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	SELECCIÓN DE PERSONAL

PROYECTO

Tecnólogo en gestión del talento humano
Centro de Comercio



PROGRAMA

	Programa
	TECNÓLOGO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

	Duración:
	Horas de acompañamiento directo:   160
	Horas de trabajo autónomo
20

	Competencias
 a  Desarrollar
	*Preseleccionar candidatos que cumplan con las políticas y requerimientos especificados por la organización, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo
*Seleccionar candidatos para desempeñar los roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles, políticas, normas legales vigentes y procedimientos de la organización.

	Resultados del aprendizaje
	** PRESELECCÍÓN
*Planear los recursos para proveer fuentes de selección de personal, teniendo en cuenta las políticas, prácticas, entorno y normatividad vigente.
*Seleccionar  las Fuentes y los canales  para proveer personal conforme a las políticas, normas legales y procedimientos internos de la Organización.
*Aplicar los Instrumentos de Medición para Seleccionar Candidatos, de acuerdo con los criterios establecidos en el proceso.
* Controlar los recursos utilizados en la provisión de personal, de acuerdo con las políticas y prácticas de la organización
* Preseleccionar candidatos aplicando la normatividad y procedimientos internos de la Organización
* Establecer una base de datos de candidatos de acuerdo a los requerimientos.
**SELECCIÓN

*Verificar el perfil ocupacional teniendo en cuenta el requerimiento del personal, la normatividad vigente y la política institucional.
*Aplicar los instrumentos de medición para seleccionar candidatos de acuerdo con los criterios establecidos en el proceso.
*Realizar el proceso de selección del talento humano de acuerdo con la normatividad vigente, las políticas  y prácticas adoptadas por la organización.
*Proponer candidatos de acuerdo con los requerimientos, normas legales y políticas de la organización

	Contenidos

	Conocimientos
de concepto
	Conocimientos de proceso
	Actitudes

	
	Concepto 
*Selección de Personal: 
*importancia y beneficios  de la selección de personal en las organizaciones 

	PRESELECCIÓN
Elaboración de
*selección de candidatos postulados 
*requisición 

*reclutamiento
*mente factos
*anuncios 
*competencias para la aplicación de las pruebas 
 de selección
	Analiza
Interpreta 
construye

	
	· Mercado laboral nacional e internacional
-Mercado laboral en Gestión Humana 
-La Oferta y Demanda laboral 
· Oportunidades  y Amenazas del Mercado Laboral.
· Impacto del Mercado Laboral.
· Políticas, normas legales, procedimientos internos sobre presupuesto para proveer  fuentes 
· Reclutamiento

· Concepto, clases, ventajas y desventajas
· Concepto y características sobre requisición de personal.

· Políticas, normas legales sobre preselección de empresa pública y privada 
· Objetivos, importancia de la selección de personal, historia, 

· Beneficios para la empresa, dificultades, en la selección de personal

· Métodos y técnicas  y prácticas de  la selección de personal.

.

· Normas legales, Políticas, y Prácticas en la selección de personal.

· Pruebas psicológicas: 

· Concepto de la prueba.

· Historia y contexto del las pruebas de selección de personal 

· Clases de test, características, aspectos éticos y calificación

· Competencias laborales: generalidades, tipos, importancia para la selección de personal. Instrumentos de evaluación


	· Realizar la requisición de personal teniendo en cuenta las competencias, el perfil ocupacional, profesional y características del puesto
· Identificar las fuentes que provean candidatos. 
· Revisar normas, políticas de la Organización, de acuerdo con planes y prácticas de selección de personas.
· Identificar el procedimiento de preselección.
· Analizar y describir los cargos y competencias laborales
SELECCIÓN

· Elaborar plan de  actividades de selección de candidatos.
· Seleccionar las técnicas e instrumentos de acuerdo con los perfiles definidos para el cargo
· Evaluar los candidatos siguiendo la programación en el plan de evaluación.
· Realizar la entrevista preliminar y / o final, según los procedimientos de la organización.

· Presentar el informe de los candidatos evaluados.

· Realizar la clasificación de los candidatos.

· Programar y / o realizar la visita domiciliaria por el experto si está establecida en los procedimientos de la organización.

	· Realizar una oferta de acuerdo al mercado labora
· Realizar un formato de reclutamiento
· Elaborar las políticas de selección para la empresa
· Realizar selección de personal
· Ejecutar pruebas psicológicas 

· Hacer entrevista con las diferentes competencias que pide la organización 


	Criterios de evaluación

	PRESELECIÓN

· Utiliza  los tipos de recursos humanos, logísticos, internos y externos  para proveer fuentes, con objetividad
· Aplica las herramientas y procedimientos de planeación para proveer fuentes de personal, con ecuanimidad
· Utiliza los criterios de planeación para la ejecución e interpretación  del presupuesto, diligentemente.
· Opera el  software aplicativo para los procesos de preselección de personal, con objetividad
· Elabora el plan de actividades para la preselección de personal, de acuerdo con normas y procedimientos  y practicas institucionales.
· Interpreta el direccionamiento estratégico de la organización en el proceso de reclutamiento o provisión del talento humano, con objetividad
· Ejecuta el presupuesto en la selección de fuentes de reclutamiento de personal , teniendo en cuenta normas y requerimientos de la Organización  
· Utiliza con objetividad  y diligencia los tipos de recursos para proveer fuentes, con objetividad  y diligencia.
· Identifica las diferentes fuentes que proveen personal  y las verifica  de acuerdo con las políticas y requerimientos de la organización. 
· Selecciona las fuentes teniendo en cuenta procedimientos, normas y políticas 
· Demuestra habilidad  y ética para la determinación de la razón costo beneficio utilizando los indicadores de gestión y racionalidad de los recursos asignados en la planeación.
· Presenta informes sobre la provisión de personal en la organización teniendo en cuenta las normas técnicas y   de calidad
· Selecciona la fuente mas adecuada para proveer personal a la organización con discreción y en términos éticos 
· Elabora instrumento de Requisición de Personal de manera responsable, teniendo en cuenta los requerimientos de la Organización, de manera responsable.
· Diseña y aplica instrumentos para levantar información en el proceso de provisión de personal, con responsabilidad
· Interpreta políticas, prácticas y planes de reclutamiento de personal, frente al proceso  para preseleccionar candidatos en el sector público y privado, de manera responsable
· Identifica el perfil ocupacional, la descripción y análisis del cargo que se espera proveer de acuerdo  a las fuentes identificadas
· Describe con objetividad y responsabilidad las características y perfil ocupacional de los cargos que se requieren reclutar en las diferentes fuentes, con objetividad y responsabilidad
· Realiza la apertura de la convocatoria para preseleccionar el personal de la organización de acuerdo con las normas, practicas, planes y políticas de la organización, con diligencia y responsabilidad
· Preselecciona los candidatos, teniendo en cuenta políticas, normas, practicas, planes  y requerimientos de la Organización. con diligencia y objetividad
· Elabora un sistema de información de aspirantes que sea pertinente a los requerimientos de la Organización en forma manual y automatizada, con responsabilidad y confidencialidad
· Presenta informe de preseleccionados de acuerdo a requerimientos, condiciones de la convocatoria, perfil ocupacional y competencias del candidato requerido por  la Organización, con ecuanimidad y responsabilidad
· Crea una base de datos y administra la información de los preseleccionados de acuerdo con las normas establecidas con  confidencialidad y compromiso
Identifica las variables y connotaciones del mercado laboral nacional e internacional, con objetividad y pertinencia.
SELECCIÓN 
· Elabora plan de actividades para la selección de candidatos, de acuerdo a normas y procedimientos institucionales con eficiencia y responsabilidad.

· Aplica el direccionamiento estratégico de la organización con objetividad en el proceso de selección del talento humano.

· Demuestra responsabilidad para la interpretación de las normas observando la confidencialidad y  racionalidad de los recursos asignados en la planeación

· Aplica diligentemente pruebas Psicológicas para identificar habilidades, rasgos de personalidad y conocimientos, teniendo en cuenta su utilidad y propósito.

· Realiza entrevistas de preselección teniendo en cuenta, tipos, procedimientos y competencias a evaluar, mostrando interés por su aprendizaje

· Identifica objetivamente las características y aspectos relevantes sobre el entorno familiar, económico y social de los candidatos a seleccionar.

· Verifica responsablemente y con objetividad las referencias laborales y personales a candidatos preseleccionados.

· Confronta la información de los candidatos preseleccionados con los informes de visitas domiciliarias dados, con ecuanimidad y confidencia

· Verifica con objetividad  los antecedentes personales de los candidatos preseleccionados en los organismos privados y de control y vigilancia públicos y mantiene la reserva y confidencia  de la información.

· Demuestra habilidad  y ética para la interpretación de las normas y procedimientos establecidos por la organización 

· Demuestra confidencialidad en el manejo de la información que analiza en los procesos de verificación.

· Analiza con objetividad y diligencia las recomendaciones y exámenes médicos en el contexto del trabajo y la ocupación 

· Aplica los requerimientos mínimos de un sistema de información de selección del talento humano con diligencia y ecuanimidad. 

· Presenta informe de la  evaluación de las competencias y potencial de los candidatos, teniendo en cuenta normas y requerimientos de la Organización de manera objetiva. y  diligente

· Opera con diligencia y objetividad los sistemas de información para presentar los candidatos seleccionados.

· Presenta una base de datos del personal clasificado para ser objeto de contratación con oportunidad en el proceso de selección 

· Interpreta la cultura organizacional de las empresas con objetividad en los procesos de selección de personal.


PROYECTO FORMATIVO:

	INFORMACIÓN BÁSICA DEL PROYECTO  

	Nombre del Proyecto Formativo
	Proyecto de selección del personal de la organización JADY SOCIAL NOMINA 

	Programa de Formación al que da respuesta
	Tecnología gestión del talento humano

	Duración
Estimada del proyecto
Horas:
	Horas de acompañamiento Presencial
160
	Horas de trabajo Autónomo
20

	Empresas o Instituciones que participan en su Formulación o Financiación (Si existe).
	Servicio nacional de aprendizaje SENA  
	Ninguna 

	ESTRUCTURA DEL PROYECTO

	Planteamiento del Problema o Necesidad que se pretende solucionar
	JADY SOCIAL NOMINA es una empresa que  brinda servicios de asesoría y estructuración de nominas  enfocados en la satisfacción del cliente. 
Esta organización hace poco salió al mercado por tal motivo
No realiza los debidos procesos de selección; todo esto afecta al éxito de la organización.


	Justificación del proyecto

	El proyecto de selección de personal  es muy importante para las organizaciones ya que les permite encontrar  el candidato idóneo, calificado y capaz de realizar lo que se le asigne

	Objetivo General

	Crear una propuesta de preselección y selección de competencias para encontrar el candidato adecuado para que tenga buen desempeño en  la organización. 


	Objetivos Específicos

	*Elaborar un proceso de selección para la organización JADY SOCIAL NOMINA 
*Ejecutar el proceso de selección en la organización JADY SOCIAL NOMINA para que haya un mejor éxito en la organización cumpliendo con las normativas vigentes en el proceso de selección.
*Evaluar el  proceso de selección para así  obtener mayor resultados en la busca del  candidato altamente calificado y se pueda desempeñar en el cargo que la organización desea ocupar.

	Beneficiarios del proyecto

	La organización 


	Producto o Resultados del proyecto

	Informe final del proyecto del proceso de  selección en la organización JADY SOCIAL NOMINA 

	PLANEACIÓN

	Fases del
Proyecto

	Actividades del
Proyecto
	Técnicas e Instrumentos
Utilizados
	Productos
	Responsables

	Planeación 

	 * realización de Preguntas sobre la planeación 
*Socialización de las preguntas.
*Lectura  de documento
	* documentos de la planeación del personal  
	* cuadro comparativo
 
	*Daniela Rodríguez García 

	Políticas 

	*construcción de las políticas de selección 
	*como se debe realizar las políticas 
	*políticas de selección en la organización 
	*Daniela Rodríguez García

	Requisición 

	*realización de preguntas de requisición 
	*formato de requisición 
	* mentefactos
	*Daniela Rodríguez García

	Reclutamiento 
	*realización de las preguntas de reclutamiento
*inventario de técnicas de evaluación 
	*formato de reclutamiento
*mentefactos
* inventario de las técnicas 
	*mentefactos
*inventario de técnicas 
*anuncio 
	*Daniela Rodríguez García


	|56


	
	
	
	

	Descripción del Ambiente Requerido
	Debe ser una ambiente con una buena iluminación, cerrado, sin ruido.


	Métodos de Selección de Personal
	*Métodos de selección por competencias 

	Cronograma de actividades
Flujo grama de actividades

	

	Recursos
	*Formato de requisición
*Formato de reclutamiento
*Anuncio
*Formato de construcción verificación de referencias
*Formato de análisis de las hojas de vida.
*Políticas de selección
*Modelo de planeación de recursos humanos
*Formato de entrevista 

*Formato de visita domiciliaria

	EVALUACIÓN DEL PROYECTO


	Evaluación del Aprendizaje del Alumno

	Evidencias:
Propuesta de un programa de Selección de Personal
	Técnicas e Instrumentos de Evaluación
Técnicas e Instrumentos empleados 

	Evaluación de la efectividad del proyecto 

	

	Observaciones

	

	Equipo que participó en la formulación del proyecto

	Nombre
	Responsabilidad
	Área

	
	
	
	Gestión Humana

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1. POLITICAS DEL PROCESO DE SELECCIÓN
La empresa JADY SOCIAL NOMINA cuenta con altos estándares de calidad en la elaboración de procesos a fin de cumplir los objetivos estratégicos; teniendo como propósito incorporar personas aptas y eficaces para desempeñarse en un puesto de trabajo.

 Contando con cualidades, experiencias y aptitudes, cumpliendo las diferentes competencias; aumentando así la eficiencia y productividad del personal altamente calificado, dando un mejor servicio de nomina y prestaciones sociales a las organizaciones.
1. La vacante será ocupada prioritariamente por el personal interno de la organización, siempre y cuando cumpla con los requisitos requeridos.

2. Experiencia mínima 2 años 

3. Formación básica tecnología o carreras a fines 
4. Edad máxima para el ingreso de la organización es de 20 a 35 años

5. Debe tener uso adecuado en:

*segundo idioma (hablado y escrito)

*manejo de software 

*manejo de tics
*entre otras 

6. Se aplicaran exámenes referentes al área de la vacante solicitada  

7.  La selección de la vacante será a partir de los resultados obtenidos, así como de las habilidades y actitudes que se requieren en el perfil.
8. Los aspirantes deberán desarrollar la entrevista con el responsable del área de recursos humanos 

9. Se deben aplicar la prueba de conocimientos
10. Se seleccionara a los candidatos con mejor puntaje 


2. PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS
La empresa JADY SOCIAL NOMINA brinda servicios de asesoría y estructuración de compensaciones, enfocados en la satisfacción del cliente.
Se ha implementa un Modelo  Estratégico De ARH  ya que en los últimos meses se ha detectado un alto índice de rotación y ausentismo; por lo cual investigaran las causas y las posible soluciones que se le pueden dar a la organización, con este modelo de implementación.

Se realizo una encuesta para saber las causas de rotación y ausentismo que se han presentado en la organización; después de haber analizado estas encuestas se llego a la conclusión.

Que el ausentismo se debe a los días de  ausencias por vacaciones, enfermedades, maternidad, accidentes de trabajo, faltas o retrasos por motivos personales, etc.
La rotación se debe  al nivel de la insatisfacción del empleado con el trabajo y por despidos.
Con base de esta información recolectada por el personal.

La  organización tomo el modelo estratégico de ARH  para dar las soluciones respetivas a las falencias que se presentan allí. 
Así que decidieron hacer  indicadores de gestión para las falencias detectadas 
INDICE DE AUSENTISMO: # De personas/días de trabajos perdidos                          -                                                                    x Ausencias en el mes
  
                                                      # Promedio de colaboradores                                                .                                                   X   # de días de trabajo en el mes 
INDICE DE ROTACIÓN:              # de empleados separados

                                              Promedio efectivo de la organización         
 Con este modelo se identifico las causas y las soluciones para la organización JADY SOCIAL NOMINA; donde se sugirio que tomaran medidas en el asunto con base al modelo de extrategico de ARH 
	[image: image1.png]Yot “




	                                                                                      JADY SOCIAL NÓMINA                            FORMATO DE REQUISICIÓN

	FECHA:   27/03/2011 
FORMATO: 0015



	
	
	

	
	
	

	FECHA DE SOLICITUD: 15 de marzo del 2014                                     N° 0045

	 INFORMACIÓN DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Coordinador de recursos humanos 
DEPENDENCIA O DEPARTAMENTO: Especialización en gestión humana
N° DE VACANTES: 1
JORNADA LABORAL:     

                                             TIEMPO COMPLETO
                                              MEDIO TIEMPO


	

	

	

	MOTIVO DE LA VACANTE 


         CREACIÓN DEL CARGO                              LICENCIA 

         PROMOCIÓN                                                 CANCELACIÓN DE CONTRACTO                                 .        CONTRACTO                                                 INCAPACIDAD
         JUBILACIÓN                                                  OTRO
          VACACIONES                                               CUAL?
                                                                                                         

	

	

	

	FECHA DE INGRESO:  1/4/2014
PERSONA A QUIEN REMPLAZA: Natalia Guerrero
NOMBRE: Erika Yadira Bedoya 
CARGO: Coordinadora de recursos humanos


	

	

	

	JEFE IMEDIATO: 
NOMBRE: Daniela Rodríguez 
CARGO: Gerente de Gestión humana


	

	

	

	OBSERVACIONES: Encontrar la persona más indicada al puesto de la organización 


	

	


Erika Bedoya                                 Daniela Rodríguez                  Daniela Rodríguez  
FIRMA DE SOLICITANTE                      APROBADO POR:                                   RESIBIDO POR:

4. PERFIL DEL GESTOR DEL TALENTO HUMANO
Ejecutar planes de programas pertinentes a la administración de personal, aplicando técnicas administrativas relacionadas con el recurso humano, a fin contribuir con el desarrollo de los procesos administrativos relacionados con el gestor del talento humano.

PERFIL PROFESIONAL 
El gestor del Talento Humano está capacitado para:
· Coordinar actividades de capacitación y desarrollo de competencias laborales. Organizar actividades de bienestar laboral teniendo en cuenta las necesidades organizacionales.
· Planear actividades de inducción para el nuevo personal y para los empleados que sean promovidos o transferidos de cargos. 
· Elaborar nómina de sueldos de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos por la organización.
· Liquidar aportes de seguridad social de acuerdo a la normatividad vigente y procedimientos establecidos por la organización.
· Apoyar el desarrollo de programas relacionados con seguridad y salud ocupacional de acuerdo a la normatividad vigente y a los riesgos inherentes en la organización.
· Implementar acciones encaminadas a generar un clima organizacional favorable.
· Coordinar procesos relacionados con reclutamiento y selección de personal de acuerdo con los perfiles requeridos por el cargo.

PERFIL DEL CARGO 
· EDUCACIÓN: técnico superior universitario en relaciones industriales 
· EXPERIENCIA: seis meses progresivos de carácter operativo en el área de Administración de recursos humanos 

CONOCIMIENTOS:
· Las practicas del sistema de recursos humanos 

· Las técnicas de administración de recursos humanos 

· La ley del trabajo y su reglamentos

· La ley carrera administrativa, computación, administración
HABILIDAD PARA:

· Seguir instrucciones orales y escritas

· Producir informes sobre los proceso trasmites efectuados 

· Realizar cálculos matemáticos 

· Atender en forma Cortez a público en general

5. TECNICAS DE RECLUTAMIENTO UTILIZADAS
Escogí esta técnica de reclutamiento en la pagina compu trabajo ya que le permite a la organización tener más facilidades de publicar sus vacantes a un precio más económico;  puesto que la tecnología permite reducir un 75% los costos y un 40%  el tiempo invertido en realizar los procesos de selección de personal.

Avisos Destacados: 165.600

· 4 días en el tiempo.com/ clasificados

· 4 días en empleo.com, hoja de vida en formato estandarizado, atención especializada.

· 4 días en el tiempo y ADN 12 palabras.

**Escogí esta técnica de reclutamiento ya que me llamo la atención porque estos avisos son muy destacados y le resulta a las personas ver la vacante que se solicita; ya que muchas personas no tiene acceso a internet o no lo saben manejarla.
6. ANUNCIO

                                                   [image: image2.jpg]
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	JADY SOCIAL NOMINA 

FORMATO DE RECLUTAMIENTO

	CODIGO:0065                               VERSION:212                                 FECHA:3/04/2014

	CARGO DE LA VACANTE:  Gestión del Talento Humana
N° DE VACANTE:  3

DEPENDENCIA: Maestría en talento humano
FORMACIÓN:              PROFESIONAL

                                       POSGRADO 

EXPERIENCIA: Mínimo 2 años                

EDAD:25 años 
JORNADA LABORAL              TIEMPO COMPLETO

                                                      MEDIO TIEMPO 

TIPOS DE RECLUTAMIENTO                  INTERNO

                                                                   EXTERNO 

                                                                   MIXTO



	NOMBRE APELLIDO
	DOC. I
	               EDAD
	TELÉFONO
	REQUISITOS FORMATIVOS 

SI               NO
	REQUISITOS EXPERIENCIA 

SI                NO
	CONTINUA EL     PROCESO

SI              NO 
	INGLES

SI         NO
	PUNTAJE 

SI            NO

	Natalia Meza
	30309745
	25 años 
	5272471
	X
	X
	X
	X
	X

	Lina Acevedo
	24578912
	30 años
	2914474
	                  X
	                     X
	              X
	X
	                  X

	Luisa Mejía 
	91385783
	30 años 
	3214632
	                  X
	X
	X
	            X
	                 X

	Julieta áreas 
	12182456
	20 años 
	9318247
	X
	X
	                X
	              X
	                  X

	Andrés Torres 
	18932663
	26 años 
	2271632
	X
	X
	X
	X
	                  X





8. PRUEBAS QUE SE LE DEBEN APLICAR AL GESTOR DEL TALENTO HUMANO

· Pruebas de Personalidad: Es muy importante tanto la capacidad del aspirante como los rasgos de la personalidad, frente a determinadas circunstancias y sus principales actitudes.
· Razonamiento Abstracto: Se debe tener en cuenta este tipo de prueba ya que es importante para el gestor del talento humano la capacidad de solución los problemas, compresión, deducción, etc.
· Expresión Verbal: El gestor del talento humano debe tener la capacidad de expresarse fluidamente para poder interactuar con el personal de la empresa.

· Dinámicas del Grupo: Es importante ya que se deben tener un buen trabajo en equipo, identificar las capacidades que tiene la persona para liderar.

· Pruebas Profesionales: Esta evalúa el grado de conocimientos que tiene un candidato, en el desarrollo de actividades concretas, para tener claras las capacidades que posee la persona y así mirar si es idóneo para el perfil del talento humano.

9. TECNICA DE ASSESSMENT CENTER

	Fundación Gestión Humana Colombia
	FICHA TÉCNICA 
Y LOGÍSTICA
	Versión No. 0001 -  Página 1 de 1.

Preparado por: Mariela Díaz Pinilla

	Fecha:22/03/2014
	Cargo a Evaluar: Gestor del talento humano

	 CARACTERISTICAS BÁSICAS DEL PERFIL

	Buscar la persona idónea y ubicarla  en el puesto de trabajo adecuado de acuerdo con sus habilidades y aptitudes.                                                                                                                *Contratar las personas que cumplan con las competencias necesarias para ejercer un cargo                                                                                                       *capacitar a  los empleados                                                                                                                                       *proporcionar los mecanismos y ambientes necesarios que propicien la motivación del personal; ejecutando planes de bienestar laboral, salud ocupacional, nomina y prestación sociales y evaluación de desempeño.

	Requisitos de Educación:  tecnólogo en gestión del talento humano 
	Formación: Recursos Humanos 

	Experiencia: mínimo 3 años 
	Conocimientos: en las competencias

	 5 PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

	   *Administrar, evaluar e implementar programas de selección, contratación y capacitación       del talento humano.  

          *Diseñar manuales de funciones y procedimientos.

*Supervisar las actividades y procedimientos de administración de personal, contratación y vinculación de personal, procesos laborales, inducción, re inducción y selección.

 *Analizar y elaborar la actualización, modificación o adición del manual de funciones y de requisitos, conforme a la planta de cargos vigente.    

 *Coordinar el cumplimiento de las normas relativas a la administración de personal, la elaboración de nóminas, la liquidación de las prestaciones sociales y de los demás factores de remuneración.

	OBJETIVO DEL ASSESSMENT CENTER

	* El objetivo de Assessment Center es la  evaluación objetiva y eficaz de las competencias laborales y el potencial de desarrollo de las personas que trabajan y/o concursan por un cargo dentro de una organización. 

	RESPONSABLES DE LA EVALUACION        

	Moderador
	Observador Asistente
	Observadores Pasivos

	Nombre:                           Daniela Rodríguez García 
Cargo: Gerente de talento humano

 
	Nombre:                            Diana García Acevedo 
Cargo: Asistente de talento humano

 
	Nombre
	Cargo

	
	
	 
	 

	
	
	 
	 

	
	
	 
	 

	 
	Entrenamiento Recibido
	 

	Actividad 
	Intensidad
	Responsable del Entrenamiento

	 Entrevista simulada 
	 

 Alta  
	 

	 
	PARTICIPANTES
	 

	Nombre
	Edad
	Educación
	Experiencia

	1. Miguel Ángel López


2.Erika Bedoya


3.Jhonatan Cano 


4. Luisa Mejía


5. Alejandro castrillo

 
6.Natali Meza 


	 *Tecnólogo en Gestión del talento humano


*Tecnólogo en Gestión del talento humano


*Tecnólogo en Gestión del talento humano


*Tecnólogo en Gestión del talento humano


*Tecnólogo en Gestión del talento humano

Tecnólogo en Gestión del talento humano


.
	3 años  desempeñando carreras a fines


*1 año desempeñando carreras a fines


*2 año desempeñando carreras a fines


*1 año desempeñando carreras a fines

*6 meses desempeñando carreras a fines

*2 año desempeñando carreras a fines



	TOTAL PARTICIPANTES:6

	TOTAL SESIONES PROGRAMADAS:1

	FECHA PROGRAMADA PARA EL ASSESSMENT: 1 de marzo del 2014

	LUGAR: 


	COMPETENCIAS A EVALUAR

	Competencia
	Definición
	Nivel Requerido
	Comportamientos a evaluar

	Liderazgo
	Es la capacidad de dirigir a un grupo o equipo de trabajo del que dependen otros equipos. Es líder de líderes. Esto

Implica el deseo de guiar a los demás. Los líderes crean un clima de energía y compromiso, comunicando la visión

De la empresa, tanto desde una posición formal como desde una informal de autoridad. En un sentido amplio, el

“equipo” debe considerarse como cualquier grupo en el que la persona asume el papel de líder.


	Descripción:  

 Comunica una convincente visión de futuro. Es un líder con carisma especial, genera un ambiente de

Entusiasmo, ilusión y compromiso profundo con la misión encomendada en el grupo que lidera. Se considera que

Es un referente en materia de liderazgo. 

Nivel: A.       

100%
	Nivel ejecutivo

	Trabajo en equipo
	 Implica la intención de colaboración y cooperación con terceros, formar parte de un grupo. Trabajar con los

Demás, como actitud opuesta a la individual o competitiva. Para que esta competencia sea efectiva, la intención

Debe ser genuina. Es conveniente que el ocupante del puesto sea miembro de un grupo que funcione en equipo.

Equipo, en su definición más amplia, es un grupo de personas que trabaja en procesos, tareas u objetivos

Compartidos.
	Descripción:
Anima y motiva a los demás. Desarrolla el espíritu de equipo. Actúa para desarrollar un ambiente de trabajo

Amistoso, un buen clima y espíritu de cooperación. Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del

Equipo.
Nivel: B

75%
	Nivel ejecutivo 


Descripción: Desmenuza un problema complejo en varias partes. Es capaz de establecer vínculos causales complejos. Reconoce varias posibles causas de un hecho, o varias consecuencias de una acción o una cadena de acontecimientos. Analiza las relaciones existentes entre las distintas partes de un problema o situación. Anticipa los obstáculos y planifica los siguientes pasos. 

	Nivel: A                                      

  100%
	Niveles intermediarios y otros

	 *Iniciativa *Autonomía *sencillez 
	 Rápida ejecutividad ante las pequeñas dificultades o problemas que surgen en el día a día de la actividad. Supone

responder de manera proactiva a las desviaciones o dificultades, sin esperar a efectuar todas las consultas en la

línea jerárquica, evitando así el agravamiento de problemas de importancia menor. Implica también la capacidad

De proponer mejoras, sin que haya un problema concreto que deba ser solucionado. Se trata de tener capacidad

Para decidir, estar orientado a la acción, y utilizar la iniciativa y la rapidez como ventaja competitiva. Responder

Con rapidez asegurando una efectiva instrumentación, de forma clara y simple. Capacidad de ser flexible y de

Imaginar que los cambios son oportunidades. Demostrar un comportamiento decididamente orientado a la asunción

De riesgos. Crear nuevos y mejores procedimientos para hacer las cosas evitando la burocracia.
	Descripción: Responde con rapidez asegurando una buena instrumentación de los cambios propuestos por la Dirección.

Habitualmente y por propia iniciativa propone mejoras dentro de área de responsabilidad. Resuelve las pequeñas

Complicaciones cotidianas con efectividad.
Nivel:

B.

75%
	Niveles intermediarios y otros 

	 Comunicación 
	 Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efectiva, exponer aspectos 

Positivos. La habilidad de saber cuándo y a quién preguntar para llevar adelante un propósito.
	Descripción: Es reconocido por su habilidad para identificar los momentos y la forma adecuados para exponer diferentes situaciones en las políticas de la organización y llamado por otros para colaborar en estas situaciones. Utiliza herramientas y metodologías para diseñar y preparar la mejor estrategia de cada comunicación. 

Nivel: A                          100%


	Nivel medio intermediario y otros


	EJERCICIOS A REALIZAR

	Tipo de Ejercicio
	Descripción de la actividad
	Competencias a Evaluar
	Tiempo 
	Recursos

	Entrevista simulada 

 


	Se escogerá un aspirante donde el cambie el rol con el entrevistador.

 
	*Liderazgo

*Trabajo en equipo

* Pensamiento analítico 

* Iniciativa, autonomía y sencillez

*Comunicación 
	 30 minutos 
	 Mesa y

Silla

	OBSERVACIONES

	


	Fundación Gestión Humana Colombia
	
PLAN DE ACTIVIDADES
Formato No. 2 
	Versión No. 1 - --- Página 1 de 1 

Elaborado por: Mariela Díaz Pinilla

	Hora
	Actividad a Realizar
	Observaciones

	 8:30 AM
	Entrevista simulada 
	 


	Fundación Gestión Humana Colombia
	FICHA DE OBSERVACIÓN Y REGISTRO DE COMPETENCIAS.
Evaluador – Observador
Formato No. 3 
	Versión No. 1
Página 1 de 1 

Elaborado por: Mariela Díaz Pinilla


Candidato: Natalia Meza Argumedo
Nombre del Evaluador-Observador: Diana García Acevedo  

Fecha: 23  de febrero 2014
	Competencia
	Nunca 0% 
	Algunas Veces 25% 
	Casi Siempre 50-75% 
	Siempre 100% 

	
	T1
	T2
	T3
	T4
	T1
	T2
	T3
	T4
	T1
	T2
	T3
	T4
	T1
	T2
	T3
	T4

	Trabajo en equipo
	 
	 
	· 
	 

	Liderazgo
	 
	 
	 
	· 

	Comunicación
	 
	 
	· 
	

	Pensamiento analítico
	 
	 
	 
	· 


Firma Evaluador_____________________________________

 

Firma Evaluador____________________________________

	
Fundación Gestión Humana Colombia
	FICHA EVALUACIÓN CONSOLIDADA DE PARTICIPANTES
Formato No. 4
	Versión No. 1
Página 1 de 1
Elaborado por: Mariela Díaz Pinilla


Candidato: Natalia Meza Acevedo  

Evaluador: Diana García Acevedo

Fecha: 23 de febrero del 2014 
	Competencia
	Candidato 1
	Candidato 2
	Candidato 3
	Candidato 4

	 
	Req.
	Eval.
	Req.
	Eval.
	Req.
	Eval.
	Req.
	Eval.

	Liderazgo
	 100
	 90
	 100
	 50
	 100
	65 
	 100
	 89

	Trabajo equipo
	 75
	 55
	 75
	 35
	 75
	 67
	 75
	 49

	Pensamiento analítico
	 100
	 70
	 100
	 52
	 100
	 40
	 100
	 51

	Iniciativa  -Autonomía –sencillez
	 75
	 59
	 75
	 48
	 75
	 52
	 75
	 27

	Comunicación 
	 100
	 85
	 100
	 29
	 100
	 70
	 100
	 80

	RANKING DE POSICIONES
	4
	3
	2
	   1


	
Fundación Gestión Humana Colombia
	INFORME FINAL
ASSESSMENT CENTER
Formato No. 5
	Versión No. 1
Página 1 de 1
Elaborado por: Mariela Díaz Pinilla


Candidato Evaluado: Natalia Meza Argumedo

Evaluadores: Diana García Acevedo

Fecha: 23 de febrero del 2014

	Competencia
	Nivel requerido
	Nivel Evaluado.
	Comportamientos.
	Fortalezas /Debilidades.

	Liderazgo
	100
	 80
	 Asertivo
	 *Es creativo, activo, eficaz 

 *Autoexigente 

	Trabajo en equipo
	 75
	45
	 Pasivo 
	*Se relaciona fácilmente con su equipo de trabajo 

*Individualista (egoísta)

	Pensamiento analítico 
	 100
	 63
	 Asertivo
	 *Expone ideas fácilmente a los demás

*Es impaciente 

	Iniciativa- autonomía- sencillez 
	 75
	 50
	 Pasivo 
	 *Tiene iniciativa propia 

 *Es inseguro a la hora de dar ideas                

	Comunicación 
	 100
	 29
	Agresivo 
	*Tiene una buena comunicación asertiva 

*Imponente en lo que hace 

	Observaciones
	 
	 
	 
	 

	Firmas Evaluadores: ________________ ____________________ _________________ 


10. ENTREVISTA
Buenos días mi nombre es Daniela Rodríguez García con quien tengo el gusto.                                                  En el día de hoy llevaremos a cabo esta entrevista  primero yo hago las preguntas y luego será su turno.

Estas preguntas se idearon para obtener información general y específica sobre las habilidades del candidato.

Aspecto Familiar

*¿Cuál es su situación con su familiar?

 *¿Como es su relación con su familia?

*¿En que se baso su educación universitaria?

*¿Sus padres influenciaron en su elección?

*¿Si mañana pudiera comenzar sus estudios que carrera elegiría  ¿Por qué?

Aspectos específicos de la personalidad

*¿Para usted que es trabajo en equipo?

*¿Es usted una persona innovadora? 

*¿Qué factores lo motivan a usted?

*¿Usted considera que tiene iniciativa propia?

*¿Cómo maneja el estrés? 
Aspectos de formación   
                                                                                                                                *¿Por qué estudiantes esta carrera de gestión de talento humano?
*¿Qué es lo que más le gusta de la gestión del talento humano? ¿Por qué?
*¿Cuáles son sus objetivos en un futuro en el medio laboral? 
*¿Usted considera que hace bien su trabajo? Porque?
*¿Para usted que es realmente éxito? 
Experiencia y entrenamiento 

*¿Cuáles han sido sus mayores logros aquí en el Sena?
*¿Cuáles han sido sus mayor logro en su carrera?
*¿Qué busca en una compañía?
*¿Por qué cree que sería la “persona ideal” para ocupar este puesto de trabajo?  
 ¿Por qué se siente capaz de desempeñarlo?
*¿Cómo enfoca usted las tareas que no le gusta?
COMPETENCIAS 

Liderazgo
*¿Usted como líder ¿Cómo establecería armonía entre los miembros de su personal?
*¿Tiene que ser un jefe, un líder?

*¿El líder nace o se hace?

*¿Usted se considera un líder?

*¿Qué necesitaría un líder para tener el cargo que usted tiene ahora? 
Trabajo en Equipo
*¿Para usted que es trabajo en equipo?
*¿Prefiere trabajar en equipo o solo?
*¿Qué tanto le importa  el bienestar de sus colaboradores?
*¿Cuál es la meta de un equipo?
*¿Trabaja bien en equipo?
Pensamiento analítico
*¿Te gustan los acertijos?
*¿Cuándo hay un problema que haces? 
 ¿Busca la solución?
*¿Te gusta indagar cuando tienes una duda?
*¿Consideras que eres una persona analítica?
Iniciativa -Autonomía 
*¿Usted  toma la iniciativa propia o espera que los demás la tomen?
*¿Usted tiene autonomía de sí misma?
* ¿Dame un ejemplo de una idea o sugerencia que le hayas 

Propuesto a tu superior en los últimos meses. ¿Cómo fue? 

¿Cómo la implementaste? ¿Cuáles fueron los resultados? 

* ¿En qué ocasiones de tu trabajo actual sientes que tienes que 

Consultar a tu jefe antes de actuar? 

* ¿Cuéntame algo que no te pidió nadie que hicieras en su 

Momento y de lo que ahora te arrepientes.?

11. FORMATO DE LA VISITA DOMICILIARIA
	[image: image4.png]Yot “




	VISITA DOMICILIARIA

	
	CODIGO: 0089
	FECHA: 4/04/ 2014

	
	VERSION: 0112
	RESPONSABLE: 

Gestor del talento humo 


	RESULTADOS ESPERADOS

Verificar y conocer calidad de vida, su relación con familiares y entorno social. 



	RECURSOS NECESARIOS

Acordar una cita con alguien de la familia o que viva con el candidato. 

Transporte para desplazamiento. 

Aplicar criterios de la visita y conocimiento del candidato en su entorno habitual. 

Diligenciar formulario de visita domiciliaria 



	DATOS DE IDENTIFICACIÓN DE LA PERSONA

Nombres y apellidos: Daniela Echeverri 
Cedula, lugar de expedición: 1214737243
Edad: 20 
Estado civil: soltera 
Libreta militar

Dirección: CR 45N° 17ª-  Manrique oriental 
Ciudad: Medellín 
Teléfono: 527247
Cargo al que aplica: Gestor del Talento humano

Persona que recibe la visita: Isaura Echeverri 
Parentesco: Padres

	COMPOSICION FAMILIAR DEL ASPIRANTE

	Nombre
	Edad 
	Parentesco 
	Ocupación


	Convive 

	
	
	
	
	SI
	NO

	Sandra Henao 
José Echeverry

Daniel Echeverry
	45 años 

48 años 
14               años                 
	madre
Padre 
Hermano
	Enfermera 
Taxista 
Estudiante 
	      x
      x
x
	

	Vivienda: Propia 
Tipo de vivienda: unifamiliar 
Ubicación: CR 45N° 17ª-  Manrique oriental  
Propia, con deuda, propia sin deuda, tenencia

Familiar:    X
Arrendada

Otra cual

Servicios públicos: agua, energía, teléfono, gas, otro, cual?



	ESTADO DE SALUD DEL CANDIDATO Y GRUPO FAMILIAR:                       tienen una  buena salud 

	RELACIONES SOCIOFAMILIARES

	ROLES FAMILIARES

Las personas en la familia tienen un rol definido, ¿Quién tiene la máxima autoridad y qué papel representa?

Padre: Tiene la máxima autoridad como cabeza de la familia 
Madre

Candidato

Esposa

	METAS DEL CANDIDATO Y EXPECTATIVAS RESPECTO AL TRABAJO Y A LA EMPRESA: 
Poner en prácticas los conocimientos adquiridos en el transcurso del aprendizaje, su meta es hacer parte de la organización dando lo mejor de sí misma y poder  ascender en un futuro.  

	RELACIONES CON LA COMUNIDAD

¿A que grupos sociales pertenece?

Religiosos  x
Culturales

políticos,  otros cuales



	OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

Aceptado:  SI
Firma del Responsable de la vista domiciliara:   Cecilia Arias 
Cedula N° 30309743



12. FORMATO DE VERIFICACIÓN


Nombre: Daniel Echeverri
Teléfono: 527247
Fecha: 4/04/ 2014

Nombre: Luisa Fernanda Rojas torres 
Teléfono:   2914477






Ocupación: Ama de casa 
Años de conocerlo: 5
¿Cómo lo describe? ¿Cómo es su comportamiento?:
Es una persona amable, sencilla, respetuosa, dedicada en sus estudios, es emprendedora y buena persona, es espontanea y paciente.
Nombre: Camila Ríos Rúa  
Teléfono: 2632746







Ocupación: Administradora 
Años de conocerlo: 3
¿Cómo lo describiría? ¿Cómo es su comportamiento?:
Sencilla y espontanea 
Es una persona que logra todo lo que se propone, emprendedora, estudiosa, paciente en sus labores 

OBSERVACIONES: Debe cumplir todos requisitos de la organización para ocupar el puesto de la vacante 
13. FORMATO DE VERIFICACIÓN DE REFERENCIAS PERSONALES Y  LABORALES

Empresa: LABON’S
Teléfono: 291474
Nombre del contacto: Alejandra Mejía   
Puesto: Vendedora 
Relación laboral: Compañeras de trabajo
Tiempo laborado: 1 año
Puestos ocupados: 1
Causa de separación: Retiro
¿Cómo describe su desempeño? Excelente 

	
	INFERIOR
	BAJO
	PROMEDIO
	ALTO
	SUPERIOR

	INICIATIVA
	
	
	
	x
	

	PUNTUALIDAD
	
	
	
	x
	

	ASISTENCIA
	
	
	
	
	x

	ADAPTABILIDAD
	
	
	x
	
	

	CALIDAD DE TRABAJO
	
	
	
	x
	

	HONRADEZ-RECTITUD
	
	
	
	x
	

	COLABORACION
	
	
	x
	
	

	RESPONSABILIDAD
	
	
	
	x
	

	PROYECCION 
	
	
	
	x
	

	ACTITUD HACIA JEFE
	
	
	
	
	x

	ACT. HACIA COMPAÑE.
	
	
	
	x
	

	ACT. HACIA SUBORDIN.
	
	
	
	x
	


OBSERVACIONES: Debe cumplir con los siguientes requisitos de la organización cumpliendo con las normativas vigentes
13. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
	
	LUNES
	MARTES
	MIERCOLES
	JUEVES
	

	SEMANA 1
	27 de enero
*Resultados de aprendizaje preselección y selección.

 *En los grupos colaborativos responder unas preguntas sobre selección del personal.

*Socialización de las preguntas


*Consulta que es  mercado laboral, 

Oferta y demanda, cuales son las condiciones del mercado laboral a nivel nacional e internacional.
	28 de enero
*Socialización de la consulta de las profesiones con más demanda en el mercado laboral.
*Construcción de perfil para un novio de acuerdo a unas 

Condiciones.

*Consultar que profesiones tienen más oferta en el mercado.


	29 de enero
*Socialización de las profesiones con mayor oferta en el mercado laboral.

*Consulta 

Cuáles son las condiciones cuando la oferta es alta y la demanda es baja y cuando la oferta es baja y la demanda alta?

*Que es requisición?

*Traer un formato de requisición de una empresa.

*Leer que es recluta-miento.
	30 de enero
Consulta 

¿Cuáles son las condiciones cuando la oferta es alta y la demanda es baja y cuando la oferta es baja y la demanda alta?

*Que es requisición?

*Traer un formato de requisición para una empresa.

*Definición de oferta y demanda y mercado laboral.


	

	SEMANA 2
	03 de febrero
*Diagnóstico de competencias

*Leer el documento de definición y competencias claves.
	04 de febrero
*Describir las 3 categorías que habla el documento 

* Realizar un autodiagnóstico,

Fortalezas Debilidades y explicar porque,

*Mapa mental o conceptual de las competencias.


	05 de febrero
*Socialización 

del documento 

-asignación de grupos para explicar las competencias claves.
	06 de febrero
*Explicación del entregable.


	

	SEMANA 3
	10 de febrero
* Estudio de políticas de selección


	11 de febrero
*Definición de políticas para los procesos de selección de personal


*Elaboración de políticas de selección de personal  para la empresa laboratorio.
	12 de febrero
*Actividades de Reflexión inicial.

En equipos colaborativos resolver las siguientes preguntas sobre Planeación RRHH

*Socialización de las preguntas 
* Documento de planeación de recursos humanos.
	13 de febrero
*Por equipos colaborativos explicar  los métodos de Planeación de RRHH.

Cuadro comparativo, donde relacione, las principales características de cada método de planeación.

*De manera individual construir un método de selección de personal para la organización.


	

	SEMANA 4
	17 de febrero
*Exposición de modelos de Planificación de RRHH
	18 de febrero


*Exposición de modelos de Planificación de RRHH

*Consulta de formato de requisición, línea staff.


	19 de febrero
*Preguntas de requisición 

*Socialización 

Construcción del formato de requisición, de manera individual


	20 de febrero
*De forma individual 

Realizar mentefactos de selección, reclutamiento interno y reclutamiento externo.
	21 de febrero:

*Día autónomo: noticia, cuadro comparativo

	SEMANA 5
	24 de febrero
*Socialización de mentefactos
	25 de febrero
*No hubo formación
	26 de febrero
*explicación de línea staff en gestión humana.
	27 de febrero
*lectura en las páginas wed de RRHH, solución de talleres propuestos en clase.
	


	SEMANA 6
	03 de marzo
*Examen
	04 de marzo
*Realización de anuncio.
	05 de marzo
*Socialización de anuncios.
	06 de marzo
Explicación del entregable.

	

	SEMANA 7
	10 de marzo
*Preguntas cobre las pruebas de selección
	11 de marzo
*Socialización de preguntas lectura (Los test psicotécnicos)
	12 de marzo
*Realización de un cuadro sinóptico con los tipos de pruebas.


	13 de marzo
*Definir pruebas para cinco perfiles diferentes, en equipos colaborativos, elegir una prueba de aptitud, y aplicarla al grupo.
	

	SEMANA 8
	17 de marzo
*Aplicación de prueba al grupo.
	18 de marzo
*Socialización de pruebas
	19 de marzo
-Presentación del video

	20 de marzo
*Se le asignó a cada grupo colaborativo una técnica de Assessment Center, a partir de la cual deberán diseñar una exposición.
	21 de marzo

*Realizar

La técnica de Assesment center

	SEMANA 9
SEMANA 10
	24 de marzo
*Exposición en grupos colaborativos la técnica asignada.

31 de marzo

*Realización de entrevista  
	25 de marzo
*Exposición en  grupos colaborativos la técnica asignada

*Construcción de la técnica Assessment center para el perfil del gestor humano.

*ver dos películas: El método y en busca de la  felicidad.

1 de abril
*Continuación de entrevista 

	26 de marzo

*Exposición en grupos colaborativos la técnica asignada

*Elegir una pareja para  hacer simulacro de la entrevista

*Realizar las preguntas para la entrevista

2 de abril
*Entrevista y visita domiciliaria  

	27 de marzo
*Socialización de la entrevista

3 de abril
*Anexos del entregable 

*Referencia personal

*informe de selección
	*Adelantar entregable.

Prepararse para la entrevista.


*FLUJOGRAMA 
FLUJOGRAMA DE SELECCIÓN Y PRESELECCIÓN











NO


SI














   















NO


SI












                                                                                                                      


 












Se requiere profesional en el área de recursos humanos con mínimo 3 años de experiencia en selección y salud ocupacional, con un salario                  $ 1`400.000 más prestaciones sociales, con oportunidad de estudiar y ascender.� �Con disponibilidad de tiempo completo.














Infórmese: 2914474


Correo: www.jadysocialnomina.com


Dirección: CR 36N° 17 A-58 prado centro 


























OBSERVACIONES:


                                    Escoger el personal más adecuado a la organización cumpliendo los    . Requisitos establecidos.





















































DATOS DEL CANDIDATO








REFERENCIAS PERSONALES








REFERENCIAS LABORALES








GRÁFICA DE ACTUACIÓN








     FIN





Traslado a inducción





Informe de selección 





¿Es  válida la información?





Verificación de documentos





Se solicitan documentos





¿La persona aprobó las pruebas?





A





Aplicación de pruebas





Formato de pruebas 





Acenso del postulante





A





Seleccionan el personal más idóneo para ocupar el puesto de trabajo.





Hoja de vida





Análisis de hojas de vidas





¿Se da aprobación de entrevista?





Se realizaría una convocatoria interna 





Formato de entrevista 





Se citan a entrevista 





       Analizar las H.D.V





Recibir hojas de vida 





Se genera convocatoria.





Generar anuncios  externos 





¿Hay alguien en la empresa que pueda ocupar el cargo?





Hacer anuncio





¿Fue aprobada la vacante?





Revisión del perfil








Diligenciar requisición





Solicitud de la vacante





INICIO





A





A








