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L PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con
hechos, obras y acciones, logrando mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello. el Dr. Alfredo del Mazo Maza, Gobernador Constitucional del Estado de México,
impuisa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados. cuya premisa fundamental
es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracic’m publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de
su atencidn y la solucion de los problemas publicos de prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrados su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de
las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de
proyectos de innovacion y del establecimiento de Sistemas Integrales de Gestion bajo las
normas NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015) y NMX-SAA-14001-IMNC-2015
(1ISO 14001:2015)

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a
la misién de la Universidad Politéenica de Tecamac. La estructura organizativa, 1a division
del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacidén, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal, establecido en el
Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad Politécnica de Tecamac bajo las normas
NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015) y NMX-SAA-14001-IMNC-2015 (ISO
14001:2015).

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje, ejecuciony
evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la
cultura de las dependencias y .organismos auxiliares hacia nuevos esquemas’ de
responsabilidad. transparencia. organizacion, liderazgo, productividad y mejora.
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II. OBJETIVO GENERAL

Establecer el mecanismo para realizar el control de la salida no conforme dentro de la
Universidad Politécnica de Tecdmac. considerando la eficacia del Sistema de Gestion de
Calidad. mediante el desarrollo estandarizado de los métodos y procedimientos de trabajo.
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L. IDENTIFICACION E INTERACCI()N DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS

SALIDAS NO CONFORMES

Ver diagrama de identificacion de procesos del Sistema de Gestion de Calidad

Coédigo DIIP-SIG-01
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1V. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Ver diagramas DiIP-S1G-01 Y DR-SIG-01
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Salidas no conformes.

OBJETIVO

Identificar las actividades que deben realizarse para la identificacion y tratamiento de las
salidas no conformes, dentro de los procesos incluidos en el Sistema de Gestion de Calidad
de la Universidad Politécnica de Tecamac.

ALCANCE

Este procedimiento aplica al servicio al usuario en los procesos de Inscripeion,
Reinscripeién y Educativo del Sistema de Gestion de Calidad desde la identificacion de la
salida no conforme hasta el resguardo de la documentacién que avala su tratamiento.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 3 Fraccion V, (Diario Oficial
de la Federacién 05-02-1917, altima reforma 08-053-2020).

Ley General de Educacién del Estado de México (Diario Oficial de la Federacion 19-09-
2018, reformas y adiciones).

Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de caracter Estatal
denominado “Universidad Politécnica de Tecamac” Art. 4 Fraccién IV y Art. 43 (Gaceta
del Gobierno No. 33. 18-08-2008). '

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica (Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion 21-01-20035, altima reforma 16-01-2018).

Reglamento Interior de la Universidad Politéenica de Tecamac. {Gaceta del Gobierno No.
63, 16-10-2018). ,

Manual General de Organizacion de la Universidad Politécnica de Tecdmac (Gaceta del
Gobierno No. 58, 21-05-2019).

Norma Mexicana IMNC, Sistemas de gestion de la calidad-Requisitos. ISO 9001:2615.
NMX-CC-9001-IMNC-2015.

Norma Mexicana IMNC, Sistema de gestion de la calidad- Fundamentos y vocabulario.
ISO 9001:2015. NMX-CC-9000-IMNC.

Norma Mexicana IMNC, Gestién para el éxito sostenido de una organizacion. 1SO
9004:2009. NMX-CC-9004-IMNC-2009.
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RESPONSABILIDADES

La Alta Direccion;
Asegurar la correcta implementacion del presente procedimiento.
Los Responsables de los Procesos:

Verificar que la salida no conforme sea identificado y tratado de acuerdo al
presente procedimiento. '

Atender las solicitudes de atencidén de los usuarios relativas a las salidas no
conformes y establecer las acciones necesarias para atenderlas.

Realizar revisiones periddicas al proceso a su cargo para verificar su correcta
ejecucion. ' -

Responsable del control de las salidas no conforfnes: :
Llevar el control de los nimeros de folios de las salidas no conformes.
Todos los responsables de procesos:
Comunicar las desviaciones que identifiquen al desempefio satisfactorio de los

procesos y que puedan o generen una salida no conforme al responsable del
proceso afectado.
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DEFINICIONES

Usnario: Cualquier persona que forma parte de la institucién y que puede hacer uso
de la informacion. tecnologia y herramientas.

RP: Responsable del proceso

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian o que
interactan, los cuales transforman elementos de entrada en resultados. Un proceso
puede documentarse a través de un procedimiento.

Accion preventiva: Accion tomada para eliminar las causas potenciales de no
conformidades, defectos u otra situacion indeseable a fin de prevenir su ocurrencia.

Concesion: Autorizacion para utilizar o liberar una salida no conforme con los
requisitos especificados. '

Correccion: Se refiere al re trabajo o ajuste y se refiere a una no-conformidad
existente.

Salida no conforme (SNC): Es el resultado de un proceso que no cumple con algin
requisito.’

Requisito especificado: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria, que se documenta.

Producto: Para términos de este procedimiento producto es igual a servicio.

INSUMOS

Aviso de Salidas No Conformes
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RESULTADOS

Salida no conforme autorizado bajo concesion.
Salida conforme.

POLITICAS

Es competencia de los responsables de los procesos identificar y controlar la salida no
conforme con el fin de prevenir su uso o entrega no intencional.

Dentro de los primeros quince dias de cada inicio de cuatrimestre el responsable del
proceso de salidas no conformes solicita a través de comunicacion interna. y externa
mediante el formato FO-CIE-01 a los responsables de ‘procesos, procedimientos,
programas y/o actividad reporten si tienen o no salidas no conformes, al correo
electrénico a syljav_guerrero@uptecamac.edu.mx |

Se deben mantener los registros de la atencidn.a las salidas no conformes y de las
acciones tomadas para su tratamiento, incluyendo las concesiones que se hayan obtenido
cuando se corrige una salida no conforme.

Las salidas no conformes deben someterse a una nueva verificacton por el o los
responsables de proceso, para demostrar su conformidad con los requisitos antes dé ser
liberados.

En caso de que una salida no conforme afecte varios procesos se debe asignar a
un responsable general para el control y seguimiento de la salida no conforme.

Los registros que se generen derivado del tratamiento de la salida no conforme, deben
ser resguardados por el Responsable del control de las salidas no conformes en carpetas
debidamente identificadas. ‘

Todas las posibles salidas no conformes detectados deben ser separados para
prevenir su uso o entrega no 1nten010nada v deben ser reportados al Responsable del
Proceso.

MEDICION

No. de Servicios no conformes
solucionados
No. de Servicios no conformes
“detectados

% de servicios no conformes no atendidos

It

%% de servicios no conformes no atendidos
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DESARROLLO

No.

Puesto

Actividad

ATENCION AL SALIDA NO CONFORME

Responsable del control de
las salidas no conformes

Inicio de procedimiento
Solicita a comunicacién interna, hacer difusion a través del
formato FO-CIE-01, preguntando a los responsables de
procesos, si tienen salidas no conformes.

Responsable del proceso

Revisan la solicitud del responsable de salidas no
conformes. g i Se enviara
informacion al responsable de salidas no conformes?

2 ..
En caso de que NO, se da por finalizado el procedimiento.
En caso de que SI, continuar en la actividad 4.
[dentifica la generacion de una posible salida no conforme
3 Usuario v lo comunica Responsable del proceso.
g,Sé identifico una posible salida no conforme?
{En caso de que NO, se da por finalizado el procedimiento.
En caso de que SI, continuar con la actividad 4.
4 Responsable del proceso  ISepara la posible salida no conforme.
5 | Responsable del proceso | Notifica al Responsable del control de las salidas no
p pro conformes con el formato Aviso de Salida No Conforme
Re’sponsable. del control | 1 rrma a los usuarios de los procesos que tienen relacion
6 | de las salidas no . .
con el posible SNC encontrado.
conformes
Revisa la desviacion encontrada, las posibles causasy
determinar si se trata de un SNC.
. Responsables de los , o
procesos atectados (Se determiné que es un SNC?
En caso de que NO, continuar en la siguiente actividad.
En caso de que SI, continuar en la actividad 8.
8 | Responsable del proceso Informa al usuario relacionado sobre el analisis realizado
P P y la determinacién de que no es un SNC. N
_ Asegura que la salida separado se reintegre al proceso.
9 | Responsable del proceso |

Fin de procedimiento

[a—

Responsable del proceso

Viene de actividad 5.
Solicita al Responsable del control de las salidas no

conformes la asignacion de un folio.
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No. Puesto Actividad

Asigna folio al SNC y lo reglstra dentro de la Bltacora de

Salida no conforme.

Nota: La forma de asignar codigos es la siguiente:

SNC - "BBB - 000
ELEMENTOS DEL CODIGO
(SNC) Identificacién de Salida no conforme.
(BBB) Nomenclatura del proceso o sistema en el
que ocurrid el SNC. Ver Tabla. “Nomenclaturas de
proceso / sistema”.
Responsable del control (000) Numero consecutivo del SNC.
1 de las salidas no
I conformes Procedimicnto

Inscripéi6ﬁ ‘ ' INS
Reinscripeion " REI
Visitas Guiadas ; VG
Titulacion o TIT

. Tabla. “Nomenclaturas de proceso / sistema’.

1 Coordina el analisis con los responsables de procesos
R ble del 1 ‘involucrados y determinan s1° se requiere
csponsablc de contro implementar acciones.
12 |de las salidas no

conformes

;Es necesario establecer acciones?
En caso de que NO, continuar en la actividad 12.
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No. - Puesto Actividad
| Elaboran formato de acciones correctivas firmando de
R bles d _conformidad e informan al Responsable de proceso de SNC,
3 prisé)eoslclassain\eleuiradoq proporcionando copia para resguardo.
en SNC
14 | Responsables de Reportan si fue necesaria alguna concesion para su
' profesos involucrados en liberacion y la autorizacion.
SNC
15 | Responsables de Autorizan la liberacion o aceptacion bajo concesion.
procesos involucrados en
SNC
16 Respoﬁsables dé | Realizan acciones de correccidon necesarias para dar salida
: al SNC. ‘ :
procesos involucrados en
SNC
Dispone de la salida no conforme con base en los
17 | Responsable del proceso | lineamientos establecidos.
' - Fin de procedimiento
i Vahida que tiene evidencia fisica o electronica de
Responsable del proceso -Aviso de salida no conforme (enviada por el responsable

de proceso que la detecto)
-Asignacion de folio de SNC
- Acciones correctiva o preventiva
*Documentos que demuestran el cumplimiento de la
accidn correctiva '
- Autorizacion de concesion si fue necesaria.

Fin de procedimiento
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DlAGRAMAClON SALIDAS NO CONFORMES
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=5%e identificét una salida
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pasar
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: 2. Separa ia posible
¢ salida no conforme

..... e

3. hNotifica al
Responsable del control
de ias salidas no

7 Solicita B comumicacdn
nterma. hacer difusidn s frewés .
el formato FO-CIE-C1
pregurisndo a los

responeabbas e procesas. =
tenen saiidas no conformes.
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ios procescs gue tensan

eenfgemes.

- relacion con ef posdble SNC
. encortrado.

O —

- Revisa la desviacion
enceontrada kas posibles |
cauvsa raiz v determinar si’
se trata de una SNC

., una SNC’? Pt

6. Infarma al usuario
relacionado sobre el
analisis realizade y la
determinacion de que no
as un SNC

7. :\segma que la salida
sfparada se reintegre al
- pracesa

'-,,.“.a_,Se determind que es _i_

2. Revisan ia sclicitud det |,
responsabie de salicas oo

onformmes

Se cortaszs tlenando ef
Formiato

o Se erviard informacicr =
responsible ce salidas ro
COHTFOTTeEs Y

= ’ N

+—%¢

Cortinuar con
i\ ssguiente
actvided

e

FiIN.

Se dejn pasar

. 8. Solicita al Responsable
- del control de las salidas
no conformes la
asignaciaon de un folic

Rasponsab-le ﬂﬁl Prﬁo

9. Asigna folio al ShC vy la
registra dentro de la
Bitdcora de salida no

conforme

__________ |

P2




Edicion: Quinta

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: 19 Junio 2025

ESTADO DE MEXICO
' Pagina: 9de 12

Responsable del control de.las.  Responsable del controlde las  pocnoncanie del proceso

salidas no conformes salidas no conformes

P A

10. Coordina el analisis

con los responsables de
procesos involucrados y
determinan si se requiere

implementar acciones

A
NO & (Es necesario ¥
esiablecer acciones?
- ~ 12. Reportar si el servicio
S| l ' puede ser wtilizado. liberado o
aceptado bajo concesién
11. Gestiona la

implementacion de fas

ctiones

Responsables de

Puede iz . 15. Dispone de la salida
: : _ (Puede ser ylilizade. "NO »  ho conforme con base en
Procesos involucrados lfberado 0 acgptaao por los lineamientos
S conchon_? L establecidos
_ sl
13. Realiza acciones de
correccidn necesarias 12. Autoriza el
para comregirfa SNC responsable del proceso
: involucrado su uso,
fiberacion o aceptacion
bajo copcesién

Y FIN

My
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS PARA LLENAR EL FORMATO

8. uT
K500 BF MEXW 0
Codge FOMANT
SITACORA DE SALIDAS NO CONFORMES Faha N0
Edsadn 62

Wo. FOUO . FECHA  PROCEDBMENTG  RESPONSABLE
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: |
FO-MAM-10 BITACORA DE SALIDA NO CONFORME

Objetivo: Mantener un recuento de los SNC encontrados en los procesos del SIG y su

atencion. :
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 No Numero consecutivo de la salida no conforme.
2 Folio Folio asignado a la salida no conforme.
3 Fecha Fecha de registro de la salida no conforme.
4 Pr 0(': edimiento Nombre del procedimiento del que es responsable
5 Responsable Nombre cdmpleto del responsable del
procedimiento
p Descripeion Describir el proceso que presento la salida no
7 : conforme.
Naturaleza Definir si es Interna o externa a usted o a la
7 : Institucion
8 Tratamiento /correctiva Accidn que se tomara para solucionar las salidas

no conformes.

Evidencia de conformidad del
Servicio :

Documentos que evidencien la conformidad del
servicio
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AVISQ DE SALIDA NO CONFORME . foshe: o

€ fiziline Bi

W
- uT
BUTALD 0 MERD . ' '
} ' Cadigar FO-MAM. t¢

8

Nombre y firma del respom'able del procedimiento

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
FO-MAM-1R RITACORA NE SALINA NO CONFORME

‘Objetivo: Mantener un recuento de los SNC encontrados en los procesos del SIG y su
atencion.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION

1 | Fecha. ' Indicar la fecha en que esta elaborando ¢l aviso de
‘ ' salida no conforme.

2 | Procedimiento ' Nombre del procedimiento del que es duefio

3 | Responsable Nombre completo del responsable del procedimiento

Describir los antecedentes, hechos, que permitan
identificar las desviaciones y causas que generaron
la salida no conforme.

4 | Descripcion

Naturaleza Definir si es Interna o externa a usted o a la Institucion

Tratamiento /correctiva Accion que se tomara para solucionar las salidas
no conformes

"7 | Evidencia de conformidad del | Definir si es Interna o externa a usted o a la Institucién

SArvicin

8 | Nombre y firma del responsable Documentos que evidencien la conformidad del
del procedimiento SEIVICIO :
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VI. SIMBOLOGIA
SIMBOLO REPRESENTA

-

INICIO / FIN: Indica el inicio y el final del diagrama de
flujo.

OPERACION / ACTIVIDAD: Representa la realizacion de
una operacion o una actividad relativa a un procedimiento.

CONECTOR DE PAGINA: Representa una conexion / enlace
con otra hoja diferente en la que continua el diagrama o la
conexion con otro procedimiento.

LINEA DE FLUJO: Conecta los simbolos sefialando el orden
en que se deben realizar las distintas actividades.

CONECTOR: Representa la continuidad de! diagrama dentro
de la misma péagina. Sirve para conectar dos actividades dentro
del diagrama.

DECISION: Indica un punto dentro del flujo en que son
posibles varios caminos alternativos.
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VIL.- REGISTRO DE EDICIONES

Edicion

Fecha de la

Motivo del cambio

Edicion Octubre de 2019

Edicion Octubre
2021.

Emisién inicial del documento.

Sisterna Integral de Gestion

Sistema de Gestion
de Caltdad.

Adaptacion a la [SO 9001 2015

Proceso de Fortalecimiento

académico Se eliminaron. Adaptacion a la ISO 9001 2015
Proceso de Recursos Hutnanos
Se incluyo leyenda”
Ver diagrama de
Se quito el diagrama de |dent|ﬁcgc1on identificacion de Adaptacion a la 1SO 9001 2015

de interaccidn de proceso

procesos del Sistema
de Gestion de

- Calidad"”

MP-ADA-Q1 Identificacion de
aspectos ambientales e impactos

MP-ADA-02 [dentificacién y
evaluacion de requisitos legales y
suscritos

MP-ADA-03 Control operacional

MP-ADA-04 Preparacion y
respuesta ante emergencias

MP-CIE-01 Comunicacién interna
y externa

MP-ASD-01 Control de
Documentos

MP-ASD-02 Control de Registros

MP-MAM-02 Acciones correctivas

MP-MAM-05 Seguimiento y
medicion operacional MP-REH-01
Contratacion de personal

MP-REH-02 Competencia.

" formacion y toma de conciencia

MP-ABS-01 Adquisicién de bienes

¥ Servicios

Se eliminaron

Adaptacion a la 1SO 9001 2015
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Sistema Integral de Gestions

Se cambio por
"Sistema de Gestion
de Calidad.

Adaptacion a la 1SO 9001 2015.

Proceso de Inscripeion
Proceso de Reinscripcion

Proceso Educativo
PROCEDIMIENTOS:

MP-INS-01 Inscripeion
MP-REI-01 Reinscripeion
MP-PED-03 Visitas guiadas

MP-ASCD-01 Control de
documentos

MP-ASD-02 Control de registros
MP-MAM-01 Auditorias internas
MP-MAM-06 Revision por la
Direccion

MP-CIE-01 Comunicacion
interma y externa

MP-MAM-02 Acciones
correctivas

MP.PED-01 Tutorias
MP-PED-02 Asesorias
MP-PED-04 Estancias y estadia
MP-PED-05 Planeacién y
seguimiento didactico.

Se eliminaron y se
incluy6 leyenda "Ver
diagrama de
identificacion de
procesos del Sistema
de Gestion de
Calidad™.

Adaptacion a la 1SO 9001 2015.
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Se afiadié una nueva politica de -

manual de salidas no conformes.

Se agregd una
nueva politica en
relacién de solicitar a
través del Formato el
formato FO-CIE-01 a
los responsables de
procesos,
procedimientos,
programas v/o
actividad reporten si
se tienen o no,
salidas no conformes,
a través de correo
electrénico a
syljav_guerrero@upt,
ecamac.edu.mx

Derivado de la ultima auditoria, 2024,

Se modifico en diagrama de flujo
de salidas no conformes.

Se extendio el
diagrama de flujo
adaptandose a la
nueva manera de
reportar una SNC.

Derivado de la Gltima auditoria. 2024.

Se agrego la medicion de las
salidas no conformes.

Se agrego la formula
para medir la
atencion y solucion
de salidas no
conformes.

Derivado de la auditoria interna de mayo
2025,




Edicién: Quinta

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fecha: 19 Junio 2025

SALIDAS NO CONFORMES Codigo: MP-MAM-07

ESTADO DEVMEX.ICO

Pagina: XI

VIiL.- DISTRIBUCION

Original:

Departamento de Informacion, Planeacion. Programacion y Evaluacion

Electronico: .

Permisos para consulta via Portal del SIG a los niveles de usuario:

Administrador
Usuario UPT




Edicion: Cuarta —l

e

Fecha: 14 Octubre 2024

iy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
_ SALIDAS NO CONFORMES Codigo: MP-MAM-07
ESTADO DE MEXICO
Pagina:  XII
IX. VALIDACION

Aprobo:

LN

ez Avalos

Jefa SNpformacion. Planeacion.
Programacion yNEvaluacion
Reviso:
A X
W;n Domin E;z Perez
Auditor interno

Elaboro:

[N\

M.A.C Sylja ViridiananGyerreo Garcia
Profgsor desfieipo Completo




