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PROCESO Deporte Formativo Escolar

RESPONSABLE DE PROCESO Director(a)

Contratista Lider Deporte Formativo Escolar
Contratista de Apoyo Deporte Formativo Escolar
Contratista de Apoyo Programa Convivencia y Paz
Procesos Misionales

ACTOR PARTICIPE

Desplegar un programa que permita alcanzar las metas institucionales en cuanto a fomento deportivo,
OBJETIVO DEL PROCESO r\:\omflcomon, inclusién social, sogfe.n{bllldad y lporhmpomon depor.hvo en.procesos formativos de nlnps, nlr.ms,
jovenes y adolescentes del municipio, a través de la escuela polideportiva y el programa de convivencia v,

paz para el fortalecimiento del tejido social.

Se centra inicialmente en la formacién integral de nifios y jévenes, a través del gusto por la practica de
diferentes disciplinas deportivas, como estrategia para el fomento, masificacion e inclusién social en sus
diferentes etapas de desarrollo, mediante la ejecucién de la Escuela Polideportiva (programas centralizados),
articuladamente eventos deportivos, intercambios o festivales y programas enmarcados en la consolidacion
de la construccion del tejido social especificamente con la promocién realizada desde el programa de paz |
convivencia.

ALCANCE DEL PROCESO

Constitucion Politica de Colombia - Acto Legislativo 02 de 2000, Articulo 52. "El ejercicio del deporte, sus|
manifestaciones recreativas, competitivas y autdctonas tienen como funcién la formacién integral de las,
personas, preservar y desarrollar una mejor salud en el ser humano.

El deporte y la recreacién, forman parte de la educacién y constituyen gasto publico social.

Se reconoce el derecho de todas las personas a la recreacién, a la practica del deporte y al
aprovechamiento del tiempo libre.

El Estado fomentard estas actividades e inspeccionard, vigilard y controlard las organizaciones deportivas vy,
recreativas cuya estructura y propiedad deberdn ser democrdticas”.

Ley 181 de 1995 “Por la cual se dictan disposiciones para el fomento del deporte, la recreacién, el
aprovechamiento del tiempo libre y la Educacién Fisica y se crea el Sistema Nacional del Deporte™

Ley 1967 DE 2019 "Por la cual se transforma el Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacién, la
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre (Coldeportes) en el Ministerio del Deporte"

Ley 1098 DE 2006 “Por la cual se expide el Coddigo de la Infancia y la Adolescencia.”

Ley 489 de 1998 Arficulo 4:'La funcidn administrativa del Estado busca la satisfaccién de las necesidades
generales de fodos los habitantes, de conformidad con los principios, finalidades y cometidos consagrados en
la Constitucion Politica.

Ley Estatutaria 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales”

Decreto 2225 de 1985 "por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2845 de 1984 y se dictan
disposiciones sobre la participaciéon de nifios en eventos deportivos y recreativos® COMPILADO EN DECRETO
1085 DE 2015 (mayo 26) "por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Administrativo del Deporte"

POLITICA PUBLICA NACIONAL para el desarrollo del deporte la recreacion, la actividad fisica y el
aprovechamiento del tiempo libre hacia un territorio de paz 2018-2028

NORMATIVIDAD




Acuerdo No. 024 de 1996 “Por el cual se crea el Instituto Municipal del Deporte, la Recreacién y el Turismo de
Caijicd”.

Acverdo Municipal 010 de 2021 "por el cual se realizan ajustes al estatuto de rentas municipal (acuerdo
municipal no. 012 del 2020) y se dictan otras disposiciones".

Acuerdo Junta Directiva 002 del 5 de agosto 2021 "Por la cual se ajusta la estructura orgdnica y se adoptan los
procesos misionales del Instituto Municipal de Deporte y Recreaciéon de Cajicd” Nofificado por medio de la
circular niUmero 006-2021

Acverdo Junta Directiva N° 003 DEL 2021. Por medio del cual se crea el programa de apoyo para la
preparacioén integral de los deportistas y usuarios vinculados al Instituto Municipal de Deporte y Recreacién de
Cajicd "Cumbre de Campeones”, y se establecen los criterios para su implementacién, y se dictan otras
disposiciones

Resolucién No. 367 de 2023 "por la cudl se renueva el aval deportivo, a la "escuela de formacion polideportiva
del instituto municipal de deportes y recreacién de Cajicd"

Acvuerdo Municipal n° 22 de 2023 "Por el cual se adopta la politica de deporte y recreacion del municipo de
Caijicd para el periodo 2023 - 2033 Cajicd Cumbre de Campeones”

Manual Deportivo y de Convivencia "Marco Normativo programas Deporte Formativo escolar, Altos Logros,
Fomento y Desarrollo Social”

Acuerdo No 01 de 2024 "por el cual se adopta el plan de desarrollo municipal "Cajicd Ideal 2024 - 2027"Plan
de Desarrollo Municipal 2024 - 2027"

Resolucién apertura de inscripciones "por la cual se apertura y reglamenta el proceso de inscripciones en os
programas deportivos, sociales y descentralizados ofertados por Insdeportes Cajicd”

MANUALES

DIR-ADFE-MAN-001 - Manual Programas y Procesos.
DIR-ADFE-MAN-002 - Manual Deportivo y de Convivencia.
DIR-ADFE-MAN-003 - Manual Para la Construccién del Tejido Social.

INSTRUCTIVOS
DIR-ADFE-INS-001 - Instructivo Inscripciones Programas Deportivos y/o Sociales.

FORMATOS AREA

DIR-ADFE-FTO-001 - Certificacién Deportista.

DIR-ADFE-FTO-002 - Cronograma Anual de Actividades.
DIR-ADFE-FTO-003 - Formato Proyeccién Franja Horaria.
DIR-ADFE-FTO-004 - Formato Visitas de Campo.

DIR-ADFE-FTO-008 - Consolidado General de Proyeccion Oferta Institucional.
DIR-ADFE-FTO-011 - Planeador Actividades de Apoyo Paz y Convivencia.
DIR-ADFE-FTO-012 - Formato de Proyeccion Oferta Institucional.
DIR-ADFE-FTO-013 Autorizacién de retiro de escenarios menores de edad
, DIR-ADFE-FTO-014 Desistimiento de pdliza de accidentes personales
LIl Yoo Ralelel DM LUL Y b R-ADFE-FTO-015 Reporte de novedades del deportista
DIR-ADFE-FTO-016 Consolidado reporte de novedades

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL PROCESO DEPORTIVO - EXCLUSIVA PARA PADRES DE FAMILIA.

FORMATOS TRANSVERSALES

DIR-GC-FTO-001- Formato Hoja de Ruta

DIR-GC-FTO-002 Evaluacion eventos

DIR-GC-ACT-001-Formato Acta de Reunidn y Seguimiento

DIR-GC-FTO-004 Control de Asistencia

DIR-GCOM-FTO-001- Formato Unico de Requisicion

DIR-GDVU-FTO-009 - Circular

DIR-GC-FTO-006 - Formato de Accién Correctiva y Oportunidad de Mejora
PLATAFORMA PLAYSYNC

DIR-ADFE-IND-001 PARTICIPACION Y DESERCION DEPORTIVA
INDICADORES ASOCIADOS DIR-ADFE-IND-002 DEPORTES AVALADOS Y DEPORTES IMPLEMENTADOS
DIR-ADFE-IND-003 SATISFACCION DEL CLIENTE




REQUISITOS APLICABLES DE LA
NTC ISO 9001-2015

PROVEEDOR

Deportistas, usuarios,
padres de familia 'y

comunidad en general

5.1. Liderazgo y Compromiso.

6.1.2. Planificar las Acciones.

7.3. Toma de Conciencia.
7.4. Comunicacion.

9.1.1. Generalidades.

9.1.2. Satisfaccién del Cliente.
9.1.3. Andlisis y Evaluacién.
10. Mejoras.

ENTRADAS

Necesidades de fomento
deportivo, recreaciéon y
deporte de la comunidad

del municipio, con especial
atencién a los programas

activos, pilotos
implementados con
aceptacion y demds
requerimientos con relaciéon
ala demanda promulgada
por la poblacién.

5.3. Roles, Responsabilidades y Autoridad.
6.1. Acciones para Abordar Riesgos y Oportunidades.

7.1.4. Ambiente para la Operacién de los Procesos.
7.1.5. Recursos de seguimiento y mediciéon

7.5. Informacién documentada.

8.1. Planificacién y Control Operacional.

8.2. Requisitos para los Productos y Servicios.

8.5.1. Control de Produccién y de la Provisién del Servicio.
8.5.5. Actividades Posteriores a la Entrega.

8.6. Liberacion de los Productos y Servicios.

8.7. Control de salidas no conformes.

9.1. Seguimiento, Medicién, Andlisis y Evaluacion

ACTIVIDADES

Proyectar programas de
acuerdo a la demanda
deportiva y actividades de
recreacion y
aprovechamiento del tiempo
libre. Revisar la resoluciéon
vigente de aval deportivo
emitida por Indeportes
Cundinamarca.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD — REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO:
4.4. Sistema de Gestién de la Calidad.

SALIDAS

Proyeccion de los diferentes
programas deportivos con
aval vigente para ofertar a

la comunidad.
(DIR-ADFE-FTO-012
PROYECCION OFERTA
INSTITUCIONAL)

CLIENTE

Direccién
Coordinaciéon de
Procesos
Misionales
Deporte
Formativo Escolar

Deporte Formativo
Escolar

Planeacién y proyeccién de
los programas a ofertar
contemplando la necesidad
comunal y su respectivo
diagndstico en cuanto a
escenarios deportivos y
numero de contratistas
requeridos - entrenadores

Realizar el levantamiento de
necesidades de recursos
fisicos, talento humano,

implementacién deportiva y

escenarios deportivos

requeridos dando alcance a

la necesidad de contratacién
de enfrenadores y escenarios
en modalidad de
arrendamiento.

Identificar la disponibilidad
presupuestal, viabilidad
técnica para el éptimo

desarrollo y ejecucion de los
programas deportivos
ofertados.
(DIR-ADFE-FTO-008
CONSOLIDADO NECESIDAD
PRESUPUESTAL)

Direccién
Coordinacién de
Procesos
Misionales

Deporte Formativo
Escolar

Necesidades presupuestales
y adquisicion de escenarios
deportivos para garantizar el
funcionamiento de cada uno
de los programas deportivos
ofertados por la entidad.

Solicitar y/o gestionar los
requerimientos presupuestales
y técnicos para los escenarios

deportivos.

Adquisicién o préstamo de
los escenarios deportivos ya
sea mediante contrato de
arrendamiento,
contraprestacion y/o
convenios
Interadministrativos.
(DIR-DE-ACT-001 ACTA DE
REUNION Y SEGIMIENTO, DIR-
GC-FTO-004 CONTROL DE
ASISTENCIA, SOLICITUD AL
CORREO INSTITUCIONAL)

Juntas de Accién
Comunal, clubes,
colegios,
fundaciones y
persona natural o
juridica

Deporte Formativo
Escolar

Actividades y eventos propios
del proceso como
inscripciones, festivales
internos, intercambios y
programa convivencia y paz
con la implementacién del
Manual Deportivo y de
Convivencia.

Elaborar un cronograma de
actividades administrativas y
logisticas para el
funcionamiento del proceso.

Planeacién y proyeccion de
actividades a cargo del
proceso Deporte Formativo
Escolar.
(DIR-ADFE-FTO-001-
CRONOGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDADES)

Comunidad en
generaly
Deportistas de la
escuela
polideportiva.




Reglamentar el proceso de
inscripcién e incorporar las
disposiciones emitidas en el
acuerdo Municipal por el
cual se establece el estatuto
tributario de otras rentas de

Deporte Formativo
Escolar
Gestion Juridica

Caijicé.

Proyectar del acto
administrativo que disponga la
apertura y reglamentacion
del proceso de inscripcion a
los programas deportivos
ofertados para la comunidad,
en el cual se realice el ajuste
de UVT valor anual, segun

corresponda para las tarifas
de los programas dando
alcance al estatuto tributario
municipal vigente.

reglamento del proceso de

modalidad ofertada para la

Acto administrativo que
establezca la apertura y

inscripciones para las
diferentes escuelas de
formacion, en el cual se
describen las farifas de
cada programa o

vigencia.
(RESOLUCION)

Deportistas de la

polideportiva y
comunidad en

escuela

general.

Deporte Formativo
Escolar

Amparo Institucional para los

futuros deportistas.

Realizar el diagndstico y
gestion administrativa
pertinente que permita
adquirir una pdliza de
accidentes personales para
los deportistas y usuarios
vinculados con la entidad,
garantizando el amparo y
cobertura en caso de ser
requerido

Informar a los procesos
correspondientes la
cantidad de deportistas
activos para la adjudicaciéon
del proceso de adquisicion
de pdliza de accidentes
personales individual.
(CORREQ INSTITUCIONAL)

Gestién Juridica

Coordinacién de

Direccién

Planeacién
Estratégica

Procesos
Misionales

Deporte Formativo
Escolar

Organizacion de la escuela
polideportiva de acuerdo a
los programas ofertados, los
grupos etarios permitidos
para cada uno de ellos y la
asignacion de franja horaria.

Establecer la categorizacion

deportiva y franja horaria
para cada uno de los
programas deportivos

ofertados por la entidad, en la
plataforma dispuesta para el
proceso de inscripciones.

Socializacion de
categorizacién deportiva
aprobada para la vigencia
y montaje de pruebas en el
servidor para garantizar su
funcionamiento.
(DIR-ADFE-FTO-003
PROYECCION MALLA
HORARIA, DIR-DE-ACT-001
ACTA DE REUNION Y
SEGIMIENTO, DIR-GC-FTO-004
CONTROL DE ASISTENCIA)

Direccién
Planeacién
Estratégica

Coordinacién de

Procesos
Misionales

Deporte Formativo
Escolar

Promover los programas
deportivos ofertados para la

vigencia.

(DIR-GC-FTO-001 FORMATO
DE HOJA DE RUTA, DIR-GCOM

Publicar y desplegar proceso

de inscripcién de los
programas deportivos
proyectados para su

ejecucion, soportando su
respectiva malla horaria,
adjudicacién de escenario,

Inscripcion de deportistas
(Usuarios) en los programas
deportivos ofertados, a
través de la plataforma

dispuesta para tal fin.

FTO-001 FORMATO UNICO DE
REQUISICION)

categorizacién deportiva con
su respectivorango de edad y
rama. Alcance netamente

Formativo.

Deportistas de la
escuela
polideportiva y
comunidad en
general.

Necesidad del personal
humano requerido para la

Realizar el apoyo técnico
para la consolidacion del
estudio previo, para la

Conftrataciéon de

Deporte Formativo
Escolar

realizacién y puesta en
marcha de los programas del
drea formativa escolar

de los entrenadores
confratistas, bajo el

adjudicacién y contfratacion

Entrenadores, instructores,

formadores lUdicos y equipo

de apoyo, bajo el perfil
profesional requerido.

(Entrenadores, instructores y
equipo de apoyo)

CORREO INSTITUCIONAL)

(SOLICITUDES POR MEDIO DE

direccionamiento del drea

encargada de Insdeportes.

(SOLICITUDES POR MEDIO DE
CORREO INSTITUCIONAL)

Direccién
Planeacién
Estratégica
Coordinacion de
Procesos
Misionales

Escolar

Deporte Formativo

Asignacién de escenarios

deportiva y franja horaria

para el inicio de las
actividades deportivas

ofertadas a al comunidad

deportivos, implementaciéon

Socializaciéon con gestion de
almacén, gestion de
escenarios deportivos y
conftratistas - entrenadores de
la franja horaria y
necesidades técnicas.
(DIR-DE-ACT-001 ACTA DE
REUNION Y SEGIMIENTO, DIR-
GC-FTO-004 CONTROL DE
ASISTENCIA)

Apertura de la escuela
polideportiva y las
actividades
correspondientes.

Coordinacién de
Procesos
Misionales Gestion
de Almacén,
Gestion Fisica de
Escenarios y
Contratistas




Deporte Formativo
Escolar

Actividades y eventos propios
del proceso como
inscripciones, festivales
internos, intercambios y
programa convivencia y paz
con la implementacién del
Manual Deportivo y de

Convivencia.

Proyeccion de cada una de
las actividades y eventos
proyectados en el DIR-ADFE-
FTO-002 CRONOGRAMA
ANUAL DE ACTIVIDADES.

(DIR-GC-
DE HO

UNICO

Festivales internos,
intercambios, talleres ludico
deportivos e intervenciones
del programa de
convivencia y paz

FTO-001 FOTMATO
JA DE RUTA, DIR-

GCOM-FTO-001 FORMATO

DE REQUISICION)

Deportistas de la
escuela
polideportiva

Deporte Formativo
Escolar

Amparo Institucional (pdliza),
para los usuarios vinculados.

Apoyar la adjudicacién del
proceso con la entidad
competente, para el amparo
y cobertura de accidentes
personales con su respectivo

alcance.

Asignaciéon de pdliza de
accidentes personales a
usuarios activos de

Insdeportes.

Deportistas de la
escuela
polideportiva




Deporte Formativo
Escolar

Conftrol y seguimiento de las
escuelas de formacion
polideportiva

Realizar visitas técnicas de las
sesiones clase como
estrategia se seguimiento y
control de los procesos
deportivos

Verificar el buen servicio a
los deportistas, padres de
familia y comunidad en
general
(DIR-ADFE-FTO-004 VISITA DE
CAMPO)

Contrafistas,
deportistas y
padres de familia.

Deporte Formativo
Escolar

Seguimiento a las
necesidades técnicas y/o
novedades de cada una de
las escuelas de formacion
polideportiva.

Convocar reuniones
periddicas con los
enfrenadores, con la finalidad
de hacer seguimiento a los
escenarios deportivos,
implementacion y novedades
(DIR-DE-ACT-001 ACTA DE
REUNION Y SEGIMIENTO, DIR-
GC-FTO-004 CONTROL DE
ASISTENCIA)

Recepcion y tramite de
solicitudes de los
enfrenadores para el
mejoramiento del servicio.
(DIR-ADFE-FTO-015 REPORTE
DE NOVEDADES Y DIR-ADFE-
FTO-016 CONSOLIDADO
REPORTE DE NOVEDADES Y
CORREOQ INSTITUCIONAL)

Contrafistas,
deportistas y
padres de familia.

Brindar respuesta y
seguimiento oportuno a las

Garantizar el buen
funcionamiento de la

Padres de famili peticiones , quejas, reclamos escuela polideportiva, Direccién
adres 'e amiia’y Radicacién de PQRS y/o solicitudes de los padres brindando un servicio de | Coordinaciéon de
Deportistas de la R . . . X N N

| id i mediante vias oficiales. de familia, deportistas y calidad al usuario e Procesos
éscuela polideporiiva comunidad en general. implementado acciones Misionales
(MEDIOS DE COMUNICACION correctivas.
INSTITUCIONALES)
Realizar el diligenciamiento y
consolidacién de los Di L
Establecer los indicadores de indicadores de Gesfion. receen
- g (DIR-ADFE-IND-001 L
Gestidn, mediciones y Planeacién

Deporte Formativo
Escolar

fransversalidad con el marco
normativo y plan de

PARTICIPACION Y DESERCION
DEPORTIVA, DIR-ADFE-IND-002
DEPORTES AVALADOS Y

Datos cuantitativos y
estadisticos del proceso

Estratégica
Coordinacién de

Deporte Formativo
Escolar

desarrolio vigente. DEPORTES IMPLEMENTADOS, ,\:.r‘?cesfs
DIR-ADFE-IND-003 slonales
SATISFACCION DEL CLIENTE)
Controlar el desarrollo de los
eventos y actividades, . .
R Direccién
teniendo en la cobertura y
desarrollo del mismo. .,
Planeacion

Control y seguimiento de las
actividades del proceso

(DIR-ADFE-FTO-011 PLANEADOR
ACTIVIDADES DE APOYO PAZ Y
CONVIVENCIAY
CONSTRUCCION DE TEJIDO
SOCIAL, DIR-DC-FTO-002
EVALUACION DE EVENTOS)

Datos cuantitativos y
estadisticos del proceso

Estratégica}
Coordinacién de
Procesos
Misionales

Deporte Formativo
Escolar

Verificar la vinculacién de
todos los usuarios adscritos a
la entidad en la pdliza de
accidentes personales de
manera conjunta con el drea
encargada.

Realizar seguimiento
constante del nUmero de
inscritos sobre el nimero de
beneficiarios de la pdlizay a
los casos presentados en la
vigencia.
(DIR-ADFE-FTO-015 REPORTE DE
NOVEDADES Y DIR-ADFE-FTO-
016 CONSOLIDADO REPORTE
DE NOVEDADES Y CORREO
INSTITUCIONAL, DIR-ADFE-FTO-
014 DESISTIMIENTO DE POLIZA
DE ACCIDENTES PERSONALES)

Garantizar que los usuarios
cuenten con la cobertura
de la pdliza y la activacién
de la misma cuando sea
necesario

Direccién

Planeacién
Estratégica}
Coordinacion de
Procesos
Misionales




P> C-H0OP>

Deporte Formativo
escolar

Andlisis y evaluacion de los
eventos y actividades
ejecutados por el proceso
Deporte Formativo Escolar y
el programa de convivencia
y paz
(DIR-ADFE-FTO-011
PLANEADOR ACTIVIDADES DE
APOYO PAZ Y CONVIVENCIA
Y CONSTRUCCION DE TEJIDO
SOCIAL, DIR-DC-FTO-002
EVALUACION DE EVENTOS)

Revisar las evaluaciones de
hoja de ruta y las encuestas
de satisfaccion de los eventos,
actividades o programas
ejecutados por el drea.

Implementacién de planes
de mejoramiento
DIR-GC-FTO-006 FORMATO
DE ACCION CORRECTIVA Y
OPORTUNIDAD DE MEJORA

Comunidad
deportiva.

Deporte Formativo
escolar

Seguimiento de las visitas de
campo, necesidades del
proceso(escenarios,
implementacién, amparo
institucional), PQRS
registradas e indicadores de
gestion

Implementar los planes de
mejora o acciones correctivas
de las debilidades y fortalezas

evidenciadas.

Reportes al supervisor de
contratos e implementacion
de planes de mejoramiento

CORREOQO INSTITUCIONAL Y

DIR-GC-FTO-006 FORMATO
DE ACCION CORRECTIVA Y
OPORTUNIDAD DE MEJORA

Contratistas,
Coordinacion de
Procesos
Misionales y
Supervisién de
Contratos




RECURSOS:

HUMANOS Fisicos FINANCIEROS TECNOLOGICOS

Contratacion y/o persona de ] Disponibilidad presupuestal Plataforma u operador tecnolégico de
apoyo que hace parte del Infraestructura Deportiva = . L
proceso contratacion inscripciones

Disponibilidad presupuestal

- P : Equipos de computo y comunicaciones
adjudicacion escenarios avip P Y

Implementacién Deportiva

Disponibilidad presupuestal

.procesos requeridos NextCloud

Ejemplo: operador y/o
proveedores

Elementos de oficina

Disponibilidad presupuestal
Bus y/o transporte para adquisicion de pdlizas de Correos Institucionales
accidentes personales.

Medalleria, frofeos, diplomas. Internet

Refrigerios

CONTROL DE CAMBIOS

Versién Tipo de Cambio

06/29/2022 1 Creacién y control

Actudlizacién Marco normativo, Informacién Documentada e

06/26/2023 2 Indicadores Asociados
TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL
Responsable Nombre(s) y Apellidos Proceso
Proyecté: Erika Bello Gémez Deporte Formativo Escolar
Revisé: Erik Yaniel Arias Oris Coordinacién de Procesos Misionales
Aprobé: Duvdn Alejandro Lopez Calderdn Direccidn

Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado y revisado el presente documento, y por encontrarlo agjustado a las disposiciones
constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra responsabilidad.

Direccion: Cdlle 1 sur # 7 - 56. o

Celular: (+57) 3133337759 (‘,
www.insdeportes.gov.co cnnmon - INSDEP.ORTES ANAS v

E-Mail: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co S e

CAJICA prE

CAJICA:




