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1. INTRODUCCION.

El Instituto de deportes y recreacidén del Municipio de San Gil, elabora el Plan institucional de
capacitacidn, induccioén y reinduccion PIC 2021, direccionado a los lineamientos de la guia del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

De acuerdo con el procedimiento el instituto tiene la responsabilidad de velar por el recurso
humano, por medio de la capacitacién se logra fortalecer los conocimientos, habilidades y
destrezas y con un buen desarrollo del plan de bienestar se motiva y se mejora el clima
organizacional. Siendo esta la esencia mas importante permitiendo enfocarse en sus objetivos
institucionales por su desempefio y competencia.

2. OBIJETIVO GENERAL

Fortalecer los conocimientos y brindar la induccion y reinduccién a todo el personal vinculado
al Instituto de Deporte y Recreacion del Municipio de San Gil — INDERSANGIL y disefar e
implementar los planes estratégicos de capacitacion de desarrollo personal y profesional
adecuados para la actualizacion del empleado publico, con el objeto de contribuir al
fortalecimiento de sus capacidades, habilidades y destrezas.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Capacitar a los servidores publicos del INDERSANGIL, en herramientas de gestiéon que
les permitan adelantar procesos de liderazgo y apropiacion de sus obligaciones, con
alto sentido de pertenencia y entrega hacia la comunidad.

e Contribuir al mejoramiento del INDERSANGIL fortaleciendo la capacidad de sus
diferentes areas.
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e Facilitar a los servidores publicos del INDERSANGIL, instrumentos que les permitan
mejorar su capacidad de gestiény un control efectivo y rdpido de lo publico.

e Promover el desarrollo integral de los servidores publicos y afianzamiento de una ética
del servicio publico.

e Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, para aportar conocimientos,
habilidades y actitudes para el mejor desempeio laboral y para el logro de los objetivos
del INDERSANGIL.

e Preparar permanente a los servidores publicos con el fin de elevar sus niveles de
satisfaccion personal y laboral.

4. MARCO CONCEPTUAL

INDERSANGIL para el desarrollo y fundamentacién del Plan Institucional toma como
referente la Cartilla Guia del Departamento Administrativo de la Funciéon Publica ESAP,
adoptada y actualizada por el Decreto 4665 de 2007 , cuyo resultado se traduce en los
lineamientos de la politica de formacién y capacitacién que las entidades deben seguir
para orientar sus programas de formacién y capacitaciéon por competencias de los
empleados publicos y los requerimientos del Instituto en materia de formacién y
capacitacion para cumplir con los objetivos del citado plan y las politicas del Gobierno
Nacional.

El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Empleados Publicos establece una Guia
tematica en la que se priorizan temas que deben ser incluidos en los planes institucionales
de capacitacion de cada entidad.

La guia organiza los temas en ejes de desarrollo agrupados con base en informacion
diagnostica sobre las necesidades y problematicas territoriales y sobre los propdsitos de
modernizacién del Estado. Los temas se clasifican en dos componentes, asi:
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COMPONENTES EJES DE DESARROLLO
. | Planificacion
DESARROLLO . | Inversién Publica
INSTITUCIONAL . | Organizacion Administrativa

. | Gobernabilidad
. | Administracién al servicio del ciudadano

CUMPLIMIENTO DEL . | Lucha contra la corrupcién
PLAN NACIONAL DE . | Mejoramiento continuo
DESARROLLO . | Gobierno de la informacién

. | Innovacidén institucional

. | Gestién por resultados

De acuerdo con lo sefialado en la Guia para la formulacién del Plan Institucional de
Capacitacion, esté es un conjunto coherente de acciones de capacitacion y formacién, que
durante un periodo de tiempo vy a partir de unos objetivos especificos, facilita el desarrollo
de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de
la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los
resultados y mestas institucionales establecidas en una entidad publica.

Con el fin de contextualizar la gestidon en materia de capacitacion, induccién y reinduccion se

precisan algunos conceptos:

e Capacitacion. De acuerdo con los sefialado en el articulo 4 del decreto 1567 de 1998,
es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formal
como ala Informal de acuerdo con lo establecido por la Ley general de educacion.
Conjunto de procesos orientados a reforzary complementar la capacidad cognitiva y
técnica de los servidores publicos

e Formacion. Es entendida en la referida normatividad sobre capacitacion como los
procesos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del
servicio publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa.Proceso
encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando actitudes,
habilidades y conductas, en sus dimensiones ética, creativa, comunicativa, critica,
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sensorial,emocional e intelectual

Educacion no formal, hoy denominada Educaciéon para el trabajo y el Desarrollo
Humano, segln lo sefialado en el decreto 2888 de 2007, es la que se ofrece con el
objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar aspectos
académicos o laborales sin sujecidn al sistema de niveles y grados establecidos para
la educacién formal.

Educacién informal. De acuerdo con lo sefalado en la Ley 115 de 1994 es todo
conocimiento libre y espontdneamente adquirido, proveniente de personas, entidades,
medios masivos de comunicacion, medios impresos, tradiciones, costumbres,
comportamientos sociales y otros no estructurados.

Los programas de Induccion y de Reinduccidn. Estan orientados a fortalecer la
integracion del empleado a la cultura organizacional, desarrollar habilidades
gerenciales y de servicio publico y a suministrar informacién para el conocimiento de
la funcion publica y de la entidad. (articulo 7 del Decreto 1567 de 1998).

Competencias laborales. De acuerdo con lo sefialado en el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion, se constituyen en el eje de la capacitacion, cuyo enfoque se
orienta hacia el desarrollo de saberes, actitudes, habilidades y conocimientos que
aseguren el desempefio exitoso en funcién de los resultados esperados para responder
por la mision institucional y enfrentar los retos del cambio, mas alla de los requerimientos
de un cargo especifico. Algunas de estas competencias son: la capacidad para la
innovacion y afrontar el cambio, percibir los requerimientos del entorno, tomar
decisiones acertadas en situaciones complejas, trabajar en equipo vy valorary respetar
lo publico.

Educacion formal. De conformidad con lo sefialado en el articulo 10 de la ley 115 de
1994, es aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una
secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecién a pautas curriculares progresivas y
conduce a grados vy titulos. Hace referencia a los programas de bdsica primaria,
secundaria y media o de educacion superior. El apoyo de las Entidades a programas de
este tipo hara parte de los programas de bienestar social e incentivos; por lo tanto se
rigen por las normas que regulan el sistema de estimulos.
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MARCO NORMATIVO

La siguiente es la normatividad vigente:

Constitucién Politica de Colombia de 1991 Art. 53 como referente primario.

Decreto Ley 1567 de 1998, por el cual se crea el Sistema Nacional de
Capacitaciény el Sistema de Estimulos para los empleados del Estado.

Ley 734 de 2002,Art.33, numeral 3 y Art.34, numeral 40, los cuales establecen como
Derechos y Deberes de los servidores publicos, recibir capacitacion para el mejor
desempeiio de sus funciones.

Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan elempleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publicay se dictan otras disposiciones

Ley 1064 de 2006 por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de
la educacion para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacién
noformallen la Ley Generalde Educacion

Decreto 4904 de 2009, por el cual se reglamenta la organizacién, oferta vy
funcionamiento de la prestacion del servicio educativo para el trabajo y el
desarrollo humano y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica y se establecen las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos
de las entidades a las cuales aplican los Decretos Ley 770 y 785 de 2005 laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las
entidades a las cuales se aplican los Decretos-Ley 770 y 785 de 2005.

Decreto 1499 de 2017, Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

Resolucion N2 390 de 2017, por la cual se actualiza el Plan Nacional de
FormacidényCapacitacién
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Ademas, estan los documentos que orientan la formulacidon de los planes
institucionales de capacitacién en el sector publico como son:

e EL PlLan Nacional de Formacién y Capacitacion para el Desarrollo y la
Profesionalizacion delServidor Publico.

e GuiaparalaFormulaciéndelPlaninstitucionaldeCapacitacion-PIC,vigente.

e Asi mismo, se tomaran las demdas normas.conceptos y circulares que en materia
de capacitacién emita el Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP.

6. PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION

Los programas de induccién y reinduccion, de acuerdo con lo sefialado en el Decreto 1567
de 1998, se definen como: "procesos de formacidén y capacitacion dirigidos a facilitar y
a fortalecer la integracién del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en
éste habilidades gerenciales y de servicio publico y suministrarle informacién necesaria
para el mejor conocimiento de la funcién publica y de la entidad, estimulando el
aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodoldgico
flexible, integral, practico y participativo".

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica, la cual contiene lineamientos que
benefician a los servidores publicos, para el acceso a los programas de educacién para el
trabajo y el desarrollo humano, entrenamiento en el puesto de trabajo, induccion y
reinduccion.

La Funcién Publica sefiala a través de esta circular que la capacitacion y formacion de los
empleados publicos debe orientarse al desarrollo de sus capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias funcionales, con el fin de propiciar su eficacia
personal, grupal y organizacional y el mejoramiento de la prestacién del servicio. Por lo
tanto, los programas de capacitacién que se desarrollan a través de los Planes
Institucionales de Capacitacién, deben ser formulados anualmente por las entidades
regidas por la Ley 909 de 2004, y deben incluir obligatoriamente programas de induccidn
y de reinduccién, en los términos sefialados en las normas vigentes.
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Dentro los programas de induccidn y reinduccion se pueden incluir, entre otros, temas
transversales relacionados con el Modelo Estandar de Control Interno -MECI-, Sistema
de Gestion de Calidad, Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidn, participacion ciudadana y control social, entre otros.

El programa de reinduccidon estd dirigido a reorientar la integracion del empleado a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a
los cuales se refieren sus objetivos,y se impartirdn por lo menos cada dos (2) afios, 0 en
el momento en que se produzcan cambios.

Los contratistas no son beneficiarios de programas de capacitacion o de educacion formal.
Sin embargo, podran asistir a las actividades de capacitacion, induccion y reinduccién que
imparta directamente la entidad, que tengan como finalidad la difusién de temas
transversales de interés para el desempeno institucional.

El programa de induccién, se deberd desarrollar cada vez que se vinculen funcionarios
nuevos a la planta de personal de la Institucién y responderd al cronograma que se
establezca para tal fin.

Tendrdn las siguientes caracteristicas particulares:

a) Programas de Induccion. Es el proceso dirigido a iniciar al servidor en su integracién
a la cultura organizacional durante los dos meses siguientes a su vinculacion.

Objetivos para el servidor publico:

= Iniciar su integracion al sistema de valores deseado por la entidad, asi como
el fortalecimiento de su formacion ética.

e Familiarizarlo con el servicio publico, con la organizacién y con las funciones
Generales del Estado.

* Instruirlo acerca de la misidn de la entidad y sus funciones, al igual que de sus
responsabilidades individuales, sus deberes y derechos.

= Informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a preveniry a reprimir
la corrupcion, asi como sobre las inhabilidades e incompatibilidades relativas a los
servidores publicos.
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b) Programas de Re-induccién. Esta dirigido a reorientar la integracion del servidor
publico a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos dentro del
instituto. Los programas de re-induccion se impartirian a todos los servidores por los
menos cada dos (2) afos, o antes, en el momento en que se produzcan dichos
cambios, e incluirian obligatoriamente un proceso de actualizacién acerca de las
normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulen la moral

administrativa.

Son objetivos especificos los siguientes:

e Enterar a los servidores acerca de reformas en la organizacién del estado y sus
funciones.

e Informar a los servidores publicos sobre la reorientacién de la mision institucional, lo
mismo que sobre los cambios en las funciones de las areas.

e Ajustar el proceso de integracién del servidor publico al sistema de valores deseado
por la organizacién y afianzar su formacion ética.

e Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los servidores publicos con
respecto a la entidad, a través de procesos de actualizacion.

e Colocar en conocimiento de los servidores publicos, las normas y las decisiones para
la prevencidon y supresion. de la corrupcion, asi como informarlos de las
modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los servidores.

* Informar a los servidores publicos acerca de nuevas disposiciones en materia de
administracidn de recursos humanos.

= Implementar las metodologias para el fortalecimiento de la transparencia
institucional a través de programas preventivos que induzcan al mejoramiento
responsable y desarrollo ético de los Empleados.

6.1 PROPOSITO DEL PROGRAMA DE INDUCCION

El programa de induccidn tiene como propdsito optimizar los tiempos de adaptacion de los
funcionarios integrandolos a la cultura organizacional garantizando la efectividad
administrativa y el fortalecimiento de aquellos conocimientos y competencias requeridas por
el servidor publico para el desempeno de sus actividades.
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6.1.1 COMPONENTES TEMATICOS DEL PROGRAMA DE INDUCCION PARA SERVIDORES
PUBLICOS DE INDERSANGIL

DE CONOCIMIENTO

1.

©® N U A WN

Plataforma estratégica, Estructura Interna, Sistema Integrado de Gestidn,
Sistema de reportes de informacién a diversas entidades del estado.
Principios y valores institucionales.

Manual de procesos y procedimientos.

Gestion documental al interior de la entidad.

Seguridad de la informacién

Atencion al ciudadano y lineamientos de gobierno en linea

Deberes, derechos y responsabilidades del servidor publico.

Talento humano en la institucion planes y programas, régimen salarial y
prestacional, sistemas de reportes de informacion a diversas entidades del
estado.

DE COMPETENCIA

vk wnN

Herramientas informaticas (Nivel basico)

Norma técnica de calidad y MIPG

Lineamientos generales en Contratacion Estatal
Conocimientos basicos en seguridad y salud en el trabajo
Conocimientos bdasicos en gestion documental

6.2 PROPOSITO DEL PROGRAMA DE REINDUCCION.

Reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios
producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, que mas
adelante se senalan.Se informen sobre las nuevas disposiciones en materia de
Administracién del Talento Humano y las nuevas directrices de la Direccion General.

DE CONOCIMIENTOS

1. Reformas en la Plataforma estratégica, estructura interna, Sistema Integrado de Gestion,
sistemas de reportes de informacién a diversas entidades del Estado.
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Afianzamiento de Principios, valores institucionales.

Manual de comunicacidn institucional y procedimientos asociados.

Gestion documental al interior de la entidad.

Seguridad de la informacién.

Atencidn al ciudadano y lineamientos generales del Gobierno en Linea

Deberes, derechos y responsabilidades del servidor publico.

Talento humano en la entidad, planes y programas, régimen salarial y prestacional,
sistemas de reportes de informacién a diversas entidades del estado.

© NN

DE COMPETENCIAS

Modelo Integrado de Planeacién y gestion

Lineamientos generales en contratacion estatal.

Conocimientos basicos en salud Ocupacional.

Curso Basico de archivo en caso de que lo requiera el empleo a desempeiiar.

HwnNPE

7. CAPACITACION

7.1 POLITICAS DE CAPACITACION

1. Ladeteccion de necesidades,laformulacidn, la ejecucion y la evaluacion de los planes,
programas y subprogramas de la Entidad, se hard de la accién conjunta entre ésta
y los servidores.

2. Los planes, programas y subprogramas tendran como eje central la vision y la misién
del Instituto frente al proceso integral del servidor, buscando que éste crezca
integralmente para el mejoramiento de la gestidén institucional y su desempefio
personal, facilitdindole condiciones seguras y saludables para el desempefio de sus
labores.

3. Todos los servidores del INDERSANGIL gozardn de igualdad de oportunidades
para su participacion en los programas y subprogramas que se adelanten en la
Entidad.

4. Los planes, programas y subprogramas deberdn responder tanto a los
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requerimientos e intereses del Instituto como a los de los servidores.

5. Toda solicitud de capacitacion, debe ser avalada y verificada su necesidad.

6. Toda capacitacion, deberd ser respaldada por el control de asistencia a reunion.

7. Los conocimientos adquiridos deberan ponerse en practica durante el desempefio de
sus funciones vy si es al caso socializarlos a los funcionarios que les compete.

8. Se aprobaran horas para capacitacion de acuerdo al Plan de Capacitacion y el
presupuesto.

7.2 FORMACION PARA MEJORAR EL DESAROLLO

1. El Instituto mediante un estudio técnico, detectard las necesidades de capacitacion
de los servidores publicos sobre los temas en los cuales le gustaria capacitarse y que
fueran de gran aporte al desarrollo de su funcién, al igual que los programas de
Bienestar en los cuales desearia participar, e igualmente se analizara en orden de
prioridad las necesidad y expectativas de los servidores.

2. Con este insumo los servidores publicos tendran capacitaciéon colectiva,
personalizada y/o con personal de la entidad segun sea el caso.

7.3 CONTROLES A LA CAPACITACION

En las capacitaciones se aplicara el formato de control de asistencia donde los asistentes
escribiran sus datos basicos.

7.4 OBLIGACIONES
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DE LA ENTIDAD

Es obligacion del INDERSANGIL a través del proceso de Gestidén administrativa:

a)

f)

9)

Identificar las necesidades de capacitacién, utilizando para ello instrumentos
técnicos que detecten las debilidades y/o necesidades colectivas o individuales, en
funcién del logro de los objetivos institucionales;

Formular el Plan Institucional de Capacitacion, siguiendo los lineamientos generales
impartidos por el Gobierno Nacional y guardando la debida coherencia con el
proceso de planeacién institucional,

Establecer un Reglamento Interno en el cual se fijen los criterios y las condiciones
para acceder a los programas de capacitacion;

Incluir en el presupuesto los recursos suficientes para los planes y programas de
capacitacion, de acuerdo con las normas aplicables en materia presupuestal.
Programar las actividades de capacitacion vy facilitar a los empleados su asistencia
a las mismas; haciendo convenios con entidades publicas o privadas.

Establecer previamente, para efectos de contratar actividades de capacitacion, las
condiciones que éstas deberan satisfacer en cuanto a costos, contenidos,
metodologias, objetivos, duracién vy criterios de evaluacion;

Evaluar el impacto del Plan de Capacitacién, con instrumentos técnicos que
involucren a toda la Entidad, previa presentacion de las instrucciones, parametros
y escala de valoracién establecida;

Presentar los informes que soliciten el Departamento Administrativo de la Funcidn
Publica y la Escuela Superior de Administraciéon Publica, cumpliendo con las
directrices e instrucciones precisas impartidas por la entidad correspondiente.
Ejecutar sus planes y programas institucionales de capacitacion con recursos
humanos propios o de otras entidades, de reconocida idoneidad, publicas o
privadas legalmente autorizadas.Esta contrataciéon se cefiird a las normas vigentes
sobre la materia.

Disefiar los programas de induccién y de reinduccién a los cuales se refiere el
decreto 1227 de 2005, e impartirlos a sus empleados, teniendo en cuenta las
publicaciones y actualizaciones de la Escuela Superior de Administraciéon Publica
acorde con la orientacién del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
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DE LOS EMPLEADOS
El Empleado Publico del INDERSANGIL, tiene las siguientes obligaciones en relacién con
la capacitacion
a) Participar en la identificacion de las necesidades de capacitacion de su equipo de
trabajo; de acuerdo a las competencias determinadas por la entidad;
b) Participar en las actividades de capacitacidon para las cuales haya sido seleccionado
c) Servir de agente multiplicador dentro o fuera de la entidad, del tema o temas

adquiridos en la capacitacion.

7.5 TEMAS PROGRAMA DE CAPACITACION

Induccion y reinduccidn institucional que comprende la misidn la visidn, los principios,
valores, objetivos, programas, proyectos, presentacion de estructura interna y lideres
de procesos, plataforma estratégica manuales y servicios institucionales, normatividad
aplicable a la entidad, planes y programas de la entidad.

Responsabilidad y deberes - Acoso laboral

Modelo Integrado de planeacién y gestion MPG

Cddigo de integridad

Sistema de gestidn, seguridad y salud en el trabajo

Gestion financiera, explicaciéon detallada de pago a contratistas, manejo presupuestal,
ingresos y gastos

Infraestructura Deportiva: Sustentacion del procedimiento para el préstamo de
escenarios y mantenimiento de los mismos.

Gestidn recreacion y deportes: Presentacidn y ejecucion de los programas misionales
del instituto

Reglamentacién deportiva

Manual de procesos y procedimientos

Cddigo de seguridad digital

Primeros auxilios

Metodologias deportivas

Servicio al cliente

Deportes alternos en la escuela
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7.6 ELEMENTOS PARA EL AVANCE DEL PLAN

COORDINACION

Estarad a cargo del Proceso de gestién administrativa, que serd la encargada de definiry ejecutar
las lineas de coordinacion entre las entidades y diferentes organismos, con el propdsito que se
extiendan los resultados obtenidos, se organice adecuadamente la utilizacién de los recursos
y se evite la duplicidad de programas, de modo que se logren alcanzar los postulados y
objetivos del Plan.

COOPERACION Y RESPONSABILIDADES

Corresponde a los lideres de Proceso impartir las charlas de Capacitacion, Induccién vy
Reinduccién programadas por ser temas inherentes a sus responsabilidades.

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Corresponde al Proceso Gestion administrativa realizar el seguimiento y control del presente
Plan, sin perjuicio del seguimiento y control que pueda realizar el sistema de control interno.
Se adoptard los mecanismos disefiados por la ESAP y el Departamento Administrativo de
la Funcién Publica, quienes determinaran los resultados.Asi mismo se evaluard el
cumplimiento y el impacto en el mejoramiento de la gestion Publica.

PRESUPUESTO OFICIAL: La ejecucién del Plan Anual de Capacitacidon que requiera recursos
presupuestales, deberdn solicitarse previamente y, dependera de la disponibilidad de los
mismos.
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8. CRONOGRAMA

MESES

ITEM TEMAS Y ACTIVIDADES DIRIGIDO

Induccién y reinduccidn institucional que
comprende la misién la visidn, los
principios, valores, objetivos, programas,

proyectos, presentacién de estructura Todos los
1 interna y lideres de procesos, plataforma servidores
estratégica manuales y servicios publicos

institucionales, normatividad aplicable a
la entidad, planes y programas de la
entidad.

2 Responsabilidad y deberes
Acoso laboral

3 Modelo Integrado de planeaciony
gestion MPG

4 Cédigo de integridad

5 Sistema de gestidn, seguridad y salud en
el trabajo

Gestion financiera, explicacién detallada
6 de pago a contratistas, manejo
presupuestal, ingresos y gastos

Infraestructura Deportiva: Sustentacion
del procedimiento para el préstamo de
escenarios y mantenimiento de los
mismos.

Gestion recreacién y deportes:
8 Presentacion y ejecucién de los
programas misionales del instituto

9 Reglamentacién deportiva

10 | Manual de procesos y procedimientos

11 | cédigo de seguridad digital

12 | Primeros auxilios

13 Metodologias deportivas

14 Servicio al cliente

15 Deportes alternos en la escuela
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