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CONSIDERACION PREVIA

El presente instructivo es para la presentacion del componente situacional de la prueba de
competencias comportamentales (clasificatoria) y estd dirigido solamente a las 69
convocatorias que se informan a continuacion; si la convocatoria en la que usted concursa no
se encuentra en esta lista, significa que la prueba de competencias comportamentales fue
evaluada en su totalidad el pasado 14 de abril de 2019, en la prueba escrita.

CONVOCATORIAS

01-2018-30103-01

CONVOCATORIAS

01-2018-30103-13

03-2018-40801-06

CONVOCATORIAS

02-2018-30103-09

03-2018-40801-12

04-2018-53001-03

02-2018-30103-16

03-2018-40801-13

04-2019-40801-12

02-2018-30202-02

03-2018-40801-36

04-2019-53402-02

02-2018-30202-04

03-2018-40801-40

05-2018-40801-08

02-2018-30202-24

03-2018-40801-41

05-2018-40801-11

02-2018-30202-28

03-2018-40801-42

05-2018-40801-15

02-2018-40801-10

03-2018-40801-44

05-2018-40801-16

02-2018-40801-28

03-2018-40802-05

05-2018-40801-17

02-2018-40801-29

03-2018-40802-14

05-2018-40801-20

02-2018-40801-38

03-2018-53001-03

05-2018-40801-21

02-2018-40801-48

03-2018-53001-04

05-2018-40801-25

02-2018-40801-54

03-2018-53001-06

05-2018-40801-27

02-2018-40801-57

03-2018-53001-08

05-2018-40802-02

02-2018-40801-68

03-2018-53001-13

05-2018-53001-04

02-2018-40802-09

03-2018-53101-01

05-2018-53001-11

02-2018-53001-16

03-2018-53402-02

05-2018-53001-12

02-2018-53001-17

03-2019-40802-06

05-2018-53001-13

02-2018-53001-35

03-2019-40802-08

05-2018-53101-01

02-2018-53001-65

03-2019-53001-14

05-2019-52001-01

02-2018-53101-01

03-2019-53001-15

05-2019-53001-15

02-2019-40801-58

04-2018-40801-03

06-2018-30201-02

04-2018-53001-01

07-2018-53102-01

10-2019-30201-02
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El objetivo del presente instructivo es servir de guia para los concursantes citados sobre los
términos generales del proceso de aplicacion del componente situacional de la prueba de
competencias comportamentales, dirigido a evaluar a 10 convocatorias que segun la naturaleza
del cargo requieren de esta metodologia. Se informa sobre las competencias que se evaluaran,
el mecanismo de evaluacion, el tiempo de duracion de la prueba y algunos aspectos que se
deberan tener en cuenta el dia de la aplicacion.

Mediante el uso discrecional de sus competencias legales y reglamentarias, la Rectoria de la
Universidad Nacional de Colombia, convocd el concurso de méritos a través de la Resolucion
No. 068 de 2019, "Por la cual se reglamentay convoca el concurso abierto y publico de méritos
2019 para la provision definitiva de los cargos vacantes de carrera administrativa de la planta
global de personal administrativo de la Universidad Nacional de Colombia".

El concurso esta reglamentado principalmente por las Resoluciones 076 de 2019, 1177 de
2018y 915 de 2017. De igual forma la Rectoria expidio la Resolucién 1176 de 2018, en la cual
se establece el “Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los cargos
contemplados en la planta global de personal administrativo de la Universidad Nacional de
Colombia”.

Para los fines pertinentes del presente instructivo, la Resolucién 076 de 2018 de la Rectoria
establece en su articulo 26, el propoésito de la evaluacion y la cantidad de instrumentos de
seleccion. Estos son:

1. Prueba escrita de competencias basicas y funcionales.
2. Prueba de competencias comportamentales
3. Valoracién de antecedentes.

En los articulos 27 y 28 (idem), se define la prueba escrita de competencias basicas y
funcionales y la prueba de competencias comportamentales, respectivamente.

“Articulo 28. Prueba de competencias comportamentales:

Esta evalla el componente del Ser y su aplicacion en el contexto real de las competencias
laborales del aspirante. La prueba evaluara la capacidad que tiene el aspirante para desempefar
con éxito las funciones inherentes al empleo convocado, con base en los requerimientos de calidad
y resultados esperados en el sector publico.

Dicha capacidad esta determinada por comportamientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes que debe poseer y demostrar el empleado al servicio de la Administracion Piblica”.

El articulo 30 (idem) sefialo los tipos de pruebas del concurso de seleccion, definid su caracter
y establecid los siguientes valores porcentuales para cada una de ellas, asi:
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Tabla 1. Tipos de prueba del Concurso UN. (Res. 076 de 2018)

Tipo de prueba Caracter Valor porcentual
Competencias basicas y funcionales Eliminatoria 60 %
Competencias comportamentales Clasificatoria 30%
Valoracion de antecedentes Clasificatoria 10 %

El 100 % de la calificacion de los concursantes esta distribuida en los tres tipos de pruebas, pero
solo las pruebas de competencias bésicas y funcionales tienen carécter eliminatorio, y su
puntaje minimo aprobatorio es de 70/100 puntos, es decir que quienes obtengan un puntaje
menor quedaran eliminados del concurso y solamente las personas que igualen o superen el
puntaje minimo aprobatorio continuaran a las siguientes etapas del concurso y se les calificara
la prueba de competencias comportamentales y se les valorara los antecedentes.

De acuerdo con el articulo 26 de la Resolucién 076 de 2018 de la Rectoria, «Las pruebas o
instrumentos de seleccidn que se apliquen en los concursos de Carrera Administrativa tienen
como finalidad apreciar las competencias, idoneidad y ajuste del perfil de los aspirantes a los
diferentes empleos que se convoquen, asi como establecer una clasificacion de los candidatos
respecto a las calidades requeridas para desempefiar con efectividad las funciones de un
empleo. La valoracion de estos factores se efectuara a través de medios técnicos, los cuales
deben responder a criterios de objetividad e imparcialidad».

Teniendo en cuenta lo anterior, la Resolucion 1178 de 2018 "Por la cual se expide el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los cargos contemplados en la planta
global de personal administrativo de la Universidad Nacional de Colombia", establece las
competencias que se requieren para ejercer los cargos en sus diferentes niveles.

En términos generales, las competencias se refieren a la capacidad para utilizar un saber o
habilidad concreto en un contexto determinado. La modalidad situacional de la prueba de

competencias comportamentales, esta dirigida a evaluar los tres niveles de cargos, segun el
grupo ocupacional y los riesgos inherentes a la naturaleza del cargo.

Las competencias que seran evaluadas en la prueba situacional son:

Tabla 2. Competencias a evaluar, su definicion y las conductas asociadas

NIVEL COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

-Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.

- Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

- Expresa expectativas positivas del equipo o de los

Trabajar con otros
de forma conjuntay

maner. ; !
dzrti?i Zt?va miembros del mismo.
Trabajo en i%tegr:fndo ’ - Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la
Profesional equipo esfuerzos para la repercusion de las mismas para la consecucion de los
. objetivos grupales.
consecucion de ) grup . . .
metas - Establece dialogo directo con los miembros del equipo
S que permita compartir informacion e ideas en
institucionales . o
condiciones de respeto y cordialidad.
comunes.

- Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo
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NIVEL COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
g‘?;:;mlenrie metas " Priori.za. actividades enun periodo de tiempo para el
y prioridades de su ;::?er;lér:(ljeer:]thade los objetivos propuestos para el cargo y
. ia.
Organizacién Ezagalﬁr%%rr? lazos Programa la ejecucion de su trabajo en un orden l6gico y
del trabajo estatr:lecidosphace de acuerdo con los procesos a los cuales esta vinculado.
seguimiento ,y - Sigue mecanismos dq aqtocontrol y autoevaluacién en
verificacion de procura de mejores practicas. .
; hy - Es eficiente en el cumplimiento de sus funciones
informacion.
E)?[;?r?e!ﬂtf?csissycon - Analizay eval@a diferentes informaciones y datos, para
base en el Ilega}r a conclqsmnes correctas acerca de un asunto
_ razonamiento, para particular y orientar la toma de decisiones. _
Argumentacion defender los ' - Per_sua;dg a otros, con base en argumentos convincentes
. y articulados.
E];?\:ee?siij:g :/al a - Emite juicios coherent_es_ y sustentados, para demostrar
dependencia. un argumento o proposicion.
- Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion.
- Aplica el conocimiento técnico a las actividades
Entender y aplicar c%nd@nas. . - .
l0s conocimientos naliza Ia.lnfqr,macmn de acuerdo con las necesidades
Expertici técnicos del area d de la organizacion. o .
Xperticia ecnicos celarea de _ comprende los aspectos técnicos y los aplica al
Técnica desempefioy P P -0y P .
mantenerlos dneS(?Irrgrlzli?j ge procesos y procedimientos en los que est
. involu .
actualizados - Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos
de su especialidad y garantizando indicadores y estandares
L establecidos.
Técnico - —
- Evalla la probabilidad de que ocurran eventos
especificos y la magnitud de sus consecuencias, mediante
Identificacion de el uso sistemético de la informacién disponible en su
peligros en los entorno.
Evaluacion del diferenyeg - Determ!na Ios_ controles de los r[esgos_ 0 Ia§ ,medidas de
riesgo procedlr_nlentos de prevencion temepdo en cuenta Ig identificacion de
su trabajo para peligros en las diferentes operaciones.
mitigar los posibles - Analiza los riesgos que implican las actividades de su
riesgos. trabajo para mejorar las instalaciones, sistemas
productivos o areas de trabajo con el fin de mitigar los
posibles riesgos.
Habilidad para - Realiza las tareas oportunamente minimizando el
gjecutar unatarea  margen de error.
Destreza manual concreta, - Aplica los procedimientos estimados para el desarrollo
operativa alcanzando el de la tarea.
objetivo - La ejecucion y culminacion de la tarea se mantiene en
establecido. los niveles de calidad esperados.
- Evallia la probabilidad de que ocurran eventos
especificos y la magnitud de sus consecuencias, mediante
Asistencial Identificacion de el uso sistematico de la informacion disponible en su

Evaluacioén del
riesgo

peligros en los
diferentes
procedimientos de
su trabajo para
mitigar los posibles
riesgos.

entorno.

- Determina los controles de los riesgos o las medidas de
prevencion teniendo en cuenta la identificacion de
peligros en las diferentes operaciones.

- Analiza los riesgos que implican las actividades de su
trabajo para mejorar las instalaciones, sistemas
productivos o areas de trabajo con el fin de mitigar los
posibles riesgos.
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Las deméas competencias comportamentales fueron evaluadas mediante la prueba escrita el
pasado 14 de abril. La calificacion de la prueba de competencias comportamentales, tanto en
su modalidad escrita como en su modalidad situacional, serdn computados para integrar un
solo resultado.

Los grupos ocupacionales que se evaluaran en esta prueba para los niveles profesional, técnico
y asistencial, son:

Tabla 3. Nivel profesional

Grupo ocupacional Funciones asociadas Factores de riesgo

Planean, coordinan, ejecutan y evalGan
acciones especificas desde su area de

Administrativ . D rga mental
dministrativo competencia para el cumplimiento de los Carga menta
objetivos y politicas de la dependencia.

Tabla 4. Nivel Asistencial
Grupo . . .
: Funciones asociadas Factores de riesgo
ocupacional 9
Brindar atencion a los usuarios atraves de la |\ 4o reciduos
i aplicacion de los procedimientos de Viane]
Area de Salud laboratorio a los usuarios que asi lo biologicos
. -Manej lemen
requieran. anejo de elementos
. L -Manejo de
. Brindan apoyo técnico en el desarrollo de las .
Laboratorista I poyot . S contaminantes
(1) abores académicas, de investigacion y “Manejo de residuos
extension en los laboratorios. S
biologicos
Brindan apoyo técnico en el desarrollo de las
labores académicas, de investigacion y -Manejo de residuos
Laboratorista | extension en las plantas piloto o de bioldgicos
2 procesamiento, centros agropecuarios y -Manipulacién de

areas en las que se desarrollen actividades animales o elementos
relacionadas con flora y fauna.
-Operario calificado: Carpintero, Cerrajero,

: rga Fisi
Jardinero. f:Paogi‘?lurass ?ﬁera del &ngulo
-Carpinteria: Construyen, arman, instalan, de confort g
o mantienen y reparan estructuras y .
Mantenimiento -Manejo manual de
componentes, elaborados en madera, cargasj

sustitutos de la maderay otros materiales.
-Jardineria: Realizan una variedad de tareas
manuales en jardines de la Universidad.

-Movimientos con
requerimientos de fuerza

Mecénico
Conductor mecanico -Manejo de herramientas
Conducen automdviles, camionetas, busesy | manuales cortopunzantes
Transporte . ;
otros vehiculos para el transporte de Seguridad

pasajeros en rutas establecidas y materiales | -Desplazamiento del
vehiculo.
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Tabla 5. Nivel técnico

Grupo . . .
b Funciones asociadas Factores de riesgo
ocupacional
-Manejo de
Brindan apoyo técnico en el desarrollo de las contaminantes
Laboratori o . S -Manej resi
(g;)o atorista labores académicas, de investigacion y bio?ég{goie esiduos
xtension en los laboratori lleres. : .,
extension en los laboratorios y talleres “Manipulacion de
elementos

Aplica técnicas, conocimientos y procesos,
que sirven para el disefio, instalacion, Carga Fisica
mantenimiento, reparacion y actualizaciones | -Posturas fuera del angulo
de maquinas, equipos, hardware y redes de de confort

comunicacion, incluye la instalacion, prueba, | -Manejo manual de cargas
y mantenimiento de teléfonos, equipos de -Movimientos con
conmutacion y otro equipo de requerimientos de fuerza
telecomunicaciones

Mantenimiento

Los factores de riesgo del grupo ocupacional “tecnologia” y los cargos especificos de estas
convocatorias, seran evaluadas dentro del grupo ocupacional “mantenimiento”.

Para la estructuracion del protocolo de la prueba de competencias comportamentales del
presente concurso se utilizé el Modelo basado en evidencias (Evidence centered Assessment Design,
ECD) segln el cual, la evaluacion del dominio de interés esta soportada en las evidencias
recopiladas a partir de las conductas de los evaluados que se asocian con dicho dominio.

Con este modelo se busca que los entrevistadores tengan la posibilidad de realizar juicios
valorativos objetivos sobre el desempefio de los concursantes en teméticas y dimensiones que
van mas alla de aspectos conceptuales.

La aplicacion se diferencia en: a) Nivel profesional y b) Nivel asistencial y técnico. A continuacion
se detalla la metodologia para cada uno:

a) Nivel profesional

La prueba situacional de competencias comportamentales para el Nivel profesional, se realizara
de forma presencial en una sesion de evaluacion de 1 hora, y sera conducida por dos psicélogos
expertos en evaluacion conductual; cada sesion se llevara a cabo con maximo cinco concursantes
y cada concursante sera evaluado de forma individual.

Esta incluira el uso de cuatro estrategias para la evaluacion de los concursantes, a saber: a)
preparacion de caso, b) respuesta a las preguntas relacionadas con el caso, c) discusion grupal
respecto al dilema propuesto en el caso, y d) preguntas individuales complementarias.
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El caso tipo es una situacion problema genérica, ficticia o hipotética, ubicada en un contexto
especifico que plantea un dilema. Los concursantes deben leerlo y analizarlo
individualmente.

Las preguntas iniciales surgen a partir de la situacion problema formulada, y tienen como
objetivo crear un contexto estandar que permita que las evidencias de las competencias
emerjan en cada concursante; estas preguntas deben ser respondidas de forma individual.

La interaccion grupal se realiza después de que los concursantes han respondido cada una
de las preguntas relacionadas con el caso, y tiene como fin que los participantes interactien
entre ellos y propongan una solucion al problema planteado.

Las preguntas complementarias son formuladas por los psicologos y se realizan despueés de
la discusion grupal de los concursantes; estas preguntas buscan que los entrevistadores
puedan profundizar en algunas de las competencias evaluadas.

Tabla 6. Distribucion del tiempo para la aplicacion Nivel profesional

Etapas Actividad Duracion (Minutos)
1 Identificacion e instrucciones 5
2 Preparacion del caso 10
3 Discusion en grupo 20
4 Preguntas individuales 15
5 | Calificacion 10

Ejemplo de caso

A continuacion, se presenta un ejemplo de caso con las preguntas correspondientes.

La direccion de la Universidad ha expedido el Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional, el cual brinda los lineamientos estratégicos con un curso de accion de
tres afios. Este Plan busca que la Universidad se adapte a las tendencias
internacionales en educacién y a un entorno en constante cambio. En este sentido,
la direccion de la Universidad ha observado la necesidad de avanzar en la
construccion conjunta de los planes de accion, por lo que solicita que cada sede
aporte, desde su punto de vista, las propuestas para la construccion de dichas
acciones.

Para llevar a cabo este objetivo, la Vicerrectoria de Sede da la instruccion de
conformar una mesa de trabajo integrada por un participante de cada dependencia,
la cual tendra un periodo de maximo 20 dias para llevar a cabo este proceso de forma
consensuada. El proceso en mencién consta de tres etapas:

1. Analisis y diagndstico
2. Propuestay estrategia
3. Socializacion

A usted se le asigna como actividad adicional a sus funciones regulares la de integrar
este equipo y representar la dependencia en la que trabaja. Como responsable de
esta labor usted debe: organizar su tiempo para no descuidar sus demas tareas;
sustentar sus propuestas con fuentes de informacion objetiva; indagar con sus
demas compafieros informacion pertinente, aunque estos no tengan la disposicién
o0 el interés en el asunto; generar consenso inicial entre sus comparieros para la
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construccion de la propuesta; rendir informes de avances a la mesa de trabajo;
socializar la propuesta y estrategia.

Con base en la informacion presentada en el caso, responda las siguientes
preguntas:

1. ;Cudl seria su plan de trabajo para resolver la situacion planteada en el tiempo
indicado?

2. ;Como abordaria un escenario en el que dos grupos de personas de la misma
dependencia tienen intereses opuestos y no ceden en sus pretensiones de ser
incluidos en el propuesta?

3. En el momento de la socializacion ;Como procederia si la propuesta y estrategia
recibe fuertes criticas y comentarios?

a) Nivel Asistencial y Técnico

La prueba situacional para los Niveles Técnico y Asistencial, se realizara de forma presencial e
individual en una sesion que tendra una duracién maxima de 30 minutos. Sera conducida por
un experto en el area de desempefio, quien valoraré la ejecucion de la actividad o conjunto de
ellas, conforme al protocolo de evaluacion.

Las pruebas se llevaran a cabo de la siguiente forma:

1. Registro de asistencia, liberacion de responsabilidades y numeracién: Este
procedimiento se llevara a cabo a la llegada del concursante. A todas las personas
citadas se les asignara un grupo de evaluacion.

2. Instrucciones: En el grupo de evaluacion (escenario), el concursante recibira las
instrucciones de las actividades a realizar.
3. Din&micas: Si bien es cierto que por razones de organizacion se conformaran grupos,

los aspirantes realizaran todas las pruebas de manera individual. Las dinamicas a
evaluar tienen una fuerte relacion con el grupo ocupacional; funciones asociadas y
los factores de riesgo (ver tabla 3, 4 0 5y 8) del nivel del cargo, de tal manera que
se hagan explicitas las conductas que se quieren evidenciar en la evaluacion. Los
grupos de evaluacién (escenarios) dispondran de elementos propios del cargo, en
algunos de ellos se dispondra de elementos simulados de caracteristicas inocuas. Al
ser una prueba de ejecucion, la actividad o conjunto de ellas, deberan ser realizadas
dentro del tiempo disponible.
4, Finalizacion: Al finalizar se realizara estiramiento para cada grupo.

Tabla 7. Distribucion del tiempo para la aplicacion Nivel Asistencial - Técnico

Actividad Duracion (Minutos)
Identificacion 5
Instruccion 5
Ejecucion dinamica 15
Calificacion 5
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Tabla 8. Grupo ocupacional a evaluar segiin convocatoria

Convocatoria Grupo ocupacional Convocatoria Grupo ocupacional
02-2019-40801-58 Laboratorista 04-2019-40801-12 Mantenimiento
03-2019-40802-06 Laboratorista 04-2019-53402-02 Area de salud
03-2019-40802-08 Laboratorista 05-2019-52001-01 Area de salud
03-2019-53001-14 Mantenimiento 05-2019-53001-15 Laboratorista
03-2019-53001-15 Laboratorista 10-2019-30201-02 Administrativo

La prueba de Competencias comportamentales en su modalidad situacional seré aplicada en la

fecha, lugar y hora indicada en la citacion.

Los concursantes deben estar en el sitio de aplicacion informado, con antelacion a la hora
indicada en la citacion. Debe presentar obligatoriamente su documento de identidad (cédula
de ciudadania nueva con holograma).

Con el fin de facilitar el proceso de aplicacion de la pruebay reducir la probabilidad de que se
presenten errores en sus resultados, el concursante debe tener en cuenta las siguientes
recomendaciones generales para la presentacion de la prueba:

Antes de la aplicacion

Verifique los datos de su citacion a prueba: dia, hora y lugar, ingresando a la pagina web
https://concabiertoca2019.unal.edu.co/

Asegurese de conocer con anterioridad el sitio de aplicacién de la prueba y prever las
posibles dificultades y demoras en su acceso.

Lea el presente instructivo pues este busca orientarlo sobre el proceso gue se llevara a cabo
el dia de la aplicacién y sobre los aspectos que se evaluaran.

El dia de la aplicacion

Preséntese en el lugar indicado en la citacion a la hora asignada. Llegue puntualmente y en
la medida de lo posible con antelacion.

Preséntese con ropa comoda, en especial para los cargos de nivel técnico o asistencial.

Preséntese con su Cédula de ciudadania, en el formato vigente determinado por la
Registraduria Nacional del Estado Civil (amarilla con holograma) o cualquiera de los tres
tipos de comprobante o contrasefia expedidos por la Registraduria Nacional del Estado Civil,
estos son: Formato blanco preimpreso con foto y sello, formato de color verde que se
diligencia para duplicado, rectificacion o renovacion o formato que se tramita por internet a
través de la web de la Registraduria que tiene incorporado el codigo de verificacion QR. o
Pasaporte.

Tenga en cuenta que NO esta permitido el ingreso de acompariantes al lugar de aplicacion
de la prueba, ni de material como hojas, cuadernos, teléfonos celulares, camaras,
computadores portatiles, ni de otros dispositivos 0 materiales.
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Dirijase al lugar de la citacion, alli se tomara el registro de asistencia y se firmara el Acta de
asistencia, se tomara su impresion dactilar, la cual serd confrontada con bases oficiales; NO
se retire del recinto sin haber realizado estas acciones.

Informe a la organizacion si siente alguna anormalidad o alteracion en su estado de salud
antes de iniciar las pruebas. No se permitira la realizacion de la prueba situacional a quienes
su estado fisico y mental se encuentre alterado o afectado por el consumo de alcohol o de
algun tipo de narcatico.

Una vez comprobada su identidad y registrada su firma y huella, se le hara entrega de una
escarapela, la cual debera portar en un lugar visible.

Siga atentamente las indicaciones del personal de la Universidad Nacional de Colombia para
el desarrollo de la etapa previa a la sesion de prueba.

Durante la aplicacion

Escuche atentamente y siga las indicaciones dadas respecto al procedimiento y a los tiempos
definidos para las diferentes fases de la prueba.

Recuerde que la prueba de competencias comportamentales NO evaluara conocimientos
especificos, pues estos ya fueron evaluados mediante la prueba escrita aplicada el pasado
14 de abril.

Recuerde que durante la prueba NO debe utilizar dispositivos mdviles, ni material ajeno al
dado por el personal logistico de la Universidad Nacional de Colombia.

Después de la aplicacién

Retirese de la sala cuando el experto le indique.

Entréguele al personal de logistica de la Universidad Nacional de Colombia todo el material
que le haya sido dado al iniciar la prueba.

Verifique que no haya olvidado ningln objeto personal en el sitio de aplicacion.

Retirese del lugar de aplicacion una vez haya finalizado la aplicacion de la prueba.

Informacién complementaria

La organizacion logistica no dispone de servicio de locker o guardaropa. La Universidad NO
responde por la pérdida de elementos personales.




