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GLOSARIO

Modelo de competencias.

Patron diferenciador de roles criticos que contienen las competencias necesarias y sus

indicadores de conducta para alcanzar un desempefio por encima de lo esperado.

Competencia.

Conjunto de conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes y destrezas, que manifiesta un
individuo, que se manifiestan en una situacion o contexto especifico a través de patrones de

conducta.

Competencias Esenciales.

Son comportamientos basicos que deben poseer un colaborador para el desempefio de un

determinado cargo.

Sistema de Gestiébn Humana por Competencias.

La articulacion entre el modo estratégico de la organizacion y los procesos de Gestion
Humana, a través de un modelo de competencias, sefialando las conductas asociadas a altos

estandares de desempefio en pro de la productividad y competitividad de ECOMIN.



INTRODUCCION

En un entorno altamente competitivo y globalizado como el actual, las empresas necesitan
prepararse para enfrentar con éxito los nuevos retos. Esto implica la adopcion de técnicas

modernas para capitalizar su recurso méas importante, el talento humano.

El modelo de Gestion Humana basada en competencias, permite identificar y fomentar los
conocimientos, habilidades y comportamientos relacionados con los factores criticos para la
ventaja competitiva y de esa manera puede contribuir a mejorar el desempefio
organizacional. Por ello, las organizaciones han visto la necesidad de implantar este modelo
y orientar los procesos de Gestion Humana hacia la utilizacion de las Competencias como

eje central.

El modelo de un sistema gestion por competencias sobre los subsistemas de RRHH, que
expone este trabajo, promueve el desarrollo, capacitacion, medicion y evaluacion de este
recurso de un modo integrador respecto de las conductas técnicas y conductuales, que

presentan los colaboradores de la empresa de estudio.

Los objetivos que persigue este modelo son vincular las metas estratégicas de la
organizacion con los de sus colaboradores en direcciones convergentes, de modo tal, que
talento humano se enriquezca y sea capaz de ponerse a tono, por si mismo, con las

exigencias del entorno en el marco de la organizacion.



Este documento explica el marco tedrico que respalda el concepto de competencia que es el
sustento para la formulacion de un sistema de implementacion sobre el Talento Humano..
Esta implementacion es desarrollada en cada una de las etapas que la componen,
asociandolos con ejemplos précticos de la empresa ECOMIN S.A.S. También se presentan
las interacciones que puede desarrollar un Sistema de Gestion por Competencias aplicado
en la descripcidn de cargos, en el impacto en los procesos de seleccion del personal y

formacion.



JUSTIFICACION

En toda empresa, son las personas las que llevan a cabo un conjunto de actividades en las
que son especialistas, siempre en busqueda de lograr los objetivos planeados de la empresa.
Alcanzar esta experticia se da por el reconocimiento y aprovechamiento de las capacidades,
habilidades, conocimientos y experiencia. Sin embargo, no todas las organizaciones son
conscientes de esta realidad, por lo que se hace perentorio un cambio de paradigma, para
asumir una praxis que contribuya a los niveles de productividad y competitividad esperada.
Cuando una empresa gestiona adecuadamente su talento humano, incrementa la posibilidad
de ser una organizacion exitosa. Mientras mas integrada esté la empresa, sus grupos de
trabajo se aprovechen y se optimicen las cualidades de cada uno de sus miembros, la
empresa se hace mas solida.

Ademas de lo anterior es indispensable poseer unos procesos claramente definidos, unos
procedimientos establecidos y una filosofia empresarial plenamente compartida para que
todos los colaboradores de la organizacion, incluyendo la alta gerencia, sean participes del
logro de los objetivos planteados.

Si bien es cierto que esta realidad es apremiante para que las organizaciones puedan tener
un desarrollo sostenible, se desconoce todavia en muchas compafiias el papel protagénico
del personal que las compone.

Por lo anteriormente planteado, esta investigacién articula los estamentos estratégicos de
ECOMIN vy el disefio de un modelo de competencias para generar mayores niveles de
planeacién y organizacion del talento humano en la organizacion, especialmente a través

del disefio de las descripciones de cargos.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Empresa Colombiana de Minerales ECOMIN S.A.S., es una sociedad industrial,
comercial y de servicios, cuyo objetivo primordial es procesar y comercializar
minerales no metélicos para sectores industriales y comerciales importantes como lo
son: automotriz, caucho, ceramicas, construccion, detergentes, quimicos, papel,

petrdleos, pinturas, pisos, plasticos, PVC, tapetes y vidrios entre otros.

Para dar cumplimiento a la misién de la empresa, es imprescindible alinear los
procesos de gestion humana con la estrategia corporativa. Para ello se plantea en la
presente investigacion disefiar un Modelo de Gestion por Competencias integrado a
la estrategia de la organizacion que contribuya a que ECOMIN continte con los

niveles de eficiencia y eficacia que la han caracterizado.

De esta manera, el disefio del modelo generaria una manera mas practica y
organizada de implementar procesos y procedimientos a la luz del fortalecimiento

de las competencias de cada uno de los colaboradores de la organizacion.

En sintesis, la pregunta de investigacion es: ¢ El disefio de un modelo de
competencias podria generar mayores niveles de planeacion y organizacion del

talento humano?



OBJETIVO GENERAL

Disefiar un modelo de gestion por competencias a través de la organizacion y
reestructuracion de la informacién que posee ECOMIN, con el fin de generar

mayores niveles de planeacion y organizacion del talento humano.

Objetivos Especificos:

e Analizar la informacion que posee el area de Recursos Humanos,
especialmente en la descripcion de cargos con el fin de organizar y

estandarizar los formatos existentes.

e Construir las competencias organizacionales y las de los cargos, a partir de
la participacion activa de los colaboradores de ECOMIN con el fin de
generar una mayor comprension en la divulgacién del modelo de

competencias.

e Disefiar el modelo de competencias para ser articulado con los procesos de
talento humano y contribuir a la generacién de mayores niveles de

planeacién y organizacion del area.
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MARCO TEORICO

La gestion humana cobra sentido estratégico en las organizaciones que han
evolucionado y trasciende en todos los procesos y las actividades que se llevan a cabo para
cumplir los objetivos de cualquier corporacion: Posicionamiento de marca o producto,

rentabilidad y cumplimiento de la responsabilidad social.

De esta manera, la gestion del talento humano, pretende administrar el personal dando

origen a procesos de cambio organizacional en el que las personas son el eje fundamental.

Es posible que los miembros de una empresa adquieran nuevos aprendizajes, aptitudes,
destrezas y formas de pensamiento que potencien su desarrollo con la posibilidad de
realizar una carrera dentro de ella. Por esta razon, una competencia puede ser considerada
como el conjunto de conocimientos, habilidades y capacidades que son expresadas en el
saber, el hacer y el saber hacer.

Visto de este modo, para que un empelado desarrolle las competencias es
responsabilidad de él y del sistema de gestion humana que posibilite un continuo proceso
de desarrollo. Para que la gestion por competencias sea Optima, se necesita tener clara una
vision y completa de la compafiia, que permita integrar las areas de trabajo y guiarlas hacia
el logro de los objetivos planteados en funcion de las oportunidades y retos que nos da el
entorno; en otras palabras, es importante y necesario conocer las competencias que exige

cada cargo y las competencias que las personas ofrecen para ocuparlo.

Hooghiemstra, afirma que las competencias son pieza fundamental para la gestion
integrada de Recursos Humanos, define las competencias como motivos, rasgos de caracter,
conceptos de uno mismo, actitudes, conocimiento o capacidades cognitivas. Es decir,

cualquier caracteristica individual, que se pueda medir de un modo fiable y que pueda

! (Hooghiemstra, 1996)Competencias: Clave para Gestion Integrada de Recursos Humanos, 1996; 29
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demostrar, que diferencia de una manera significativa los trabajadores que mantienen un

desempefio excelente de los adecuados o ineficaces.

De este modo, una empresa que desee obtener sus metas, requiere de talento humano
competente, conociendo de €l sus fortalezas y debilidades, para que a traves de programas
estructurados incrementar sus competencias y disminuir todas aquellas que se alejan de lo

esperado para cada cargo, en pro de su éptimo desempefio.

Es asi como Boyatzis?, define las competencias como una caracteristica subyacente en una
persona, que esta casualmente relacionada con una actuacion exitosa en un puesto de

trabajo.

El anterior concepto lleva a que las empresas como responsabilidad en términos de la
mejora continua deben conocer el conjunto de necesidades, intereses y expectativas de su
personal con el &nimo de generar la actuacion de cada uno de ellos, dentro del cargo que

ocupa en la organizacion.

Otro concepto es el de Aguilera y Reyes®, quienes describen las competencias como el
conjunto de conocimientos y cualidades profesionales necesarias para que un empleado
desempefie con éxito un conjunto de funciones o tareas y por extension, el conjunto

de conocimientos y cualidades necesarias para desarrollar con éxito el negocio de una

empresa.

Levy*, define las competencias como los comportamientos predominantes que poseen las
personas Yy que las hace mas eficaces en una determinada situacion. Desde esta
perspectiva, las competencias designan conocimientos, habilidades, actitudes y

experiencias que se evidencian en unos determinados comportamientos y que

2 Boyatzis, R. The competent Manager, 1982; 28

3 Aguilera Robollo F. y Reyes Madrid J., Gestion Dinamica de los Recursos Humanos (Gestién por
competenciasy o

(Levi)cupaciones), 1996; 206

* Levi L. http//sht.com.ar/archivo/temas/competencias.htm
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las diferencian de unas per (Aguilera Robollo y Relles Madrid, 1996)son (Boyatzis.R,
1982) | (Payne, 1998)as de otras.

Existen dos tipos de competencias: las esenciales y las diferenciadoras. Las primeras, son
las necesarias para lograr un trabajo 6ptimo y las segundas, distinguen a un trabajador con
desempefio superior a lo esperado, de acuerdo con el objetivo de un cargo y con un sistema
de competencias.

Todos los seres humanos poseemos un conjunto de atributos sea por informacidn genética o
sea por informacién aprendida. Este conjunto de atributos definen las competencias para
una determinada actividad. La gestion por competencias identifica las caracteristicas que
pueden ser eficaces para las tareas que exige una organizacion en pro de alcanzar su visién

corporativa.

Ahora bien, este conjunto de atributos, puede componerse de conocimientos que se refieren
al saber, otra variable es el conjunto de conocimientos puestos en practica que se refieren al
saber hacer o cualidades puntuales para garantizar el éxito de una labor y otro componente

es el ser, es decir la actitud que muestra una persona para el desempefio en su trabajo.

Antonio Blanco Prieto en su libro Trabajadores Competentes, afirma que desde los
primeros planteamientos hasta nuestros dias, el concepto de competencia ha ido ganando
terreno en las organizaciones al mismo tiempo que se multiplicaron sus significados,
Ilegando incluso a constatarse cierta desorientacion entre los profesionales sobre el alcance
real del término. Sin embargo, parece existir cierto acuerdo al considerar que las
competencias son el conjunto de comportamientos directamente relacionados con la

excelencia laboral.

Ahora bien, para Boyatzi (1982) y Spencer y Spencer (1993), consideran las competencias
como cualquier caracteristica individual que pueda medirse con fiabilidad y que permita

pronosticar el desempefio de una persona en un puesto de trabajo.
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La interpretacion cognitiva de las competencias, hace pensar que se trata del fruto de la
combinacion de atributos psicologicos de un trabajador, combinacion que permite alcanzar
un rendimiento eficiente en un contexto determinado si dicho trabajador produjo una
adecuada asimilacion e integracion de su formacion, experiencia y habilidades. El grado de
combinacion de estas variables s6lo puede detectarse por el resultado, es decir por la

calidad y cantidad del desempefio laboral en un contexto laboral concreto.

Por otra parte, existen quienes defienden que la evaluacion de competencias debe centrarse
en el ambito conductual, mas concretamente en los comportamientos observables derivados
del saber, el saber hacer y el saber estar o ser”. El saber, definido como el conjunto de
informacion y conocimientos técnicos o humanos aplicables a las exigencias especificas del
trabajo. El saber hacer: Integra las habilidades y destrezas fruto de la experiencia y el
aprendizaje. El ser o saber estar: Hace referencia a la expresion de las actitudes en el lugar

de trabajo.

El Instituto de Empresa y el Colegio Oficial de Psicologos de Madrid, manifiesta la
necesidad de desarrollar un enfoque tridimensional basado en el concepto de competencias
para poder reinterpretar la gestion y el desarrollo de los recursos humanos en las

organizaciones contemporaneas.

En este sentido Bommensath, considera que las competencias en la empresa se plasman a

través de la combinacion de tres vectores de analisis (Cantera, 1997, 382).

®Antonio Blanco Prieto. Trabajadores Competentes.
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SABER:

Conjunto de
conocimientos
tecnicos vy de
gestion

SABER HACER:
Integra las
habilidades v
destrezas fruto dela
experienciay el
aprendizaje.

SABER ESTAR O SER:

Conjunto de
actitudes fruto dela
sinergia del trabajo
grupal

COMPETENCIAS

Desde este punto de vista, las politicas en las organizaciones que promueven una gestion

verdaderamente humana, deben adoptar un nuevo enfoque basado en la también triple

dimensién: De adquisicion, estimulo y desarrollo de competencias de los trabajadores.

Lo anterior exige superar el enfoque de gestion basada en los rasgos de la personalidad para
adoptar un enfoque de gestién integral basado en las competencias. (Santiago Pereda
Marin, 2003) amplian la triada al afiadir el querer hacer o motivacion personal y el poder

hacer o conjunto de medios y recursos disponibles de una persona.

De este modo, la experiencia facilita la adquisicion o mejora de las competencias, pero
deben poseerse las aptitudes y los rasgos de personalidad necesarios, sin olvidar el caracter

determinante de la inteligencia en la transformacion de la experiencia en competencias.®

Cuando se determina el modelo de gestion por competencias que se va a implementar en
una organizacion, es necesario tener claro cuales son las caracteristicas que deben todas las
personas en la organizacion, en términos de saber, saber hacer y ser. Es de tener en cuenta

gue sean congruentes al tipo de negocio, a su realidad actual y su futuro.

6 Antonio Blanco Prieto. Trabajadores Competentes.
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De este modo es necesario definir las competencias corporativas, pues son ellas en cierta
medida las que definen el norte en términos de los comportamientos que deben poseer

todos los colaboradores de una empresa, sin importar el cargo o el nivel ocupacional.

En su definicion es prioritario contemplar que las competencias deben ser operativas,
medibles y clasificatorias, esto hace que sea mas facil identificarlas.

El objetivo principal de la gestion por competencias es lograr un crecimiento
organizacional, a través de la adopcién una nueva forma de ver y sentir el talento humano
de la empresa, basandose en las caracteristicas claves que tiene el personal actual y en las
caracteristicas que hacen que un puesto de trabajo se desarrolle eficientemente, teniendo en
cuenta las competencias claves en funcién de la estrategia del negocio y el perfil objetivo

deseado por las personas que la integran.

La implementacion de un sistema de gestion por competencias proporciona a la
organizacion resultados satisfactorios a corto, mediano y largo plazo, en su concepcion es

indispensable desarrollarla por etapas, las cuales se plantean a continuacion:

- Sensibilizacion: Todos los colaboradores de una organizacion deben participar de
esta etapa, no sélo para mostrar las bondades del modelo, sino ademas para facilitar
la implementacion en términos de minimizar cualquier posibilidad de resistencia a
cambios. Esta etapa puede llevarse a cabo a través de la realizacion de reuniones de
presentacion y discusion del modelo, de grupos focales que tienen como finalidad
detectar las sugerencias del modelo. Participacion en talleres que traten el tema.

- Analisis de cargos: En esta etapa se analiza el grado de ajuste que poseen los
colaboradores con los requerimientos de los cargos. En esta etapa es necesario
contemplar el manual de descripcion de cargos, pues él consigna el objetivo de
cargo Yy las actividades que se realizan. Ademas se analiza la mision de cada area y

su impacto en la misién de la empresa.
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- Definicion de competencias requeridas: Cuando se ha realizado el analisis de todos
los cargos, se pueden identificar las competencias requeridas y los perfiles; ademas
de articular estas competencias con los objetivos estratégicos de la empresa.

- Evaluacion: Al realizar evaluaciones periodicas de manera sistémica permite
identificar puntos de excelencia y de insuficiencia que estos ultimos seran los

factores a desarrollar por area en cada colaborador de la compaiiia.

Seglin Wood & Payne’, la gestion por competencias permite la ejecucion de un proceso de
entrenamiento detallado, que s6lo abarque los déficit presentados, disminuyendo asi el
tiempo de preparacion que necesita el nuevo trabajador para incorporarse plena'y

eficientemente en su quehacer laboral.

En este escenario, se puede articular con lo planteado por Wood & Payne, cuando se ha
vinculado una persona a la organizacion, pero cuando ya esta laborando en ella se requiere
evaluar las competencias que poseen todos los empleados y compararlas con las disefiadas
para cada cargo; si existe desajustes en alguna, es decir si el empleado no posee la
competencia en el nivel requerido, se le denomina brecha a este espacio existente entre el
deber ser de la competencia y los comportamientos actuales del trabajador. Este analisis es

el insumo mas importante para la planeacion e implementacién de los planes de desarrollo.

Con todo lo planteado, un modelo de gestion por competencias, posibilita la formacién del
capital intelectual y de experiencia de una empresa, ademas aporta innumerables ventajas,
entre ellas: La definicidn de perfiles profesionales que favorezcan la productividad y
competitividad de la empresa, el desarrollo de equipos que posean las competencias
necesarias para el logro de objetivos de cada area funcional, la identificacion de las
debilidades de los empleados para vincularlos a actividades de formacion de tal forma que
puedan cerrar las brechas existentes, La generacion de una conciencia en las personas para

asumir con responsabilidad su plan de autodesarrollo.

" Wood & Payne, 1998. (cit. Fernandez y Baeza, 2001) Aplicacién de modelo de competencias: Experiencias
en algunas empresas Chilenas. Articulo de revista. Chile
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En sintesis se puede considerar as competencias, como un conjunto de comportamientos
que algunas personas dominan mejor que otras, y que las hace ser mas eficientes y eficaces
en una determinada actividad y contexto. Una persona presenta un perfil de competencias
alto cuando demuestra en sus conductas las cualidades requeridas para llevar a cabo

determinadas tareas

Teniendo en cuenta todo lo anteriormente planteado, se puede decir que cuando se
implementa un modelo de gestion por competencias, se incorporan premisas que avalaran

las acciones gerenciales:

- Un proceso de concientizacidn que implique un analisis de que cada tipo de
negocio necesita personas con perfiles especificos y que cada puesto de
trabajo existente en la empresa tiene caracteristicas propias y debe ser
ocupado por personas que posean un determinado perfil de competencias.

- Reconocimiento por parte de la alta gerencia, de que son ellos los
responsables de ofrecer oportunidades que permitan el desarrollo y
adquisicion de nuevas competencias en todos los colaboradores.

- Un convencimiento pleno de que siempre habra espacio para el desarrollo de
nuevas competencias, y que a lo que en la actualidad se exige como buen
desempefio de una tarea, en un futuro podran agregarsele nuevos desafios.

Estas premisas basicas deben ser difundidas hasta que sean parte de la cultura corporativa y

sean internalizadas en los comportamientos de todos los colaboradores.

La gestion por competencias, ademas de suplir estas falencias, aporta innumerables
ventajas como la posibilidad de definir perfiles que favoreceran la productividad, ubicando
personas en los cargos, de acuerdo con sus competencias; el desarrollo de equipos que
posean las competencias necesarias para su area especifica de trabajo; la identificacion de
las debilidades de cada uno de los colaboradores, permitiendo intervenciones de mejora; el

gerenciamiento del desempefio con base en objetivos medibles; el aumento de la
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productividad y la optimizacidn recursos alcanzando mayores niveles de productividad y

competitividad organizacional.

En las empresas del sector industrial, las competencias basicas son bajas, se requiere de
una inversion significativa para llevar a un trabajador de un estado no competente a
competente y por otra parte las personas que las direccionan carecen de habilidades para

liderar con efectividad el proceso.

Esta situacion lleva a pensar en la implementacion de un modelo centrado en el desarrollo
de competencias en la alta gerencia en liderazgo, pues son ellos quienes disefian y
gestionan la estrategia corporativa, direccionan los modelos de cambio y en pocas palabras
los que se convierten en el modelo a seguir de sus equipos. Para los colaboradores, es
perentorio la aplicacién de competencias que los lleven a pensar desde la articulacion de su
proyecto de vida con los de la empresa, la comunicacion asertiva entre todos y el trabajo en

equipo como apuesta a la productividad corporativa.

Las competencias y la gestion del talento humano, se convierten en un factor diferenciador
frente a la competitividad de las organizaciones, sus directivos deben reflexionar sobre el
valor de sus colaboradores, pues su heterogeneidad enriquece cada una de las actividades y

procesos.

La competitividad impulsa a las organizaciones a movilizar sus recursos para ajustarse a los
requerimientos del entorno globalizante, inestable y extremadamente competitivo en el que
se desenvuelven. Todo esto sin dejar de lado que en el tema del talento humano, hablamos
de personas y para que dichas personas puedan ser participes de un proceso de desarrollo
corporativo, es necesario la creacion de una estructura social en la cual los trabajadores no
sean interpretados como un instrumento de un quehacer, sino como participes del logro de

objetivos y actores importantes de un proceso corporativo.

Es asi, como la nueva estructura social de las organizaciones, requiere de politicas de
gestién humana mas sinérgica, el desarrollo de estrategias que promuevan la productividad
pero también el desarrollo del talento humano. En este sentido se comprende que el

enfoque de competencias laborales, centrado en los comportamientos eficientes de los
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trabajadores puede cumplir este papel; es decir, que las competencias deben integrarse a las

directrices estratégicas de las organizaciones®

La implementacion de un modelo de esta magnitud, promueve la flexibilidad de la
empresa, condicion necesaria para su supervivencia en el concierto de la competitividad
internacional y en especial frente a cambios acelerados en el entorno que enfrenta las

organizaciones en actualidad.’

Las competencias son caracteristicas fundamentales del hombre e indican “formas de
comportamiento o de pensar que generalizan diferentes situaciones y duran por un largo
periodo de tiempo”, Spencer & Spencer, (2003), quienes mencionan varios tipos de

competencias:
Motivacion: Los intereses que una persona considera o desea insistentemente.
Caracteristicas: Fiscas y respuestas consistentes a situaciones 0 informacion.

Concepto propio o concepto de uno mismo. Las actitudes, valores o imagen propia de

una persona.
Conocimiento: Conocimiento que una persona tiene sobre un area especifica.
Habilidad: La capacidad de desempefiar cierta tarea fisica 0 mental.

Existen variadas aproximaciones conceptuales sobre el término “competencia”. Sin
embargo, una buena categorizacion de éstas que permite aproximarse mejor a las

definiciones, es la que diferencia tres enfoques, a saber:

 Funcionalista, que concibe la competencia como la capacidad de ejecutar tareas.

® Trabajadores competentes. Introduccion y reflexiones sobre la gestién de recursos humanos por
competencias. Capitulo 1.

® Gestion por competencias. Luis Sagi-Vela. Madrid 2004.
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« Conductista, que concentra en atributos personales (actitudes, capacidades).
* Holistico, incluye los dos anteriores.

El consultor Leonard Mertens (1996) sefiala que, “...el concepto de competencia emergiod
en los afios ochenta con cierta fuerza en algunos paises industrializados, sobre todo en
aquellos paises que venian presentando mayores problemas para relacionar el sistema
educativo con el productivo (EE.UU., Canada, Australia e Inglaterra), como una respuesta

. . ., 10
ante la necesidad de impulsar la formacion de la mano de obra”.

Segun el autor, “...el problema de estos paises era esencialmente de tipo cualitativo, es
decir, una situacion en donde los sistemas prevalecientes de educacion — formacién ya no
correspondian a los nuevos signos de los tiempos™ (id.). Desde esta perspectiva, ,,,.el

ceee

movimiento hacia la adopcion del “enfoque de competencia™* se ha relacionado con los

cambios que, en diferentes &mbitos, se registran actualmente a nivel global”

Mertens (1996), “...asocid las competencias laborales con las estrategias de competitividad
(para la generacién de ventajas competitivas), de productividad y de gestion de recursos
humanos”, es indudable que el surgimiento del enfoque de competencia esté relacionado
con las transformaciones productivas ocurridas a partir de la década de los ochenta. La
mayor exposicion a la competencia mundial y la presion por el mejoramiento de la calidad
y la reduccion de costos, fueron estrategias que rapidamente se difundieron desde el Japén

hacia el occidente”.

En sintesis, si se tuviera que rastrear historicamente el origen del concepto de
competencias, se podria establecer que lo se conoce del tema no es nuevo, y que puede

remontarse a los tiempos de la cultura Romana, por ejemplo, donde existian especialistas en

OGestion por competencias fundamentos y bases para su implementacion: Carlos Lira Zalaquett y Carlos

Ramirez Guerra.
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el ejercito que estructuraban el trabajo que debia ser realizado, y que a su vez, eran
coordinados por lideres o gerentes del ejército. En cierta forma ellos realizaban perfiles de
competencia, al tratar de definir los atributos de un “buen soldado romano”. Esto nos
permite observar que ya en esa época habia una preocupacion por el rendimiento y por la
especializacion del trabajo por medio de habilidades, donde los distintos trabajadores del

imperio eran coordinados jerarquicamente.

Si bien el término “Competencia” se contrasto en 1973, los antecedentes del mismo se
remontan a los origenes de la psicologia industrial-organizacional. Los psicélogos que
estaban interesados en la personalidad, las diferencias individuales y la psicometria,
discutieron por un largo tiempo los rasgos de la personalidad, inteligencia y otras

habilidades pueden predecir la conducta. (Katzell, R., Austin, J., 1992).

Hugo Munsterberg, a quien se le conoce como el fundador de la psicologia industrial-
organizacional, fue el primer psicélogo en presentar una perspectiva global de los
componentes comportamentales-conductuales de las organizaciones, aportando valiosos
conocimientos a la futura emergencia del concepto de competencias. Dentro de sus aportes
a la psicologia, se le atribuye su contribucion al nacimiento de la psicologia diferencial,
expresando su interés en el movimiento psicométrico. Sus indagaciones se orientaban a
examinar las diferencias a través de la medicion del desempefio de nuestras conductuales
estandar, investigando asico no las diferencias individuales predecian el comportamiento,
con el fin de conocer la relacion existente entre los resultados que obtenia una persona en
una prueba y el desempefio laboral de ella. Su visién de la psicologia y su eficiencia

industrial, le impulsa a hacer frente a los siguientes desafios: el primero, era encontrar a la
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mejor persona para un trabajo, a través de pruebas psicométricas; el segundo, dice al
relacion con el problema de como obtener el mejor desempefio posible del trabajador, esto
a diferencia, de su contemporaneo Raymond Cattell, quien se centraba en describir y
catalogar las diferencias individuales de la personalidad, Mubsterberg ponia asi el foco de
su investigacion en como esto afectaba el comportamiento de las personas en su

desempefio.

Otra &rea que ha sido un aporte relevante para el desarrollo del tema, que se desprende de
la psicologia diferencia y y del aporte de Munsterberg, la cual se ha definido como el
estudio cientifico del caracter y las facultades de un individuo para apreciar sus reacciones
psicoldgicas. De esta definicion se desprende el interés de la Psicotecnia en evaluar las
habilidades de la persona frente a diferentes situaciones concretas a las que se expone el
individuo, observando asi el interés de la ciencia psicolégica por establecer y calificar las

caracteristicas de los sujetos, contribuyendo a la discusion entre personas y tareas.

Posteriormente, en 1954, la técnica del Incidente Critico desarrollada y fundada por J.C.
Flanagan, se transformo en el antecedente directo y proximo al surgimiento del concepto de
competencias, siendo una de las bases metodoldgicas a partir de la cuales McClellabd
configuro sus descubrimientos. Esta técnica fue gestada y desarrollada por Programa de
Psicologia de la Aviacion Norteamericana, durante la Segunda Guerra Mundial, debido a
una necesidad de establecer criterios de seleccion y clasificacion de aviadores de guerra que
fueran funcionales con la urgencia de reclutar eficiente y rapidamente los cuadros de

aviacion.
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Segun Flanagan (1954), la técnica del Incidente Critico puede resumirse como “Un
conjunto de procedimientos Utiles para recolectar observaciones directas de la conducta
humana, que tienen una significancia especial y cumplen sistematicamente un criterio
definido”. Un incidente critico lo define como un tipo de actividad humana que es lo
suficientemente completa en si misma para permitir hacer inferencias y predicciones acerca
de la persona que desempefia la situacion. Para ser critico debe ser realizado en una
situacion donde el objetivo a lograr debe permanecer bastante claro al observador y sus
consecuencias sean definidas, de manera que existan pocas dudas acerca del efecto que
conlleva.

Flanagan se baso esta técnica en los estudios que efectud el bidlogo inglés Sir Francis
Galton, y se remonta desde finales del Siglo XIX. A este tltimo lo orientaba el deseo de
registrar y medir determinados aspectos del psiquismo humano y sus procesos mentales,

con la ayuda de las pruebas.

La técnica consiste en preguntar a los colaboradores, por eventos criticos que ha
experimentado el trabajador, en el Gltimo periodo de trabajo, realizando preguntas
concernientes a conductas en una situacion definida, basado en un conjunto de principios
flexibles, que puedan ser modificados y adaptados de acuerdo con la situacién especifica y
con el objetivo del estudio, dado que la esencia de la técnica es que solo se requiere juicios
simples del observador, por lo que consideran solo reportes de observadores calificados,
que son evaluados en términos del grado de concordancia con el objetivo establecido de la

actividad.
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Esta metodologia de analisis de incidentes criticos corresponde a la esencia de la

metodologia que se utiliza actualmente para el modelo de gestién por competencias.

A partir de la revision de antecedentes histdricos, se puede decir, en sintesis, que, dentro de
las contribuciones a la definicion del término competencia, se encuentra la psicologia
diferencial, desde los inicios de la psicologia como disciplina, a través de los aportes y
trabajos de Musterberg. Por otra parte, la técnica de Incidente Critico de J.C. Flanagan
sirvié de modelo de McClelland para desarrollar una metodologia particular que permitira
identificar competencias, dado que al igual que el analisis de puestos, la Técnica de
Incidentes Criticos, identificaba aspectos de trabajo y como diria su autor, los

requerimientos criticos de este.

Un tema importante en la revision histérica, que ha llevado al surgimiento del concepto
competencia, se refiere a la nocion del trabajador que esta implicita en el enfoque de
competencias; no obstante al remontarnos a principios del siglo, nos encontramos con las
ideas Tayloristas que se centraban en la optimizacion de la productividad frente a la tarea
encomendada por el trabajador. Asi en la época del nacimiento de la Sociologia industrial
norteamericana en el decenio de 1920, podemos recordar que Elton Mayo y sus
colaboradores ya habian observado manifestacién de autonomia y organizacion inesperadas
por parte de los ejecutantes. Fue asi que el mensaje de la teoria de las “relaciones humanas”
se abrié camino en al gestion de esas practicas informales, que las normas Tayloristas no
agotaban, indicando que existian otros factores que si incidian en el rendimiento de los

trabajadores.
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En esta época donde predominaba la visién empujada por el taylorismo se encontraba
presenta la figura del Homo Economicus, es decir, el obrero motivado por maximizar su
remuneracion. Por el contrario el periodo en que predomino al teoria y el movimiento de las
relaciones humanas, el concepto de trabajador es el de Homo Sociabilis, movido por la
l6gica de los sentimientos y afectos sociales.

Por esta la nocion del trabajador que emerge del enfoque de competencias es la del Homo
Competens, cuyo comportamiento esta motivado por el enriquecimiento de su repertorio de
competencias (Alaluf, M., 1994). Este nuevo concepto de trabajador trae aparejado al idea
de que la persona ya o es importante solo por lo que hace, sino por el conjunto de
competencias que pueden permitirle adaptarse aprender a incrementar su productividad. En
la vision del Homo Competens se toma en cuenta los saberes, conocimientos, habilidades y
todos aquellos factores que antes no eran considerados importantes, pues estos no eran el

factor clave para alcanzar el éxito organizacional.

Segun Rabago Lopez (2010), ya para 1973 se acepta comunmente el empleo del término
competencia, cuando David McClelland, pueblico el articulo titulado “Testing for
Competence rather tan for Intelligence”, en el numero de enero de The American

Psychologist.

McClelland desarrollé investigaciones en la busqueda de variables para una mejor
prediccion del rendimiento profesional. Propuso que, para predecir con mayor eficacia el
rendimiento, era conveniente estudiar directamente a las personas en su puesto de trabajo
contrastando las caracteristicas de quienes son particularmente exitosos con las de aquellos

que no lo son.
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Lo anterior arrojo a tales variables la denominacién de competencias, que aparecen por

tanto vinculadas desde su origen a la evaluacion de factores que describen la inteligencia u

otras caracteristicas de una persona.

En 1983, el profesor de Harward Howard Gardner presento su teoria de las inteligencias

maltiples en su libro Frames of Mind, en el que trata la inteligencia como una coleccion de

cualidades que se contemplan unas a otras y se manifiestan en accion.

Segln Rabago Lopez (2010), para Gardner la inteligencia es la capacidad de ordenar los

pensamientos y coordinarlos con las acciones. No hay una sola inteligencia, sino que

existen siete tipos distintos, a saber:

v

v

inteligencia logico-matematica: facilidad para tratar problemas aritméticos.
Inteligencia corporal: facilidad para procesar y expresar conocimiento a través de
movimientos corporales.

Inteligencia visual: facilidad para resolver problemas espaciales.

Inteligencia musical: facilidad para procesar y expresar el conocimiento a través de los
sonidos.

Inteligencia interpersonal: facilidad para las relaciones sociales, comunicacion y
empatia.

Inteligencia intrapersonal: capacidad para conocerse a si mismo.
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La contribucién de Gardner acompafia el emergente concepto de competencias, en tanto,
que liga la inteligencia a la accién (comportamiento), supera la vision més estatica del
coeficiente de inteligencia y asocia ciertas inteligencias con el éxito en ciertas profesiones

(por ejemplo, al inteligencia intrapersonal con posiciones de comerciales y asesores).

Rabago Lopez (2010) dice que, la siguiente contribucion altamente significativa por su
aplicabilidad aparece diez afios después, cuando Spencer y Spencer, discipulos de
McClelland, publicaron el diccionario de competencias Hay McBer, constituido como una
herramienta de trabajo capaz de convertir construcciones tedricas sobre competencias en

aplicaciones précticas.

En nuestro pais se comenzo a hablar de competencias a inicios de la década de los noventa
y, a dia de hoy, existen estudios que corroboran que las competencias se han convertido en
la principal herramienta de uso de las multinacionales que operan en Espafia, a efectos de la
gestion de sus politicas de desarrollo de evaluacion del desempefio. EI uso en compafiias de
menor tamafo esta sin duda menos extendido, pero se ha multiplicado y continGa siendo

creciente.

Definicion de competencia.

Existen numerosas definiciones del concepto de competencia, que ofrecen a su vez

diferentes matices, a continuacion algunas definiciones de competencia:
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Segun el diccionario de la Lengua Espafiola: Capacidad de la persona que es competente,

que realiza su trabajo o desempefia su funcion de modo adecuado.

Boyatzis (1982): “Las competencias son las caracteristicas subyacentes en una persona, que

estan causalmente relacionadas con una actuacion exitosa en un puesto de trabajo”.

Tales caracteristicas subyacentes son de diferente naturaleza, e incluye cinco tipos de

componente:

v' Rasgos: caracteristicas fisicas y naturales, de caracter estable, que posibilitan un mayor
0 menor grado de realizacion de una accién. Fundamentalmente son rasgos fisicos y de
personalidad.

v" Autoconcepto: las actitudes, valores y autoimagen que influyen en una predisposicion
mental, hacia la realizacion de una accion.

v Motivos: deseo profundos que impulsan la accién y la alejan de otras.

v Conocimientos: formacion e informacion que se dispone sobre algo, que es susceptible
de ser aplicada al comportamiento, aunque no necesariamente se haga.

v' Destrezas: habilidades para realizar determinadas tareas. Fundamentalmente son

destrezas fisicas y mentales.

Luis Sagi - Vela Grande (1992): Conjunto de conocimientos (saber), habilidades (saber
hacer) y actitudes (saber estar y querer hacer) que, aplicados en el desempefio de una
determinada responsabilidad o aportacion profesional, aseguran su buen logro.

Marta Alles (notas de recursos humanos): competencia hace referencia a las caracteristicas
de personalidad, devenidas en comportamientos, que generan un desempefio exitoso en un

puesto de trabajo.
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Agudelo: Capacidad integral que tiene una persona para desempefiarse eficazmente en

situaciones especificas de trabajo.

Gestion por Competencias

Segun Saracho (2005) la Gestién por Competencias adquiere importancia en aquellas
organizaciones que visualizan al aprendizaje individual y colectivo como una linea
estrategia para su desarrollo. Es una posibilidad de distinguirse en los mercado y/o servicios
a prestar, como también una via para profesionalizar el trabajo y generar oportunidades de

desarrollo profesional.

La conformacion de un Sistema de Gestion por Competencias robusto e impactante pasa
por un proceso de decisiones que involucra a todas las areas y personas de la organizacion.
La propuesta del modelo de competencias tendra que ajustarse a la cultura y a la estrategia
de la organizacién. La gestion por competencias no es un ejercicio auto referencial, una
relacion del modelo hacia la persona, sino que funciona como un sistema abierto que
interactta con otros si temas dentro y fuera de la organizacion. El éxito de la Gestidn por
Competencias empieza por comprender que se trata de una relacion compleja que demanda

seleccion y abstraccion.

Saracho (2009) expone que la Seleccion en la gestion por competencias empieza por el tipo
de modelo a seguir y relacionado con ello los estratos de la estructura a abarcar y el uso que

se dara a las competencias.
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Modelos de Gestion por Competencias:

Segun Marta Alles un Modelo de Gestion por Competencias es un conjunto de procesos
relacionados con las personas que integran la organizacion que tienen como propo6sito

alinearlas en pos de los objeticos organizacionales o empresariales.

Segun Saracho (2009), la propuesta de un modelo general de gestion por competencias se
refiere a la creacion de un nuevo marco integrado, necesario para evaluar y decidir cual de

estos tres modelos resulta conveniente aplicar teniendo en cuenta, dos variables:

v El nivel jerarquico de la estructura al que se quiere aplicar gestién por
competencias, y

v El uso que se dara a las competencias una vez identificadas y definidas.

Los modelos en cuestion son:

El modelo de competencias distintivas:

Se basa en la premisa de que las personas poseen ciertas caracteristicas que les permitan
desempenarse “exitosamente” en una organizacion determinada y por lo tanto, identificar
dichas caracteristicas permite a la organizacion atraer, desarrollar y retener personas que
poseen dichas caracteristicas, ya que dichas personas son las que permiten a la organizacion
obtener resultados sobresalientes y por lo tanto garantizan mantener y mejorar el
desempefio organizacional en un nivel superior. Toda la corriente de pensamiento que ha

surgido en torno al concepto de “talento” se sustenta en las premisas de este modelo.
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Este modelo hace hincapié en las personas, ya que sostiene que una competencia, es una
combinacidn de caracteristicas que le permiten a alguien comportarse de cierta manera para
conseguir unos resultados extraordinarios o de nivel superior. Por lo tanto, lo que importa
en este modelo es hallar las caracteristicas diferenciales entre personas a partir de los
distintos resultados que obtienen en el trabajo y, a partir, de haberlas identificado, crear un
perfil o patron de caracteristicas que serviran para gestionar el cambio de esas

caracteristicas personales en el resto de las personas de la organizacion.

El modelo de competencias distintivas parte de un analisis estratégico sobre el estado actual
de situacién y el estado deseado, a partir del cual surge necesariamente una brecha o
diferencia que debera reducirse o eliminarse. Este modelo considera que dentro de toda
organizacion existen personas que poseen las competencias necesarias para reducir o
eliminar la brecha y llegar al estado deseado futuro. Esas personas son las que, en el estado
actual obtienen los mejores resultados, es decir, las personas de desempefio superior 0
talentos. La hipotesis central del modelo consiste en asumir que si ese talento escaso se
generaliza hacia el resto de las personas, entonces la organizacion obtendréa también

resultados sobresalientes.

Por lo tanto, el siguiente paso consiste en la identificacion de esas personas gque obtienen
resultados sobresalientes. Para ello también es necesario determinar claramente cuales son
los criterios a partir de los cuales se considera sobresaliente los resultados. Aunque existe
una marcha preferencia por los criterios objetivos, expresados en nUmeros y basicamente

relacionados con la agregacion de valor al negocio, este modelo considera, sobre todo,
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variables de comportamiento deseable, relacionados con los valores y la idiosincrasia de la
organizacion, los estilos de liderazgo, las relaciones interpersonales y las motivaciones
personales, particularmente las que se relacionan con la vision de la organizacién y, por lo
tanto, facilitan el alineamiento de las personas con los objetivos estratégicos de la

organizacion.

Es importante notar que los resultados sobresalientes se refieren a areas particulares y
finitas que por ello habré personas cuyo desempefio superior corresponde, por ejemplo a su
capacidad de gestionar el presupuesto, mientras que otras sobresalen por su capacidad de
liderar equipos, u otras sobresalen por su capacidad de resolver problemas, y asi
sucesivamente. Es decir que se trata de identificar el talento particular de cada una de esas
personas de desempefio superior, con el objetivo de que dicho talento pueda distribuirse en

la organizacion.

El paso siguiente consiste en identificar cuales son los comportamientos especificos que las
personas de desempefio superior realizan para alcanzar resultados sobresalientes. Dichos
comportamientos se pesquisan a travées de entrevistas de eventos conductuales, una técnica
disefiada especialmente para este fin. En este punto resulta critico para este modelo la
identificacion de las conductas que exhiben las personas que no alcanzan resultados
sobresalientes en los mismos topicos que otros si alcanzan. Se identifican también los
comportamientos de quienes tiene un desempefio promedio e incluso bajo. Dicha
informacion es la que se utiliza para realizar las escalas por nivel para una misma
competencia. Esta caracteristica del modelo es la que lo hace una herramienta de desarrollo

de gran precision y que lo diferencia de los otros modelos.
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Finalmente, los comportamientos identificados como criticos, es decir, aquellos que solo
realizan las personas de desempefio superior, son analizados y desagregados por expertos
con el objetivo de descifrar que caracteristicas, poseen dichas personas y que son las que le

permiten comportarse de tal manera.

Las competencias resultan entonces en una descripcién de caracteristicas 0 combinacion de
caracteristicas personales asociadas a ciertos comportamientos especificos, agrupados por

niveles, que al realizarse en los niveles superiores causan un desempefio sobresaliente.

El modelo de competencias genéricas.

Se basa en la premisa, de que existen conductas tipicas que permiten a una persona
desempenarse “correctamente” en un puesto determinado y que dichas conductas son
generales o genéricas, dadas que son las mismas que permiten a otra persona desempefiarse
“correctamente” en un puesto similar en otra organizacion. Es decir, a igual puesto en
organizaciones similares, las conductas necesarias para un buen desempefio son las mismas.
Este modelo se sustenta en torno a las premisas de los conceptos de “mejores practicas” y

“benchmarking”.

Este modelo hace hincapié los comportamientos, ya que sostiene que una competencia es
una conducta o combinacion de conductas que, si se realizan, de una manera determinada,
permitiran a cualquier persona que ocupe un rol llegar a unos resultados estandar que la
organizacion requiere de dicho rol. Por lo tanto, lo que importa en este modelo s hallar las

conductas para un rol determinado, para luego generalizarlas para luego crear perfiles o
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patrones basadas en comportamientos esperables, para todo aquel que ocupe ese rol.
Halladas las conductas no importa quien las realice pues llegara a los mismos resultados,
por lo que cualquier ocupante de un rol deberd cambiar sus comportamientos para resultar

efectivo en dicho rol.

El modelo de competencias genéricas asume que las competencias son algo que les permite
a las personas comportarse de manera efectiva en un determinado puesto o roles por
definicién, son similares o idénticos en las diversas empresas de una misma industria en un
mercado determinado. Siguiente este presupuesto se selecciona un grupo de empresas
exitosas y se identifican las mejores précticas de cada puesto o rol en cada una de ellas.
Luego se aplica la técnica del incidente critico de Flanagan, ya sea a través de entrevistas o
cuestionarios autoadministrables. Con dicha informacidn se generalizan las conductas
siguiendo la regla del minimo comin denominador del comportamiento de las personas que
ocupan esos puestos. Una vez identificados los comportamientos, estos se agrupan bajo la
denominacién de conductas clave o conductas criticas y a dicho conjunto se le asigna un
nombre y se redacta una definicion genérica sobre la competencia asi identificada. Cabe a
aclarar que este modelo las conductas claves se definen por presencia o0 ausencia, es decir,
el comportamiento competente es uno solo y no admite escalas o niveles, por lo que el
modelo resulta efectivo para capacitar y llevar a las personas a un nivel de eficiencia
estandarizado en su puesto o rol actual, pero no sirven para desarrollar el potencial de las

personas.
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Las competencias se agrupan en taxonomias o diccionario de competencias que por lo
general refieren a puestos de gestion, puestos de supervision, puestos comerciales, puestos

de servicio, puestos de liderazgo, puestos operativos.

Luego a partir de la taxonomia, se construyen herramientas de seleccion de personal,
evaluacion 360°, assessment center, y entrevistas conductuales; asi como todo tipo de
programas de capacitacion predefinidos para cada grupo de competencias de la taxonomia o

incluso para cada una de las competencias.

Finalmente se retine un grupo de personas conocedoras de los puestos o roles de la
organizacion y guiados pos consultores o expertos eligen las competencias que se asignara
a cada puesto o rol. En algunos casos las competencias de la taxonomia se “adatan” en

términos de lenguaje, se agrupan en perfiles de competencias, puesto o rol.

El modelo de competencias funcionales.

Se basa en la premisa, de que existen ciertos resultados minimos que debe tener una
persona en un puesto determinado, y que dichos resultados minimos son los que deben
garantizarse para que cumpla con los estandares de productividad, calidad y seguridad
requeridos para que la organizacion pueda asegurar el cumplimiento de sus metas de
produccion. Es decir, cada puesto en cada organizacion debe establecer los resultados
minimos que debe obtener cada ocupante de un puesto determinado. Todas las

metodologias y sistemas que han surgido en torno al concepto de “competencias técnicas”,
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“normalizacion de competencias™ y “certificacion de competencias”, se sustentan en las

premisas de este modelo.

Este modelo hace hincapié en el desempefio, ya que sostiene que una competencia es una
funcion, es decir, una competencias involucra personas, comportamientos y recursos
combinados de una manera tal que a partir de ellos la organizacion obtiene unos resultados
determinados. Por lo tanto lo que importa en este modelo es hallar los resultados que cada
rol debe aportar y en consecuencia el perfil o patrén para cada rol estara definido por los
resultados parciales que en su totalidad provocan un desempefio determinado para cada rol.
Determinados los resultados necesarios para cada rol, no importa quien realice las acciones
ni como las realice, el cambio siempre debe realizarse en funcion de los comportamientos

que llevan al desempefio requerido para cada rol.

El modelo de competencias funcionales, tal como su nombre lo indica, tiene por objetivo
establecer una relacion estrecha, y lo mas precisa posible, entre el desempefio individual
organizacional a nivel productivo. Parte del principio que establece que un gran resultado
para ser alcanzado requiere de la realizacidn de una gran cantidad de pequefios desempefios
individuales que aportan al desempefio general de la organizacion. Esta vision mecanista de
la organizacion, aungue parezca anacronica resulta sumamente eficiente en los procesos
productivos donde el concepto de hombre maquina sigue teniendo la misma importancia y
vigencia que en los tiempos de Taylor. La creciente automatizacién y tecnologizacién, lejos
de humanizar el trabajo productivo, ha llevado a que la unién hombre-maquina sea cada

vez mas estrecha y humanizada. EIl modelo de competencias funcionales es la menos
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“humanista” de los tres modelos, ya que considera a las personas como elementos de una

gran maquinaria productiva.

El modelo funcional parte estableciendo el mapa de procesos Yy la cadena de valor de cada
empresa particular. Una vez identificados los procesos y el valor que agrega cada uno de
ellos se identifican los resultados que cada proceso entrega y se realiza un analisis o
desagregacion de dichos resultados por planta, division, area, jefatura, o cualesquiera que
sean las unidades funcionales en las que este expresada la estructura organizacional en cada
uno de los procesos. Este analisis se realiza con la metodologia del analisis funcional que
Ilevan a cabo un grupo de personas conocedoras de los procesos y al que se denomina panel
de expertos. El panel de expertos realiza la desegregacion légica o funcional acerca de
cémo un resultado mayor es el producto de otros resultados menores, y como esos
resultados menores son a su vez el resultado de otros méas pequefios. El objetivo no es
saber que hacen las personas para lograr esos resultados, y menos aun como lo hacen, es
decir, las personas como tales no importan en este modelo, lo que importa son los
comportamientos minimos y necesarios que cualquiera debe realizar para lograr dichos
resultados. Las personas solo entran en el modelo cuando se considera que los resultados

mas pequefios pueden ser alcanzados por un solo individuo.

Identificados esos resultados minimos que pueden ser realizados por un solo individuo, se
procede a redactarlos de manera tal que expresan conductas. Es importante notar, que
aunque las competencias en el modelo funcional parecen describir comportamientos reales,

estos no son tales, sino comportamientos que deben realizar.
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Aunque estos criterios de desempefio expresan el minimo resultado a alcanzar por el
ocupante de su cargo, la mayoria de las veces son el minimo y también el maximo, es decir,
se trata de unos resultados precisos, que no deben ser ni menos ni mas, que los que debe
producir alguien en su puesto. No se trata por tanto de capacidad personal, ni potencial,

menos aun que el ocupante de un cargo aspire a sobrepasar los resultados que le piden.

Los criterios de desempefio asi identificados se agrupan en cétalos cuyo grado de
generalidad abarca solo a determinados cargos llamados genéricos o familia de cargos. Las
competencias en este modelo se definen como una “capacidad para”, que luego se traduce
en comportamiento, y suelen incluir una serie de anexos tales como el contexto en el que el
trabajo se realiza, los recursos materiales, las maquinarias, las tecnologias, los
conocimientos técnicos, e incluso los llamados “recursos personales” que pueden ayudar al

ocupante de un cargo a alcanzar los resultados descritos.

Las competencias asi definidas conforman una norma de competencia, es decir, una regla o
referente para la medicion del desempefio individual u organizacional. Dichas normas se
conforman con el objetivo de que las empresas, pueden acreditar y certificar a los
individuos a través de las evaluaciones estandarizadas, y de esa manera garantizar que
alguien es capaz de obtener determinados resultados cargos que exigen competencias

similares.
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Diccionario de competencias:

Segun (Cepes), El Diccionario de Competencias es un documento interno organizacional de
cada empresa, pues las competencias han de estar definidas en funcién de la estrategia de la
misma, el diccionario ha de ser adaptado a la cada una de las empresas. Para realizar un
Diccionario de Competencias cada empresa debe de identificar, elegir, consensuar y definir
las competencias, ha de hacerse por tanto con un procedimiento comun y participativo. La
incorporacion de competencias al Diccionario requiere de una definicion conceptual de la
misma, y de los distintos niveles de requerimientos, requiere a su vez de la actualizacién
permanente de su contenido asi como de la incorporacion de nuevas competencias,

“competencias del futuro” que nos permitan implantar la estrategia del manana.

Planeacion y Organizacion de Gestion Humana.

Segun (Monografias) La planeacion estratégica de Gestion Humana puede concebirse
como un conjunto que integra las practicas de Gestion Humana con el objeto de preparar a
la organizacion para lograr sus metas. Estas practicas deben formar un sistema capaz de
atraer, desarrollar, motivar y entrenar la dotacion de empleados necesaria para asegurar el
efectivo funcionamiento de una organizacion. La planeacion estratégica de recursos
humanos puede ser definida como: El proceso de analisis de las necesidades de Gestidn

Humana, conforme cambia el entorno interno y externo de la organizacién, y la aplicacién
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de la estrategia proactiva para asegurar la disponibilidad de recursos humanos que demanda

la organizacion.

Es un proceso dindmico que desarrolla la capacidad de las organizaciones para fijarse un
objetivo en forma conjunta y observar, analizar y anticiparse a los desafios y oportunidades
que se presentan, tanto con relacion a la realidad interna como a las condiciones externas de

la organizacion, para lograr dicho objetivo.

En conjunto, la planeacion estratégica es un proceso sistematico que da sentido, direccion y
continuidad a las actividades diarias de una organizacion, le permite visualizar el futuro e
identificar los recursos, principios y valores requeridos para llevar a buen término sus
objetivos. Para ello debe seguir una serie de pasos y estrategias que definan los objetivos a
corto, mediano y largo plazo, al identificar metas y objetivos con el fin de desarrollar

estrategias para alcanzar éstos.

En consecuencia, es necesario contar con herramientas de diagndstico, andlisis, reflexion

y toma decisiones tomo al camino que debe recorrer la organizacion. Esto con el fin de
adecuarse a los cambios y a las demandas que les impone el entorno. Se caracteriza por
coadyuvar a la racionalizacién de la toma de decisiones, se basa en

la eficiencia institucional e integra la vision de largo plazo (filosofo de gestion) mediano
plazo (planes estratégicos funcionales) y corto plazo (planes operativos). Asi, es el conjunto
de actividades formales encaminadas a producir una formulacion estratégica de muy

variado tipo.
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A continuacion para el desarrollo de este documento es necesario, plantear los lineamientos
bésicos de la empresa estudio EMPRESA COLOMBIANA DE MINERALES S.A.S.

ECOMIN.

La Empresa Colombiana de Minerales S.A.S. Ecomin es una sociedad industrial,
comercial y de servicios, cuyo objetivo primordial es procesar y comercializar
minerales no metélicos para sectores industriales y comerciales importantes como lo
son la Construccion, Petrdleos, Pinturas y Acabados, Caucho, PVC, Tapetes, Quimicos,

Vidrios, Ceramicas, Pisos, Plasticos, Detergentes, Papel, Farmacéuticos, etc.

Desde hace ya muchos afios ocupamos un lugar privilegiado entre las empresas del
sector en nuestro pais, gracias a que el mercado ha reconocido nuestro permanente
esfuerzo por mantener altos niveles de calidad y mejoramiento continuo en nuestros

procesos, productos y en el servicio al cliente.

Desarrollamos productos con especificaciones técnicas precisas acordes con las

exigencias de nuestros clientes y brindamos servicio de molienda de minerales no

metalicos.

Se constituyo ante la camara de comercio el 23 de Febrero de 1978.
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Su ubicacién domiciliaria es calle 8 sur No. 5 — 16 (Kilometro 12 Autopista Sur) de
Soacha Cundinamarca, Colombia, y una sucursal ubicada en Santa Marta en la

direccion: Kilometro 6 Troncal del Caribe Via Gaira.

Productos y servicios

La Empresa ofrece los siguientes productos:

Carbonatos de Calcio en Diferentes Granulometrias.

Mineral no metélico cuya formula quimica es CaCO3. Se obtiene de la caliza 6 marmol
natural en purezas que van desde el 90.0 al 99.0% y que por medio de molienda en
diferentes granulometrias logra maltiples aplicaciones, tanto en la industria como en la

construccion.

Nuestros Carbonatos de Calcio pueden ser extra-blancos, blancos o grises, lo que sumado al
tamafio de particula constituyen las dos grandes variables por las cuales se utiliza en
industrias como pinturas, petréleos, frenos, cauchos, aseo, agroquimicos y construccion con

gran éxito.

Granulometrias que van desde la malla 30 (600 micrones) hasta la malla 500 (25 micrones)
son procesadas en nuestros molinos de alta eficiencia, permitiendo competir con productos
de primera, certificados y utilizados por grandes empresas nacionales y multinacionales

desde hace mas de 33 afios.
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La aplicabilidad del Carbonato de Calcio difiere también de sus especificaciones fisico -
quimicas, las cuales van determinadas basicamente en funcion de sus porcentajes de Calcio
(CaC03), Magnesio (MgCO3) e insolubles, asi como la cristalografia. Por supuesto, estas
propiedades se obtienen de acuerdo a la region de donde se extrae el mineral, asi como de

su seleccion previa al proceso.

ECOMIN S.A.S. cuenta con Calizas de origen nacional de la mejor calidad, las cuales
selecciona minuciosamente a fin de garantizar a nuestros clientes total homogeneidad en
sus productos, brindando con ello altos niveles de confiabilidad en sus procesos y

productos.

Baritas con especificaciones Petroleras e Industriales.

La Barita o Sulfato de Bario es un mineral no metalico cuya formula quimica es BaSOA4.
Proviene de una fuente basica como es el elemento Bario, muy abundante en la naturaleza.
Su gran caracteristica o valor agregado es su peso especifico, siendo ésta propiedad mucho
mayor que la de los demas minerales de su tipo convirtiéndola en un producto muy
apetecido por industrias del sector de FRENOS y principalmente PETROLEOS, donde
cumple un papel importante del que depende en un alto porcentaje el éxito en una

perforacion.

Para ambos propdsitos, la barita debe cumplir otras propiedades también importantes como
son el tamafio de particula y el porcentaje de humedad, pues son variables criticas al

momento de (p.e.) la fabricacion de frenos.
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ECOMIN S.A.S. ha venido trabajando desde sus inicios con Barita, la cual procesa
actualmente en malla 30 (600 micrones), malla 200 (75 micrones) y malla 325 (45
micrones) y malla 400 (32 micrones), granulometrias con las que provee a las empresas
nacionales y multinacionales mas importantes de Colombia en las industrias

petroleras de frenos, de pinturas y de construccion, con rotundo éxito. la barita blanca en
malla 400 (32 micrones) también procesada en Ecomin S.A.S. se utiliza en la industria

de pinturas como pigmento, el cual puede reemplazar en pequefias proporciones al dioxido

de titanio (tio2), materia prima esencial en la fabricacion de un vinilo.

En el sector de la construccion se refiere, la barita puede utilizarse como recubrimiento de
cuartos de rayos X reemplazando a un elemento altamente cancerigeno como es el Plomo y

a un costo mas bajo.

Talcos para todo Tipo de Industrias.

El Talco es un mineral no metalico perteneciente al grupo de los silicatos. Quimicamente el
talco es un Silicato de Magnesio Hidratado cuya férmula quimica es 3MgO4SiO2H20, con
sistema cristalino monoclinico o triclinico. Es transltcido y de brillo perlado o nacarado; su
densidad es de 2,6 a 2.8 gr/cm3, tiene las propiedades de absorber los materiales aceitosos y

de ser aislante del fuego y la electricidad.

Es quimicamente inerte No toxico. Adicionalmente es considerado como el mas blando de
la naturaleza, dandole un valor de 1,0 en la escala de dureza de Mohs. Puede rayarse
facilmente con la una, es considerado un lubricante natural, resulta jabonoso al tacto, no

higroscépico e inerte a los acidos diluidos.
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Antioquia es el departamento que més aporta la produccion de Talco en Colombia con una
participacién mayor al 95%, la cual se comercializa principalmente para consumo interno,

especificamente en la industria nacional.

Estos Silicatos presentan coloraciones verdosas, amarillas y grisaceas principalmente. A
partir de distintas mezclas de éstos se obtienen los talcos que son actualmente utilizados en
industrias como la de pinturas, papel, plasticos, agroquimicos y ceramicos, en la que en
conjunto con la granulometria constituyen las variables mas importantes a la hora de

escoger el producto mas acertado.

ECOMIN S.A.S. ha desarrollado Talcos en mallas que van desde la 400 (32 micrones)
hasta 635 (20 micrones) en diferentes tonalidades, las cuales se utilizan exitosamente como
elemento fundamental en la preparacion de vinilos, tanto blancos como de colores, para su
uso en interiores y exteriores. Asi mismo, en la fabricacion de otros productos para la

construccion como masillas y "Joint Compound".

De igual forma, también provee de Talco a empresas en las que se fabrican ceramicas,
elementos constructivos de alta resistencia, plasticos y agroquimicos, en donde cada
producto difiere en sus caracteristicas principales consolidandose en dichos mercados como

productos de alta calidad.

Dolomitas Agricolas, Ceramicas e Industriales.

Este mineral No Metalico es un carbonato doble de calcio y magnesio con
formula Ca.Mg(C0O3)2 y es el componente principal de la roca del mismo nombre. Parte

del magnesio puede estar reemplazado por hierro y menos frecuente por manganeso. La
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dolomita es de color blanco, crema, café o gris y a veces incolora Presenta lustre vitreo a

perlatico. Se forma por precipitacion de aguas marinas.

Es comun encontrar la Dolomita en los yacimientos de Calizas o Marmoles, pues ésta se

produce por intercambio idnico del Calcio por el Magnesio.

ECOMIN S.A.S. dentro de su portafolio de productos ha desarrollado dos tipos de
Dolomitas en diferentes granulometrias: La Dolomita Blanca, la cual se procesa en malla
400 (75 micrones) es utilizada principalmente como carga en Vinilos y Pinturas en general,
la Dolomita Blanca - Grisacea, también procesada en ese mismo tamafo de particula, es
utilizada para la preparacion del gres en su Gltima etapa de proceso aportando el brillo a la
baldosa. Sin embargo, para lograr que esto se de, la Dolomita debe tener bajos contenidos
de Insolubles (que comunmente son Hierro, Silicio, Aluminio, Potasio, entre otros), siendo
ésta propiedad en conjunto con la granulometria las mas importantes al momento de

escoger el producto mas apropiado.

Aplicaciones de la Dolomita se dan cominmente en metalurgia, donde se utiliza como
fundente y molde para fabricacion de piezas dado su elevado punto de ebullicion; en
agroguimica como componente esencial en alimentos de tipo animal; otra aplicacion
recientemente vista en el mercado es la de agregado en el clinker de hormigén por el

contenido en MgO ya que da una alta expansividad.
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Caolines con Altos Contenidos de Silice y Alumina.

El Caolin (también llamado "Caolinita™) es una arcilla perteneciente a los silicatos, siendo
ésta especialmente un disilicato aluminico dihidratado cuya formula estructural es
Al2032Si022H20. Se denomina Silicato de Alumina Hidratado. Posee una relacion Si : Al
de 1:1. Presenta un sistema de cristalizacion monoclinico, color blanco, que puede tener
diferentes matices en funcion del contenido de impurezas. Dureza de 1.5 a 2.5 y una

densidad de 2.6 g/cm3. Mineral blando de tacto untuoso.

Este mineral fue encontrado por primera vez en China en la provincia de Kiangsi, sitio del

cual proviene su nombre (Kao = Alta; Ling = Colina).

La formacidn del Caolin se debe principalmente a la descomposicién del Feldespato por la
accion del agua y del diéxido de carbono convirtiéndolo en un material muy Util para varias
aplicaciones en las industrias de pinturas, refractarios, caucho, ceramica, papel,

agroguimicos, construccién, entre otros.

ECOMIN S.A.S. procesa con gran éxito caolin en mallas 325 (45 micrones) y 400 (38
micrones), las cuales sumadas a su color blanco y su bajo porcentaje de humedad (<2,0%)
la hacen mas que apropiada para la preparacién de vinilos y estucos plasticos, asi como en
la fabricacion de caucho. Nuestros caolines también pueden ser utilizados en la preparacion
de estucos tradicionales aportando al producto gran manejabilidad facilitando las

aplicaciones principalmente en cielos.



Sistemas de Acabados para la construccion

Estucomin: Es un producto fabricado técnicamente para la aplicacion de

recubrimientos. Este producto de alta calidad le asegura acabados finos y durables
siendo un estuco de gran plasticidad y adherencia para mezclar con agua. Su color
blanco reduce el consumo de pintura permitiendo la transpiracion de la humedad y
facilitando su secado. Puede sustituir el revoque de cemento y arena (repello o pafiete) y
admite espesores hasta de 3 cm sin fisurarse. Su rapido tiempo de fraguado permite el

endurecimiento adecuado de las capas para un excelente acabado.

Pafietemin: es un producto fabricado técnicamente para la aplicacion de repellos o
pafietes en interiores. Es un producto a base de yeso y aditivos, los cuales dan como
resultado un pafiete con gran adherencia, facilidad de manejo y espesores hasta de tres
(3) cm sin fisurarse, retraerse o desprenderse de su base. Su rapido tiempo de fraguado
permite la ejecucion de los llenados en mucho menor tiempo que los demés productos

similares del mercado.

Rellenolisto fino exteriores: es un producto constituido por minerales de alta pureza y
cargas que le confieren unas caracteristicas especiales para su trabajabilidad. Su tiempo
de fraguado y a su formula avanzada aportan grandes ventajas para ser un sistema de
estuco — relleno de aplicacién rapida y sencilla generando alto rendimiento para el
aplicador y excelentes caracteristicas mecanicas a los acabados. Sustituye los repellos
de arena con cemento, argamasas Yy estucos de rellenos acrilicos o plasticos. De gran

respuesta a la intemperie.
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Plataforma estrategica

Misién.

Ecomin S.A.S esta dedicada a suministrar minerales no metalicos para la industria y
sistemas de acabados para la construccion con innovacion, asesoria y confiabilidad;
garantizando siempre la mejor calidad mediante el mejoramiento continuo y la generacion
de valor en nuestros procesos. Estos propositos se logran con un equipo de trabajo vital,
responsable y transparente, permitiendo que nuestros clientes, colaboradores, proveedores y
accionistas, satisfagan sus necesidades, contribuyendo en el desarrollo de nuestra

comunidad.

Vision.

Para el afio 2015, Ecomin S.A.S se consolidara en el centro del pais como empresa lider en
los sistemas de acabados para la construccion y seremos el proveedor preferido de
minerales no metalicos para la industria, enfocandonos en la asesoria de nuestros clientes,
la satisfaccion de nuestros colaboradores, proveedores y comunidad, en armonia con el
medio ambiente. Estos compromisos garantizaran la generacion de valor a través de la

innovacion, logrando asi, el crecimiento rentable y sostenible de la organizacion.



Valores.

- Cooperacion

- Comunicacién
- Pasion

- Lealtad

- Honestidad

Organigrama.
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METODOLOGIA

Para el desarrollo de esta investigacion, se utiliz6 como metodologia un instrumento
disefiado para identificar las competencias organizacionales y las competencias funcionales.
Esta metodologia permitié generar un proceso participativo, en primera instancia, y
permitio ademas que los colaboradores tuvieran su primer encuentro con un nuevo sistema

de gestion.
Para ello, se disefi6 una encuesta, la que se implement6 a todos los colaboradores, ésta
contiene una serie de preguntas puntuales para conocer la percepcién de ellos, en la

realizacion ideal de cualquier actividad en el desempefio de cada uno de los cargos.

A continuacion se plantea la encuesta aplicada:

ENCUESTA PARA LA DEFINICION DE LAS COMPETENCIAS ECOMIN S.A.S.

Nombres y Apellidos:

Cargo:

1. ¢Cuales son las caracteristicas que todos los colaboradores de ECOMIN deben tener
para que cada proceso alcance el nivel de efectividad requerido?

2. ¢Qué es lo méas importante que una persona deberia tener para desempefiar un cargo
de manera eficiente en ECOMIN?
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¢Cuales serian las actitudes mas importantes que deberia tener una persona que
trabaje en nuestra organizacion?

¢Cuales son las caracteristicas que lo identifican a usted en su cargo y que lo
distinguen de los demas?

¢Qué actitudes o caracteristicas lo han ayudado a desempefiar sus actividades de

manera eficiente, contribuyendo a la organizacién de su proceso?

¢Qué cree usted que debe identificar a una persona que ocupe este cargo para
desempefiarlo manera eficiente?



Nivel Direccién

Resultado de la Encuesta
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Nivel Coordinador
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Nivel Asistencial
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¢Cuales son las caracteristicas que
todos los colaboradores de ECOMIN

éQué eslo mas
importante que una

¢éCudles son las
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Compromiso Decision Liderazgo Compromiso Responsabilidad Tolerancia
Responsabilidad Optimismo Creatividad Entrega Honestidad Paciencia
Cumplimiento Trabajo en Equipo  |Comunicacién asertiva |Trabajo oportuno Productividad Escuchar
Lady Bejarano Asistente Contable Colaboracién Organizacion Recursividad Informacion oportuna
Analisis Control de la informacidn|Iniciativa Objetividad
Pasion Aptitud Numérica Compromiso
Eficiencia
Pasion Liderazgo Amabilidad Dedicacion Creatividad Trabajo en equipo
Responsabilidad Servicio al cliente Tolerancia Responsabilidad Amabilidad Empatia
Dedicacion Respeto Compromiso Escucha Pasion
Trabajo en Equipo Comunicacion asertiva [Servicio al Cliente
Johana Pineda Recepcionista Compromiso Carisma
Comunicacién asertiva
Organizacion
Respeto
Tolerancia
Pasion Respor Di Honestidad Aprendizaje continuo  |Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo Orientacion al logro |Escuchar Confidencialidad A il
Fidelidad Dialogo Criterio Confianza
Honradez Responsabilidad Servicio al Cliente
Doris Alarcon Tesoreria Organizacion
Priorizar
Verificar
Manejo de dinero
Aptitud numérica
Honestidad Pasion Honradez Economizar Servicio al cliente Manejo de tiempo
Lealtad Compromiso Orientacion al logro Agilidad Honestidad Trabajo bajo presion
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José Vergara Despachador Puntualidad Planeacion
Servicio al Cliente
Adaptabilidad
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Confianza Pasion Amabilidad Servicio al Cliente Disposicion Tolerancia
Humildad Carisma Colaboracién Organizacion Compromiso Aptitud numérica
Exito Innovacion Pasion Verificar
Eduar Cardenas Asistente de Cartera Firmeza Tolerancia Trabajo bajo presion
Solucion a Conflictos Cumplimiento
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Escuchar
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Comunicacion asertiva
Aptitud Numérica
Manejo de la informacién|
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Marcela Lozano Analista Quimico L . .
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Asertividad




Comerciales
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Operacion

¢Cuales son las caracteristicas £Qué eslo mas ¢éCudles son las ¢Qué actitudes lo han
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¢Qué cree usted que
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Compromiso Transparencia Pasion Compromiso Interés Responsabilidad
Compafierismo Trabajo en Equipo  |Alegria Trabajo en equipo Compafierismo Colaboracion
Positivismo Transparencia Respeto Escuchar
Miguel Prieto Supervisor de produccion Orientacion al logro Confidencialidad Servicio al cliente
Liderazgo Honestidad
Cumplimiento de metas Amabilidad
Verificacion Tolerancia
Responsabilidad Orientacion al logro  [Amabilidad Liderazgo Compafierismo Trabajo bajo presion
Calidad Trabajo en Equipo Respeto Calidad Pasion
Responsabilidad Trabajo en equipo
Comunicacion asertiva
Julio Romero Jefe de Mantenimiento Innovacién
Creatividad
Cumplimiento
Destreza manual
Servicio al Cliente
Caracter Compromiso Amabilidad Compromiso Solucién a Conflictos Colaboracion
Pasion Solidaridad Pasion Dedicacion Lealtad
Compafierismo Trabajo en Equipo Trabajo en equipo Respeto Honestidad
Lealtad Sinceridad Orientacion al logro Priorizar
Jonatdn Riveros Auxiliar de Mantenimientq Amabilidad Seguridad Solucién a conflictos
Cumplimiento Responsabilidad Confianza
Destreza manual
Solidaridad
Escuchar
Comunicacién asertiva
Pasion ponsabilidad Amabilidad Servicio al Cliente Lealtad Tolerancia
Compromiso Comunicacion Servicio al Cliente Priorizar Honestidad Trabajo bajo presion
Jonatan Bermidez  |conductor Cumplimiento Comparerismo Orientacion al logro Responsabilidad
Cumplimiento Respeto
Trabajo en equipo Eficacia
Comunicacion asertiva
Compromiso Comunicacion Lealtad Compromiso Responsabilidad Lealtad
Compafierismo Cumplimiento Honestidad
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Colaboracion Compromiso
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Diccionario Competencias ECOMIN

NIVEL A.

Motiva a los demas a cooperar y
colaborarse mutuamente para lograr
los objetivos. Orienta continuamente a
todo el personal hacia la mision y
vision de la empresa recordando que
todos tienen una misma finalidad.
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1. Motiva al personal a trabajar en equipo
para conseguir metas comunes.

2. Orienta a los funcionarios sobre la
importancia de anteponer los intereses
comunes a los particulares.

3. Evalta los resultados alcanzados por
grupos de trabajo.

NIVEL B.

Establece relaciones de cooperacion y
preocupacién no soélo por las propias
responsabilidades sino también por las
del resto del equipo de trabajo,
integrando  esfuerzos  para la
consecucion de metas comunes.

1. Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusion de las mismas para la
consecucion de los objetivos grupales.

2. Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion aportando sugerencias, ideas y
opiniones.

3. Establece dialogo directo con los miembros
del equipo que permite compartir informacion
e ideas en condiciones de respeto y cordialidad.

4. Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

NIVEL C.

Eventualmente ~ apoya a  sus
compafieros en el desarrollo de sus
trabajos y demuestra cierta iniciativa
para colaborar en la consecucion de
una meta comdn.

1. Colabora y comparte informacién con sus
compafieros de trabajo para lograr los objetivos
comunes.

2. Mantiene relaciones de respeto y
cooperacion con sus comparfieros de trabajo.

3. Busca soluciones a situaciones especificas
con la ayuda del personal del area.

NIVEL D.

Demuestra una escasa colaboracion
para con el trabajo de sus compafieros.
Con frecuencia antepone sus objetivos
personales y sélo apoya al resto del
equipo cuando se siente presionado.

1. Suministra informacion cuando es solicitada
por el jefe inmediato.

2. Se relaciona con sus comparieros de trabajo
cuando es estrictamente necesario.

3. Busca soluciones a situaciones especificas
con la ayuda del personal del area.

AUSENCIA DE LA COMPETENCIA

Trabaja individualmente por alcanzar
los objetivos concernientes a su cargo.

1. Realiza actividades orientadas al logro de los
objetivos especificos del cargo.

2. No se involucra con sus compafieros de
trabajo en la consecucién de los objetivos.

3. Busca soluciones a situaciones especificas
individualmente.




Corporativas:

NIVEL A.

Propicia la creacion de una
cultura de comunicacion formal,
claray precisa en la empresa

59

1. Busca estrategias para mejorar las
habilidades comunicativas de los
colaboradores en todos los niveles de
la institucion.

2. Establece incentivos para que los
colaboradores desarrollen destrezas
comunicativas.

3. Se expresa de manera clara y
comprensible.

NIVEL B.

Transmite y explica con claridad
los temas, aporta a la discusién y
escucha de los diferentes puntos
de vista.

1. Trasmite la informacion de manera
clara'y comprensible.

2. Orienta las discusiones con
argumentos.

3. Adecua su discurso a diferentes
publicos y mantiene la claridad del
mensaje.

NIVEL C.

Expresa sus ideas con claridad y
precisién y mantiene una actitud
receptiva ante las opiniones.

1. Formula ideas y argumentos claros.
2. Escucha con atencién y respeto y
verifica lo que interpreta.

3. facilita la interaccién con su
comunicacion verbal y no verbal

NIVEL D.
Emite opiniones y escucha los a
los demas

1. Mantiene comunicacién permanente
y oportuna que apoye el logro de su
objetivo.

2. Escucha y verifica lo que interpreta
3. Su comunicacién es clara, oportuna
y respetuosa.

AUSENCIA DE LA
COMPETENCIA

No facilita la conversaciéon con los
compafieros, le cuesta
desenvolverse, expresarse con
coherencia y convencer.

1. No transmite correctamente la
informacién.

2. Se le dificulta establecer
comunicacién con los compafieros.




Gerenciales

NIVEL A.

Realiza andlisis interno y del
entorno 'y propone  politicas
estratégicas y metas con asignacion
de recursos para conseguir los
objetivos de la empresa
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1. Analiza la informacion y el
entorno para establecer
mecanismos de  solucién y
ejecucion para el desarrollo de las
funciones y propuestas

2. Estipula recursos, actividades y
metas dentro de los planes
establecidos que estan orientados
al cumplimiento de los objetivos de
la empresa

3. Realiza planes a mediano y largo
plazo orientados al cumplimiento de
los objetivos de la empresa

NIVEL B.

Implementa y conecta estrategias
mediante ejecucién y control de
planes y actividades operativos.

1. Monitorea el cumplimiento de
metas a través de indicadores de
seguimiento

2. Realiza labores asignadas a su
cargo orientadas al logro de las
metas establecidas en los planes
estratégicos

3. Logra los objetivos propuestos en
los planes operativos




NIVEL A.

Se anticipa a los escenarios, fija
objetivos realiza seguimiento e
integra opiniones de los diferentes
participantes.
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1. Contribuye a la definicion de las
metas, objetivos y politicas de la
organizacion.

2. Mantiene a sus colaboradores
motivados.

3. Fomenta la comunicacioén clara,

directa y concreta.

NIVEL B.

Lidera y fija objetivos, escucha y
es escuchado por los demas.

1. Constituye y mantiene grupos de
trabajo con un desempefio conforme a
los estandares.

2. Promueve la eficacia del equipo

3. Genera un clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores.

NIVEL C.

Fija objetivos que el grupo acepta,
realiza seguimiento adecuado de
la tarea.

1. Fomenta la participacion de todos en
los procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

2. Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.

NIVEL D.

Se esfuerza por cumplir con los
objetivos trazados vinculando a los
demas.

1. Permite niveles de autonomia con el
fin de estimular el desarrollo integral del
empleado.

2. Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no hacerlo.

AUSENCIA DE LA
COMPETENCIA

No es percibido como lider,
dificultad para fijar objetivos.

1. No involucra a los demas en el logro
de los objetivos.

2. No fija objetivos para el grupo de
trabajo.




Cargos Medios y Operacion

NIVEL A.

Establece, alcanza y supera los
resultados esperados de metas
desafiantes para la empresa.
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1.Fijja metas que trasciendan los
propésitos actuales

2. Compromete recursos y tiempos para
mejorar las metas establecidas

3. Define y acuerda prioridades que

permiten el logro de los objetivos

NIVEL B.

Alcanza y supera las metas
propuestas para sus funciones y

1. Busca alternativas de solucion a las
situaciones que dificultan el logro de los
resultados esperados.

2.Realiza todas las acciones para
alcanzar los objetivos propuestos

en beneficio de los demas | enfrentando las situaciones que se
empleados presenten
3. Identifica aspectos personales y de
laborales a mejorar y trabaja por
desarrollarlos.
1. Promueve el trabajo el equipo como
NIVEL C. articulacion de objetivos y metas

Realiza y supera las metas
propuestas para cumplir con sus
labores y las de su grupo de
trabajo.

propuestas

2. Hace esfuerzos adicionales para
cumplir con las metas asignadas

3. Cumple con oportunidad en funcién
de estandares, objetivos y metas
establecidas las funciones que le son
asignadas

NIVEL D.

Alcanza las metas en desarrollo de
sus funciones

1. Asume la responsabilidad por los
resultados de sus actividades.

2. Entrega los resultados con calidad
dentro del tiempo limite establecido.
3. Hace uso eficiente de los recursos
para realizar su trabajo.

AUSENCIA DE LA
COMPETENCIA

No posee la capacidad para
orientar sus resultados al logro
comun de los objetivos
Organizacionales.

1. Realiza sus actividades sin cumplirlas
adecuadamente.

2. No asume responsabilidades
comunes.

3. No aporta ideas para su labor.




A Sus acciones estan dirigidas a
comprender y satisfacer a los
clientes. Considera la plena
satisfaccion de los clientes como
un criterio esencial para la
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Se comunica de manera
asertiva

Se preocupa por motivar
a sus colaboradores para
dar cumplimiento a los
logros.

planificacion de futuras
actividades.
B Busca averiguar las Muestra interés por el

necesidades e inquietudes de los
clientes. Trata de establecer
criterios que le permitan evaluar el
cumplimiento de los objetivos en
cada uno de los proyectos
realizados.

cumplimiento de los
objetivos trazados en el
tiempo estipulado.
Comunica los logros
alcanzados en cada uno
de los proyectos.

C Evalta los alcances de los
proyectos utilizando los criterios
necesarios para ejecutar su
trabajo.

Se comunica con los
colaboradores
asesorandolos en temas
interés.

Conoce la informaciéon de
la empresa que pueda
interesar a los clientes.

D Indaga de manera minima los
objetivos trazados en cada
proyecto.

Se comunica de manera

AUSENCIA No conoce los
objetivos establecidos para el
proyecto.

limitada con los
comparieros.

Brinda la informacion
necesaria para la
ejecucion de los
procesos.

Se comunica de manera
minima con los
comparieros.

No brinda la informacién
necesaria para la
ejecucion de los

procesos.




A Posee una alta capacidad para
enfrentar situaciones cambiantes
e innovadoras, enlazando con un
gran dominio la estabilidad y la
versatilidad.
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Posee herramientas de
tipo cognitivo que le
permiten afrontar las
situaciones de manera
eficaz.

Posee estabilidad
emocional que le permite
ser objetivo.

Maneja la ansiedad de
manera satisfactoria.

B Se muestra abierto a enfrentar
situaciones distintas o las que no
estaba acostumbrado dentro de
su rutina de trabajo.

Es objetivo al momento
de afrontar situaciones
nuevas.

Posee autocontrol.

C Se adapta a los cambios del
entorno de manera poco eficaz.

Posee una mentalidad
dura y tradicionalista que
le obstaculiza la apertura
al cambio.

D Tiene cierta dificultad para
enfrentar situaciones que le son
desconocidas. Logra adaptarse de
manera lenta a los cambios que
se pudiesen ocasionar.

Se le dificulta de manera
moderada manejar la
ansiedad en situaciones
cambiantes.

AUSENCIA

Dificilmente  se adapta a
situaciones nuevas en su area de
trabajo impidiendo el logro de los
objetivos laborales.

No tiene apertura al
cambio.

Actla de manera poco
asertiva en condiciones
cambiantes.
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Perfiles de Cargo

Version 10

Ermpresa o

e - === DESCRIPCION DE CARGO

S I

RH-F32

Area Gestion Gerencial Cargo Gerente General

Gerentes,

No. Puestos: a1 Reporta a: Junta de Socios Empodera a: Directivos, Jefes

Misién del Cargo

La Gerencia General es el érgano administrativo, encargado de la direccion de todas las actividades de la Organizacion.

3. Competencias Corporativas
Competencia Comportamientos Observables

Motiva a los demas a cooperar y
colaborarse mutuamente para
lograr los objetivos. Orienta
A continuamente a todo el personal
hacia la misién y vision de la
empresa recordando que todos

tienen una misma finalidad.

Establece relaciones de
cooperacion y preocupacion no
solo por las propias
responsal ades sino tam n
por las del resto del equipo de
trabajo, integrando esfuerzos para
la consecucion de metas
comunes.

Es la capacidad para establecer
relaciones con los integrantes de la
Organizacion para lograr las metas que le
competen alcanzar con las de su Grupo
de trabajo y contribuir al desarrollo de la
mision y vision de ECOMIN SAS.

Eventualmente apoya a sus
compaiferos en el desarrollo de
C sus trabajos y demuestra cierta

iniciativa para colaborar en la
consecucion de una meta comun

Trabajo en Equipo

Demuestra una escasa
colaboracién para con el trabajo
de sus comparfieros. Con
D frecuencia antepone sus objetivos
personales y soélo apoya al resto
del equipo cuando se siente
presionado.

Ausencia de la Competencia

Trabaja individualmente por
alcanzar los objetivos
concernientes a su cargo.

Propicia la creacién de una
A cultura de comunicacion formal,
clara y precisa en la empresa

Transmite y explica con claridad

los temas, aporta a la discusién y

escucha de los diferentes puntos
de vista.

Facilita el movimiento de la
informacién en la organizacidén para
Comunicacion relacionar las necesidades e intereses

Asertiva de esta para el cumplimiento de los
objetivos, respetando el orden
jerarquico.

Expresa sus ideas con claridad y
C precision y mantiene una actitud
receptiva ante las opiniones.

Emite opiniones y escucha los a

D -
los demas
Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacion con los
E compafieros, le cuesta

desenwvolverse, expresarse con
coherencia y convencer.
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4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser

Competencia Definicion Comportamientos Observables
Saber

Analizar correctamente la informacion financiera de una

empresa, diferenciar los tipos de decisiones financieras,

Finanzas construir escenarios donde establecer y evaluar posibles

estrategias que conduzcan a la generacion de valor dentro la
empresa.

Es el Director de Empresa, dirigiendo estratégicamente la

Administracion o
organizacion.

Tiene los conocimientos y la experiencia en procesos
Procesos de produccion de minerales productivos de minerales no metalicos, encaminados al

no metalicos mejoramiento continuo de procesos cumpliendo los parametros
de calidad establecidos.

Planea, disefia y ejecuta el presupuesto de la organizacion,
orientado a cumplir con las necesidades internas y externas.

Elabora Presupuestos

Planea, disefia y ejecuta estrategias necesarias para el

Define Estrategias S L N
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Ser

Propone politicas, estrategias y metas con el propdsito de

Pensamiento Estrategico . L .
conseguir los objetivos a mediano vy largo plazo.

Demuestra habilidad para fijar y hacer seguimiento a los
objetivos motivando a los demas miembros de la
organizacion en la consecucion y evita que los gerentes y
sus colaboradores pierdan el tiempo en programas de
entrenamiento y desarrollo que no tienen que ver con las

Liderazgo

necesidades de la empresa o las necesidades particulares

Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las
actividades y funciones, poniendo su mayor esfuerzo,
capacidad técnicay conocimiento respondiendo a los retos
diarios con motivacién y éxito.

Orientacion a los resultados
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5. Responsabilidades - Descripciéon de Actividades

Presentar a la Junta Directiva
estrategias de corto, mediano y largo
plazo.

Disefa las estrategias organizacionales que permitan cumplir las metas definidas
por al Junta de Socios.

Ejecuta las estrategias definidas, apoyandose en cada uno de los procesos de la
organizacion.

Mide el cumplimiento de las estrategias y establece correcciones y/o mejoras en
caso de que se requiera.

Presentar informes de Gestion a la
Junta de Socios

Elabora el informe mensual y anual de la Gestidn realizada en ECOMIN S.A.S.

Presenta el informe mensual y anual a la Junta de Socios, y toma acciones
derivadas de las conclusiones.

Disefa, establece y werifica
presupuestos.

Disefa el presupuesto de toda la organizacién.

Establece a cada proceso el presupuesto asignado.

Vela porque le presupuesto asignado se cumpla tal cual fue disefiado.

Administraciéon de Recursos

Manejo de todo el dinero que entre y salga de la compaiiia

Toda la maquinaria, equipo e infraestructura de la organizacion.

Administracion del Talento Humano

Garantizar el cumplimiento de politicas, procedimientos, normas, parametros de
comportamiento, cultura organizacional y clima organizacional de toda la
organizacion.

Relaciones Internas

Proveedor Insumo Actividades Producto / Servicio Cliente Frecuencia
Elabora el informa con L
L. . Informes de Informe de Auditoria .
Gestion de Calidad o R el estado de las Junta de Socios Semestral
auditorias internas N . Interna
auditorias internas
Encuestas de Disefa, ejecuta y Infoeme Encuesta
Gestion Comercial satisfaccion al verifica las encuestas | anual de satisfaccion |Junta de Socios Anual
cliente de satisfaccion. de clientes.
Disefa, ejecuta y
Evaluaciones de presenta los
R Informe Encuesta de .
Recurso Humano Clima resultados de la . X . Junta de Socios Anual
. . . Clima Organizacional
Organizacional encuestas de clima
organizacional
Disefa, ejecuta y
. presenta los .
Evaluaciones de Informe Evaluaciones .
Recurso Humano = resultados de las . Junta de Socios Anual
Desempefio . de desempeiio.
evaluaciones de
desempefio.
Elabora un informe de
quejas y reclamos,
L . Est j Inform j .
Gestioén de Calidad stado de quejas con paretos orme de Quejas y | 5,12 de Socios Mensual
y reclamos identificando las Reclamos
procedencias de los
mismos
~ Cada proceso elabora
Desempefio de los A
rocesos un informa de los Informe de
Todos los Procesos p indicadores asociados X Junta de Socios Mensual
(resultados de los P Indicadores
s al cumplimiento de las
indicadores) .
metas establecidas.
Presupuesto de
- . Presupuesto Presupuesto de .
Gestion Comercial p A p Ventas Mensual por |Junta de Socios Mensual
Comercial Ventas
asesor.
L Presupuesto de Presupuesto de PI’eSL.lE)ueSIO de. .
Produccion . o Produccién por Molino|Junta de Socios Mensual
Produccion Produccion
y Mezcladores.
Matriz de los costos
. . de la Organizacion .
Costos Matriz de Costos [Matriz de Costos ABC . 9 . Junta de Socios Mensual
utilizando el método
ABC.
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Medicién

Meta
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7. Indicadores

(Utilidad Operacional + Depreciaciones)

Margen EBITDA
Ventas Mes

15%

8. Cuantificacion
General %

Formacion 20%
Experiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%

Competencias Técnicas %

Finanzas 20%

Administracion 20%

Procesos de produccién de minerales no metalicos 20%
Elabora Presupuestos 20%

Define Estrategias 20%

Competencias Comportamentales %

Pensamiento Estrategico 40%
Liderazgo 30%
Orientacion a los resultados 30%




Empresa Colombiana de PMinerales S.a.s.

ECOrAairg

Gestion Comercial

DESCRIPCION DE CARGO

Director Comercial

Version 10

RH-F

No. Puestos:

Competencia

Trabajo en Equipo

1 Reporta a:

Gerente General Empodera a:

Misién del Cargo

Competencias Corporativas

Es la capacidad para establecer
relaciones con los integrantes de la

competen alcanzar con las de su Grupo
de trabajo y contribuir al desarrollo de la
misién y vision de ECOMIN SAS.

Comportamientos Observables

Motiva a los demas a cooperar y
colaborarse mutuamente para lograr
los objetivos. Orienta
continuamente a todo el personal
hacia la misién y visiéon de la
empresa recordando que todos
tienen una misma finalidad.

Asesores
Comerciales,
Secretaria Comercial

Dirigir la operacién comercial de la compafiia orientada al cumplimiento del fortalecimiento de imagen, incremento permanente en la
participacion del mercado, cumplimiento de los presupuestos de ventas y recaudos y aseguramiento de la sostenibilidad.

Establece relaciones de cooperacion
y preocupacién no sélo por las
propias responsabilidades sino

también por las del resto del equipo

de trabajo, integrando esfuerzos para
la consecucién de metas comunes.

Organizacion para lograr las metas que le

Eventualmente apoya a sus
comparieros en el desarrollo de sus
trabajos y demuestra cierta iniciativa
para colaborar en la consecuciéon de
una meta comun

Demuestra una escasa colaboracion
para con el trabajo de sus
compafieros. Con frecuencia
antepone sus objetivos personales y
s6lo apoya al resto del equipo
cuando se siente presionado.

Ausencia de la Competencia

Trabaja individualmente por alcanzar
los objetivos concernientes a su
cargo.

Comunicacion
Asertiva

Facilita el movimiento de la informacion
en la organizacion para relacionar las
necesidades e intereses de esta para el

el orden jerarquico.

Propicia la creaciéon de una cultura
de comunicacién formal, clara 'y
precisa en la empresa

Transmite y explica con claridad los
temas, aporta a la discusiéon y
escucha de los diferentes puntos de
vista.

cumplimiento de los objetivos, respetando

BExpresa sus ideas con claridad y
precisién y mantiene una actitud
receptiva ante las opiniones.

Emite opiniones y escucha los a los
demas

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacion con los
comparfieros, le cuesta
desenvolverse, expresarse con
coherencia y convencer.
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Competencia

Definicion
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Comportamientos Observables

Mercadeo y Ventas

Incrementa ventas apoyado en la definicién de segmentos de
mercado estratégicos para la organizacion.

Servicio al Cliente

Conoce a los clientes y al mercado en que se encuentran ubicados,

ofreciéndoles el producto correcto en el tiempo esperado.

Productos de Minerales no Metalicos y
Sistemas de Acabados para la
Construccién.

Elabora Presupuestos de Ventas

Ofrece productos de Molienda y Sistemas de Acabados para la

Construccion a los clientes con base en las fichas técnicas de

producto terminado.

Planea, disefia y ejecuta el presupuesto de ventas orientado a

cumplir la sostenibilidad de la organizacién.

Define Estrategias

Pensamiento Estrategico

Planea, disefia y ejecuta estrategias necesarias para el mantenimiento
y consecucion de nuevos clientes o mercados.

Ser

Propone politicas, estrategias y metas con el propésito de
conseguir los objetivos a mediano y largo plazo.

Liderazgo

Demuestra habilidad para fijar y hacer seguimiento a los
objetivos motivando a los deméas miembros de la organizacion

en la consecucién y evita que los gerentes y sus colaboradores
pierdan el tiempo en programas de entrenamiento y desarrollo

que no tienen que ver con las necesidades de la empresa o las
necesidades particulares de cada puesto de trabajo.

Orientacioén a los resultados

Presentar a la Gerencia General estrategias
comerciales de corto, mediano y largo plazo.

Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las

actividades y funciones, poniendo su mayor esfuerzo,
capacidad técnica y conocimiento respondiendo a los retos
diarios con motivacion y éxito.

. Responsabilidades - Descripcion de Actividades

Disefia las estrategias comerciales que permitan cumplir las metas definidas por la Gerencia
General

Ejecuta las estrategias definidas, apoyandose en su equipo comercial.

Mide el cumplimiento de las estrategias comerciales y establece correcciones y/o mejoras
en caso de que se requiera.

Disefia, establece y verifica presupuesto de
ventas

Elaborar el plan de ventas y lo presentar lo para aprobacién de la Gerencia General,
incluyendo Gastos por promociones, publicidad, capacitacién y eventos.

Asigna al inicio de cada mes las cuotas de ventas por linea y la cartera por cobrar a cada
asesor..

Planea, orienta y supervisa la labor comercial del area con el fin de cumplir con el
presupuesto de ventas y recaudos asignado

Administracion del Talento Humano

Garantizar el cumplimiento de politicas, procedimientos, normas y pardmetros de
comportamiento del equipo Comercial.




Relaciones Internas
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Asesores Comerciales | Informes de visitas
de ventas

Prowveedor Insumo Actividades Producto/ Servicio Cliente Frecuencia
Programa el
Gerente de Presupuesto de cumplimiento de los . Clientes -
o I Pedidos Diario
Produccién Produccién Despachos a los Despachos
Clientes
Elabora el presupuesto
Presupuesto de de produccién por Produccién
Clientes Ordenes de Compra Produccién Molino y Mezcladores. Inventarios Diario
Informe de Stock Descarga los productos Clientes
del Inventarios
Se solicita muestras a
Control de Calidad, para
s Control de
. Solicitud de ser entregada a los Muestras de productos .
Clientes . . Calidad Semanal
Muestras clientes que requieren ECOMIN "
Clientes
probar el producto
ofrecido.
Define estrategias para | Acciones derivadas del | Gerencia General
. Encuestas de mejorar las informe de las Gestion de
Clientes ) ., B N N N Anual
Satisfaccion insatisfacciones de los encuestas de Calidad
clientes Satisfaccion. Clientes
Definir el pre 2
. efinirel p e.supuesto Produccién
. Inventario de comercial vs Presupuesto de .
Inventario N L, ., Inventarios Semanal
Producto Terminado |presupuesto producciéon Produccién
semanalmente
Asesores Comerciales | Estado de Cartera Define estrategias de Informe de Cartera CeTrtera Semanal
cobro Gerencia General
Verifica el cumplimiento . -
P Presupuesto de Ventas | Gerencia General Diario

7. Indicadores

Competencias Comportamentales

Mercadeo y Ventas

Nombre Medicion Meta
Cumplimiento del presupuesto de ventas |Total de toneladas vendidas/presupuesto en toneladas del mes x 100 100%
Cumplimiento de recaudo Recaudo total del mes/proyeccién al dia 24 x 100 80%
8. Cuanti

General %
Formacion 20%
Experiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
35%

Competencias Técnicas %

20%

Define Estrategias

Servicio al Cliente 20%

Productos de Minerales no Metdlicos y Sistemas de Acabados para la Construccion. 20%
Elabora Presupuestos de \entas 20%

20%

Competencias Comportamentales %

Pensamiento Estrategico 40%
Liderazgo 30%
Orientacion a los resultaodos 30%




Area:

Empresa Colombiana de PAdinerales s.o05.
ECOPAI

Gestién Comercial [Cargo:

DESCRIPCION DE CARGO

Asesor Comercial

Version 10

RH-F

No. Puestos:

4 Reporta a:

Director Comercial

Empodera a:

Misién del Cargo

Promover el crecimiento permanente de la empresa a través del cumplimiento de las metas comerciales establecidas, de la atencion
integral a los clientes y de la captacion de nuevos clientes.

Competencia

Trabajo en Equipo

3. Competencias Corporativas

Es la capacidad para establecer
relaciones con los integrantes de la
Organizacion para lograr las metas que le
competen alcanzar con las de su Grupo
de trabajo y contribuir al desarrollo de la
misién y vision de ECOMIN SAS.

Comportamientos Observables

Motiva a los demas a cooperar y
colaborarse mutuamente para lograr
los objetivos. Orienta

A continuamente a todo el personal

hacia la mision y visiéon de la
empresa recordando que todos
tienen una misma finalidad.

Establece relaciones de cooperacion
y preocupacion no sélo por las
propias responsabilidades sino

también por las del resto del equipo

de trabajo, integrando esfuerzos para
la consecucién de metas comunes.

Eventualmente apoya a sus
comparieros en el desarrollo de sus
trabajos y demuestra cierta iniciativa
para colaborar en la consecucién de
una meta comin

Demuestra una escasa colaboracion
para con el trabajo de sus
compafieros. Con frecuencia
antepone sus objetivos personales y
s6lo apoya al resto del equipo
cuando se siente presionado.

Ausencia de la Competencia

Trabaja individualmente por alcanzar
los objetivos concernientes a su
cargo.

Comunicacién
Asertiva

Facilita el movimiento de la informacion
en la organizacion para relacionar las
necesidades e intereses de esta para el
cumplimiento de los objetivos, respetando
el orden jerarquico.

Propicia la creacién de una cultura

A de comunicacién formal, clara y

precisa en la empresa

Transmite y explica con claridad los
temas, aporta a la discusién y
escucha de los diferentes puntos de
vista.

Expresa sus ideas con claridad y
precisién y mantiene una actitud
receptiva ante las opiniones.

Emite opiniones y escucha los a los
demas

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacién con los
compafieros, le cuesta
desenvolverse, expresarse con
coherencia y convencer.
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4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser

Competencia Definicion Comportamientos Observables
Saber

Incrementa ventas apoyado en la definicién de segmentos de

Mercadeo y Ventas - o
mercado estratégicos para la organizacion.

Conoce a los clientes y al mercado en que se encuentran ubicados,

Servicio al Cliente » -
ofreciéndoles el producto correcto en el tiempo esperado.

Productos de Minerales no Metalicos y Ofrece productos de Molienda y Sistemas de Acabados para la
Sistemas de Acabados para la Construccion a los clientes con base en las fichas técnicas de
Construccion. producto terminado.

Lleva a acabo acciones y actividades que el permiten cumplir
objetivos de ventas propuestos.

Estrategias de Ventas

Entiende lo que el cliente necesita y responder estas necesidades de
manera eficiente.

Atencion al Cliente

Ser
Es la disposicion para realizar el trabajo con base en las
Calidad en el trabajo Politicas de calidad logrando éptimos resultados en los
procesos realizados.

Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las
actividades y funciones, poniendo su mayor esfuerzo,
capacidad técnica y conocimiento respondiendo a los retos
diarios con motivacion y éxito.

Orientacién a los resultados

Es la capacidad para enfrentarse con flexibilidad y versatilidad
Adaptabilidad al cambio a situaciones nuevas, aceptando los cambios de forma positiva
y constructiva.

. Responsabilidades - Descripcion de Actividades

Elabora la planeacion de ventas semanal con base en los pedidos recibidos de los clientes.

Planeacion de Ventas
Visita a los clientes de acuerdo a la planeacion de venta semanal.

Realiza el recaudo oportuno de la cartera, teniendo en cuenta el informe semanal de cartera

Recaudo de Cartera .
generado por el sistema contable.

Gestiona los pedidos de los clientes y entregarlos a la Secretaria comercial oportunamente.
Cumplimiento de Pedidos a los clientes

Realiza seguimiento a los pedidos desde su recepcion hasta que son entregados a los
clientes.

Nuevos Clientes Gestiona la consecucion de nuevos clientes ejecutando estrategias de ventas.
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6. Relaciones Internas

Proweedor Insumo Actividades Producto/ Servicio Cliente Frecuencia

Elabora el presupuesto

Presupuesto de de produccién por Produccién
Clientes Pedidos Produccion Molino y Mezcladores. Inventarios Diario
Informe de Stock Descarga los productos Clientes

del Inventarios

Se solicita muestras a
Control de Calidad, para

Clientes Solicitud de §er entregada a _Ios Muestras de productos Cocr;:ir;)ell:e Semanal
Muestras clientes que requieren ECOMIN .
probar el producto Clientes
ofrecido.
Contabilidad descarga
del Sistema Contable la Gerente General
Contabilidad Informe de Cartera | informacion de Cartera | Recaudo de Cartera Director Semanal
para el preceptivo Comercial
recaudo
. Definir el prgsupuesto Produccion
Inventario Inventario (_je comercial vs .| Planeacion de Ventas Inventarios Semanal
Producto Terminado |presupuesto produccion
semanalmente
Nombre Medicion Meta
Cumplimiento del presupuesto de ventas |Total de toneladas vendidas/presupuesto en toneladas del mes x 100 100%
Cumplimiento de recaudo Recaudo total del mes/proyeccion al dia 24 x 100 80%
8. Cuantificacion
General %
Formacion 20%
Experiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%
Mercadeo y Ventas 20%
Servicio al Cliente 20%
Productos de Minerales no Metalicos y Sistemas de Acabados para la Construccion. 20%
Estrategias de Ventas 20%
Atencion al Cliente 20%
Calidad en el trabajo 30%
Adaptabilidad al cambio 30%

Orientacion a los resultados 40%
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Empresa Colombiana de Minerales S.a.s.

ECorAair

DESCRIPCION DE CARGO

Version 10

Secretaria Comer:

RH-F

No. Puestos:

Competencia

Trabajo en Equipo

Mision del Cargo

Director Comercial

Empodera a:

Brindar apoyo a la operacién comercial de la compafiia a través de la gestion de los pedidos desde su recepciéon hasta que son
despachados y manteniendo una contintla comunicaciéon con los clientes y el equipo de ventas

3. Competencias Corporativas

Definicion

Es la capacidad para establecer relaciones con
los integrantes de la Organizacién para lograr
las metas que le competen alcanzar con las de
su Grupo de trabajo y contribuir al desarrollo
de la misién y vision de ECOMIN SAS.

Comportamientos Observables

Motiva a los demas a cooperary
colaborarse mutuamente para lograr
los objetivos. Orienta
continuamente a todo el personal
hacia la misién y visién de la
empresa recordando que todos
tienen una misma finalidad.

Establece relaciones de cooperacion
y preocupacioén no sélo por las
propias responsabilidades sino

también por las del resto del equipo

de trabajo, integrando esfuerzos para
la consecucién de metas comunes.

Eventualmente apoya a sus
comparieros en el desarrollo de sus
trabajos y demuestra cierta iniciativa
para colaborar en la consecucion de
una meta comin

Demuestra una escasa colaboracion
para con el trabajo de sus
compafieros. Con frecuencia
antepone sus objetivos personales y
so6lo apoya al resto del equipo
cuando se siente presionado.

Ausencia de la Competencia

Trabaja individualmente por alcanzar
los objetivos concernientes a su
cargo.

Comunicacion
Asertiva

Facilita el movimiento de la informacién en la
organizacion para relacionar las necesidades e
intereses de esta para el cumplimiento de los
objetivos, respetando el orden jerarquico.

Propicia la creacién de una cultura
de comunicaciéon formal, clara 'y
precisa en la empresa

Transmite y explica con claridad los
temas, aporta a la discusién y
escucha de los diferentes puntos de
vista.

BExpresa sus ideas con claridad y
precision y mantiene una actitud
receptiva ante las opiniones.

Emite opiniones y escucha los a los
demas

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacién con los
compaferos, le cuesta
desenvolverse, expresarse con
coherencia y convencer.
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4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser

Competencia Definicion Comportamientos Observables
Saber

Conoce a los clientes y al mercado en que se encuentran ubicados,

Servicio al Cliente L .
ofreciéndoles el producto correcto en el tiempo esperado.

Productos de Minerales no Metalicos y Ofrece productos de Molienda y Sistemas de Acabados para la
Sistemas de Acabados para la Construccion a los clientes con base en las fichas técnicas de
Construccion. producto terminado.

Entiende lo que el cliente necesita y responder estas necesidades de
manera eficiente.

Atencion al Cliente

Recoge al informacion de los pedidos despachados y genera las

Facturacion - .
facturas correspondientes a cada cliente

Ser

Es la disposicion para realizar el trabajo con base en las Politicas de

Calidad en el trabajo . - :
) calidad logrando 6ptimos resultados en los procesos realizados.

Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las actividades y
Orientacién a los resultados funciones, poniendo su mayor esfuerzo, capacidad técnica 'y
conocimiento respondiendo a los retos diarios con motivacion y

Sadt

Es la capacidad para enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a
Adaptabilidad al cambio situaciones nuevas, aceptando los cambios de forma positiva y
constructiva.

Responsabilidades - Descripcion de Actividades

|

Tramita los pedidos enviados o entregados por los Asesores Comerciales.

y ) Registra los pedidos realizados por los clientes, ya sea a través de orden de compra
Gestion de Pedidos (enviada por medio fisico, o electronico) o telefénicamente.

Confirma con el cliente todos los pedidos sin excepcion antes de entregarlos a despachos
y registrar en el mismo formato del pedido la persona con la cual se confirmé, cargo, fecha
v hora de la confirmacion.

Realiza el procedimiento de facturacion establecido por la organizacion, en el sistema

Facturar los Pedidos contable UNO.
Entrega la facturacion a Mensajeria para la correcta radicacion.




77

6. Relaciones Internas
Proweedor Insumo Actividades Producto/ Servicio Cliente Frecuencia

Elabora el presupuesto

Presupuesto de de produccién por Produccién
Asesores Comerciales Pedidos Produccion Molino y Mezcladores. Inventarios Diario
Informe de Stock Descarga los productos Clientes

del Inventarios

Se solicita muestras a
Control de Calidad, para

. Solicitud de ser entregada a los Muestras de productos Cont.rol de
Asesores Comerciales . . Calidad Semanal
Muestras clientes que requieren ECOMIN .
Clientes
probar el producto
ofrecido.
7. Indicadores

Nombre Medicidn Meta
Cumplimiento del presupuesto de ventas [Total de toneladas vendidas/presupuesto en toneladas del mes x 100 100%
Cumplimiento de recaudo Recaudo total del mes/proyeccion al dia 24 x 100 80%

8. Cuantificacion

General %
Formacion 20%
Bxperiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%
Servicio al Cliente 25%
Productos de Minerales no Metalicos y Sistemas de Acabados para la Construccidn. 20%
Atencidn al Cliente 20%
Facturacion 35%
Calidad en el trabajo 30%
Adaptabilidad al cambio 30%

Orientacion a los resultados 40%




Empresa Colombiana de Minerales S.A.5.
ECOPAIN

DESCRIPCION DE CARGO

1. Identificacion

Version 10

RH-F

Area: Producc Cargo: Gerente de Produccion
Ingeniero de
Procesos
. Jefe de
No. Puestos: 1 Reporta a: Gerencia General Empodera a:

Mision del Cargo

Mantenimiento
Jefe de Inventarios
Despachador

Optimizar la capacidad instalada buscando el mayor rendimiento y productividad de los equipos a través del mejoramiento continuo de
las etapas del proceso.
Garantizar la correcta operacion y la completa disponibilidad de los equipos relacionados con el proceso productivo optimizando los
recursos existentes.

Competencia

Trabajo en Equipo

3. Competencias Corporativas

Es la capacidad para establecer
relaciones con los integrantes de la
Organizacion para lograr las metas que le
competen alcanzar con las de su Grupo
de trabajo y contribuir al desarrollo de la
mision y vision de ECOMIN SAS.

Comportamientos Observables

Motiva a los deméas a cooperar y
colaborarse mutuamente para lograr
los objetivos. Orienta
continuamente a todo el personal
hacia la misién y visién de la
empresa recordando que todos
tienen una misma finalidad.

Establece relaciones de cooperacion
y preocupacion no sélo por las
propias responsabilidades sino

también por las del resto del equipo

de trabajo, integrando esfuerzos para
la consecucion de metas comunes.

Eventualmente apoya a sus
compafieros en el desarrollo de sus
trabajos y demuestra cierta iniciativa
para colaborar en la consecucion de
una meta comin

Demuestra una escasa colaboracion
para con el trabajo de sus
compafieros. Con frecuencia
antepone sus objetivos personales y
s6lo apoya al resto del equipo
cuando se siente presionado.

Ausencia de la Competencia

Trabaja individualmente por alcanzar
los objetivos concernientes a su
cargo.

Comunicacién
Asertiva

Facilita el movimiento de la informacion
en la organizacion para relacionar las
necesidades e intereses de esta para el
cumplimiento de los objetivos, respetando
el orden jerarquico.

Propicia la creacién de una cultura
de comunicacién formal, claray
precisa en la empresa

Transmite y explica con claridad los
temas, aporta a la discusion y
escucha de los diferentes puntos de
vista.

Expresa sus ideas con claridad y
precisién y mantiene una actitud
receptiva ante las opiniones.

Emite opiniones y escucha los a los
deméas

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacién con los
compafieros, le cuesta
desenvolverse, expresarse con
coherencia y convencer.
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Competencia

Caracteristicas de minerales no metélicos

Definicion

4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser

Comportamientos Observables
Saber

Reconoce y diferencia el tipo de minerales no metéalicos

correspondientes a los procesos de produccién, identificando

caracteristicas y propiedades fisico-quimico.

Molinos

Conoce el tipo de Molino y/o equipos que se necesitan para llevar a

cabo los procesos de produccién de la organizacién, su

funcionamiento y la operacionalidad de los mismos.

Procesos de produccién de minerales no
metélicos

Trituracién y molienda de minerales no
metalicos

Tiene los conocimientos y la experiencia en procesos productivos

de minerales no metéalicos, encaminados al mejoramiento continuo de

procesos cumpliendo los parametros de calidad establecidos.

Planea la produccién originada de los requerimientos internos

basados en 6rdenes de pedidos y rotacién de inventarios,

cumpliendo los parametros de calidad.

Elaboracién de productos homogéneos para
el sector de construccion

Pensamiento Estrategico

Planea, programa y ejecuta las 6rdenes de pedido derivadas de los

requerimientos internos de la compafiia cumpliendo con los

parametros de calidad.

Ser

Propone politicas, estrategias y metas con el propésito de

conseguir los objetivos a mediano y largo plazo.

Liderazgo

Demuestra habilidad para fijar y hacer seguimiento a los

objetivos motivando a los deméas miembros de la organizacion
en la consecucion y evita que los gerentes y sus colaboradores
pierdan el tiempo en programas de entrenamiento y desarrollo
que no tienen que ver con las necesidades de la empresa o las
necesidades particulares de cada puesto de trabajo.

Orientacion a los resultados

Planeacion de produccion

Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las

actividades y funciones, poniendo su mayor esfuerzo,
capacidad técnica y conocimiento respondiendo a los retos
diarios con motivacion y éxito.

esponsabilidades - Descripcion de Actividades

Elaborar presupuesto anual de produccién con base en el presupuesto Comercial

Elaborar el presupuesto mensual de produccién teniendo en cuenta inventario de
producto terminado y presupuesto mensual de produccién.

Elaborar la programacion de produccién mensual para cada equipo de acuerdo a las horas
disponibles.

Cumplimiento de presupuesto de
produccién

Realizar control al proceso diariamente, garantizando que se cumplan los parametros
establecidos en las ficha técnicas de produccion.

Revisar a diario el cuadro de control de pedidos emitido por la secretaria comercial y tomar
las acciones necesarias para el cumplimiento de las fechas pactadas de entrega con los
clientes.

Verificacién y control de calidad

Realizar el control diario de las variables del proceso y de los equipos teniendo en cuenta
las fichas técnicas de produccién.

Administracién de recursos

Manejo de caja de menor por valor de $500.000

Molinos Raymond 5057

Molino Raymond 5448

Trituradoras de mandibulas 10*20

Administracién de talento humano

Garantizar el cumplimiento de politicas, procedimientos, normas, parametros de
comportamiento y clima laboral del personal de produccién y mantenimiento.
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6. Relaciones Internas

81

Proweedor

Insumo

Actividades

Producto/ Servicio

Cliente

Frecuencia

Gerente comercial

Presupuesto
Comercial

Elaborar el presupuesto
de produccién.

Presupuesto de
Produccion.

Gerencia General
Gerencia
Comercial.
Unidad de
negocio de
produccién

Anual, mensual,
semanal y diaria.

Asistente de Compras

Presupuesto de
Produccién

Monitorear con la
funcién de Suministros
que los bienes y

servicios requeridos por

Produccién se
entreguen

Plan de Compras de
Materias primas e
insumos (Carbonatos
de calcio, baritas, talco,
caolines, Dolomitas,

Gerente General

Anual, mensual,
semanal.

Gerente General

Presupuesto de
produccion

Estucos).
oportunamente y con la )
Dirigir a los - Ingeniero de
9 Plan de Mantenimiento g
responsables por cada . . procesos
- correctivo y preventivo .
sub funcion para . Jefe de calidad
. i de la maquinaray
garantizar en sus areas Jefe de

el respectivo
cumplimiento de los Pis
relacionados con los

objetivos de produccion

(volumen, costos y).

equipo del proceso.

Plan de despachos

Plan de control de
calidad

mantenimiento
Jefe despachos
Jefe de
inventarios

Anual, mensual,
semanal.

7. Indicadores

Nombre Medicién Meta
Cumplimiento del presupuesto de (Total Toneladas producidas/Total de Toneladas
- 95%
produccién presupuestadas)*100
Productividad (Horas Efectivas/Horas Disponibles)*100 90%
Horas de Mantenimiento no Programadas Nuamero de Horas 15 Horas

8. Cuantificacion
General %

Formacion 20%
BExperiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%

Competencias Técnicas %

Caracteristicas de minerales no metalicos 20%

Molinos 20%

Procesos de produccion de minerales no metalicos 20%
Trituracion y molienda de minerales no metalicos 20%
Elaboracién de productos homogéneos para el sector de construccion 20%

Competencias Comportamentales %

Pensamiento Estrategico 40%
Liderazgo 30%
Orientacion a los resultaodos 30%




Area:

Empresa Colombiana de MMinerales S.a. S,

Ecorairg

Cargo:

DESCRIPCION DE CARGO

Ingeniero de Procesos

Version 10

RH-F

No. Puestos:

Trabajo en Equipo

1 Reporta a:

Gerente de Produccion

Empodera a:

Misioén del Cargo

tanto de los procesos como los productos.

Competencias Corporativas

Es la capacidad para establecer
relaciones con los integrantes de la
Organizacion para lograr las metas que le
competen alcanzar con las de su Grupo
de trabajo y contribuir al desarrollo de la
mision y vision de ECOMIN SAS.

Comportamientos Observables

Motiva a los demas a cooperar y
colaborarse mutuamente para lograr
los objetivos. Orienta
continuamente a todo el personal
hacia la mision y vision de la
empresa recordando que todos
tienen una misma finalidad.

Supervisores de
Produccion.

Implementar, mejorar y estandarizar los procesos de Produccién con el fin de lograr su optimizacién y mejorar la productividad y calidad

Establece relaciones de cooperaciéon
y preocupacion no sélo por las
propias responsabilidades sino

también por las del resto del equipo

de trabajo, integrando esfuerzos para
la consecucion de metas comunes.

Eventualmente apoya a sus
comparfieros en el desarrollo de sus
trabajos y demuestra cierta iniciativa
para colaborar en la consecucién de
una meta comun

Demuestra una escasa colaboracion
para con el trabajo de sus
compaferos. Con frecuencia
antepone sus objetivos personales y
so6lo apoya al resto del equipo
cuando se siente presionado.

Ausencia de la Competencia

Trabaja individualmente por alcanzar
los objetivos concernientes a su
cargo.

Comunicacién
Asertiva

Facilita el movimiento de la informacion
en la organizacién para relacionar las
necesidades e intereses de esta para el
cumplimiento de los objetivos, respetando
el orden jerarquico.

Propicia la creaciéon de una cultura
de comunicacion formal, clara y
precisa en la empresa

Transmite y explica con claridad los
temas, aporta a la discusion y
escucha de los diferentes puntos de
vista.

Expresa sus ideas con claridad y
precision y mantiene una actitud
receptiva ante las opiniones.

Emite opiniones y escucha los a los
demés

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversaciéon con los
companfieros, le cuesta
desenvolverse, expresarse con
coherencia y convencer.
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4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser

Competencia Definicion Comportamientos Observables
Saber

Reconoce y diferencia el tipo de minerales no metalicos
Caracteristicas de minerales no metalicos correspondientes a los procesos de produccidn, identificando
caracteristicas y propiedades fisico-quimico.

Conoce eltipo de Molino y/o equipos que se necesitan para llevar a
Molinos cabo los procesos de produccién de la organizacion, su
funcionamiento y la operacionalidad de los mismos.

Tiene los conocimientos y la experiencia en procesos productivos
de minerales no metalicos, encaminados al mejoramiento continuo de
procesos cumpliendo los parametros de calidad establecidos.

Planea la produccion originada de los requerimientos internos
basados en dérdenes de pedidos y rotacidn de inventarios,
cumpliendo los parametros de calidad.

Procesos de produccion de minerales no
metélicos

Trituracion y molienda de minerales no
metalicos

Elaboracién de productos homogéneos para| Planea, programay ejecuta las 6rdenes de pedido derivadas de los

el sector de construccion “Estucos y requerimientos internos de la compafiia cumpliendo con los
pafietes” parametros de calidad.
Ser
Es la disposicion para realizar el trabajo con base en las
Calidad en el trabajo Politicas de calidad logrando éptimos resultados en los

procesos realizados.

Demuestra habilidad para fijar y hacer seguimiento a los
objetivos motivando a los demas miembros de la organizacion
en la consecucion y evita que los gerentes y sus colaboradores
pierdan el tiempo en programas de entrenamiento y desarrollo
que no tienen que ver con las necesidades de la empresa o las
necesidades particulares de cada puesto de trabajo.

Liderazgo

Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las
actividades y funciones, poniendo su mayor esfuerzo,
capacidad técnica y conocimiento respondiendo a los retos
diarios con motivacion y éxito.

Orientacién a los resultados




. Responsabilidades - Descripcion de Actividades

Elaborar presupuesto anual de produccién con base en el presupuesto Comercial

. . Elaborar el presupuesto mensual de produccién teniendo en cuenta inventario de
Planeacion de produccion producto terminado y presupuesto mensual de produccion.

Elaborar la programacién de producciéon mensual para cada equipo de acuerdo a las horas
disponibles.

Realizar control al proceso diariamente, garantizando que se cumplan los parametros
establecidos en las ficha técnicas de produccion.
Cumplimiento de presupuesto de

produccion Revisar a diario el cuadro de control de pedidos emitido por la secretaria comercial y tomar
las acciones necesarias para el cumplimiento de las fechas pactadas de entrega con los
clientes.

Realizar el control diario de las variables del proceso y de los equipos teniendo en cuenta

Verificacion y control de calidad ) - L.
las fichas técnicas de produccioén.

Molinos Raymond 5057

Administraciéon de Recursos Molino Raymond 5448

Trituradoras de mandibulas 10*20

Garantizar el cumplimiento de politicas, procedimientos, normas, parametros de

Administracién de talento humano . ) . L
comportamiento y clima laboral del personal de produccién y mantenimiento.

6. Relaciones Internas

Proweedor Insumo Actividades Producto/ Servicio Cliente Frecuencia
Gerencia General
Gerencia
Comercial.
Gerente comercial Presupue_sto Elaborar el presy,puesto Presupues_tf: de Unidad de Anual, men§u7fll,
Comercial de produccién. Produccion. . semanal y diaria.
negocio de
produccién
Monitorear con la
L - Plan de Compras de
funcién de Suministros B .
ue los bienes Materias primas e
. Presupuesto de q . . Y insumos (Carbonatos Anual, mensual,
Asistente de Compras L, servicios requeridos por ) . Gerente General
Produccioén - de calcio, baritas, talco, semanal.
Produccién se . .
caolines, Dolomitas,
entreguen
Estucos).
oportunamente y con la
7. Indicadores
Nombre Medicion Meta
Cumplimiento del presupuesto de (Total Toneladas producidas/Total de Toneladas
- " 95%
producciéon presupuestadas)*100
Productividad (Horas Efectivas/Horas Disponibles)*100 90%

8. Cuantificacion

General %
Formacion 20%
Experiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%
Competencias Técnicas %
Caracteristicas de minerales no metalicos 20%
Molinos 20%
Procesos de produccion de minerales no metalicos 20%
Trituraciéon y molienda de minerales no metalicos 20%
Elaboracién de productos homogéneos para el sector de construccion 20%
Competencias Comportamentales %
Calidad en el trabajo 30%
Liderazgo 30%

Orientacidn a los resultados 40%




Area:

Empresa Colombiana de fiinerales S oS,

ECO AT

Cargo:

DESCRIPCION DE CARGO

Supenvisor de Producc

Versién 10

RH-F

No. Puestos:

Competencia

Trabajo en Equipo

4 Reporta a:

Ingeniero de Procesos

Empodera a:

Misién del Cargo

3. Competencias Corporativas

Definicion

Es la capacidad para establecer
relaciones con los integrantes de la
Organizacidn para lograr las metas que
le competen alcanzar con las de su
Grupo de trabajo y contribuir al
desarrollo de la misién y vision de
ECOMIN SAS.

Comportamientos Observables
Motiva a los demas a cooperar y
colaborarse mutuamente para
lograr los objetivos. Orienta

A | continuamente a todo el personal

hacia la misién y visién de la
empresa recordando que todos
tienen una misma finalidad.

Operarios de
Produccion

Garantizar que el proceso de molienda se lleve a cabo bajo condiciones controladas y que los productos se elaboren
cumpliendo los parametros establecidos en las fichas técnicas de produccién, operando los equipos correctamente.

Establece relaciones de
cooperacion y preocupacion no
sélo por las propias
responsabilidades sino también
por las del resto del equipo de
trabajo, integrando esfuerzos para
la consecucion de metas

Eventualmente apoya a sus
comparieros en el desarrollo de
sus trabajos y demuestra cierta

iniciativa para colaborar en la

consecucion de una meta comuin

Demuestra una escasa
colaboracién para con el trabajo
de sus comparieros. Con

D |frecuencia antepone sus objetivos

personales y s6lo apoya al resto
del equipo cuando se siente
presionado.

Ausencia de la Competencia

Trabaja individualmente por
alcanzar los objetivos
concernientes a su cargo.
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Comunicacion
Asertiva

Facilita el movimiento de la
informacién en la organizaciéon para
relacionar las necesidades e intereses
de esta para el cumplimiento de los
objetivos, respetando el orden
jerarquico.

Propicia la creaciéon de una

A cultura de comunicacién formal,

claray precisa en la empresa

Transmite y explica con claridad

los temas, aporta a la discusién y

escucha de los diferentes puntos
de vista.

Expresa sus ideas con claridad y
precisiéon y mantiene una actitud
receptiva ante las opiniones.

Emite opiniones y escucha los a
los demas

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacion con los
comparieros, le cuesta
desenwolverse, expresarse con
coherencia y convencer.
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4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser
Comportamientos Observables

Competencia Definicion
Saber
o . Reconoce y diferencia el tipo de minerales no metélicos
Caracteristicas de minerales no h PN .
metalicos correspondientes a los procesos de produccion, identificando
caracteristicas y propiedades fisico-quimico.
Conoce el tipo de Molino y/o equipos que se necesitan para

Molinos llevar a cabo los procesos de produccién de la organizacion, su
funcionamiento y la operacionalidad de los mismos.

Tiene los conocimientos y la experiencia en procesos
productivos de minerales no metdlicos, encaminados al

Procesos de produccion de minerales
mejoramiento continuo de procesos cumpliendo los parametros

no metalicos
de calidad establecidos.
Ejecuta la planeacién de produccion originada de los
requerimientos internos basados en érdenes de pedidos y

Trituracién, molienda de minerales no
metalicos - K ) . . R
rotacion de inventarios, cumpliendo los parametros de calidad.

Ejecuta las 6rdenes de pedido derivadas de la planeacion del

Elaboracion de productos homogéneos
Gerente de Produccioén y/o el Ingeniero de Procesos.

para el sector de construccion “Estucos
y pafietes”
Ser

Es la disposicion para realizar el trabajo con base en las
Calidad en el trabajo Politicas de calidad logrando éptimos resultados en los

procesos realizados.
Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las
actividades y funciones, poniendo su mayor esfuerzo,

Orientacion a los resultados . o N .
capacidad técnicay conocimiento respondiendo alos retos
diarios con motivacién y éxito.

Es la capacidad para enfrentarse con flexibilidad y
Adaptabilidad al cambio versatilidad a situaciones nuevas, aceptando los cambios
de forma positiva y constructiva.

5. Responsabilidades - Descripciéon de Actividades
Se alista las trituradoras realizando la verificacién de:
« Las instalaciones eléctricas.

« El estado de las correas.
« Ajuste de la maquina.

Se realiza el alistamiento de Alistamiento de bandas, elevador de cangilones, y
tolva de almacenamiento

Alistamiento de Equipos de Produccion Se realiza el alistamiento de los molino Raymond y/o Mezcladores: « Verificar el
nivel de aceite y cargar el aceite que ha vertido el prensa estopa a la trans-mision

del molino.
* Que no esté trabajando con sobrecarga o en vacio.
« Que no presente ruidos diferentes a los normales.

Alistamiento de Maquina selladora: * La instalacién eléctrica.
« El estado de la correas.

« El estado de la aguja.

« Ajuste de la maquina.

Realizar el control diario de las variables del proceso y de los equipos teniendo en

cuenta las fichas técnicas de produccion.

Verificacion y control de calidad
Molinos Raymond 5057

Molino Raymond 5448

Administracién de Recursos
Trituradoras de mandibulas 10*20

Garantizar el cumplimiento de politicas, procedimientos, normas, politicas de
seguridad industrial y salud ocupacional de los operarios de la planta.

Administracion de talento humano




5. Responsabilidades - Descripcion de Actividades

Se alista las trituradoras realizando la verificacién de:
« Las instalaciones eléctricas.
« El estado de las correas.
« Ajuste de la maquina.

Se realiza el alistamiento de Alistamiento de bandas, elevador de cangilones, y
tolva de almacenamiento

Alistamiento de Equipos de Produccion Se realiza el alistamiento de los molino Raymond y/o Mezcladores: * Verificar el

nivel de aceite y cargar el aceite que ha vertido el prensa estopa a la trans-misién
del molino.
* Que no esté trabajando con sobrecarga o en vacio.
* Que no presente ruidos diferentes a los normales.

Alistamiento de Maquina selladora: « La instalacién eléctrica.
« El estado de la correas.
« El estado de la aguja.
« Ajuste de la maquina.
Realizar el control diario de las variables del proceso y de los equipos teniendo en
cuenta las fichas técnicas de produccion.

Verificacién y control de calidad

Molinos Raymond 5057

Administracién de Recursos Molino Raymond 5448

Trituradoras de mandibulas 10*20

. L. Garantizar el cumplimiento de politicas, procedimientos, normas, politicas de
Administracién de talento humano . " . . .
seguridad industrial y salud ocupacional de los operarios de la planta.

6. Relaciones Internas

Cliente Frecuencia

Proveedor Insumo Actividades Producto / Servicio
Diligenciar el Formato
Gerente.c,ie Ord'f‘[‘ de_ . PD-FO05 "Orden Diaria Produccién Diaria Inventarios Diario
Produccién Produccién Diaria L.
de Produccion.
Resultados Diligenciar el Formato
Control de Calidad Muestras de PD-FO1 "Registro de Producto Conforme Inventarios Diario
control Control del Proceso".
7. Indicadores
Nombre Medicion Meta
Cumplimiento del presupuesto de (Total Toneladas producidas/Total de Toneladas
L 95%
produccién presupuestadas)*100
Productividad (Horas Efectivas/Horas Disponibles)*100 90%
8. Ci tificacion
General %
Formacion 20%
Experiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%
Competencias Técnicas %
Caracteristicas de minerales no metalicos 20%
Molinos 20%
Procesos de produccién de minerales no metéalicos 20%
Trituracion y molienda de minerales no metalicos 20%
Elaboracion de productos homogéneos para el sector de construcciéon 20%
Competencias Comportamentales %
Calidad en el trabajo 30%
Adaptabilidad al cambio 30%
Orientacion a los resultados 40%
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Version 10

Empresa Colombiana de pAinerales s, . a. 5.

DESCRIPCION DE CARGO

ECO Al

RH-F

1. Identificaci
Area: Produccién Cargo: Operario de Produccién

Supervisor de
Produccién

No. Puestos: 20 Reporta a: Empodera a: N/A

Misioén del Cargo

Garantizar que la trituracion, el empaque y el estibado del producto terminado se realicen siguiendo los procedimientos establecidos y
las fichas técnicas de Produccién, cumpliendo los parametros de seguridad y dentro de los tiempos establecidos.

Comportamientos Observables

Motiva a los deméas a cooperary
colaborarse mutuamente para lograr
los objetivos. Orienta
A continuamente a todo el personal
hacia la misiéon y vision de la
empresa recordando que todos
tienen una misma finalidad.

Establece relaciones de cooperacion
Yy preocupacion no solo por las
propias responsabilidades sino

B también por las del resto del equipo

de trabajo, integrando esfuerzos para

la consecucién de metas comunes.

Es la capacidad para establecer

relaciones con los integrantes de la

Organizacion para lograr las metas que le Eventualmente apoya a sus
competen alcanzar con las de su Grupo compafieros en el desarrollo de sus
de trabajo y contribuir al desarrollo de la | © |trabajos y demuestra cierta iniciativa

s s para colaborar en la consecucién de
mision y vision de ECOMIN SAS. Una meta coman

Trabajo en Equipo

Demuestra una escasa colaboraciéon
para con el trabajo de sus
compafieros. Con frecuencia
antepone sus objetivos personales y
s6lo apoya al resto del equipo
cuando se siente presionado.

Ausencia de la Competencia

E Trabaja individualmente por alcanzar
los objetivos concernientes a su
cargo.

Propicia la creacién de una cultura
A de comunicacién formal, clara y
precisa en la empresa

Transmite y explica con claridad los
temas, aporta a la discusién y

B escucha de los diferentes puntos de
vista.
Facilita el movimiento de la informacion Expresa sus ideas con claridad y
L en la organizacién para relacionar las C precisiéon y mantiene una actitud
CO::Z:SZOH necesidades e intereses de esta para el receptiva ante las opiniones.
cumplimiento de los objetivos, respetando
el orden jerarquico. D Emite opinione;g/n;sscucha los a los

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacién con los
E compafieros, le cuesta
desenvolverse, expresarse con

coherenciay convencer.




Competencia

Definicion

4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser
Comportamientos Observables

Saber

89

Molinos

Trituracién de minerales no metélicos

Conoce el tipo de Molino y/o equipos que se necesitan para llevar a

cabo los procesos de produccion de la organizacion, su

funcionamiento y la operacionalidad de los mismos.

Reconoce el tipo de MP y la manipula de tal manera que puede

aliementar la trituradora del Molino.

Calidad en el trabajo

Ser

Es la disposicion para realizar el trabajo con base en las
Politicas de calidad logrando éptimos resultados en los

procesos realizados.

Orientacién a los resultados

Alimentacion de las trituradoras

Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las
actividades y funciones, poniendo su mayor esfuerzo,

capacidad técnica y conocimiento respondiendo a los retos

diarios con motivacion y éxito.

. Responsabilidades - Descripcion de Actividades

101 Instructivo para la alimentacién de MP

Manipula de manera manual la materia prima, levantantando el material del piso y llevarlo a
la boca de la trituradora. En caso que el material sea demasiado grande pa-ra ser levantado
o alimentado a la trituradora se debe fragmentar utilizando el mazo. Tener en cuenta el PD-

Empaque de Producto

instructivo PD-I06 “instructivo de embalaje”.

Empacar, pesar, cosery estibar los sacos siguiendo las actividades descritas en el

6. Relaciones Internas

Verificar la correcta identificacién de los empaques de acuerdo a lo establecido en el
tablero de control de proceso de cada equipo: namero de lote, malla.

Prowveedor Insumo Actividades Producto / Servicio Cliente Frecuencia
. Trituracion . .
Supervisor de Porducto terminado Supervisores de .
L, Tablero de Control Empaque . o Diario
Produccién Estibado empacado y estibado produccién

7. Indicadores

Productividad

Nombre Medicion Meta
Cumplimiento del presupuesto de (Total Toneladas producidas/Total de Toneladas
- 95%
produccioén presupuestadas)*100
90%

(Horas Efectivas/Horas Disponibles)*100

General
Formacién 20%
Experiencia 20%
Competencias Tecnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%
Competencias Técnicas %
Molinos 50%
Trituracién de minerales no metélicos 50%
Competencias Comportamentales %
Calidad en el trabajo 50%
50%

Orientacion a los resultados
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Area:

Empresa Colombiana de PAinerales S.A.S.

ECO Al

DESCRIPCION DE CARGO

ificacion

Produccion Cargo:

Jefe de Inventarios

Version 10

RH-F

No. Puestos:

Competencia

Trabajo en Equipo

1 Reporta a:

Gerente de Produccién

Empodera a:

Misién del Cargo

3. Competencias Corporativas

Definicion

Es la capacidad para establecer
relaciones con los integrantes de la
Organizacion para lograr las metas que le
competen alcanzar con las de su Grupo
de trabajo y contribuir al desarrollo de la
mision y vision de ECOMIN SAS.

Comportamientos Observables
Motiva a los deméas a cooperary
colaborarse mutuamente para lograr
los objetivos. Orienta
continuamente a todo el personal
hacia la misién y visién de la
empresa recordando que todos
tienen una misma finalidad.

Almacenista

Controlar el ingreso y salida de materia prima, producto terminado, repuestos, insumos requeridos para el proceso productivo y activos
en general.

Establece relaciones de cooperacion
y preocupacién no sélo por las
propias responsabilidades sino

también por las del resto del equipo

de trabajo, integrando esfuerzos para
la consecucién de metas comunes.

Eventualmente apoya a sus
comparieros en el desarrollo de sus
trabajos y demuestra cierta iniciativa
para colaborar en la consecucién de
una meta comin

Demuestra una escasa colaboracion
para con el trabajo de sus
comparfieros. Con frecuencia
antepone sus objetivos personales y
s6lo apoya al resto del equipo
cuando se siente presionado.

Ausencia de la Competencia

Trabaja individualmente por alcanzar
los objetivos concernientes a su
cargo.

Comunicacién
Asertiva

Facilita el movimiento de la informacion
en la organizacion para relacionar las
necesidades e intereses de esta para el
cumplimiento de los objetivos, respetando
el orden jerarquico.

Propicia la creacién de una cultura
de comunicacién formal, clara 'y
precisa en la empresa

Transmite y explica con claridad los
temas, aporta a la discusion y
escucha de los diferentes puntos de
vista.

Expresa sus ideas con claridad y
precisiéon y mantiene una actitud
receptiva ante las opiniones.

Emite opiniones y escucha los a los
demas

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacién con los
comparieros, le cuesta
desenvolverse, expresarse con
coherencia 'y convencer.




4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser
Competencia Definicion Comportamientos Observables

Saber

Conoce como registrar el conjunto de todos los bienes propios y

Inventario . p o
disponibles de la organizacion.
Conoce y aplica el conjunto de medios y métodos necesarios para
Logistica llevar a cabo la organizacién de los despachos de la empresa hacia

los clientes.

Tiene el Conocimiento y experiencia para gestionar el adecuado
Almacenamiento almacenamiento de producto terminado, materia prima e insumos
garantizando su preservacion.

Utiliza la Kardex para proporcionar la informacién y ayudar al control

Kardex . .
de los inventarios.
Sistema Contable UNO Maneja eficazmente el Modulo de Inventarios del Sistema UNO.
Ser
Es la disposicion para realizar el trabajo con base en las
Calidad en el trabajo Politicas de calidad logrando 6ptimos resultados en los
procesos realizados.
Demuestra habilidad para fijar y hacer seguimiento a los
objetivos motivando a los demas miembros de la organizacion
) en la consecucién y evita que los gerentes y sus colaboradores
Liderazgo Y d g Y

pierdan el tiempo en programas de entrenamiento y desarrollo
que no tienen que ver con las necesidades de la empresa o las
necesidades particulares de cada puesto de trabajo.

Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las
actividades y funciones, poniendo su mayor esfuerzo,
capacidad técnica y conocimiento respondiendo a los retos
diarios con motivacion y éxito.

Orientacion a los resultados

Responsabilidades - Descripcion de Actividades

|

Realizar ingreso de materias primas, insumos para la produccion, repuestos, herramientas,
consumibles y activos en general al sistema contable segln lo consignado en el
documento recepcion de materias primas “CP-F02” y remisiones de entrada.
Posteriormente entregar a contabilidad para su causacion.

Controlar el ingreso de materia prima,
insumos y demas compras de la
organizacion.

Elaborar cuadro de control diario de ingresos y consumos de materias primas incluyendo

Controlar el consumo de MP. o o ; .
el stock minimo por materia prima y publicarlo a través de google docs.

Controlar que se realice la entrega de insumos, repuestos, herramientas y consumibles y se
Controlar la entrega de insumos, repuestos diligencie el formato de control de entrega “DP — F06.

y herramientas Realizar salidas de insumos, repuestos, herramientas y consumibles en el sistema contable

para ser descargados del inventario de almacén.

Ingresar a diario en el sistema contable la produccién reportada por produccién y
verificada por el Almacenista.

Llevar el control de la produccion que Elaborar cuadro de control diario de la produccion incluyendo las existencias actuales de
ingresa y sale de Inventarios cada producto y publicarlo a través de google docs

Realizar salidas de P.T en el sistema contable UNO
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6. Relaciones Internas

Proweedor Insumo Actividades Producto/ Servicio Cliente Frecuencia
Director
Descarga la Informacion Comercial
Ingeniero de Procesos Formato de en el Cuadro de Control Cuadro Control diario Secretaria Diario
g Ensamble PD-F14 de la produccion Comercial

de Inventarios

Asesores
Comerciales
Supervisores de Repo_r,Te de_ . Realizar el Traslado Realiza transferencias - .
- Produccion Diario entre bodegas en el Contabilidad Diario
Produccion entre bodegas .
PD-F08 sistema contable.

Recibe las compras de
Requisiciones de M.P, Insumos demas
Compras activos de la

organizacion.

Realiza el ingreso de
todo lo comprado enel |  Contabilidad Diario
sistema contable

Compras

7. Indicadores

Nombre Medicion Meta

Duracion del Inventario Inventario Final/ Ventas promedio * 30 dias 30 dias

8. Cuantificacion

General %

Formacion 20%
Bxperiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%
Inventario 25%

Logistica 20%

Almacenamiento 20%
Kardex 25%
Sistema Contable UNO 10%
Calidad en el trabajo 30%
Liderazgo 30%

Orientacion a los resultados 40%
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Area:

Ermpresa Colombiana de plinerales s a5,

ECOrAir

Produccién Cargo:

DESCRIPCION DE CARGO

Almacenista

Version 10

RH-F

No. Puestos:

Competencia

Trabajo en Equipo

1 Reporta a:

Jefe de Inventarios

Empodera a:

Misioén del Cargo

3. Competencias Corporativas

Definicion

Es la capacidad para establecer
relaciones con los integrantes de la
Organizacion para lograr las metas que le
competen alcanzar con las de su Grupo
de trabajo y contribuir al desarrollo de la
mision y vision de ECOMIN SAS.

Comportamientos Observables

Motiva a los demas a cooperar y
colaborarse mutuamente para lograr
los objetivos. Orienta
continuamente a todo el personal
hacia la misién y visién de la
empresa recordando que todos
tienen una misma finalidad.

N/A

Realizar el control de los inventarios de materia prima, producto terminado, repuestos, insumos requeridos para el proceso productivo y
activos en general tanto fisicamente como en el sistema contable, procurando que se mantengan en los niveles ideales y en condiciones
6ptimas

Establece relaciones de cooperacion
y preocupacién no sélo por las
propias responsabilidades sino

también por las del resto del equipo

de trabajo, integrando esfuerzos para
la consecucién de metas comunes.

Eventualmente apoya a sus
comparieros en el desarrollo de sus
trabajos y demuestra cierta iniciativa
para colaborar en la consecucion de
una meta comin

Demuestra una escasa colaboracion
para con el trabajo de sus
compafieros. Con frecuencia
antepone sus objetivos personales y
s6lo apoya al resto del equipo
cuando se siente presionado.

Ausencia de la Competencia

Trabaja individualmente por alcanzar
los objetivos concernientes a su
cargo.

Comunicacién
Asertiva

Facilita el movimiento de la informacion
en la organizacion para relacionar las
necesidades e intereses de esta para el
cumplimiento de los objetivos, respetando
el orden jerarquico.

Propicia la creacién de una cultura
de comunicacién formal, clara 'y
precisa en la empresa

Transmite y explica con claridad los
temas, aporta a la discusién y
escucha de los diferentes puntos de
vista.

Expresa sus ideas con claridad y
precisién y mantiene una actitud
receptiva ante las opiniones.

Emite opiniones y escucha los a los
demas

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacién con los
comparieros, le cuesta
desenvolverse, expresarse con
coherencia y convencer.




Competencia

Definicion

4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser
Comportamientos Observables
Saber

Conoce como registrar el conjunto de todos los bienes propios y

Inventario - p o
disponibles de la organizacion.
Conoce Yy aplica el conjunto de medios y métodos necesarios para
Logistica llevar a cabo la organizacion de los despachos de la empresa hacia

los clientes.

Almacenamiento

Kardex

Tiene el Conocimiento y experiencia para gestionar el adecuado

almacenamiento de producto terminado, materia prima e insumos

garantizando su preservacion.

Utiliza la Kardex para proporcionar la informacion y ayudar al control

de los inventarios.

Sistema Contable UNO

Calidad en el trabajo

Maneja eficazmente el Modulo de Inventarios del Sistema UNO.

Ser
Es la disposicion para realizar el trabajo con base en las

Politicas de calidad logrando 6ptimos resultados en los

procesos realizados.

Orientacion a los resultados

Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las

actividades y funciones, poniendo su mayor esfuerzo,

capacidad técnica y conocimiento respondiendo a los retos

Adaptabilidad al cambio

(4]

Controlar el ingreso de materia prima,
insumos y demas compras de la
organizacion.

Es la capacidad para enfrentarse con flexibilidad y versatilidad

a situaciones nuevas, aceptando los cambios de forma positiva

y constructiva.

. Responsabilidades - Descripcion de Actividades

Realizar ingreso de materias primas, insumos para la produccion, repuestos, herramientas,
consumibles y activos en general al sistema contable segun lo consignado en el
documento recepcion de materias primas “CP-F02” y remisiones de entrada.
Posteriormente entregar a contabilidad para su causacion.

Controlar el consumo de MP.

Elaborar cuadro de control diario de ingresos y consumos de materias primas incluyendo
el stock minimo por materia prima y publicarlo a través de google docs.

Controlar la entrega de insumos, repuestos
y herramientas

Controlar que se realice la entrega de insumos, repuestos, herramientas y consumibles y se
diligencie el formato de control de entrega “DP — F06.

Realizar salidas de insumos, repuestos, herramientas y consumibles en el sistema contable
para ser descargados del inventario de almacén.

Llevar el control de la producciéon que
ingresa y sale de Inventarios

Ingresar a diario en el sistema contable la produccién reportada por produccion y
verificada por el Almacenista.

Elaborar cuadro de control diario de la produccién incluyendo las existencias actuales de
cada producto y publicarlo a través de google docs

Realizar salidas de P.T en el sistema contable UNO

Llevar a cabo el Inventario

Coordinar la realizacion del inventario mensual de productos terminados, materias primas,
empaques y demas insumos utilizados en proceso de produccion.

Realizar inventarios fisicos mensuales de los productos terminados en poder de los
clientes y presentar el informe correspondiente a contabilidad dentro de los dos dias
siguientes a la elaboracion del inventario.

94
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6. Relaciones Internas

Proweedor Insumo Actividades Producto / Servicio Cliente Frecuencia
Director
Descarga la Informacion Comercial
. Formato de Cuadro Control diario Secretaria L
Ingeniero de Procesos en el Cuadro de Control ~ . Diario
Ensamble PD-F14 . de la produccion Comercial
de Inventarios
Asesores
Comerciales
Colaboradores que . . -
. 4 Conteo de Realizar el informe de . Contabilidad
participan en el . . e Informe de Inventario . Mensual
Inventario inventario fisico Gerencia General

conteo mensual

Recibe las compras de

L . Realiza el ingreso de
Requisiciones de M.P, Insumos demas 9

Compras Compras activos de la todo. lo compradoenel | Contabilidad Diario
organizacion. sistema contable
7. Indicadores
Nombre Medicién Meta
Duracion del Inventario Inventario Final/ Ventas promedio * 30 dias 30dias
8. Cuantificacion
General %
Formacion 20%
BExperiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%
Inventario 25%
Logistica 20%
Almacenamiento 20%
Kardex 25%
Sistema Contable UNO 10%
Calidad en el trabajo 30%
Adaptabilidad al cambio 30%

Orientacion a los resultados 40%




Area:

Empresa Colombiana de pdinerales s a.s.

ECORATN

1. Identifi

Produccién Cargo:

icacion

DESCRIPCION DE CARGO

Versién 10

Operador de Montacargas

RH-F

No. Puestos:

3 Reporta a:

Jefe de Inventarios

Empodera a:

Misién del Cargo

N/A

Garantizar la correcta ubicacion y almacenamiento del producto terminado asegurando su presenacion.
Realizar el cargue y descargue de producto terminado asegurando un adecuado manejo del mismo.

Competencia

Trabajo en Equipo

3. Competencias Corporativas

Definicion

Comportamientos Observables

Motiva a los demas a cooperar y
colaborarse mutuamente para lograr
los objetivos. Orienta

A continuamente a todo el personal
hacia la misién y vision de la
empresa recordando que todos
tienen una misma finalidad.

Es la capacidad para establecer
relaciones con los integrantes de la
Organizacion para lograr las metas que

Establece relaciones de
cooperacion y preocupacion no sélo
por las propias responsabilidades
B sino también por las del resto del
equipo de trabajo, integrando
esfuerzos para la consecucion de
metas comunes.

le competen alcanzar con las de su
Grupo de trabajo y contribuir al
desarrollo de la misién y visién de
ECOMIN SAS.

Eventualmente apoya a sus
comparieros en el desarrollo de sus
C trabajos y demuestra cierta

iniciativa para colaborar en la
consecucién de una meta comuan

Demuestra una escasa
colaboracion para con el trabajo de
sus companferos. Con frecuencia
antepone sus objetivos personales y
sélo apoya al resto del equipo
cuando se siente presionado.

Ausencia de la Competencia

g [|Trabaja individualmente por alcanzar
los objetivos concernientes a su
cargo.

Comunicacion
Asertiva

Propicia la creacion de una cultura
A de comunicacién formal, clara 'y
precisa en la empresa

Transmite y explica con claridad los
temas, aporta a la discusion y
escucha de los diferentes puntos de
vista.

Facilita el movimiento de la
informacién en la organizacion para
relacionar las necesidades e intereses
de esta para el cumplimiento de los
objetivos, respetando el orden

Expresa sus ideas con claridad y
C precisiéon y mantiene una actitud
receptiva ante las opiniones.

jerarquico.

Emite opiniones y escucha los a los
demas

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacion con los
E comparieros, le cuesta
desenwolverse, expresarse con

coherencia y convencer.
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4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser
Definicion Comportamientos Observables

Competencia
Saber

Tiene el Conocimiento para realizar el adecuado almacenamiento
Almacenamiento de producto terminado, materia prima e insumos garantizando su
preservacion.

Saber - Hacer

Posee la experiencia, habilidades, destrezas y conocimientos
operando Montacargas.

Manejo de Montacargas

Ser
Es la disposicion para realizar el trabajo con base en las

Calidad en el trabajo Politicas de calidad logrando 6ptimos resultados en los
procesos realizados.

Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las
actividades y funciones, poniendo su mayor esfuerzo,
Orientacién a los resultados capacidad técnica y conocimiento respondiendo a los retos
diarios con motivacion y éxito.

5. Responsabilidades - Descripcion de Actividades

Con ayuda del Montacargas ubicar el producto terminado en la bodega respetando
Ubicacién del PT. los sitios establecidos para cada producto, procurando que las areas de produccion
y las de circulacién estén despejadas.

Realizar el cargue de producto terminado en los vehiculos siguiendo el orden y los
Cargue de PT numeros de lote asignados por el Almacenista Despachador. Se debe despachar el
producto méas antiguo para efectos de rotacion de inventarios.

6. Relaciones Internas

Proveedor Insumo Actividades Producto / Servicio Cliente Frecuencia
Utilizar el
. Pr mon I I . . .
Inventarios oqucto 9 tacargas para Bodega Organizada Inventarios Diario
Terminado ubicar el PT en las
bodegas.

Transporte Cargado
con P.T. para Despachos Diario
despachar al cliente

Cargar PT al

inventarios Orden de cargue
transporte

7. Indicadores
Nombre Medicién Meta

N/A N/A N/A

8. Cuantificacion

General %
Formacion 20%
Experiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%
Competencias Técnicas %
Alamcenamiento 50%
Manejo de Montacargas 50%
Competencias Comportamentales %
Calidad en el trabajo 50%

Orientacion a los resultados 50%




Area:

Empresa Colombiana de Minerales S.A.S.
ECO RN

Cargo:

DESCRIPCION DE CARGO

Despachador

Version 10

RH-F

No. Puestos:

Competencia

Trabajo en Equipo

Gerente de Produccién

Empodera a:

Misién del Cargo

Programar y coordinar los despachos de producto terminado optimizando los recursos disponibles y garantizando que se cumplan los
requisitos pactados con el cliente como: referencia solicitada, documentacién requerida, lugar de entrega, fecha y hora de entrega 'y

estado 6ptimo del producto en cuanto a empaque y presentacion.

3. Competencias Corporativas

Es la capacidad para establecer
relaciones con los integrantes de la
Organizacion para lograr las metas que le
competen alcanzar con las de su Grupo
de trabajo y contribuir al desarrollo de la
mision y vision de ECOMIN SAS.

Comportamientos Observables

Motiva a los deméas a cooperar y
colaborarse mutuamente para lograr
los objetivos. Orienta
continuamente a todo el personal
hacia la misién y vision de la
empresa recordando que todos
tienen una misma finalidad.

Conductor
Auxiliar de Cargue

Establece relaciones de cooperacién
y preocupaciéon no sélo por las
propias responsabilidades sino

también por las del resto del equipo

de trabajo, integrando esfuerzos para
la consecucién de metas comunes.

Eventualmente apoya a sus
compafieros en el desarrollo de sus
trabajos y demuestra cierta iniciativa
para colaborar en la consecucién de
una meta comin

Demuestra una escasa colaboracion
para con el trabajo de sus
compaferos. Con frecuencia
antepone sus objetivos personales y
s6lo apoya al resto del equipo
cuando se siente presionado.

Ausencia de la Competencia

Trabaja individualmente por alcanzar
los objetivos concernientes a su

Comunicacion
Asertiva

Facilita el movimiento de la informacion
en la organizacion para relacionar las
necesidades e intereses de esta para el
cumplimiento de los objetivos, respetando
el orden jerarquico.

Propicia la creacién de una cultura
de comunicacion formal, clara y
precisa en la empresa

Transmite y explica con claridad los
temas, aporta a la discusiéon y
escucha de los diferentes puntos de
vista.

Expresa sus ideas con claridad y
precisién y mantiene una actitud
receptiva ante las opiniones.

Emite opiniones y escucha los a los
demés

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacién con los
compafieros, le cuesta
desenvolverse, expresarse con
coherencia y convencer.
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4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser

Competencia Definicion Comportamientos Observables
Saber

Conoce y aplica el conjunto de medios y métodos necesarios para
Logistica llevar a cabo la organizacion de los despachos de la empresa hacia
los clientes.

Entiende lo que el cliente necesita y responder estas necesidades de

Atencion al Cliente -
manera eficiente

Saber - Hacer

Planea, programa ejecuta y verifica los despachos de los clientes,

Despachos . . .
P cumpliendo los tiempos establecidos.
Ser
Es la disposicion para realizar el trabajo con base en las
Calidad en el trabajo Politicas de calidad logrando éptimos resultados en los

procesos realizados.
Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las
actividades y funciones, poniendo su mayor esfuerzo,
Orientacion a los resultados capacidad técnica y conocimiento respondiendo a los retos
diarios con motivacion y éxito.

Es la capacidad para enfrentarse con flexibilidad y versatilidad
Adaptabilidad al cambio a situaciones nuevas, aceptando los cambios de forma positiva
y constructiva.

5. Responsabilidades - Descripcion de Actividades

Confirmar con el cliente todos los pedidos sin excepcion y registrar la informacion
correspondiente en el formato de pedido

Confirma Pedidos

Realizar la programacion diaria de despachos. La programacion se debe realizar teniendo
en cuenta lo establecido en el procedimiento de despachos DP — PO1.

Solicitar al Jefe de Inventarios la asignacion de lotes a cargar por vehiculo. Se debe
despachar el producto més antiguo para efectos de rotacién de inventarios.

Entregar a control calidad copia de las remisiones y traslados para que procedan a la
elaboracion de los certificados de calidad de cada lote a despachar.

Asignar las rutas de transporte de acuerdo con el turno previamente asignado por el
vigilante y registrar la informacion correspondiente a cada despacho en la planilla de
despachos “DP-F01”.

Programacién y control de despachos
Autorizar el despacho mediante la firma y entrega de la remision correspondiente.

Pesar el Vehiculo (PESO DE TARA).

Dar la orden de cargue al operador de montacargas de acuerdo a los lotes indicados por el
Jefe de Inventarios. El Jefe de Inventarios debe indicar por escrito al operador de
montacargas los nimeros de lote a cargar.

Realizar seguimiento presencial al cargue de producto terminado.
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6. Relaciones Internas

Proweedor Insumo Actividades Producto/ Servicio Cliente Frecuencia
. . ” Asignacién de Lotes Lotes a Productos a L
Inventarios Asignacién de Lotes gnact u Transportadores Diario
para Despachar
Factura, pedido,

. remisién, orden de Planeacion de Transportadores L
Comercial Despachos . Diario
venta, orden de Despachos Clientes

compra
. Tesoreria
. . Documentar las Devoluciones de
Clientes Devoluciones . - SGC Semanal
devoluciones Materiales .
Inventarios
7. Indicadores
Nombre Medicion Meta
Devoluciones atribuibles al proceso de .
P No. De Devoluciones 3
despachos
8. Cuantificacion

General %
Formacion 20%
BExperiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%

Competencias Técnicas %
Logistica 40%
Atencion al Cliente 20%
Despachos 40%

Competencias Comportamentales %
Calidad en el trabajo 30%
Adaptabilidad al cambio 30%
Orientacion a los resultados 40%
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Version 10
Empresa Colombiana de PMinerales S.A8.5. =,
s DESCRIPCION DE CARGO
RH-F
1. Identificacion
Area: Produccién Cargo: Conductor
No. Puestos: 1 Reporta a: Despachador Empodera a: N/A

Misién del Cargo

Garantizar que los productos se entreguen oportunamente y en éptimas condiciones a los clientes de acuerdo al rutero
diario entregado por Despachos.

3. Competencias Corporativas

Competencia

Trabajo en Equipo

Definiciéon

Es la capacidad para establecer
relaciones con los integrantes de la
Organizacién para lograr las metas que le
competen alcanzar con las de su Grupo
de trabajo y contribuir al desarrollo de la
mision y vision de ECOMIN SAS.

A | continuamente a todo el personal

Comportamientos Observables
Motiva a los demés a cooperar y
colaborarse mutuamente para
lograr los objetivos. Orienta

hacia la misién y vision de la
empresa recordando que todos
tienen 1na misma finalidad

B responsabilidades sino también

Establece relaciones de
cooperacion y preocupacion no
s6lo por las propias

por las del resto del equipo de
trabajo, integrando esfuerzos
para la consecucion de metas

C | sus trabajos y demuestra cierta

Eventualmente apoya a sus
compafieros en el desarrollo de

iniciativa para colaborar en la
consecucion de una meta coman

D [frecuencia antepone sus objetivos

Demuestra una escasa
colaboracién para con el trabajo
de sus comparieros. Con

personales y sélo apoya al resto
del equipo cuando se siente
presionado.

Ausencia de la Competencia

Trabaja individualmente por
alcanzar los objetivos

Comunicacion
Asertiva

Facilita el movimiento de la informacion
en la organizacion para relacionar las
necesidades e intereses de esta para el
cumplimiento de los objetivos, respetando

A | cultura de comunicaciéon formal,

Propicia la creacion de una

clara y precisa en la empresa

B |los temas, aporta a la discusion y

Transmite y explica con claridad

escucha de los diferentes puntos

Expresa sus ideas con claridad y
precisién y mantiene una actitud
receptiva ante las opiniones.

el orden jerarquico.

Emite opiniones y escucha los a
los demas

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacién con
los comparieros, le cuesta
desenvolverse, expresarse con

coherencia y convencer.




102

4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser

Competencia Definicion Comportamientos Observables
Saber

Entiende lo que el cliente necesita y responder estas

Atencién al Cliente . .
necesidades de manera eficiente

Logra identificar fallas mecanicas y herramientas basicas para
Mecanica Automotriz Basica autos, logrando atender eventualidades que presente el
Camion de la organizacion.

Hace funcionar de manera controlada un vehiculo y obedece

Conduccion las normas que se apliquen en el momento y lugar de la
conduccion.
Ser
Es la disposicion para realizar el trabajo con base en las
Calidad en el trabajo Politicas de calidad logrando éptimos resultados en los

procesos realizados.

Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las
actividades y funciones, poniendo su mayor esfuerzo,
capacidad técnica y conocimiento respondiendo a los retos
diarios con motivacion y éxito.

Orientacion a los resultados

5. Responsabilidades - Descripcion de Actividades

Realizar a diario el cargue de los productos de acuerdo al orden asignado en el
Cargue del Vehiculo rutero y verificando que el producto cargado coincida con la informacion
registrada en el rutero.

Realizar las entregas del producto de acuerdo al orden asignado, en las

. direcciones indicadas en el rutero y garantizando la preservacion del mismo
Entrega de Pedidos

Radicar ante el cliente los documentos entregados por despachos (remision,
factura, pedido, certificado de calidad y recibo de caja cuando aplique).

Administracién de Recursos Camidn Volkswagen Worker 9750 Placa SZQ072

Reportar inmediatamente a la Secretaria Comercial o en su ausencia a la
Recepcionista cualquier novedad que se presente con los clientes con respecto a
las entregas

Reporte de Anomalias - - : - - -
Reportar inmediatamente o segun las circunstancias lo permitan al Despachador

cualquier novedad que se presente con el vehiculo o con los empleados como:
accidentes, dafios, partes, lesiones, robos




6. Relaciones Internas
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Proveedor Insumo Actividades Producto / Servicio Cliente Frecuencia
Realizar los Despachos Justo a i .
Despachos Rutero P . Cliente Diario
Despachos de PT Tiempo
Nombre Medicion Meta
Devoluciones atribuibles al proceso de .
P No. De Devoluciones 3
despachos
8. Cuantificacion
General %)
Formacion 20%
Experiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%
Competencias Técnicas %
Atencion al Cliente 20%
Mecéanica Automotriz Basica 20%
Conduccion 60%
Competencias Comportamentales %
Calidad en el trabajo 50%

Orientacion a los resultados

50%
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N - . ; Version 10
Empresa c/o.or;?;:i\.de rainerales s.A.s. DESCRIPCION DE CARGO
RH-F
1. Identificaci
Area: Producciéon Cargo: Auxiliar de Cargue y Descargue
No. Puestos: 1 Reporta a: Despachador Empodera a: N/A

Misién del Cargo

Ser el apoyo del Conductor para la entrega oportunamente y en éptimas condiciones de Productos a los clientes.

3. Competencias Corporativas

Competencia Definicion Comportamientos Observables
Motiva a los demas a cooperar
y colaborarse mutuamente para

lograr los objetivos. Orienta
A continuamente a todo el
personal hacia la misiéon y vision
de la empresa recordando que

tad

Establece relaciones de
cooperaciéon y preocupacioén no
s6lo por las propias
responsabilidades sino también

Es la capacidad para establecer por las del resto del equipo de
relaciones con los integrantes de la trabajo, integrando esfuerzos
) ) Organizacion para lograr las metas que Eventualmente apoya a sus
Trabajo en Equipo le competen alcanzar con las de su comparieros en el desarrollo de

Grupo de trabajo y contribuir al C | sus trabajos y demuestra cierta
desarrollo de la mision y vision de iniciativa para colaborar en la

ECOMIN SAS. consecucion de una meta comin
Demuestra una escasa
colaboracién para con el trabajo
de sus comparfieros. Con
frecuencia antepone sus
objetivos personales y sélo
apoya al resto del equipo
Ausencia de la Competencia

E Trabaja individualmente por
alcanzar los objetivos

Propicia la creacion de una
A | cultura de comunicacién formal,
clara y precisa en la empresa
Transmite y explica con claridad
B los temas, aporta a la discusion

y escucha de los diferentes
nuntos de vista

Expresa sus ideas con claridad y
C | precision y mantiene una actitud
receptiva ante las opiniones.

Facilita el movimiento de la informacion
en la organizacion para relacionar las
necesidades e intereses de esta parael | Emite opiniones y escucha los a

cumplimiento de los objetivos, los demas
respetando el orden jerarquico.

Comunicacion
Asertiva

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacién con
los compafieros, le cuesta
desenvolverse, expresarse con
coherencia y convencer.
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4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser
Definicion Comportamientos Observables

Competencia

Saber

Entiende lo que el cliente necesita y responder estas

Atencion al Cliente necesidades de manera eficiente

Logra identificar fallas mecanicas y herramientas basicas
para autos, logrando atender eventualidades que presente el
Camion de la organizacion.

Mecanica Automotriz Basica

Saber - Hacer
Hace funcionar de manera controlada un vehiculo y obedece
las normas que se apliquen en el momento y lugar de la
conduccion.

Es la disposicion para realizar el trabajo con base en las
Politicas de calidad logrando 6ptimos resultados en los
procesos realizados.

Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las
actividades y funciones, poniendo su mayor esfuerzo,
capacidad técnica y conocimiento respondiendo a los retos
diarios con motivacion y éxito.

Conduccién

Calidad en el trabajo

Orientacion a los resultados

Realizar a diario el cargue de los productos de acuerdo al orden asignado en el
rutero y verificando que el producto cargado coincida con la informacién
registrada en el rutero.

Cargue del VVehiculo

Realizar el descargue del producto de acuerdo al orden asignado, en las
direcciones indicadas en el rutero.

6. Relaciones Internas

Descargue de Pedidos

Proveedor Insumo Actividades Producto / Servicio Cliente Frecuencia
Despachos Rutero Realizar los Despac_hos Justo Cliente Diario
Despachos de PT Tiempo

7. Indicadores
Nombre Medicion Meta
Devoluciones atribuibles al proceso de
P No. De Devoluciones 3
despachos
8. Cuantificacion

General %
Formacion 20%
Experiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%

Competencias Técnicas %
Atencién al Cliente 20%
Mecanica Automotriz Basica 20%
Conduccién 60%




Empresa colombiana de mMinerales s.a.s,

ECOrAIN

Recursos

DESCRIPCION DE CARGO

Version 10

RH-F

Competencia

Trabajo en Equipo

Misién del Cargo

por la organizacion, garantizando un clima laboral adecuado.
Garantizar el mantenimiento del S.G.C y promover el mejoramiento continuo.

Competencias Corporativas

n

Es la capacidad para establecer
relaciones con los integrantes de la
Organizacion para lograr las metas que
le competen alcanzar con las de su
Grupo de trabajo y contribuir al
desarrollo de la misién y vision de
ECOMIN SAS.

Comportamientos Obse

Motiva a los demas a cooperar
y colaborarse mutuamente para
lograr los objetivos. Orienta
continuamente a todo el
personal hacia la misién y vision
de la empresa recordando que

Area: Cargo: Jefe de Recursos Humanos y HSE!
Humanos y SGC g Y Q
Asistente de
No. Puestos: 1 Reporta a: Gerente General Empodera a: Recursos
Humanos

Gestionar la seleccion y contratacion, desarrollo y evaluacién de los empleados de acuerdo a las competencias definidas

Establece relaciones de
cooperacién y preocupaciéon no
s6lo por las propias
responsabilidades sino también
por las del resto del equipo de
trabaio. intearando esfuerzos

Eventualmente apoya a sus
comparieros en el desarrollo de
sus trabajos y demuestra cierta

iniciativa para colaborar en la
consecucion de una meta comdn

Demuestra una escasa
colaboracion para con el trabajo
de sus compafieros. Con
frecuencia antepone sus
objetivos personales y s6lo
apoya al resto del equipo
cuando se siente bresionado

Ausencia de la Competencia

Trabaja individualmente por

Comunicacion
Asertiva

Facilita el movimiento de la informacion
en la organizacion para relacionar las
necesidades e intereses de esta para el
cumplimiento de los objetivos,
respetando el orden jerarquico.

Propicia la creaciéon de una
cultura de comunicaciéon formal,
clara y precisa en la empresa

Transmite y explica con claridad
los temas, aporta a la discusion
y escucha de los diferentes
niintns de vista

Expresa sus ideas con claridad y
precisidon y mantiene una actitud
receptiva ante las opiniones.

Emite opiniones y escucha los a
los deméas

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacién con
los compafieros, le cuesta
desenvolverse, expresarse con
coherencia y convencer.
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4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser

Competencia Definicién

Planeacion Estratégica de Gestion
Humana

Comportamientos Observables
Saber

Posee conocimientos para disefiar y presentar planes
estratégicos en los procesos de RH.

Sistemas de Gestion de Calidad

Tiene el Conocimiento v lo aplica en el Mejoramiento
continuo del SGC bajo la NTC 1SO 9001:2008.

Clima Organizacional

Tiene los conocimientos y la experiencia de lo que es Clima
Organizacional, como se evalla y los enfoques de
intervencion que se pueden implementar para cambiarlos,

s

Bienestar Laboral

Tiene los conocimientos y la experiencia para disefiar y
ejecutar planes que contribuyan a la mejora de la calidad de
vida de los colaboradores.

Salud Ocupacional y Seguridad
Industrial

Procesos de Seleccion, contratacion e
induccion.

Conoce la normatividad vigente de Salud Ocupacional y
Seguridad industrial aplicables a ECOMIN, las ejecuta y
mejora.

Garantizar la seleccion, contratacion e induccién de los
candidatos cumpliendo los requisitos legales y los
establecidos por la empresa.

Evaluaciones del Desempefio

Disefia, emite y retroalimenta las evaluaciones del
desempefio de los colaboradores de la organizacion.

Evaluaciones de Clima Organizacional

Disefia, emite, retroalimenta establece planes de intervencion
para la mejora del clima laboral en la organizacion.

Procesos Disciplinarios

Investiga, realiza preguntas documentadas en el acta de
descargos, emite conclusiones y sugerencias, velando por el
cumplimiento del R.I.T.

Planeacion y Programacion de
Capacitaciones

Pensamiento Estrategico

Detecta necesidades de capacitacion, brindar capacitacion,
y evallia la eficacia de las capacitaciones.

Ser

Propone polticas, estrategias y metas con el propésito de
conseguir los objetivos a mediano y largo plazo.

Liderazgo

Demuestra habilidad para fijar y hacer seguimiento a los
objetivos motivando a los deméas miembros de la
organizacion en la consecucion y evita que los gerentes y sus
colaboradores pierdan el tiempo en programas de
entrenamiento y desarrollo que no tienen que ver con las
necesidades de la empresa o las necesidades particulares de
cada puesto de trabajo.

Orientacion a los resultados

Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las
actividades y funciones, poniendo su mayor esfuerzo,
capacidad técnica y conocimiento respondiendo a los retos

Calidad en el trabajo

iarios con motivacion v éxito
Es la disposicion para realizar el trabajo con base en las
Politicas de calidad logrando éptimos resultados en los
procesos realizados.
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5. Responsabilidades - Descripcion de Actividades

Realizar la seleccién de personal de acuerdo al procedimiento para seleccién de
personal “RH-P01”.
Realizar la contratacion de personal de acuerdo al procedimiento para seleccion

2| 1<DIJ DND>

Realizar la induccion de personal dando cobertura a los aspectos establecidos
en el registro de actividades de induccion “RH-F10”.

Seleccion, contratacion e induccién del
nuevo colaborador

Gestionar la capacitacion de acuerdo a lo establecido en el procedimiento RH-

Programacion de Capacitaciones . ., .,
g P P03 “induccion, capacitacion y desarrollo de personal”.

. Elaborar la nomina quincenal y reportarla a Contabilidad para su revisién
Elaborar Nomina a yrep P y

aprobacion.
Programar las evaluaciones de Emitir las evaluaciones de desempefio a cada proceso, tabularlas y entregar
desempefio resultados a los lideres de proceso.
Emitir las encuestas de clima Emitir las encuestas de Clima Organizacional a todos los colaboradores de la
organizacional organizacion, tabularla y entregar el informe a Gerencia General.
Realizar procesos disciplinarios Llevar a cabo actas de descargo y emitir las conclusiones segin el R.1.T.

Disefiar, programar ye ejecutar actividades de bienestar que contribuyan a la
Realizar actividades de Bienestar | mejora del clima organizacional y una motivacion laborar de los colaboradores
da la aroanizacidn
Documenta el Plan de Salud ocupacional de manera que se cumpla con la
normatividad legal vigente.

Plan de Salud Ocupacional

Programa y ejecuta en compafiia de lo auditores internos, las Auditorias
Internas de Calidad

Presenta el Informe y las conclusiones de las Auditorias Internas

Lidera los Comité de Calidad

Mejora Continua del SGC
Programa y acompafia las Auditorias Externas de Calidad

Presenta el Informe de Revision por la Direccion.

Controla las Acciones Correctivas y Preventivas




6. Relaciones Internas

de intervencion

Proveedor Insumo Actividades Producto / Servicio Cliente Frecuencia
Realizar Proceso de
. RH-F29 Solicitud seleccion Lideres de
Lideres de Proceso - Y Vacante Cerrada Mensual
de Cargo contratacion del Proceso
personal
RH-F16 Encuesta| Realizar el Informe )
Todos los I " Informe de Clima Gerente
de Clima de Clima . Anual
colaboradores o o Organizacional General
Organizacional Organizacional
Todos los RH-F14 Emitir resultados Gerente
colaboradores Evaluacion del | Tabular evaluaciones |  Evaluaciones de _General Anual
Desempefio Desempefio Lideres de
Auditorias Planear, programar y Realizar las Gerente
Gerencia General Inernas ejecutar las auditorias| conclusiones de las _General Anual
internas auditorias internas. Lideres de
Documentar el plan
- Plan de salud
ARL Matriz de Ri de salud ocupacional oral v olan Todos los Anual
alfiz e RIeSHOS| y actividades para la [ O°UPACONAY PRNES| 0y oradores Mensual
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mitigacion de los

7. Indicadores

Nombre Medicién Meta
indice de satisfaccion del trabajador Porcentaje de corTformld_ad s_egun encuesta de clima 80%
organizacional
- L (Numero de colaboradores capacitados/total colaboradores
Cumplimiento de capacitaciones 75%

programadas a capacitar) *100

8. Cuantificacion

General
Formacion 20%
Experiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%

Competencias Técnicas )

Planeacion Estratégica de Gestion Humana 15%

Sistemas de Gestion de Calidad 15%

Clima Organizacional 10%

Bienestar Laboral 10%

Salud Ocupacional y Seguridad Industrial 10%

Procesos de Seleccion, contratacion e induccion. 10%

Evaluaciones de Clima Organizacional 10%

Procesos Disciplinarios 10%

Planeacion y Programacion de Capacitaciones 10%
Competencias Comportamentales %

Pensamiento Estrategico 25%

Liderazgo 25%

Orientacién a los resultados 25%

Calidad en el trabajo 25%
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Version 10
Ermprasa Coloambiana de Pinerales S.o. 5.

DESCRIPCION DE CARGO

ECO At

RH-F

Area: Recursos Humanos |Cargo: Asistente de Recursos Humanos

Jefe de Recursos
Humanos

No. Puestos: 1 Reporta a: Empodera a: N/A

Misioén del Cargo

Ser el apoyo la seleccién, contratacién, capacitaciéon bienestar laboral y salud ocupacional y seguridad industrial cumpliendo con los
procedimiento y politicas definidas por al organizacién.

3. Competencias Corporativas
Competencia Comportamientos Observables

Motiva a los demas a cooperar y
colaborarse mutuamente para lograr
los objetivos. Orienta
A continuamente a todo el personal
hacia la misién y visiéon de la
empresa recordando que todos
tienen una misma finalidad.

Establece relaciones de cooperacion
y preocupacién no sélo por las
propias responsabilidades sino

B también por las del resto del equipo

Es la capacidad para establecer de trabajo, integrando esfuerzos para
relaciones con los integrantes de la la consecucion de metas comunes.
Trabajo en Equipo Organizacioén para lograr las metas que le
competen alcanzar con las de su Grupo Eventualmente apoya a sus

compafieros en el desarrollo de sus

C |[trabajos y demuestra cierta iniciativa

para colaborar en la consecucion de
una meta comuin

de trabajo y contribuir al desarrollo de la
mision y vision de ECOMIN SAS.

Demuestra una escasa colaboracion
para con el trabajo de sus
comparieros. Con frecuencia

D L
antepone sus objetivos personales y
so6lo apoya al resto del equipo
cuando se siente presionado.
Ausencia de la Competencia
E

Trabaja individualmente por alcanzar
los objetivos concernientes a su

Propicia la creacion de una cultura
A de comunicacion formal, clara 'y
precisa en la empresa

Transmite y explica con claridad los
temas, aporta a la discusion y

B escucha de los diferentes puntos de
vista.
Facilita el movimiento de la informacion . N
I N L, Jaci I BExpresa sus ideas con claridad y
en la organizacion para relacionar las isi6 i i
Comunicacién | 9 ; P C precision y mantiene una actitud
Asertiva necesidades e intereses de esta para el receptiva ante las opiniones.
cumplimiento de los objetivos, respetando
el orden jerarquico. . L
J a D Emite opiniones y escucha los a los
demés
Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacién con los
E compafieros, le cuesta

desenvolverse, expresarse con
coherencia y convencer.
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4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser
Competencia Definicion Comportamientos Observables

Saber

Tiene los conocimientos y la experiencia para ejecutar planes que

Bienestar Laboral - . - :
contribuyan a la mejora de la calidad de vida de los colaboradores.

Conoce la normatividad vigente de Salud Ocupacional y Seguridad
industrial aplicables a ECOMIN, las ejecuta y mejora.

Brinda apoyo a los procesos de seleccion, contratacion e induccion
de los candidatos cumpliendo los requisitos legales y los
establecidos por la empresa.

Salud Ocupacional y Seguridad Industrial

Procesos de Seleccion, contratacion e
induccion.

Ejecuta actividades de Bienestar, segln lo planeado por el proceso

Actividades de Bienestar L .
de RH utilizando los recursos establecidos.

Recoge informacién, documenta las requisiciones, recibe las
compras y hace entrega de las dotaciones legales y los elementos de
proteccién necesarios para el correcto desempefio de las labores.

Entrega Dotacién y elementos de Seguridad
Industrial

Emite los cobros a las EPS y ARL de las incapacidades y licencias de

Cobro de Incapacidades y licencias L
los colaboradores de la organizacion.

Ser
Es la disposicion para realizar el trabajo con base en las
Calidad en el trabajo Politicas de calidad logrando 6ptimos resultados en los

procesos realizados.

Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las
actividades y funciones, poniendo su mayor esfuerzo,
Orientacion a los resultados capacidad técnica y conocimiento respondiendo a los retos
diarios con motivacion y éxito.

Es la capacidad para enfrentarse con flexibilidad y versatilidad
Adaptabilidad al cambio a situaciones nuevas, aceptando los cambios de forma positiva
y constructiva.

. Responsabilidades - Descripcion de Actividades

(&

Brinda apoyo en la seleccion de personal de acuerdo al procedimiento para seleccién de
personal “RH-P01”.

Seleccion, contratacion e induccion del

Realizar la contratacion de personal de acuerdo al procedimiento para seleccion de
nuevo colaborador

personal “RH-P02”.

Brinda Apoyo en el proceso d e induccion de los colaboradores.

Apoya las actividades capacitacion de acuerdo a lo establecido en el procedimiento RH-

Programacin de Capacitaciones P03 “induccion, capacitacion y desarrollo de personal”.

Ejecutar actividades de bienestar que contribuyan a la mejora del clima organizacional y

Realizar actividades de Bienestar S o
una motivacion laborar de los colaboradores de la organizacion

Realiza las inspecciones de puesto de trabajo y emite informes, con el fin de tomar
acciones correctivas o preventivas.

Reportar los accidentes de trabajo ante la ARL, cada vez que se presentan.

Salud Ocupacional y Seguridad Industrial

Documenta las actas del COPASO

Ejecuta las actividades del Plan de Salud Ocupacional establecido por la organizacion.
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6. Relaciones Internas

Proweedor Insumo Actividades Producto/ Servicio Cliente Frecuencia
Ejecutar las actividades
del I plan de salud
. . i Actividades lanes Anual
ARL Matriz de Riesgos oICL_jpamonaI y . y p Todos los
actividades para la de intervencion colaboradores Mensual
mitigacion de los
riesgos expuestos.
Brindar apoyo al
. RH-F29 Solicitud de | proceso de seleccién y Contratacion del Lideres de
Lideres de Procesos . L Mensual
Cargo realizar la contratacion colaborador Proceso
de los empleados.
Realizar las solicitudes
varias de los
. . colaboradores: Entrega de las
Todos los Solicitudes varias o . g Todos los L
Certificaciones, entrega solicitudes de los Diario
colaboradores colaboradores : colaboradores
de volantes de nomina, colaboradores
impresion del pago de
SGG, etc.
7. Indicadores
Nombre Medicion Meta
indice de satisfaccion del trabajador Porcentaje de conformidad segln encuesta de clima organizacional 80%

(Numero de colaboradores capacitados/total colaboradores

Cumplimiento de capacitaciones programadas a capacitar) *100 75%
8. Cuantificacion

General %
Formacion 20%
BExperiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%
Bienestar Laboral 15%
Salud Ocupacional y Seguridad Industrial 20%
Procesos de Seleccion, contratacion e induccion. 20%
Actividades de Bienestar 15%
Entrega Dotacion y elementos de Seguridad Industrial 15%
Cobro de Incapacidades y licencias 15%
Calidad en el trabajo 30%
Adaptabilidad al cambio 30%

Orientacion a los resultados 40%




Area:

Empresa Colombiana de Minerales S.A.S.

ECOnAiN

Control Calidad  |Cargo:

Version 10

DESCRIPCION DE CARGO

Jefe de Control Calidad

RH-F

No. Puestos:

Competencia

Trabajo en Equipo

1 Reporta a:

Gerente General Empodera a:

Mision del Cargo

mezclas asegurando el cumplimiento de las especificaciones establecidas.

3. Competencias Corporativas

Definicion

Es la capacidad para establecer
relaciones con los integrantes de la
Organizacion para lograr las metas que le
competen alcanzar con las de su Grupo
de trabajo y contribuir al desarrollo de la
mision y vision de ECOMIN SAS.

A | continuamente a todo el personal

Comportamientos Observables
Motiva a los demas a cooperary
colaborarse mutuamente para lograr
los objetivos. Orienta

hacia la misién y vision de la
empresa recordando que todos
tienen una misma finalidad.

Analista Quimico

Gestionar el control de calidad de las materias primas, productos en proceso y productos terminados para las plantas de molienda y

Establece relaciones de cooperacion
y preocupacion no sélo por las
propias responsabilidades sino

también por las del resto del equipo

de trabajo, integrando esfuerzos para
la consecucion de metas comunes.

Eventualmente apoya a sus
compafieros en el desarrollo de sus
trabajos y demuestra cierta iniciativa
para colaborar en la consecucién de
una meta comin

Demuestra una escasa colaboracion
para con el trabajo de sus
compafieros. Con frecuencia
antepone sus objetivos personales y
s6lo apoya al resto del equipo
cuando se siente presionado.

Ausencia de la Competencia

Trabaja individualmente por alcanzar
los objetivos concernientes a su

Comunicacion
Asertiva

Facilita el movimiento de la informacion
en la organizacion para relacionar las
necesidades e intereses de esta para el
cumplimiento de los objetivos, respetando
el orden jerarquico.

A de comunicacion formal, clara y

Propicia la creacion de una cultura

precisa en la empresa

Transmite y explica con claridad los
temas, aporta a la discusion y
escucha de los diferentes puntos de
vista.

Expresa sus ideas con claridad y
precision y mantiene una actitud
receptiva ante las opiniones.

Emite opiniones y escucha los a los
demas

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacion con los
compafieros, le cuesta
desenvolverse, expresarse con
coherencia y convencer.
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4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser

Competencia Definicion Comportamientos Observables
Saber

Posee conocimientos de variables y aseguramiento de equipos de
Aseguramiento Metrolégico los equipos con los cuales esta equipado el laboratorio de la
organizacion.

Posee el conocimiento y experiencia para la Investigacion &
Desarrollo de nuevos productos y/o implementacién de mejoras,
tanto a productos como a etapas de cada uno de los procesos
existentes en Ecomin S.A.S.

Investigacion y Desarrollo

Identifica Quejas y reclamos, emite informe en atencion a estas, para

uejas y Reclamos L .
Quejas y asegurar al continuidad de los clientes con nuestros productos.

Posee el conocimiento para identificar caracteristicas fisicoquimicas
de la MP que se requiere para el proceso de Molienda.

Andlisis fisicoquimico de M.P., Producto en | Esta en capacidad de realizar los andlisis pertinentes que aseguren la
Proceso y Producto Terminado. calidad de la MP. El Producto en Proceso y el Producto Terminado.

Minerales no Metalicos

Elabora Informes Técnicos que permitan dar respuesta a las Quejas y

Elaboracién de Informes técnicos .
Reclamos de nuestros Clientes.

Ser
Demuestra habilidad para fijar y hacer seguimiento a los
Liderazgo objetivos motivando a los demas miembros de la organizacion
en la consecucion y evita que los gerentes y sus colaboradores

Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las
actividades y funciones, poniendo su mayor esfuerzo,
capacidad técnica y conocimiento respondiendo a los retos
diarios con motivacion y éxito.

Orientacién a los resultados

Es la disposicion para realizar el trabajo con base en las
Calidad en el trabajo Politicas de calidad logrando 6ptimos resultados en los
procesos realizados.
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5. Responsabilidades - Descripcion de Actividades

Realizar Analisis Fisicoquimicos

Asegurar que se realicen los Analisis fisicoquimico de la materia prima (Calizas, Dolomita,
Barita, Caolin, Talcos, Impamold — A, Marmolina, y productos representados como Talcos
(TAYA, Microminerales e Impadoc), Carbomin 5 micras, Caolin El Vencedor; Cementos.
Los resultados de las pruebas se registran en el formato “Registro de inspeccion de
Materias Primas”.

Asegurar que se realice el Control de producto en proceso en cada uno de los molinos de
acuerdo al mineral que se esté produciendo. Estos resultados se registran en el formato PD-
FO1 “registro de Control del Proceso de Produccion”.

Asegurar que se realicen los andlisis fisicoquimicos del producto terminado en cada uno
de los molinos y en la planta de mezclas para cada turno de produccién. Los resultados
correspondientes a los productos de molienda se consignan en el formato CC — F02
“Registro de Control de Calidad”.

Emitir Informes Técnicos

Emitir Informes Técnicos al SGC para dar respuesta a las reclamaciones por parte de los
clientes, asi como asesorias técnicas y visitas para homologaciones de marchas analiticas,
conocimiento sobre la aplicacién de nuestros productos terminados en sus procesos.

Fichas Técnicas de Producto Terminado

Mantiene Actualizada las Fichas Técnicas de Producto Terminado, son estos los
documentos, que los Asesores Comerciales le entregan a los clientes.

Responsable del mantenimiento, verificacién y calibracién de los equipos de inspeccién,
seguimiento y medicién que tienen que ver directamente con la calidad del producto. Para

Aseguramiento Metroldgico de Equipos del|los mantenimientos y verificaciones internas se diligencia el formato CC — F09 “Registro de

Laboratorio

Verificacion de Equipos de Medicion”. En el caso de los mantenimientos, verificaciones y
calibraciones realizadas por entes externos, los proveedores entregan protocolos y/o
certificados.

Administracién de Recursos

* Balanzas de Laboratorio.
* Bascula de Produccion
* Bascula para Jumbos
* Bascula Camionera.

* pH — metro.
*Horno Binder.

* Mufla.

* Bafio Termostatado.

Administracién del Talento Humano

Garantizar el cumplimiento de politicas, procedimientos, normas, parametros de
comportamiento, cultura organizacional y clima organizacional de los analistas quimicos.




6. Relaciones Internas

Devoluciones y/o
Reclamaciones

la devolucién o
reclamacion que el
cliente presente.

Medicion

Proweedor Insumo Actividades Producto/ Servicio Cliente Frecuencia
Entregar muestras del
producto solicitado a
. Solicitud de los Asesores Muestras de Producto Asesores Cada vez que se
Comercial . ] . .
Muestras Comerciales para ser Terminado Comerciales requiera
probadas en los
procesos del Clientes
PD-FO01 Registro de
Muestras Realizar los analisis Control de Proceso
representativas de | Fisicoguimicos de las | CC-FO2 Registro de Produccién
Produccion Producto en Proceso|  muestras de los Control de Calidad Inventarios Diario
y Producto productos en procesoy |  CC-FOLReporte'y
Terminado producto terminado. Disposicion de
Producto no Conforme
. Realizar el Certificado de
Remisiones de . i . L
Despachos | Calidad para entrega al | Certificado de Calidad Despachos Diario
Producto Terminado I
Cliente.
Realizar anélisis
correspondientes a las
MP con el fin de
Solicitud de Analisis | verificar que cumplan [Registros de Inspeccion .
Compras ] due cump g e nsp Compras Diario
a Minerales las caracteristicas Materia Prima.
fisicoquimicas
documentadas en las
Fichas Técnicas de MP.
Realizar los analisis
Solicitud Andlisis Fisicoquimicos
i ( . Cada vez que se
SGC Muestras correspondientes segtn Informe Técnico SGC q

requiera

7. Indicadores

Nombre

Meta

Devoluciones de Producto Terminado por
incumplimiento de especificaciones.

8. Cuantificacion
General %

(Remisiones devueltas mes / Remisiones totales mes)*100

0,25

Formacion 20%
Experiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%

Competencias Técnicas %

Aseguramiento Metroldgico 15%

Investigacion y Desarrollo 15%

Quejas y Reclamos 15%

Minerales no Metalicos 20%

Anélisis fisicoquimico de M.P., Producto en Proceso y Producto Terminado 20%
Elaboracion de Informes técnicos 15%

Competencias Comportamentales %

Liderazgo 30%
Orientacion a los resultados 30%
Calidad en el trabajo 40%
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Empresa Colombiana de Pinerales S.4.5.
Econait

Control Calidad Cargo:

DESCRIPCION DE CARGO

Analista Quimico

Version 10

RH-F

No. Puestos:

2 Reporta a:

Jefe de Control Calidad Empodera a:

Mision del Cargo

N/A

Realizar el control de calidad de las materias primas, productos en proceso y productos terminados para las plantas de molienda y
mezclas asegurando el cumplimiento de las especificaciones establecidas.

Competencia

Trabajo en Equipo

Competencias Corporativas

Es la capacidad para establecer
relaciones con los integrantes de la
Organizacion para lograr las metas que le
competen alcanzar con las de su Grupo
de trabajo y contribuir al desarrollo de la
misién y vision de ECOMIN SAS.

Comportamientos Observables

Motiva a los demas a cooperar y
colaborarse mutuamente para lograr
los objetivos. Orienta
continuamente a todo el personal
hacia la misién y visién de la
empresa recordando que todos
tienen una misma finalidad.

Establece relaciones de cooperacion
y preocupacion no sélo por las
propias responsabilidades sino

también por las del resto del equipo

de trabajo, integrando esfuerzos para
la consecucién de metas comunes.

Eventualmente apoya a sus
compafieros en el desarrollo de sus
trabajos y demuestra cierta in
para colaborar en la consecucion de
una meta comdn

Demuestra una escasa colaboracién
para con el trabajo de sus
compafieros. Con frecuencia
antepone sus objetivos personales y
s6lo apoya al resto del equipo
cuando se siente presionado.

Ausencia de la Competencia

Trabaja individualmente por alcanzar
los objetivos concernientes a su
cargo.

Comunicacién
Asertiva

Facilita el movimiento de la informacion
en la organizacién para relacionar las
necesidades e intereses de esta para el
cumplimiento de los objetivos, respetando
el orden jerarquico.

Propicia la creacion de una cultura
de comunicacion formal, clara 'y
precisa en la empresa

Transmite y explica con claridad los
temas, aporta a la discusién y
escucha de los diferentes puntos de
vista.

Expresa sus ideas con claridad y
precisién y mantiene una actitud
receptiva ante las opiniones.

Emite opiniones y escucha los a los
demas

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacién con los
compafieros, le cuesta
desenvolverse, expresarse con
coherencia y convencer.
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4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser

Competencia Definicion Comportamientos Observables
Saber

Posee conocimientos de variables y aseguramiento de equipos de
Aseguramiento Metrologico los equipos con los cuales esta equipado el laboratorio de la
organizacion.

Posee el conocimiento y experiencia para brindar apoyo en la
Investigacion & Desarrollo de nuevos productos y/o
implementacion de mejoras, tanto a productos como a etapas de
cada uno de los procesos existentes en Ecomin S.A.S.

Investigacion y Desarrollo

Posee el conocimiento para identificar caracteristicas fisicoquimicas
de la MP que se requiere para el proceso de Molienda.

Anélisis fisicoquimico de M.P., Producto en | Esta en capacidad de realizar los analisis pertinentes que aseguren la

Minerales no Metalicos

Proceso y Producto Terminado. calidad de la MP. El Producto en Proceso y el Producto Terminado.
Ser
Es la disposicion para realizar el trabajo con base en las
Calidad en el trabajo Politicas de calidad logrando éptimos resultados en los

procesos realizados.

Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las
actividades y funciones, poniendo su mayor esfuerzo,
capacidad técnica y conocimiento respondiendo a los retos
diarios con motivacion y éxito.

Orientacién a los resultados

Es la capacidad para enfrentarse con flexibilidad y versatilidad
Adaptabilidad al cambio a situaciones nuevas, aceptando los cambios de forma positiva
y constructiva.
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5. Responsabilidades - Descripcion de Actividades

Asegurar que se realicen los Analisis fisicoquimico de la materia prima (Calizas, Dolomita,
Barita, Caolin, Talcos, Impamold — A, Marmolina, y productos representados como Talcos
(TAYA, Microminerales e Impadoc), Carbomin 5 micras, Caolin El Vencedor; Cementos.
Los resultados de las pruebas se registran en el formato “Registro de inspeccion de
Materias Primas”.

Asegurar que se realice el Control de producto en proceso en cada uno de los molinos de
Realizar Analisis Fisicoquimicos acuerdo al mineral que se esté produciendo. Estos resultados se registran en el formato PD-
FO1 “registro de Control del Proceso de Produccion”.

Asegurar que se realicen los andlisis fisicoquimicos del producto terminado en cada uno
de los molinos y en la planta de mezclas para cada turno de produccién. Los resultados
correspondientes a los productos de molienda se consignan en el formato CC— F02
“Registro de Control de Calidad”.

Emitir Informes Técnicos al SGC para dar respuesta a las reclamaciones por parte de los
Emitir Informes Técnicos clientes, asf como asesorias técnicas y visitas para homologaciones de marchas analiticas,
conocimiento sobre la aplicacion de nuestros productos terminados en sus procesos.

Mantiene Actualizada las Fichas Técnicas de Producto Terminado, son estos los

Fichas Técnicas de Producto Terminado . .
documentos, que los Asesores Comerciales le entregan a los clientes.

Responsable del mantenimiento, verificacion y calibracion de los equipos de inspeccion,
Aseguramiento Metroldgico de Equipos del| seguimiento y medicién que tienen que ver directamente con la calidad del producto. Para

Laboratorio los mantenimientos y verificaciones internas se diligencia el formato CC— F09 “Registro de
Verificacion de Equipos de Medicion”.

* Balanzas de Laboratorio.
* Bascula de Produccion
* Bascula para Jumbos
*Bascula Camionera.

* pH — metro.

* Horno Binder.

* Mufla.

* Bafio Termostatado.

Administracién de Recursos
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7. Indicadores

Nombre Medicion Meta
De\_/olucior?es: de Producto Tgrmi_nado por (Remisiones devueltas mes / Remisiones totales mes)*100 0,25
incumplimiento de especificaciones.
8. Cuantificacion
General %
Formacion 20%
Bxperiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%
Competencias Técnicas %
Aseguramiento Metrol6gico 20%
Investigacion y Desarrollo 15%
Minerales no Metélicos 25%
Andlisis fisicoquimico de M.P., Producto en Proceso y Producto Terminado 40%
Competencias Comportamentales %
Calidad en el trabajo 40%
Adaptabilidad al cambio 30%
Orientacion a los resultados 30%




121

Version 10

Empresa Colombiana de pinerales s 4.5,

ECOMIN DESCRIPCION DE CARGO
RH-F
1. Identificacién
Area: Costos Cargo: Ingeniero de Costos
No. Puestos: 1 Reporta a: Gerente General Empodera a: N/A

Misién del Cargo

Aplicar el sistemas de costos ABC, definido por la empresa en los procesos de produccién, como base para la preparacion del presupuesto
anual y mensual, y el seguimiento su ejecucion.

3. Competencias Corporativas

Competencia i Comportamientos Observables

Motiva a los demdas a cooperary
colaborarse mutuamente para lograr los
objetivos. Orienta continuamente a
todo el personal hacia la misién y visiéon
de la empresa recordando que todos
tienen una misma finalidad.

Establece relaciones de cooperacion y

preocupacién no sélo por las propias
responsabilidades sino también por las
B del resto del equipo de trabajo,

Es la capacidad para establecer integrando esfuerzos para la
relaciones con los integrantes de la consecucidn de metas comunes.
Organizacion para lograr las metas que le

competen alcanzar con las de su Grupo =
i o compafieros en el desarrollo de sus
de trabajo y contribuir al desarrollode la | ¢ [ trabajos y demuestra cierta iniciativa
mision y vision de ECOMIN SAS. para colaborar en la consecucién de
una meta comin

Trabajo en Equipo Eventualmente apoya a sus

Demuestra una escasa colaboracion
para con el trabajo de sus comparieros.
D [ Con frecuencia antepone sus objetivos
personales y s6lo apoya al resto del
equipo cuando se siente presionado.

Ausencia de la Competencia

Trabaja individualmente por alcanzar
los objetivos concernientes a su cargo.

Propicia la creacién de una cultura de
A | comunicacion formal, clara y precisa en
la empresa

Transmite y explica con claridad los
B | temas, aporta a la discusién y escucha
de los diferentes puntos de vista.

Facilita el movimiento de la informacion Bxpresa sus ideas con claridad y
. . C precisién y mantiene una actitud
en la organizacion para relacionar las . L
A ) receptiva ante las opiniones.
necesidades e intereses de esta para el

cumplimiento de los objetivos, respetando . o
el orden jerarquico. D Emite opnmonez y e’scucha los a los
emas

Comunicacion
Asertiva

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacion con los
E | compafieros, le cuesta desenvolverse,
expresarse con coherencia y convencer.
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4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser

Competencia Definicion Comportamientos Observables
Saber

Posee el conocimiento y la experiencia en Sistemas de Costos ABC

ayudando a la Gerencia a identificar oportunidades de reduccién de

costos mediante el suministro de informacién mas precisa sobre las
variables que afectan los costos.

Costos ABC

Posee el conocimiento en calcular y asignar de manera anticipada
Presupuesto ingresos y gastos a las actividades econ6micas de la organizacion y de
cada uno de los procesos.

Posee el conocimiento financiero para planear presupuestos, organizar
la ejecucion de la produccién y acompafiar a la gerencia en la toma de
decisiones de precios y establecimiento de metas que generen mayores
ingresos para la organizacion.

Disefia e implementa la matriz de costos de la organizacion en la cual
Matriz de Costos dichos costos se asignan a las actividades especificas de cada uno de
los cargos existentes en ECOMIN.

Fundamentos Financieros

Ser
Es la disposicion para realizar el trabajo con base en las Politicas
Calidad en el trabajo de calidad logrando dptimos resultados en los procesos
realizados.
Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las actividades
y funciones, poniendo su mayor esfuerzo, capacidad técnica y
conocimiento respondiendo a los retos diarios con motivacion y
éxito.

Orientacién a los resultados

Es la capacidad para enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a
Adaptabilidad al cambio situaciones nuevas, aceptando los cambios de forma positiva y
constructiva.

5. Responsabilidades - Descripcion de Actividades

Liderar el funcionamiento del modulo de costos ABC, analizando los costos de los recursos

Modulo ABC . . . Lo .
que intervienen en el proceso: mano de obra, materiales, maquinaria y equipo, etc.

Realizar el analisis de los costos y los margenes de rentabilidad, mediante el seguimiento al

Andlisis de Costos
modelo.

Realizar el costeo basado en actividades con el fin de determinar precios de venta,

Realizar Costeo oportunidades de mejora

Realizar el presupuesto Hacer presupuestos de Ingresos y egresos anualmente y su seguimiento mensual.
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6. Relaciones Internas

Proweedor Insumo Actividades Producto/ Servicio Cliente Frecuencia

Dirigir las actividades de

Todos los procesos .R_eporte d(_e . cada cargo a la Matriz Matriz de Costos Gerencia General Mensual
Actividades Diarias
de Costos
Ingresos y Gastos | Realizar el presupuesto Anual
Contabilidad y - Presupuesto ECOMIN | Gerencia General Seguimiento
de cada proceso del afio Mensual

7. Indicadores

Nombre Medicion Meta

N/A N/A N/A

8. Cuantificacion

General %
Formacion 20%
Experiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%
Costos ABC 35%
Presupuesto 15%
Fundamentos Financieros 15%
Matriz de Costo 35%

Competencias Comportamentales %

Calidad en el trabajo 50%
Adaptabilidad al cambio 20%
Orientacion a los resultados 30%
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Version 10

Empresa Colombiana de Minsrales S 8.5,

DESCRIPCION DE CARGO

ECOrin

RH-F

1. Identificacion

Area: Contabilidad Cargo: Contador

No. Puestos: 1 Reporta a: Cerente General Empodera a: Asistente Contable

Misién del Cargo

Garantizar el oportuno registro de los hechos econémicos reportados por la empresa teniendo en cuenta la normatividad vigente y los
principios de contabilidad generalmente aceptados, para la generacioén de los estados financieros dentro de los tiempos establecidos.

3. Competencias Corporativas
Competenc Comportamientos Observables

Motiva a los demds a cooperar y
colaborarse mutuamente para lograr los
objetivos. Orienta continuamente a
todo el personal hacia la misién y vision
de la empresa recordando que todos
tienen una misma finalidad.

Establece relaciones de cooperacion y
preocupacién no sélo por las propias
responsabilidades sino también por las

B del resto del equipo de trabajo,
integrando esfuerzos para la
Es la Capacidad para establecer consecucién de metas comunes.
relaciones con los integrantes de la
Trabajo en Equipo Organizacion para lograr las metas que le Eventualmente apoya a sus
competen alcanzar con las de su Grupo compaiieros en el desarrollo de sus
de trabajo y contribuir al desarrollo de la | C | trabajos y demuestra cierta iniciativa
mision y vision de ECOMIN SAS para colaborar en la consecucion de

una meta comin

Demuestra una escasa colaboracion
para con el trabajo de sus comparieros.
D | Con frecuencia antepone sus objetivos
personales y sélo apoya al resto del
equipo cuando se siente presionado.

Ausencia de la Competencia

E Trabaja individualmente por alcanzar
los objetivos concernientes a su cargo.

Propicia la creacion de una cultura de
A | comunicacion formal, clara y precisa en
la empresa

Transmite y explica con claridad los
B | temas, aporta a la discusién y escucha
de los diferentes puntos de vista.
Facilita el movimiento de la informacién

en la organizacion para relacionar las Expresa sus ideas con claridad y
necesidades e intereses de esta parael | © precision y mantiene una actitud

cumplimiento de los objetivos, respetando receptiva ante las opiniones.
el orden jerarquico.

Comunicacién
Asertiva

Emite opiniones y escucha los a los
demas

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacion con los
E compafieros, le cuesta desenvolverse,
expresarse con coherencia y convencer.




Competencia Definicién

Fundamentos Contables

4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser

Comportamientos Observables

Saber

Conoce y aplica los fundamentos contables, logrando integrar la
informacién de la organizacién logrando identificar, medir, clasificar,

registrar, interpretar y presentar informes de todas las operaciones del
ente econémico, en forma clara, completa y fidedigna.

Posee el conocimiento en calcular y asignar de manera anticipada

Presupuestos ingresos y gastos a las actividades econémicas de la organizacion y de
cada uno de los procesos.
Tiene los conocimientos y la experiencia en los procesos tributarios
. . exigidos por el Estado Colombiano, reconociendo que es una
Tributaria

obligacién, que por ende se debe cumplir para evitar multas y/o
inhabilitaciones comerciales.

Fundamentos Financieros

Informes Financieros

Posee el conocimiento financiero para fundamentar la determinacién de

cargas tributarias, precios y tarifas.

Documenta en los tiempos requeridos informes financieros solicitados

por la Gerencia General para la evaluacién del comportamiento

econémico de la organizacion.

Declaraciones de Renta

Elabora la declaracion de renta que ECOMIN debe cancelar al Estado,

sobre las utilidades generadas en el afio determinado.

Informacién Exgena Medios Magnéticos

Realiza el reporte de la informacién exdgena en Medios Magnéticos,

suministrando a la DIAN el detalle sobre las retenciones practicadas en

el periodo estipulado.

Sistema Contable UNO

Liderazgo

Posee el conocimiento para admisnitrar el Sotfware contable UNO

Ser
Demuestra habilidad para fijar y hacer seguimiento a los

objetivos motivando a los deméas miembros de la organizacion en

la consecucion y evita que los gerentes y sus colaboradores

Orientacion a los resultados

Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las actividades

y funciones, poniendo su mayor esfuerzo, capacidad técnica y
conocimiento respondiendo a los retos diarios con motivacion y

éxito.

Calidad en el trabajo

Declaracién de Renta

Es la disposicion para realizar el trabajo con base en las Politicas

de calidad logrando 6ptimos resultados en los procesos

realizados.

5. Responsabilidades - Descripcion de Actividades

Realiza la declaracion de Renta de la organizacion.

Medios Magnéticos

Presenta de manera oportuna al Gerente General la informacién en medios magnéticos exigida
por la DIAN

Revisar y contabilizar las liquidaciones de némina, de contrato de trabajo, vacaciones y

Nomina s . . . . P
demas prestaciones sociales, asi como su respectiva contabilizacion y abono.
Inventario Elaborar mensualmente un informe general del inventario fisico Vs sistema y presentarlo a la

gerencia general y demés gerencias de la empresa.

Cierre mensueal

Elaborar el cierre mensual de la compaiiia garantizando la veracidad, exactitud y existencia de
los derechos, obligaciones, ingresos, costos y gastos de la compafifa.

Administracién del Talento Humano

Garantizar el cumplimiento de politicas, procedimientos, normas, parametros de
comportamiento, cultura organizacional y clima organizacional del Asisten Contable.

125



126

Proweedor Insumo Actividades Producto/ Servicio Cliente Frecuencia
Causar los pagos a
Facturas Pagadas a - T L
Compras 9 terceros en SISTEMA Causacion Revisoria Fiscal Diario
Proveedores
UNO
! Revisar la nomina para ! ’ .
Recursos Humanos Nomina - P Nomina aprobada Tesoreria Quincenal
su posterior pago
. Remisiones de Causacioén en el Sistema Causacion de R .
Inventarios . Revisoria Fiscal Diario
Compra UNO remisiones

7. Indicadores

Nombre Medicion Meta
N/A N/A N/A
8. Cuantificacion
General )
Formacion 20%
Experiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%
Fundamentos Contables 20%
Presupuestos 15%
Tributaria 20%
Fundamentos Financieros 5%
Informes Financieros 10%
Declaraciones de Renta 10%
Informacién Exdgena Medios Magnéticos 10%
Sistema Contable UNO 10%
Competencias Comportamentales %
Liderazgo 30%
Orientacion a los resultados 30%

Calidad en el trabajo 40%




Versioén 10
Empresa Colombiana de fMinerales s.a.5. Z
Ecomin DESCRIPCION DE CARGO
RH-F
1. Identificac
Area: Contabilidad Cargo: Asistente Contable
No. Puestos: 1 Reporta a: Contador Empodera a: N/A

Misién del Cargo

Realizar el oportuno registro de los hechos econémicos reportados por la empresa teniendo en cuenta la normatividad vigente y los

principios de contabilidad generalmente aceptados, para la generacion de los estados financieros dentro de los tiempos establecidos.

Competencia

Trabajo en Equipo

3. Competencias Corporativas

Es la capacidad para establecer
relaciones con los integrantes de la
Organizacion para lograr las metas que le
competen alcanzar con las de su Grupo
de trabajo y contribuir al desarrollo de la
mision y vision de ECOMIN SAS.

Comportam

Motiva a los demds a cooperar y
colaborarse mutuamente para lograr los
objetivos. Orienta continuamente a
todo el personal hacia la misién y visién
de la empresa recordando que todos
tienen una misma finalidad.

Establece relaciones de cooperacion y
preocupacién no sélo por las propias
responsabilidades sino también por las
del resto del equipo de trabajo,
integrando esfuerzos para la
consecucion de metas comunes.

Eventualmente apoya a sus
compafieros en el desarrollo de sus
trabajos y demuestra cierta iniciativa
para colaborar en la consecucién de
una meta comin

Demuestra una escasa colaboracion
para con el trabajo de sus compafieros.
Con frecuencia antepone sus objetivos

personales y s6lo apoya al resto del

equipo cuando se siente presionado.

Ausencia de la Competencia

Trabaja individualmente por alcanzar
los objetivos concernientes a su cargo.

Comunicacion
Asertiva

Facilita el movimiento de la informacién
en la organizacion para relacionar las
necesidades e intereses de esta para el
cumplimiento de los objetivos, respetando
el orden jerarquico.

Propicia la creacion de una cultura de
comunicacion formal, clara y precisa en
la empresa

Transmite y explica con claridad los
temas, aporta a la discusién y escucha
de los diferentes puntos de vista.

Expresa sus ideas con claridad y
precision y mantiene una actitud
receptiva ante las opiniones.

Emite opiniones y escucha los a los
demés

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacién con los
compafieros, le cuesta desenvolverse,
expresarse con coherencia y convencer.
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Fundamentos Contables

4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser
Competencia Definicion Comportamientos Observables

Saber

Conoce y aplica los fundamentos contables, logrando integrar la
informacién de la organizacion logrando identificar, medir, clasificar,
registrar, interpretar y presentar informes de todas las operaciones del
ente econémico, en forma clara, completa y fidedigna.

128

Tributaria

Declaraciones de Renta

Tiene los conocimientos y la experiencia en los procesos tributarios
exigidos por el Estado Colombiano, reconociendo que es una
obligacion, que por ende se debe cumplir para evitar multas y/o
inhabilitaciones comerciales.

Saber - Hacer

Elabora la declaracion de renta que ECOMIN debe cancelar al Estado,
sobre las utilidades generadas en el afio determinado.

Informacién Exdgena Medios Magnéticos

Realiza el reporte de la informacién exdgena en Medios Magnéticos,
suministrando a la DIAN el detalle sobre las retenciones practicadas en
el periodo estipulado.

Calidad en el trabajo

Ser
Es la disposicion para realizar el trabajo con base en las Politicas
de calidad logrando éptimos resultados en los procesos
realizados.

Orientacién a los resultados

Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las actividades

y funciones, poniendo su mayor esfuerzo, capacidad técnica y

conocimiento respondiendo a los retos diarios con motivacion y
éxito.

Adaptabilidad al cambio

Conciliaciones Bancarias

Es la capacidad para enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a
situaciones nuevas, aceptando los cambios de forma positiva y
constructiva.

5. Responsabilidades - Descripcion de Actividades

del extracto bancario.

Realizar las conciliaciones bancarias permitiendo confrontar y conciliar los valores que la
empresa tiene registrados, de las cuenta, con los valores que el banco suministra por medio

Informacion contable

el sistema contable

Ingresar de manera ordenada, exacta, diligente y cronolégicamente la informacién contable en
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Proweedor Insumo Actividades Producto/ Servicio Cliente Frecuencia

Causar los pagos a
terceros en SISTEMA Causacion Revisoria Fiscal Diario
UNO

Facturas Pagadas a

Compras
P Proveedores

Causar la legalizacion de
anticipos a
colaboradores y de caja
menor

Tesoreria Anticipos Causacion Revisoria Fiscal Diario

Nombre Medicion Meta
N/A N/A N/A
8.C
General %
Formacion 20%
Experiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%
Fundamentos Contables 25%
Tributaria 25%
Declaraciones de Renta 25%
Informacién Exdgena Medios Magnéticos 25%

Competencias Comportamentales %

Calidad en el trabajo 50%
Adaptabilidad al cambio 20%
Orientacion a los resultados 30%




Area:

Emprasa Colombiana de Minarales S.A.S.

ECORATN

DESCRIPCION DE CARGO

1. Identificacion

Tesoreria Cargo:

Asistente de Tesoreria

Version 10

RH-F

No. Puestos:

1 Reporta a:

Gerente General Empodera a:

Mision del Cargo

Mensajero

Desarrollar los procesos correspondientes al area de tesoreria de la organizacion, asi como efectuar el pago de las obligaciones y custodia
de los recursos.

Competencia

Trabajo en Equipo

3. Competencias Corporativas

Es la capacidad para establecer
relaciones con los integrantes de la
Organizacion para lograr las metas que le
competen alcanzar con las de su Grupo
de trabajo y contribuir al desarrollo de la
misién y vision de ECOMIN SAS.

Comportamientos Observables

Motiva a los deméas a cooperar y
colaborarse mutuamente para lograr los
objetivos. Orienta continuamente a
todo el personal hacia la misién y vision
de la empresa recordando que todos
tienen una misma finalidad.

Establece relaciones de cooperacion y
preocupacion no sélo por las propias
responsabilidades sino también por las
del resto del equipo de trabajo,
integrando esfuerzos para la
consecucién de metas comunes.

Eventualmente apoya a sus
compafieros en el desarrollo de sus
trabajos y demuestra cierta iniciativa
para colaborar en la consecucion de
una meta comin

Demuestra una escasa colaboracién
para con el trabajo de sus comparieros.
Con frecuencia antepone sus objetivos

personales y sé6lo apoya al resto del

equipo cuando se siente presionado.

Ausencia de la Competencia

Trabaja individualmente por alcanzar
los objetivos concernientes a su cargo.

Comunicacién
Asertiva

Facilita el movimiento de la informacion
en la organizacién para relacionar las
necesidades e intereses de esta para el
cumplimiento de los objetivos, respetando
el orden jerarquico.

Propicia la creacion de una cultura de
comunicacién formal, clara y precisa en
la empresa

Transmite y explica con claridad los
temas, aporta a la discusion y escucha
de los diferentes puntos de vista.

Expresa sus ideas con claridad y
precisién y mantiene una actitud
receptiva ante las opiniones.

Emite opiniones y escucha los a los
demés

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacién con los
compafieros, le cuesta desenvolverse,
expresarse con coherencia y convencer.
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Competencia

Definicion

131

4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser
Comportamientos Observables
Saber

Fundamentos Contables

Conoce los fundamentos contables, logrando integrar la informacion de

la organizacion logrando identificar, medir, clasificar, registrar,
interpretar y presentar informes de todas las operaciones del ente

econdmico, en forma clara, completa y fidedigna.

Tesoreria

Pagos a terceros

Calidad en el trabajo

Conoce y aplica la ejecucion de pagos y cobros, la gestion de la cajay

las diversas gestiones bancarias

Tiene el conocimiento y la experiencia para realizar pagos utilizando de

manera correcta los dineros de la organizacion.

Ser
Es la disposicion para realizar el trabajo con base en las Politicas

de calidad logrando éptimos resultados en los procesos

realizados.

Orientacién a los resultados

Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las actividades

y funciones, poniendo su mayor esfuerzo, capacidad técnica y
conocimiento respondiendo a los retos diarios con motivacion y

éxito.

Adaptabilidad al cambio

Realizar pagos

Es la capacidad para enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a

situaciones nuevas, aceptando los cambios de forma positiva y

constructiva.

5. Responsabilidades - Descripcion de Actividades

Realizar eficiente, oportuna y exactamente los pagos de la compafiia garantizando el normal
funcionamiento de sus operaciones.

Informacién de recursos econémicos

Garantizar la veracidad, exactitud y existencia del recaudo de las cuentas, clientes, anticipos,
obligaciones financieras y cuentas por pagar.

Administra documentos

Administrar y custodiar temporalmente los documentos contables como facturas o
documentos equivalentes recibidos para pago, egresos, cheques, facturas y sello.

Soportar los pagos

Soportar con egresos el pago y giros de anticipos garantizando la veracidad y existencia del
recaudo o pago de los derechos obligaciones de la compafiia.

Adminsitracién de Recursos

Administrar permanentemente los cheques, facturas, sellos relacionados con el proceso del
giro de los recursos. Administrar permanentemente las herramientas de giro virtual, como
claves, certificados e informacion confidencial.
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Proweedor Insumo Actividades Producto/ Servicio Cliente Frecuencia
Facturas Pagadas a Causar los pagos a
Compras 9 terceros en SISTEMA Causacion Revisoria Fiscal Diario
Proveedores
UNO
Causar la legalizacion de
. . anticipos a L, R o
Tesoreria Anticipos n . Causacion Revisoria Fiscal Diario
colaboradores y de caja
menor

Nombre Medicion

Meta

N/A N/A

N/A

General
Formacion 20%
Experiencia 20%
Competencias Técnicas 25%

Competencias Comportamentales

Competencias Técnicas

Fundamentos Contables 25%
Tributaria 25%

Declaraciones de Renta 25%
Informacién Exdgena Medios Magnéticos 25%
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Version 10

Empraesa Colombiana de Minaralas S.A.S.

DESCRIPCION DE CARGO

ECORIM

RH-F

1. Identificacion

Area: Tesoreria Cargo: Asistente de Cartera

No. Puestos: 1 Reporta a: Director Comercial Empodera a: N/A

Misién del Cargo

Garantizar la sostenibilidad Financiera de la organizacion a través de la actividades pendientes al recaudo de cartera a de los clientes, en
forma oportuna, que permita un flujo de caja adecuado y garantizado que ECOMIN cumpla con sus obligaciones econémicas

3. Competencias Corporativas
Comportamientos Observables

Motiva a los demds a cooperary
colaborarse mutuamente para lograr los
A objetivos. Orienta continuamente a
todo el personal hacia la misién y vision

de la empresa recordando que todos
tienen una misma finalidad.

Establece relaciones de cooperacion y
preocupacioén no sélo por las propias
responsabilidades sino también por las
B del resto del equipo de trabajo,
integrando esfuerzos para la
consecucion de metas comunes.

Es la capacidad para establecer
relaciones con los integrantes de la
Organizacion para lograr las metas que le Eventualmente apoya a sus
competen alcanzar con las de su Grupo compaiieros en el desarrollo de sus
de trabajo y contribuir al desarrollo de la | C | trabajos y demuestra cierta iniciativa

s s ara colaborar en la consecucion de
mision y vision de ECOMIN SAS. P -
una meta comdn

Trabajo en Equipo

Demuestra una escasa colaboracion
para con el trabajo de sus compaiieros.
D | Con frecuencia antepone sus objetivos
personales y s6lo apoya al resto del
equipo cuando se siente presionado.

Ausencia de la Competencia

E Trabaja individualmente por alcanzar
los objetivos concernientes a su cargo.

Propicia la creacién de una cultura de
A | comunicacion formal, clara y precisa en
la empresa

Transmite y explica con claridad los
B | temas, aporta a la discusion y escucha
de los diferentes puntos de vista.

Facilita el movimiento de la informacion Expresa sus ideas con claridad y
en la organizacion para relacionar las C precision y mantiene una actitud
necesidades e intereses de esta para el receptiva ante las opiniones.
cumplimiento de los objetivos, respetando
el orden jerérquico.

Comunicacion
Asertiva

Emite opiniones y escucha los a los
demés

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacion con los
E | compafieros, le cuesta desenvolverse,
expresarse con coherencia y convencer.
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4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser

Competencia Definicion Comportamientos Observables
Saber

Conoce y aplica la administracion y gestion de los activos financieros
Gestion de Cartera que componen la cartera de un cliente con el objeto de obtener el
maximo rendimiento posible.

Saber - Hacer

Conoce y aplica el proceso mediante el cual se incluye actividades que

Cobro de Cartera .
permitan el recaudo oportuno de las cuentas por cobrar.

Ser

Es la disposicion para realizar el trabajo con base en las Politicas

Calidad en el trabajo de calidad logrando dptimos resultados en los procesos

realizados.

Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las actividades
y funciones, poniendo su mayor esfuerzo, capacidad técnica y
conocimiento respondiendo a los retos diarios con motivacion y

éxito.

Orientacion a los resultados

Es la capacidad para enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a
Adaptabilidad al cambio situaciones nuevas, aceptando los cambios de forma positiva y
constructiva.

5. Responsabilidades - Descripcion de Actividades

A partir de la radicacién de la cuenta de cobro ante el pagador, iniciar seguimiento y acciones

Gestion de Cobro
de cobro.

Confirmacidn de los pagos recibidos Confirmar si efectivamente el pago realizado ingreso a la organizacion.

Al recibir la confirmacion de los diferentes pagos se hace el respectivo registro contable

Actualziacion del estado de Cartera (Descargar Pagos, Notas Créditos, Notas Debitos y Tramites de Glosas)

Informar la cartera que esta en mora con mas de sesenta (60) dias para que se efectuara el

Notificacion a la Oficina Juridica - - e
respectivo cobro prejuridico o Juridico.

Documentar el informe mensual desl estado de cartera a la Direccién Comercial y Gerencia

Infori i
ormes de Cartera General.
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6. Relaciones Internas

Proweedor Insumo Actividades Producto/ Servicio Cliente Frecuencia

Se elabora el respectivo
recibo de caja a cada

. unade las
Asistente de . . . - L
; Registro de Pagos | certificaciones de pagos Recibo de Pago Contabilidad Diario
Tesoreria .
generadas en la oficina
de cartera a los pagos
confirmados.
Consiste en confirmar si
Asistente de Confirmacién de los | efectivamente el pago . . - L
] . ) - pag Estratos Financieros Contabilidad Diario
Tesoreria pagos recibidos realizado ingreso a la

Institucion.

7. Indicadores

Nombre Medicion Meta
N/A N/A N/A
8. Cuantificacion
General %
Formacion 20%
Experiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%
Gestion de Cartera 50%
Cobor de Cartera 50%

Competencias Comportamentales %

Calidad en el trabajo 50%
Adaptabilidad al cambio 20%
Orientacion a los resultados 30%




Area:

Empresa Colombiana de Minerales 5,45,

ECOmMIit

Compras Cargo:

DESCRIPCION DE CARGO

Asistente de Compras

Version 10

RH-F10

No. Puestos:

Trabajo en Equipo

Gerente General Empodera a:

Mision del Cargo

Garantizar que la materia prima, insumos, elementos, repuestos y servicios se compren dentro de los plazos establecidos, cumplan con los

requisitos especificados y se obtenga un precio y una calidad favorable para la empresa.

3. Competencias Corporativas

Es la capacidad para establecer
relaciones con los integrantes de la
Organizacion para lograr las metas que le
competen alcanzar con las de su Grupo
de trabajo y contribuir al desarrollo de la
mision y vision de ECOMIN SAS.

Comportamientos Observables

Motiva a los demas a cooperar y
colaborarse mutuamente para lograr los
objetivos. Orienta continuamente a
todo el personal hacia la mision y vision
de la empresa recordando que todos
tienen una misma finalidad.

N/A

Establece relaciones de cooperacion y
preocupacion no sélo por las propias
responsabilidades sino también por las
del resto del equipo de trabajo,
integrando esfuerzos para la
consecucion de metas comunes.

Eventualmente apoya a sus
compafrieros en el desarrollo de sus
trabajos y demuestra cierta iniciativa
para colaborar en la consecucion de
una meta comin

Demuestra una escasa colaboracion
para con el trabajo de sus compafieros.
Con frecuencia antepone sus objetivos

personales y s6lo apoya al resto del

equipo cuando se siente presionado.

Ausencia de la Competencia

Trabaja individualmente por alcanzar
los objetivos concernientes a su cargo.

Comunicacién
Asertiva

Facilita el movimiento de la informacién
en la organizacién para relacionar las
necesidades e intereses de esta para el
cumplimiento de los objetivos, respetando
el orden jerérquico.

Propicia la creacion de una cultura de
comunicacion formal, clara y precisa en
la empresa

Transmite y explica con claridad los
temas, aporta a la discusién y escucha
de los diferentes puntos de vista.

BExpresa sus ideas con claridad y
precisién y mantiene una actitud
receptiva ante las opiniones.

Emite opiniones y escucha los a los
demas

Ausencia de la Competencia
No facilita la conversacién con los
compafieros, le cuesta desenvolverse,
expresarse con coherencia y convencer.
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4. Competencias Saber - Saber Hacer - Ser

Competencia Definicion Comportamientos Observables
Saber

Posee conocimientos en el proceso de planeacion, adquisicion y
Gestién de Compras almacenimiento de productos desde los proveedores hasta el cliente
final.

Posee los conocimientos experiencia para cotizar y seleccionar la mas

Cotizar favorable teniendo en cuenta los parametros de Calidad, precio y
cumplimiento.
Ser
Es la disposicion para realizar el trabajo con base en las Politicas
Calidad en el trabajo de calidad logrando 6ptimos resultados en los procesos
realizados.

Contribuye de manera positiva en el desarrollo de las actividades
y funciones, poniendo su mayor esfuerzo, capacidad técnica y
conocimiento respondiendo a los retos diarios con motivacion y

éxito.

Orientacion a los resultados

Es la capacidad para enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a
Adaptabilidad al cambio situaciones nuevas, aceptando los cambios de forma positiva y
constructiva.

5. Responsabilidades - Descripcion de Actividades

Elaborar presupuesto anual de compras de materia prima y empaque con base en el
presupuesto de produccion y entregarlo al Gerente General

Presupuesto y cuotas de MP e Insumos.
Garantizar que se cumplan las cuotas asignadas para la materia prima y los insumos
solicitados mensualmente a través del requerimiento “CP-F04”, dentro de los tiempos
establecidos y logrando una negociacion favorable para la empresa.

Elaborar y mantener actualizada la lista de precios de materia prima y fletes a nivel local,

Lista de Precios . . .
nacional e internacional.

Cotizar y comprar los elementos y/o servicio requeridos cumpliendo todos los parametros
establecidos en el procedimiento de Compras CP-PO1.

Elaborar las ordenes de compra en el sistema UNO y enviarlas al proveedor.

Compras
Entregar al proceso de Inventarios a diario copia de las requisiciones y 6rdenes de compra
generadas.

Garantizar que los elementos y servicios solicitados, se adquieran dentro de los plazos
establecidos y cumplan los requisitos de compra especificados

Revisar las facturas radicadas en cuanto a:
- Cantidad solicitada
- Condiciones comerciales (valor acordado, condiciones de pago)
- Recepcion del elemento o servicio

- Cumplimiento de especificaciones del producto o servicio
Facturas de Proveedores P P P

Elaborar relacion de las facturas que cumplen todos los aspectos relacionados en el item
anterior y entregarlas al Asistente Contable o al Contador para su posterior contabilizacion.

Evaluar a los proveedores teniendo en cuenta:
- Frecuencias de evaluacion definidas en el procedimiento de compras “CP-P01”
- Instructivo de evaluacion de proveedores “CP-103".
- Registros de evaluacion disefiados para cada tipo de proveedor.

Evaluacion de Proveedores

Retroalimentar a los proveedores de acuerdo a los resultados de las evaluaciones realizadas y
dejar el respectivo registro.
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6. Relaciones Internas

Proweedor Insumo Actividades Producto/ Servicio Cliente Frecuencia

Requisiciones de Cotizar y generar

Todos los Procesos
Compras ordenes de compras

Orden de Compra Todos los procesos Diario

7. Indicadores
Nombre Medicion Meta

(REQUISICIONES CUMPLIDAS EN LA FECHA PACTADA / TOTAL

CUMPLIMIENTO TIEMPOS DE ENTREGA DE REQUISICIONES) 95%
EVALUACION DE CUMPLIMIENTO (TON. RECIBIDAS MES / CUOTA MES) * 100 95%
8. Cuantificacion

General %
Formacion 20%
Experiencia 20%
Competencias Técnicas 25%
Competencias Comportamentales 35%
Gestién de Compras 50%
Cotizar 50%

Competencias Comportamentales %

Calidad en el trabajo 50%
Adaptabilidad al cambio 20%
Orientacion a los resultados 30%




CONCLUSIONES

La metodologia aplicada (encuestas) permitio conocer lo que cada uno de los
colaboradores de ECOMIN esta aportando al cargo que actualmente ocupan, de
igual manera permitio aclarar a la Alta Gerencia, que el Modelo de Gestion por
Competencias es una herramienta que generar mayores niveles de planeacién y
organizacion del talento humano en ECOMIN. EIl hecho de que este modelo se
enfoque en las personas ha permitido conocer las reales competencias de cada uno
en la organizacion, reconociéndoles el real aporte que cada uno entrega en cada una

de las actividades diarias para el cumplimiento la estrategia organizacional.

Después de aplicada la encuesta se tabularon los resultados y de esta manera se crea
el diccionario de Competencias para ECOMIN, el cual fue la entrada para el disefio

de los Perfiles de Cargo.

El presente Informe pretende alinear el Proceso de Recursos Humanos con la
estrategia definida por la organizacion, lo cual generara que dicho proceso juegue

un rol central de apoyo a la planeacién estrategia de ECOMIN S.A.S.
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RECOMENDACIONES

Sin duda alguna el modelo de Gestion por Competencias puede generar mayores niveles de
planeacion y organizacion del talento humano en ECOMIN S.A.S., esto puede lograrse
realizando una correcta sensibilizacion del Modelo y extenderlo a todos los procesos que

actualmente desarrolla Recursos Humanos.

Es necesario integrar a toda la organizacién en este Modelo, esto ayudara a que en realidad
funciones y sea un apoyo para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas por la

organizacion.

El paso a seguir es la socializacion de todo lo presentado en este Informe a todos los
colaboradores, para que a través de este conocimiento puedan integrarse al modelo

participativo planteado y desarrollado a través de las encuestas implementadas.

Ahora bien, el modelo permitira la generacidn de una evaluacion seria y estructurada que la

autora recomienda la fase a seguir.
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ANEXO 1

LICENCIA DE USO _ AUTORIZACION DE LOS AUTORES

Actuando en nombre propio identificado (s) de la siguiente forma:

Nombre Completo&ﬁg_apﬂl_gnﬂzgﬁm&@,—/

Tipo de documento de identidad: C.C. T.OCEO Numero: \ MQY e

Nombre Completo

Tipo de documento de identidad: CC.(J T\ (3 C.E.(C) Namero:

Nombre Completo

Tipo de documento de identidad: CC. (O T 3 C.E.() Numero:
Nombre Completo

Tipo de documento de identidad: CC. (D T. (3 C.E.(C) Numero:

£1 (Los) suscrito(s) en calidad de autor (es) del trabajo de tesis, monografia o trabajo de grado, documento de
investigacion, denominado:

Dejo (dejamos) constancia que la obra contiene informacion confidencial, secreta o similar: S| ) No

(Si marqué (marcamos) SI, en un dc to adjunto exp tal condicion, para que la Universidad EAN
mantenga restriccion de acceso sobre la obra).

Por medio del presente escrito autorizo (autorizamos) @ la Universidad EAN, a los usuarios de la Biblioteca de la
Universidad EAN y a los usuarios de bases de datos y sitios webs con los cuales la Institucion tenga convenio, a ejercer
las siguientes atribuciones sobre la obra anteriormente mencionada: *

Conservacion de los ejemplares en |a Biblioteca de la Universidad EAN.

Comunicacion publica de \a obra por cualquier medio, incluyendo Internet

Reproduccion bajo cualquier formato que se conozca actualmente 0 que se conozca en el futuro

Que los ejemplares sean consultados en medio electronico

Inclusion en bases de datos © redes o sitios web con los cuales la Universidad EAN tenga convenio con las mismas
facultades y limitaciones que s€ expresan en este documento

F. Distribucion y consulta de la obra a las entidades con las cuales |a Universidad EAN tenga convenio

moowm»
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Con el debido respeto de los derechos patrimoniales y morales de la obra, la presente licencia se otorga a titulo gratuito,
de conformidad con la normatividad vigente en la materia y teniendo en cuenta que la Universidad EAN busca difundir y
promover la formacion académica, la ensefianza y el espiritu investigativo y emprendedor.

Manifiesto (manifestamos) que la obra objeto de la presente autorizacion es original, el (los) suscritos es (son) el (los)
autor (es) exclusivo (s), fue producto de mi (nuestro) ingenio y esfuerzo personal y la realizé (zamos) sin violar o usurpar
derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es de exclusiva autoria y tengo (tenemos) la titularidad sobre la
misma. En vista de lo expuesto, asumo (asumimos) la total responsabilidad sobre la elaboracion, presentacion y
contenidos de la obra, eximiendo de cualquier responsabilidad a la Universidad EAN por estos aspectos.

En constancia suscribimos el presente documento en la ciudad de Bogota D.C.,

NOMBRE COMPLETQ: c R NOMBRE COMPLETO:
FIRMA: FIRMA:
DOCUMENTQ DE IDENTIDAD: €C. 5’ 2 DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

FACULTAD: X ‘ FACULTAD: _____
PROGRAMA ACADEMICO: Geshon Wucan@  PROGRAMA ACADEMICO:

NOMBRE COMPLETO: NOMBRE COMPLETO:

FIRMA: FIRMA:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: DOCUMENTO DE IDENTIDAD:
FACULTAD: FACULTAD:

PROGRAMA ACADEMICO: PROGRAMA ACADEMICO:

Fecha de firma: l&_&m 20 \A‘ :
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