciar el ingreso de las actividades.
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& 82 PP

Cargas de Trabajo

CARGAS DE TRABAJO

Y Parametros lhiciales

C Competencias
& Diccionario PHYA

C Carga de Trabajo

Procesos
Subprocesos

Procedimientos

Careos

Link para acceder a
cargas de trabajo

Link e ingreso a las empresas que tienen
cargas de trabajo realizadas.

Podemos observar la cantidad de
proceso, Subprocesos, Procedimientos,
Cargos, Roles

Link para acceder a
la empresay asus
diferentes procesos

www.cargasdetrabajo.com/software 18



CARGAS DE TRABAJO

PLAMEACI?MN Y COMNTROLIL., ASEGURAMIEMTO DE LA C.., GESTI?MN DE LA COMUMNIC,., GESTI?M DE LA IMTERMALL.,

Podemos observar todos los procesos
gue la empresa tiene asociado.

GESTI?M DE ADMISI?M Y E... GESTI?M ACADEMICAY DO, [MYESTIGACI?M DESARROLLO IMSTITLCI O,

Y tener un filtro por persona.

RESPOMSABILIDAD Y PR, GESTI?N ADMIMISTRATIVA,., et 1| 71 DE LA IMFORMALC,, GESTI?M DEL TALEMTC HLUL,,

Buscar persona Ingreso a cada proceso

Euscar persona

Mombre Completa MimMers daERikE Fecha de Ingreso

Busqueda por numero de
cedula de las personas de la
empresa a la que ingreso
www.cargasdetrabajo.com/software 19



SUB PROCESOS

Subproceso

Cantidad de Fersonas Cargas de trabajo Suhbir Fersonal

FLAMEACI PN ESTRAT?GICA ]

t

[ .|
Adicionar Subir Personal

GESTI?M DEL SISTEMA IMTEGRADC Y MEJORANIEMTO COMT?MLUID +

[ |
Subir Personal

COMTROL INTERMO

En este simbolo (+) se pueden En el recuadro amarrillo

adicionar cargas de trabajo

automaticamente vamos a se tienen asociadas ala
observar las personas persona

asociadas a los subprocesos

vemos el total de cargas que

Observamos los subprocesos que se
tienen asociados al proceso seleccionado.

En este icono se puede
adicionar personas

www.cargasdetrabajo.com/software I20)



ADICIONAR PERSONAS A LA CARGA

nal a FUNDACION UNIVERSITARIA DEL AREA ANDINA -> PLANEACI?N

ESTRAT ST A = CONTROL INTERMO Observamos el formulario para adicionar

_ el personal de manera masiva, estar
Subir Persanal
atento a cual proceso y a que subproceso

se realizara el ingreso del personal.

=eleccionar archiva | Mingun archivo seleccionado

Adicionar Personal Crear Empleado

Empleados actuales

Cedula Mombres Apellido 1 Apellido 2 Editar
80019613 william He Camargo Fatarroyo 5
Seleccionar este metodo si se
52424854 Patricia de GPmez am?re: . tiene un archivo plano CSV
separado por comas con los
datos de Cedula, Nombres,
Apellidol, Apellido2,

Si se desea crear una persona
de manera manual se pude
ingresar manualmente por
medio de este Boton.
www.cargasdetrabajo.com/software 21



ADICIONAR PERSONAS MANUALMENTE

Creacion de Em [ leado
Formularios que funcionan para ingresar
Cedula

de manera manual los equipos.
Mombres

Apellidol

ApellidaZ

Datos obligatorios para
realizar el ingreso manual de
cada persona.

Empleados actuales

www.cargasdetrabajo.com/software S22



GRILLA DE LAS PERSONAS QUE ESTAN DENTRO DE UN
SUBPROCESO

Seleccion de Persanal

Lhow  qn

Mombre

Juan 0 5abi
Lowrel|

Kewvin Jos?
Andrade
Andrade

Marsa Paula
Bermal Celemzn

Mayra
Alejandra Arias
Mart?nez

Sandra Ver?
nica Reina Jim?
nex

Valentina 0

Ramzrez
Gallego

Mombre

¥ antries

Identificacion Frocedimiento

oo0522a0 I Pl

1015435003

1018455506

1079085720

1053782088

Identificacion

Showing 1 to G of 6 entries

Cambiar Procedimiento

Cambiar Procedimiento

Cambiar Procedimiento

Cambiar Procedimienta

Cambiar Procedirmiento

Carmbiar Procedimiento

Cambiar Procedimiento

Telefono

{Cargo

Coordinadar
Macional de

Procesos

Profesional Oe
Proyectos Y Gesti?n
Oe La Informacizn

Coordinadar de
Froyectos
Profezional de
Planeaci?n Estrat?
Eicd

Directora Macional

de Planeaci?n Estrat?

Eica

Coordinadara de
Planeaci?n Estrat?
Eicd

Cambiar Cargo

Cambiar Cargo

Cambiar Cargo

Carmbiar Cargo

Cambiar Cargo

Carmbiar Cargo

Cambiar Cargo

Rol

Estos tres botones se
encuentran habilitados

Rol
Coordinadaor
Macional de

Frocesos

Frofesional Oe

Cambiarfo

|
Carmbiar Rol

Learch:

{Carga

Por Adicionar

pasos

o

Carmbiar Rol
Proyectos ¥ Gesti?

n Oe La Infarmaciz

n

Coardinadar de
Froyectos

Frofesional de
Flaneaci?n Estrat?
Eicd

Directora Macional
de Planeaci?n
Estratzgica

Coordinadaora de
Flaneaci?n Estrat?
Eicd

Cambiar Rol O
Carnbiar Ral +

Carmbiar Ro’

al

despues de ingresar los datos
de procedimiento Cargo y Rol.

4

+

adicionar Carga

O OO0 O 0O

Frevious Maut

Esta grilla contiene 3 Botones
para cambiar el procedimiento,
Cargo y el Rol.

Contiene un simbolo + en
Naranja que es para cargar las
actividades de manera rapida y
por pasos

Si se accede a un simbolo de
+ en azul se puede adicionar
una carga no por pasos Si no
gue directamente con el
formulario completo.

Si se accede a un + de color
verde se pueden observar
todas las cargas y el boton de
ICV
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VER CARGAS DE TRABAJO

Observamos la cantidad de
cargas con el numero de
actuvidades que tiente cada
carga.

Cargas

Observamos los cuatro
botones para poder realizar un

Carga Cantidad Paso 2 ICY Graficas PsFisi Fecha Fech: segundo paso

NHumero de primera ultim
Actividades actividad activi Observamos el boton de ICV
para que podamos cargar el

Z21:34:00 Z21:34:
I

Y vemos un ultimo boton para
ver los factores
psicofisioogicos

F

En el numero de la carga
podemos observar y modificar
las actividades de cada carga.
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VER CARGAS DE TRABAJO

Fatricia del Filar G?mez Ram?rez

Informacion Principal Artividad
Precess Artiwidad

FLAMEACIN Y CONMTROL INETITUCIOHAL

Suk PFrocess
COWTROL IMTERHO

Frecuencia: Formulario inicial para realizar

Precedimients —SELECCIOME —

e el ingreso de las actividades de

Yolumen:

Hembkre Cada Carga de trabajo

Fatricia del Filar G*mez Ram?res ) )
Tiempa Estimade:

Identif cacign H —HORA=- Izlm —MIMUTOS— IEI_ e IZI Al |ad0 IZqUIerdO . Ia
E2A24804
Tiemge de Esgera:

Farmacien 4 wowss [g] wnoros. [+ sesonoos [3] informacion principal de la
Wer Farmacien Tiemps tatal estimada: persona

Exgeriencia Minutes
‘Wer Experiencias Tiemga Espera Estimada:

} . Minutas
Ck_etive Misignal

Tiempa skservade y medide:

H  _HOpas— IEI M —MINUTOE— IEI- —EEGUMDOE - IEI

Tiempa de ESPERA sksprvade y medida:

H _HoRAs-— E M _MINUTOS- |Z| —SEGUNONS— E|

Tiempa tetal skservade y medida:

Respensakilidades

Wer Responzahilidades

Minutas

Tiempa tetal ESPERA sksprvade y medida:

Minutas

Adicicnar Actividad
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GRILLA DE ACTIVIDADES DE CARGA DE TRABAJO

Actividades de Carga de trabajo

show 10 E|entr‘ie-5 search:

Se observa las actividades de
la grilla para observar el paso 2

y para el ajuste que realiza el
jefe el ingreso de las actividades de

Id Paso

2 Ajuste
sada | | .
| Paso 2 | Ajuste por Jefe

Formulario inicial para realizar

cada carga de trabajo.
5944 ‘ S ‘ .| . Anua E 0 g 0 0 Al |ad0 IZCIUIGI’dO Se Ve Ia

informacion principal de la
persona.

Actividades de Carga de trabajo

na
5047 | | . Imiciar
| Paso 2 | Ajuste por Jefe Auditoria de
N Auditoria de

=how 10 Bentr‘ies Search:

MdeT
aplicado
ala Act

0.00 o
Eliminar

Se observan al final los dos
botones el ICVy el boton de
EI I m I n ar 0 0 0 0 0 0 0 0 0 . T

Eliminar

Eliminar
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REPORTES

Empresas

Chow 10 EI entries Hedrch:

I Raron Social MIit Empresa Editar Eliminar

1 FUMDACION YMIVERSITARLS DEL AREA AMDINA gha057/302 'ﬁ" : %'

I Raron Social NIt Empresa Editar Eliminar

Showing 1to 1 of 1 entries

Adicionar Empresa

Ingreso del link para ver los
reportes

Frevious e

Al dar ingreso en el mendq,
parametros Iniciales , se
encuentra el nombre de la
empresa, ingresamos en el
nombre de la empresa y ahi
vamos a poder realizar el
reporte general

www.cargasdetrabajo.com/software 27



REPORTES

Grafica PHWA

Se observan las graficas en
Barra de PHVA.

1000

Graficas de PHVA
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REPORTES DE DUNUT

rafica de Factores de Riesgo

Quimicos Psicos o ales izicos Ergon omicos Bio matricos
SIM ASIGHAR

Se observan las graficas en
Factores de Riesgos tipo
Donut

BFiioos: 1288

Graficas de Factores de Riesgo
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TIEMPO DE CICLO / POR

Total tiermpo ciclo

544 .00 Minutos

9.02 Horas

ICV vy datos de tiempo de ciclo.

OME LM [Dv—

Anc Yolumen E PFromedic Ciario

- SELECCIOME UH AH0— IEI
Adiciznar IOV

‘er Pericdas Base!

=hawe i EEI‘ITl‘iE'E-

Tipmpa Unidades par Heras Hembre Persanas Pariodo Ba
Actividades Cakulada Hara Requeridas Egquivalentes

Calculads Calculads Calculads search:

Me data availahle in tahle ¥Yelumen . Framedis Ciarie Eliminar

i I ilable in tahle

Estimada Estimada Estimada

Actividades Tiempe cakulade 1.C¥X. 100 Unidades gar Heras Hemkre Persanas Yelumen i Fremedis Ciaria Eliminar
Hara Regqueridas Equivalentes
! ENtries Er
of O entries
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