
lNST:TUttO DiSTRITAL DE PROTECCiON Y

B:ENESTAR AN‖ⅥAL‐ lDPYBA

lnforme Seguimiento Directiva 03 de 2OI3

Verificar el cumplimiento de los requerimientos consagrados en la Directiva 003 de 20131, relacionados

con las acciones realizadas por el lnstituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal para prevenir

conductas irregulares relacionadas con el incumplimiento de los manuales de funciones' procedimientos,

la p6rdida de elementos y documentos p0blicos, dando las recomendaciones'

PROCESO AUDITADO:

Todos los procesos del lnstituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal.

OBJETIVO DE LA AUDITORIA:

Se verifican las directrices dadas por el lnstituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal en

cumplimiento a la Directiva 003 de 2013 con corte mayo de 2018, a los procesos relacionados con el

manejo de los activos y la documentacron del lnstituto.

UNIVERSO Y MUESTRA:

Se revisarap los activos, bienes y los procedinrientos que el lnstituto viene implementando para prevenlr

conductas irregulares, relacionadas corr et manejo de bienes y manuales de funciones y procedimientos

del IDPYBA.

ME丁ODOLOGIA:

La metodologia que se utilizar6 es el seguimiento a la verificacion de las acciones adoptadas por el

lnstituto Distrital de protecci6n y Bienestar Animal con el fin de prevenir conductas irregulares

relacionadas con el incumplimienio de los manuales de funciones, procedimientos y la p6rdida de

elementos y documentos pftblicos.

A fin de asesorar a la Entidad para el mejoramiento continuo, se tendr6 en cuenta el proceso de

construccion de los procedimientos de los 14 procesos del lnstituto.
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contratacion y talento humano del lnstituto informacion respecto a los criterios de la Directiva, para

verificar su cumplimiento, a continuacion, se desarrolla cada uno de los item solicitado por la norma, asi:

1. Frente al tema de Divulgacion y Promocion de la Directrva

La Oficina de Control lnterno recomienda iniciar las jornadas de rnduccion y reinduccion e incluir en ellas
la capacitacion a la Directiva 03 de 2013.

2. Frente a la programacion de auditorias

Dentro del plan de auditoria de la vigencia 2018, se programo auditoria a la Directiva 03 de 2013, y se

reviso en el informe de seguimiento realizado al Decreto 371 de 2010 de la Alcaldia Mayor de Bogot6
D.C, informe remitido al 6quido directivo del lnstituto Distrital de Protecci6n y Bienestar Animal.

Con el fin de prevenir conductas irregulares relacionadas con p6rdida de elementos el lnstituto ha

establecido un sistema de control interno con los siguientes controles:

RESOLUCIONES DEL IDPYBA

1. Resolucion 001 del 14 dejulio de 2017, por la cual se hace la distribucion de la planta de personal
del lnstituto.

2. Resolucion 002 del 14 dejulio de 2017, por medio de la cuial se aprueba el Manual de Funciones del
IDPYBA

En lo relacionado con los contratistas, los contratos de prestacion de servicio, consagra las obligaciones
y responsabilidades en el manejo de los documentos y de los bienes puestos a disposicion para

realizar las actividades como se evidencio en los contratos vistos desde el SECOP I asi:

a) Revision borrador del proceso precontractual de vigilancia - Estudios Previos, cl6usula # 28.
perdida de bienes remPlazo.

b) En los contratos de prestaci6n de servicios se revisaron los contratos CPS-220-2018, CPS-215-
2018, CpS-176-2018, CPS-224-2018, CPS-096-2017, CPS-270-2018, CPS-268-2018 y CPS213-
2018, en los cuales se observo que en las obligaciones generales se incluyo "..preparar y

elaborar la entrega de archivos de la documentacion generada dentro del proceso de gestion

XXXX al grupo de gestion documental, "Entregar al supervisor los documentos elaborados en

cumplimiento de las obligaciones contractuales y archivos a su cargo organizados, rotulados y
almacenados..".

Asi mismo, el contratista no puede "..instalar ni utilizar software sin autorizacion previa, asI mismo

responder y hacer buen uso de los bienes y recursos tecnologicos y hacer entrega de los mismos una

vez finalice el contrato"; "Hacer a de los equipos"

β
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3. En lo relacionado con la administracion de los riesgos

Se recomienda la identificacion de los riesgos del procesos de recursos fisicos del lnstituto Distrital de

Proteccion y Bienestar Animal.

La Oficina de Control lnterno Disciplrnarios del lnstituto no ha recibido proceso respecto a perdida de

elementos.

Con respecto a la seguridad de los bienes y activos se tiene vigente la poliza de seguro que cubre los

riesgos contra siniestros que ocurran con los bienes del lnstituto. lgualmente se tiene contratada la

vigilancia en la sede ubicada en la Calle 116 No 70G-82 y en la Unidad de Cuidado Animal y se cuenta

con c6maras de seguridad.

4. P6rdida de Documentacion.

Con respecto al cumplimiento de las normas archivlsticas el lnstituto Distrital de Proteccion y Bienestar
Animal esta en el proceso de construccron de las tablas de retencion, con el apoyo del Archivo Distrital.

Se encuentra establecido un formato, para ser diligenciado por el contratista o personal de planta que se
retira de la lnstitucion como prueba de la entrega de la documentacion y bienes entregados para el

desarrollo de funciones y actividades.

5. Sistemas de la lnformacion:

Respecto a la tecnologia de la informacion, el lnstituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal cuenta
con un sistema de actualizacion y control de inventarios que contienen.

Modulos:
Gesti6n Financiera
. Presupuesto Estatal
. Contabilidad Estatal Local
. Contabilidad Estatal IFRS

Gestion Tesorerla

. Bancos

. CxP proveedores

. CxC Clientes
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Gestion Adm inistrativa
. Compras
. Activos Fijos Local
. Activos Fijos IFRS
. lnventarios

Gestion Humana
. N6mina

Gestion Contratacion
. Contratacion Estatal
. BP: Business Process

Apoyo Gerencial
. Asistente Gerencial Establecer sistemas efectivos de actualizacion y control de inventarios.

Sobre la seguridad de la informacion el lnstituto cuenta con ERP. esta alojado en la nube, plataforma de

Hosting ETB, tiene incluido el servicio de copias de seguridad lBackup), el cual se realiza a diario.

Se suscribio contrato No.040 de2017 con la ETB, cuyo objeto es el uso de la tecnologia que incluye:

CONTRATO POR ESPACIO DE 12 MESES A PARTIR DE LA FIRMA DEL MISMO EL CUAL CUBRE:

. Derecho de uso para 1 razon social principal (licencia principal)

. Se instalan hasta 15 usuarios en 20 terminales las cuales deben cumplir

t6cnico minimo solicitado

. Parametrizacion

con el requerimiento

Acondicionamiento del sistema a los procesos propios de su Compafria de acuerdo con

implantacion.

metodologia de

. Capacitacion OPerativa
Se realiza una capacitacion al personal de cada 6rea sobre el manejo funcional de cada modulo. Esta

capacitacion se druide en horas magistrales y horas en sitio de trabajo'

. T6cnica
Adicionalmente, se
disefio de reportes ,

Niveles de Servicio

dicta un curso t6cnico que incluye el manejo de las herramientas de consulta, el

del sistema.

Est6ndar

q

- Mesa de A
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- Seguimiento a Tickets
- Soporte Telef6nico
- Asistencia remota Por lnternet

- Mantenimiento: lncluye 1 actualizacion anual a la base de datos que agrupa:

o Ajustes a los programas por requerimientos del Estado que no impacten de manera significativa

la version instalada.
o Modificaciones a los programas realizados por parte de ETB

o Administracion de las bases de 'latos ro ros backuos v pr para er- cada base de daros es administrada por ETB generando los backups y procesos necesarlos

mantenimiento de las mismas.

por su pade, se cuenta con una ventanilla de radicacton de documentos, la cual se soporta

tecnologicanrente con el sistema de Gestion Documental (AZDigital)., con los siguientes modulos:

. Gesti6n de Contenido Digital

. Correspondencia

. Categorias / lndexacion

. Mensajeria

. Flujos de i-rabajo con SGP (BPM)

. Archivo Fi;ico

. Sellos y Ctmentarios

. Estampado Cronologico y Firma Digital

. PQRS.

El lnstituto contempia una parametrizac,cn inicral del

. Esp:icio en la nube de (30) Gigaoytes.

software la cual se detalla a continuacion'
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perf iies.
. parametrizacion Modulo de Correspondencia, incluye la instalacion de una (1) ventanilla de

corresponderrcia en la Sede principai del lnstituto De Bienestar y Proteccion'

o parametrizacion de Modulo de categorias e lndexaci6n, incluye la creacion de tres (3) plantillas

con cuatro t+l campos (texto, nrr"ri""o, lista, fecha, etc...) cada una' la cuales permitir6n asociar

carn )os de busqueda y consulta sobre los documentos'

o Pa. r,etrizauion MOdulo de Mensajeria cargando los datos de los mensajeros' remitentes y

o PaI metrizacion Modulo de Gestion de contenido Digital

creacion de la estructura orgdrnica, creacion de usuarios,

desi, natarios
Parz rnetrizacicn Modulo de
(1) bodega cie archivo fisico

para treinta (30) usuarios, incluye la

grupos de usuarios Y asignacion de

Ar0tivo Fisico, incluye el cargue del inventario y ubicaciones de un

國い・■tttZatio■ 型型m上 坐∫Ll墜 se contem a la ametrizacion de dos
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f dyrmo Zr actrviOaOes s'n iricluir regi; de negocro
autom6ticas

o Parametrizacion del Modulo de Sellos y Comentarios. incluye el cargue de sellos y firma
digitalizadas y la asignacion de estos a usuarios autorizados.

. Parametrizacion del Modulo de Estampado Cronologico y Firma Digital con las firmas adquiridas
a una entidad certificadora

r Parametrizaci6n del Modulo de PQRS, incluye la creacion de tipos de solicitudes, los
responsables de responder cada solicitud. el tiempo de respuesta de cada solicitud y la encuesta
de satisfaccion.

6. incumplimiento de manuales de funciones y de procedimientos.

Con respecto a este punto el lnstituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal hace entrega de las
funciones a todos los funcionarios cuando ingresan a la lnstitucion.

Se recomienda iniciar el proceso de induccion y reindr-rccron oara capacitar a los funcionarios p0blicos
sobre los manuales de funciones y la elaboracion de los proceormientos.

Por otra parte, en lo relacionado con los contratistas las activrdades quedan consagradas en cada uno
de los contratos celebrados.

1. Frente a la p6rdida de elementos y documentos

lJfrente@

En los contratos se incluyen
obligaciones para elcuidado de los
bienes muebies que son entreqacls
para el desarrollo de la aclivioad

Se recomienda identificar los riescos del
proceso

REQUERIM:EN丁0

" Verificar que los manuales de
proced im ientos relacionados
con el manejo de bienes
propendan, no solamente por
su eficiente y oportuna
utilizacion, sino tambien por su
efectiva salv
・ Reforzar ei sistema de control

interno de tal manera qじe se

definan y rninimicen ios ries9os

sobre los activos de la entidad
* Establecer sistemas efectivos
de actualizacion y control de
inventarios.

Se est6 alimentando diariamente el
software de manejo de inventarios

lnventario de activos fijos

lnformes

EViDENCIA

Contratos pub‖ cados en elSECOP
|
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Se rea‖ zo contrato con la empreSa

Dep6sitos urbanos SAS,el cual tiene

como Obieto:ARRENDAMIENttO D巨
UNA BODEGA PARA EL
ALMACENA」 E Y CUSTODIA DEL
INVENTAR10 DttLINS丁 ITUTO DE
PROTECC10N Y BIENESTAR ANIMAL
―IDPYBA
De igual forma se cuenta con un

espacio ;)ara almacenamiento de

bienes, Lrbicado en el quinto piso del
edlficioこ tdlTlinlStrativo

十
verificar qこ le en loS C()「 ltratos

de vigilanci二 l que se ttiscriban

queden claramente cletalladas

las obllgaci()nes re13()iorlaCas

con la custodia de bier:es y las

responsabilidades del

contratista establecielndo su

rigurosa apl caci6n oll CasO de

Oentro-oJ rrs oOf 
'gaciones 

del contrato

* Verificar Q,le en los contratos EHDPYBA,adelant6 el proceζ O SAMC―

de vigilarrcia quedan establecidas las

actividaces y las responsabilidades que

tiene el contratista, para tener un control
riguroso de los activos del instituto.

007-2017,cuyo obletO esi‖ PRESTAR
EL SER∨ IC10 DE VIGILANCIA Y
SEGURIDAD PRIVADA DE LA SEDE
ADMINISttRA丁 |∨A Y DttLOS DEMAS
BIENES DE LOS QUtt SEA O F∪ 巨R巨

LttGAL時 1巨NttE RESPONSABLE ttL
INSTI丁 ∪丁OD!STRI丁 AL DE
PROttECC10N Y BIENttSttAR
ANIMAL , clentro de las obligaclones
contract,ra es retacionadas con la

♀ぼ富lf:1月T∫:::Tll需 :r「
|

bienes p3tr rrnoniales del IDPYBA,
previa orden de salida firmada por los

iuncionarios responsables. 16. Controlar

los bultos, paquetes, maletines y otros

objetos que ingresen o salgan del

inmueble. 18. Llevar control permanente

para impedir que se produzcan daflos

personales, robos, actos que alteren el 
.

normal funcionamiento del inmueble, asi

mismo evitar la presencia de personas

extrafras err el perlmetro del inmueble "

h&pSlfu WW-cSIUet o s. e g-v-,Lq&o n

ruEay'delallePlqqesp*ds?l-u!0gqns

-tagqia:-17*1L7n76|9-4.

lnformes

* Asegurar que se disPonga de
los medios de consei-vacion Y

seguridad ind isPensables Para
la salvaguarda de los bienes
que forman parte dei mobiliario
de las oficinas Y Puestos de
trabajo, con esPecial dnfasis en

los sitios donde se airnacenan
elementos

Copia del contrato 270

Contrato 202 2017

de vig‖a6cia que se stisc「 iban

queden clalamente t10talladas

las obligaciones relaclonadas

con la custcdia de bl→ nes y las

responsabil;dades ci i;i

contratista e:stablecit:ndo st.r

rigurosa aPl,cacion i';l caso de
perdida

En cuanio a las ‖ad

olemento3

4
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de las responsabilidades del ccntratista

encontramos: "29. Vigilar que todos los
elementos que se encuentren dentro de
las instalaciones y oficinas del lnstrtuto
no sean objeto de sustraccion o dano;
en caso de sustraccion. deberd
presentar un informe detallado de los
hechos ocurridos y medidas tomadas
para minimizar los siniestros y
correctivos pertinentes y deberd
restituirlos por un equipo o elemento
similar de las mismas caracteristicas y
capacidad o superior, salvo fuerza
mayor o caso forturto, en un ternrilo de
(30) dias calendario, contados a partir
de la fecha de comunicacron del
siniestro."
Dentro de las clSusulas emanaoas de
las obligaciones generales del
contratista se incorporo a los
Prestadores de Servicios el siguiente
requerimiento contractual. " No instalar
ni utilizar ning[n software sin la
autorizacion previa y escrita de la
Oficina Asesora de Planeaci6n y
Sistemas de lnformacion de la entidad,
asi mismo, responder y hacer buen uso
de los bienes y recursos tecnologicos
(hardware y software), hacer entrega de
los mismos en el estado en que los
recibio, salvo el deterioro normal, o
danos ocasionados por el caso fortuito o
tuerza

" lncorporar en los contratos,
teniendo en cuenta su obleto y
la necesidad de poner al
servicio de los contratistas
elementos p0blicos, cl6usulas
relacionadas con la
conservaci6n y uso adecuado
de los mismos y la obligacion
de responder por su deterioro o
p6rdida.
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★
Con el prop6sito de dis11linui「 En atenciOn a esta necesidad el

el impacto originado en la
p6rdida de elementos se
deber6 hacer seguinriento a la
constitucion, vigenciil y

cobertura de las Polrzas de
seguros de los bienes de la
entidad.

* ldentificar los elernontos que
se pierden con maycr
frecuencia en cada una de
las deperrdencias, con el fin de
especializar la estrategia que

a la pdrdida ie 6stos.

IDPYBA adelanto el proceso IDPYBA-
MC-009-2017 , cuyo objeto a contratar
es: "Contratar el programa de seguros
requerido para la adecuada proteccion
de los bienes e intereses patrimoniales
del lnstituto Distrital de Proteccion y

Bienestar Animal-IDPYBA-, asi como
aquellos por los que sea o fuere
legalmente responsable o le
corresponoa asegurar en vtrtud de
disposicion legal o contractual" , como
resultado LA PREVISORA SEGUROS
S.A. adelarrto el tr6mite de las
siguientes colizas 1 1002838 Todo
riesgo clan,rs Materiales. 2. 1007261.
Responsal-,ilidad Civil Extracontractual.
3. 100726A Responsabilidad Civil
Servidores Publrcos. 4. 1005410.
Manejo Entidades Oficiales. 5.

1010697- AutomOviles 6 1002838
Todo rlesg o_Caja Menor.
Respecto a este tema no se aportaron

pruebas qr"ie evidenciaran perdida de
elementos

Se estd implementando el proceso en
conjunto con el 6rea de planeacion.

procedimiento PAO3-PR06 lngreso,
reintegro, traslado y egreso de
bienes de Almac6n

llttrDiZ鰹望wic蛾鰹 盤
=鮎
山

,ultas/detalleProceso.doPnumCons
tancia=17-13-7331105

・ Es necesario que sc organice

una estrategia en el allη acOn
de cada t,I)a delas t)tdades

del Distrito Capital el:la qじ e,a
la finalizaciOn de ca03 uno de

los contratos,el funcloriario

entregue a esta dep`),1(→enciaj

a travOs de un comploいante de

reintegro,lcs elemellos qヒ le

tenia a su cargol en ellTismo

orden de idoasi eire、 ρonsable

del almacOll expedir(,し 、n

certificado(e recibo ti

satisfacciln que deb(31油

anexarse alinfornne lo

finalizaci6rl dei contrato
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Al momento de la liquidacion
del contrato, ademds de
tenerse en cuenta el
cumplimiento del objeto como
tal, se deberii tener presente
que el contraiista haya
efectuado la devolucion de los
bienes entregados para el
desarrollo del mismo; de lo
contrario, el interventor u

ordenador del gasto deberd
dejar constancia para efecto de
tomar las medidas
administrativas y luridtcas a
oue hava luqar.

Los contratistas y personal de planta
deben diligenciar formato y solicitar paz
y salvo al drea de almac6n, entre otras.

Formato de paz y salvo

* Coordinar con las Oficinas de
Controi lnterno de Gestion de
cada uno de los sectores de la
Administracion y de sus
entidades adscritas o
vinculadas, para que en la
programaci6n de sus auditorias
integrales se incluya el
seguimiento al manejo y
proteccion de los bienes de las
entidades.

La Oficina de Control lnterno realtzo
seguimiento a la Directiva 03 de 2013,
en el informe presentado respecto al
Decreto 371 de2010.

Ver lnforme

1.2. Frente a la p6rdida de docu nentos.

" Verificar la implementacion y

revisar el efectivo cumplimiento
de las normas archivisticas y
de conservacion de
documentos.

Se revisa la implementacion de las
normas archivisticas de acuerdo con la
ley 594 de 2000, con los procedimrentos
y el instructivo t6cnicas de archivo Y en
cuanto a la conservacion de
documentos nos encontramos en la
construcci6n de un instructivo, adem6s
de realizar el plan de conservacion
documental.

- Verificar que los manuales de
funciones y de procedimientos
relacionados con el manelo de
documentos garanticen no
solamente su eficiente y

oportuno tr6mite sjno tantbi6n
su efectiva salvaguarda.

En cuanto a la verificacion
procedimientos relacionados con el
manejo de documentos, ya se
encuentran aprobados los
procedimientos PA03-PRO 1, de
transferencias documentales y el PA03-
PRO 2, prestamos documentales, con
todos los documentos asociados a cada

ι
ｌ
．＝
Ｖ

lnformes
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uno de los procedinnlentos,como

formatos, r:tulos, instructivos y planillas

Se recolll enda la ldentificaci6n de los

riesgos clel proceso.

ナEstablecerlos rnecanismos
de recepci61l y tranlile de

documentos que periη itan

rea‖zar contrOI,hacoF

seguimiellto y dete=ll↑ ar el

* lncluir clot':tro de la 'r:lrategia
de capacita:ion dise t;da. esta
temAtica.

* Coordin;.r'con las riicinas de
control inli,rno de ge::ticn de

cada uno ric los secli:res de la
Administracion y de sus
entidades aJscritas o
vinculadas, para que en la
programar:ir)n de sus auditorlas
integrales se incluYa el

seguimienir- al manc'i: Y

protecciorr t'e los drr Lt,r"ierltos

de las entil:Oes
士
La evide´γ)ta de lat

capacitaci〕 iles y 13s

reallzades ceben hll

‖egar a lc3 LirecciOn

Asuntos DiSCiplina::(

de115 de lrayo y dし

noviembr● 〔le cada r

respectiv311 ente,p―d

proceso(lo 3o9uin3i〔

★
Reforzar el sistenlと Oe control

interno de tal manera que se

definan y l沿 inimicen,os ries9os

de pOrdlda o destrucciOn de la

documentacion Pubii;a.
Parala recepcion Y tramite de
documentos y el control de estos, se
encuentra el procedimiento, se
recomrerrda la socializacion del mismo a

los 14 p,rocesos del lnstituto

En las capacitaciones disenadas para

este ancr, se ertcuentra una que d6 a
conocer la trazabilidad que se le deben
dar a lcs documentos, desde el

momento que se recePciona el

document9 hasta su dspogdOn lnJ
La Ofrcrna de Control lnterno realizo

seguimreni: a la Directiva 03 de 2013,
en el infornte presentado respecto al

Decreto 371 de 2010

Se reconr enda realizar capacitaciones
de la DI「 ectiva 03 de 2013

sente t")i"ectiva

(: de los i
|

|
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lnforme Seguimiento Directiva 03 de 20L3

e r.ibo de fr,rr:iones con
aceptacior del cargo

c.ibo de fungones con

'- del cargo.

de 2013 , teniendo en

3. se evidencia que el
corativa de quien est5
jores del lnstituto, por
Directiva a todos los

2. Frente al incumplimiento de manuales de funclones y de procedin31entos

'Revisar que los manuales de
funciones y de procedimientos

no s61o manifiesten las

necesidades de cada entidad,

slno que sean c:aros para los

servidores responsables de

su aplicaci6n

Se le da la capacitacion a cada servidor
en el momento de entrega de srrs
funciones.

Firma de r
la aceptaci

" Realizar una estrategia
comunicacional, a trav6s de
medios fisicos o electronicos,
que garanticen el acceso de
los servidores a sus manuales
de funciones y de
procedimientos, asl como a
sus actualizaciones.

Las funciones se entregarr a cada
servidor p0blico de manera flsica
(copia), en el momento de la firnra del
acta de posesion

Firma de rei
la aceptacior

* Verificar que en la estrategia
de capacitacion disefrada se
haga 6nfasis en ia aplicacion
rigurosa de los manuales de
funciones v de procedimientos

No se han realizado capacitacrones
sobre este tema

★
Coordinar con ias Oficinas de

Controllnterno de CestiOn de

cada uno de los sectores de la

Adm:nistraciOn y de stls

entidades adscritas o

vinculadas,para que en ia
pr09FamaCiOn de sus auditorias

integrales se incluya el

seguirYllento a la aplicaciOn del

manual de funciones y
procedimientos

Se tiene programado dentro del Plan
Anual de Audrtorlas de la Oficrna de
Control lnterno

=uente Directiva 003 de 2013

30NCLUSiONES Y RECOMENDAC:ONES

:l presente informe se realiza de acuerdo con lo establecido en la Directiva 03
:uenta

Jna vez realizado el seguimiento a los requerimientos de la Directiva 003 de 201
nstituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal a traves de i2 $u[6ireccion Cor
>n cabeza el Control lnterno Disciplinario, no realizo capaciiacrones para los serv,
al motivo se recomienda iniciar con las capacitaciones con et frn de socializar ia

lnformes
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si se tiene establecida la cl6usula en las

documentales y la guarda de los elementos

rda la ic.entificacion de los riesgos y socializacion de los procedimientos relacionados con el

I rs activos, inventarios y manejo de la funcion archivistica

lrrstituto Distrit;l de Proteccion Bienestar Animal

「
―
―

ATRI(
l. Cont:、 lilterno lDPYBA Subdirector CorPorativo IDPYBA

「ADO POR:

/炒ム絆lι争、
Asesor


