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1. OBJETIVO Y ALCANCE.

1.1 Objetivo.

Describir las acciones a seguir para perfilar, convocar, seleccionar y contratar al personal
de las diferentes areas de la compania, conforme los requisitos establecidos por las
normas ISO/IEC 17025:2017 [1] e ISO/IEC 17065:2012 [5].

1.2 Alcance.
Este procedimiento aplica para todo el proceso de contratacion de personal en AOXLAB
S.A.S.

2. DEFINICIONES Y NOTACIONES.

2.1 Definiciones.

Convocatoria [2].
Se refiere a una oferta laboral publicada y vigente

Contrato [3].

Un Contratoes un acuerdo por lo general plasmado en papel o por lo menos
establecido por escrito en el que las partes involucradas deben asumir la responsabilidad
de cumplir cada una de las condiciones ahi dispuestas.

2.2 Notaciones.
Para propositos de este documento, se hacen las siguientes consideraciones:

“Candidato”: es la persona que aspira a acceder a determinado cargo.

“Cargo”: comprende la funcién laboral del trabajador y los limites de su competencia.
“Laboratorio”: se refiere al laboratorio AOXLAB S.A.S.

“Personal”: se refiere al conjunto de las personas que trabajan en el mismo lugar o en el
mMismo organismo o empresa.

“Laboratorio”: se refiere a AOXLAB S.A.S

“Compania”: se refiere a AOXLAB S.A.S

“Organizacion”: se refiere a AOXLAB S.A.S
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3. REFERENCIAS.

[1] ISO/IEC 17025:2017 General requirements for the competence of testing and
calibration laboratories / Requisitos generales para la competencia de los laboratorios

de ensayo y de calibracion.
[2] Tomado de:

https://medellin.unal.edu.co/egresados/images/documentos/Administracion-de-

Ofertas-Laborales.pdf Fecha de la visita: 18/06/2020

[3]Tomado de: https://conceptodefinicion.de/contrato/ Fecha de la visita: 18/06/2020

[4] Direccién estratégica de recursos humanos gestién por competencias: el diccionario

Editorial Granica, 2002 Buenos Aires. Argentina. MARTHA ALLES.

[5]11SO/IEC 17065:2012 Evaluacién de la conformidad — Requisitos para organismos que

certifican productos, procesos y servicios
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4. DESARROLLO.

4.1 Identificacion de necesidades de personal
El gerente es el encargado de generar el perfil del personal a contratar de acuerdo con:

X/
L X4

X/ X/
LS X4

X/
L X4

Las necesidades derivadas de los estudios de capacidad instalada registradas en
el formato de capacidad instalada, FOR-GC-030.

El formato guia de funciones y descripcion de cargos, FOR-GC-033.

La demanda de servicios y los periodos de vacaciones del personal y sus
suplencias.

Perfiles existentes y las necesidades de personal para dar cumplimiento a los
contratos celebrados con los clientes.

Oferta de los servicios de certificacion teniendo en cuenta los productos y
esquemas solicitados por los clientes

Este proceso se realiza durante el desarrollo normal de las actividades de la empresa,
contemplando un factor de seguridad para la definicion de requisitos de personal del

30%.

El Aoxlab cuenta con una guia de funciones de cargo (FOR-GC-033) que describe para
cada cargo:

A WN

o

Informacion general del cargo

Nombre del cargo

Cargo suplente

Jefe inmediato

lider funcional

Nivel del cargo (Hace referencia a la escala de remuneracién salarial, Anexo 2)
Ubicacion

e

A

7/ K/ K/ K/
LR X X X4

7/
Xe

L)

Misién del cargo

Indicadores clave de desempefio

Rendicién de cuentas

Responsabilidades (Operativas, administrativas, de supervision)

Requisitos de competencia
Educacion

Calificacion

Formaciéon
Conocimiento técnico
Habilidades
Experiencia

e

A

7/
o0

7/
o0

7/ 7/
L XA X

7/
Xg

L)
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7. Conocimiento y otros

X/
L X4

X/
o0

X/
L X4

Certificaciones y/o licencias
Competencias
Data Privacy

8. Profesiograma

Riesgos ocupacionales
Medidas protectoras
Exdmenes médicos de ingreso
Exdmenes médicos periédicos
Herramientas de trabajo

R/
L X4
R/
L X4
R/
L X4

9,

X/

S

X/
o0

9. Condiciones generales

o
o
o
o
o
o
R/

L X4

Horario

Movilidad
Remuneracion y salario
Contrato

Proyeccion del cargo
Plan de sucesién

Roles

10. Dimensiones y atribuciones: Se describe brevemente para que actividades no se
requiere autorizacion.

11. Autoridad: Se describe brevemente para que actividades tiene autoridad

12. Responsabilidades en el sistema de salud y seguridad en el trabajo SGSST: Se
describe de forma general la responsabilidad en el SGSST.

Esta guia también describe unas condiciones generales que el laboratorio ha definido
para todos los cargos y que en resumen son:

13. Condiciones Generales
Si una persona no cumple con el entrenamiento, se definiran las acciones de la
empresa o el compromiso por parte del candidato(a), empleado(a) para
lograrlo; se debe hacer seguimiento de acuerdo con el tiempo que se
determine para ello.
La educacién puede ser reemplazada por la experiencia cuando no se acredite
la formacién requerida.

R/
A X4

R/
A X4
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% Las competencias requeridas para los cargos se encuentran definidas en la
matriz de competencias y el respectivo diccionario de competencias (Anexo 1).
Los requisitos para evaluadores y expertos técnicos requeridos para llevar a
cabo actividades de evaluacion dentro de los procesos de certificacion se
encuentran establecidas en los procedimientos propios de cada esquema de
certificacion.

4.2 Elaboracion y publicacion de la convocatoria

El gerente es el encargado de entregar los perfiles de cargo requeridos y autorizar la
difusion libre en los portales publicos de empleo de los proveedores de servicios de
seleccién de personal y/o publicarlos el mismo o quien el designe en los portales publicos
y/o privados de empleo. Este proceso lo realiza a través de correo electronico a dichos
proveedores.

4.3 Preseleccion de hojas de vida

Vacantes de empleo

Durante el periodo de publicacién de vacantes el proveedor de servicios de seleccién de
personal y/o el gerente y/o la persona que el designe selecciona las hojas de vida que
tiene registradas en su base de datos, verificando y analizando pero sin limitarse a lo
siguiente:

¢ Informacién general

¢ Requisitos de competencia

+* Nivel académico y formacion

% Calificacion y conocimiento técnico

Habilidades

Experiencia laboral

Aspiracion salarial

Aspectos del candidato

Interés en la oferta y en las condiciones de la misma
Estructura familiar y perfil sociodemografico

R/
%*

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

X/
o0

Esta verificacion la realiza teniendo en cuenta el perfil de cargo entregado por la
compafiia (FOR-GC-033) junto con el Anexo 1 de este mismo procedimiento en el cual se
describe el diccionario de competencias para cada cargo.

Ademas de lo anterior, cuando el personal sea requerido para participar en actividades de
revisién o toma de decisiones dentro del proceso de certificacion, debera verificarse que
no haya prestado servicios de consultoria a las organizaciones que le sean asignadas,
durante un periodo minimo de tres (3) anos previos a su participacion.
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4.4 Entrevista y seleccion del candidato
Al finalizar esta verificacion, el proveedor de servicios de seleccién de personal y/o el
gerente y/o quien el designe siguen los siguientes pasos:

1. Emite un concepto sobre: el cumplimiento de todos los requisitos del perfil del cargo,
la motivacién del candidato para vincularse al laboratorio, la aptitud para desempefar
el cargo y la disponibilidad para iniciar labores.

2. Realiza pruebas psicotécnicas, entrevista psicoldgica, verificacion de referencias y
evaluacion sociodemogréfica y de conocimientos técnicos (si aplica de acuerdo con el
perfil del cargo).

3. Evalta los resultados obtenidos por los candidatos en dichas pruebas técnicas. El
puntaje minimo para la aprobacién de la prueba de conocimientos técnicos es 60%.

4. Seleccionauna terna de candidatos, los cuales deben tener un puntaje superior al 80%
en la aplicacion de la prueba psicotécnica y una calificacion igual o superior al 60% de
acierto en la prueba de conocimientos técnicos. Asi mismo, los candidatos propuestos
en la terna deben cumplir con todos los requisitos del cargo y que han sido verificados
como se describe en el punto 4.3.

5. Cita a entrevista en el domicilio del laboratorio y/o virtualmente a la terna de
candidatos para darles a conocer el laboratorio, evaluar el grado de interés en
pertenecer a la organizaciéon y evaluar su percepcion respecto al rol que
desempenarian dentro del laboratorio. Con esta informacién, el gerente toma una
decisién sobre el candidato que ocupara la vacante.

6. Informa mediante correo electrénico al candidato seleccionado de su selecciéon para
el cargo en proceso. El candidato seleccionado, respondiendo dicha comunicacién
debe informar la aceptacion o rechazo del ofrecimiento que hace el laboratorio.

7. Si se obtiene una respuesta negativa por parte del candidato seleccionado, el
ofrecimiento se realizard a otra de las personas que conforman la terna.

8. Enelcasoen el cual se agoten las opciones que ofrece la terna seleccionada, se lanzara
nuevamente la convocatoria y se repetird el proceso descrito anteriormente para
contar con otra terna de candidatos.

Vacantes de practica

El laboratorio de acuerdo con sus necesidades activa vacantes de practica profesional
para dar apoyo a las diferentes actividades del laboratorio y apoyar el personal en
formacion en el cumplimiento de los requisitos establecidos para el logro de sus objetivos
académicos. La selecciéon de estudiantes para realizar practica académica en el laboratorio
se efectla a través de las Instituciones de Educacién Superior mediante correo electrénico
enviado a las escuelas y/o facultades de las instituciones y se siguen las directrices
establecidas por estas instituciones para el cumplimiento de los componentes
académicos y laborales.
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Cada institucion envia el grupo de candidatos y el laboratorio a través de la gerencia,
segun considere conveniente, puede realizar entrevista previa para evaluar su nivel de
interés en pertenecer al equipo de trabajo del laboratorio, antes de ser aceptados como
practicantes.

4.4.1 Revision de informe de seleccion de candidato

Posterior a la entrega del informe de seleccién del candidato emitido por el proveedor de
servicios de seleccion de personal y/o quien el gerente designe, el Gerente realizard una
revisién del informe verificando que efectivamente se haya evaluado y superado los
requerimientos establecidos en el perfil del cargo relacionados pero sin limitarse a
habilidades, conocimiento, competencia, formacidn, experiencia, etc.

Si el gerente evidencia que no se evaluaron todos los requerimientos entregados en el
perfil de cargo entregado por el laboratorio (FOR-GC-033) se solicitara al proveedor de
servicios y/o a la persona la que se design6 que realice de nuevo todo el ejercicio de
evaluacion del candidato de forma que se evidencie que se cumple con todos los
lineamientos establecidos en el perfil de la vacante.

4.5 Proceso de contratacion

Unavez el gerente del laboratorio recibe por parte del proveedor de servicios de seleccion
de personal y/o quien el designe la aceptacion del candidato del cargo. El gerente solicita
al director de calidad que mediante correo electrénico se solicite al candidato
seleccionado:

Cédula de ciudania

Diplomas y certificados de formacion

Certificados de experiencia laboral

Tarjeta profesional vigente

¢ Certificado actual de afiliacién a Salud, pensiones y cesantias

% Certificado de antecedentes disciplinarios (https://www.procuraduria.gov.co)

¢ Certificado de antecedentes judiciales
(https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/)

% Certificacién bancaria

% Certificado de vacunacion

¢ 1 foto digital reciente

%
o
%
o

Asi mismo, mediante correo electrénico, el director de calidad informa a los candidatos la
fecha y lugar a acudir a la cita para realizarse los exdmenes médicos. Esta comunicacion
siempre se envia con copia a gerencia, contabilidad y al asistente administrativo y de
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compras para iniciar los procesos de afiliaciones a los sistemas de seguridad social y para
emitir las 6rdenes de compra para realizar dichos exdmenes.

4.6 Examenes médicos

Una vez el asistente administrativo recibe copia del correo del proceso de contratacion,
realiza orden de compra de los exdmenes médicos con el proveedor de estos servicios, el
cual es seleccionado de acuerdo con los lineamientos establecidos en el procedimiento
PROC-GC-005 Procedimiento de vinculacion de proveedores, proteccion de datos
personales, seleccién y compra de servicios y suministros clave. La orden de compra se
realiza solicitando los exdmenes de salud requeridos de acuerdo con el profesiograma
interno del laboratorio, FOR-GC- 046. Una vez el laboratorio tiene en su poder los
resultados de los exdmenes médicos, y el concepto de salud emitido por el proveedor de
servicios de medicina laboral, el asistente administrativo procede a enviarlos al
responsable del SST del laboratorio para que este apruebe el concepto de salud del
candidato.

El responsable del SST del laboratorio debera enviar mediante correo electronico y/o
mediante registro fisico el concepto de salud firmado a la gerencia del laboratorio.

4.7 Afiliacion a sistemas de seguridad social

El asistente administrativo y el director de calidad realizan la vinculacién a los sistemas de
seguridad social de la persona a ocupar el cargo de forma directa. Para esto de forma
preliminar reinen toda la informacién de la persona a contratar:

X/
o0

Fecha de Inicio de Contrato
Nombre
Numero del documento de identidad (debe adjuntar copia)
Direccién
Nudmero telefénico
Empleadores y cargo que ocupa
Tipo y duracién del contrato
Salario
+* Nombre de su empresa prestadora de seguridad Social
¢ Nombre de la empresa prestadora de servicios de ARL
* Nombre de la empresa encargada de las pensiones
+* Nombre de la caja de compensacion familiar
+ Nombre del cargo que ocupara
% Personas beneficiarias a afiliar

X3

S

X3

S

X3

S

X3

*¢

X3

*¢

R/
%*

X/

o
*¢

Una vez se realiza la afiliaciéon y se verifica que no hay inconsistencias que impidan la
contratacion se procede a la realizacion del contrato.
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4.8 Contrato

El contrato es diligenciado por el director de calidad y firmado tanto por el empleador
como por el empleado y adicionalmente por dos testigos (la firma de los dos testigos es
opcional). La aceptacién de este implica la aceptaciéon del Acuerdo de confidencialidad
Empleados, ACU-GC-001 y del cédigo de ética del laboratorio, FOR-GC-002, los cuales son
igualmente firmados como evidencia de su compromiso con lo expresado en estos
documentos. Los documentos anteriores, se firman en dos copias de igual tenor, una es
conservada en archivadores del sistema de gestién de calidad y la otra se entrega al
empleado.

4.9 Perfil sociodemografico

El mismo dia que se realiza el diligenciamiento y firma del contrato el director de calidad
solicitara al nuevo empleado diligenciar el formato FOR-GC-019 Formato para Hoja de
vida AOXLAB, con el propésito de recopilar sus datos personales, este formato es
entregado a la direccion de calidad para su archivo junto con toda la documentacion del
empleado en el sistema de gestién de calidad.

Ademas de lo anterior, el profesional de seguridad y salud en el trabajo diligencia el
cuestionario de perfil sociodemografico junto con el candidato y lo registra en el portal
proporcionado por la ARL seguros Bolivar en el enlace
https://www.guardiandelaproductividad.com/login/signin, menu: personal. Lo anterior
permitird tener el registro de toda la informacion personal y de contacto del empleado y
administrar toda la informacién laboral relacionada, durante su permanencia como
empleado del laboratorio.

El laboratorio almacena toda la documentacién solicitada al empleado, el informe
médico, registro de informe de seleccién y certificados de afiliaciones a seguridad social
en medio fisico, en los archivadores del sistema de gestion de calidad bajo llave. Ademas,
esta informacién es digitalizada y almacenada en el servidor del laboratorio en la ruta
https://aoxlabsas-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/direccioncalidad_aoxlab_com/Documents/Document
0s/SGC/6.%20RECURSOS?csf=1&web=1&e=EbGBON

El acceso a esta informacion es controlado exclusivamente por la direccién de calidad y la
gerencia del laboratorio.

4.10 Gestion de procesos disciplinarios y terminacion de contratos
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Como parte del ciclo de vida laboral del personal, y en concordancia con los
lineamientos de AOXLAB S.A.S., se han establecido las siguientes directrices para
garantizar la adecuada gestion de procesos disciplinarios y la terminacion de contratos:

4.10.1 Diligencias de descargos y llamados de atencion.

- En caso de que un colaborador incurra en una falta, el responsable del area, junto
con el gerente o la persona designada, debe iniciar una diligencia de descargos
utilizando el formato FOR-GC-106 “Acta de Diligencia de Descargos”.

- Siserequiere un llamado de atencion, este debe registrarse formalmente en el
formato FOR-GC-107 “Registro de Llamado de Atencion”, dejando evidencia
documentada de los hechos y las acciones correctivas.

4.10.2 Terminacion del contrato por justa causa.

Cuando se determine que existen causales justificadas para dar por terminada una
relacion laboral, se debe diligenciar el formato FOR-GC-108 “Acta Terminacion Contrato
por Justa Causa”, asegurando el cumplimiento de la legislacion laboral vigente.

Este formato debe ser firmado por ambas partes y archivado como parte del expediente
del trabajador.

4.10.3Liquidacion laboral.

Al finalizar una relacién laboral, independientemente de la causa, el gerente o el auxiliar
contable debe realizar el calculo de la liquidacién utilizando el formato FOR-GC-109
“Liquidacion Laboral”.

Dicho célculo debe ser revisado y aprobado antes de ser entregado al trabajador.

Estas actividades se encuentran integradas dentro del proceso general de gestiéon de
personal y son realizadas conforme a los lineamientos definidos en este procedimiento y
las politicas internas del laboratorio.

4.11 Contratacion de personal por obra o labor
Cuando la compaiia identifique la necesidad de contratar personal bajo la modalidad por
obra o labor, el lider del 4rea define la necesidad de personal para una obra o labor
especifica, su duracion estimada y funciones requeridas.
El proceso se inicia enviando la solicitud por correo electréonico a la gerencia, con la
siguiente informacién:

e Nombre del proyecto u obra

e Ubicacion

e Tiempo estimado de duracién

o Perfil requerido (formacién, experiencia, habilidades)
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A continuacién, la gerencia emite la aprobacién del requerimiento mediante correo
electrénico y se inicia el proceso de reclutamiento, de acuerdo con las actividades
descritas en el numeral 4.2 de este documento. La seleccion del personal se realiza
siguiendo las directrices establecidas en los numerales 4.3 y 4.4. Por las similitudes
existentes en este proceso, la contratacién, seguimiento y evaluacion del servicio se
realiza de acuerdo con las directrices establecidas en el procedimiento PROC-GC-005
Procedimiento de compra de servicios y suministros clave.
Para formalizar el proceso de incorporacion, se elabora y firma un contrato en la cual se
especifica:

e Descripcién detallada de la obra o labor a ejecutar.
Lugar de ejecucion.
Jornada laboral.
Remuneracion.
Fecha de inicio.
Causal de terminacion: finalizacién de la obra o labor.
Este contrato debe ser firmado por ambas partes antes del inicio de labores.
El seguimiento a la ejecucion del contrato es realizado por el lider de area a cargo,
informando periédicamente a la gerencia, sobre el estado del trabajo, las desviaciones,
adiciones y/o exclusiones a las que haya lugar durante la ejecucion del contrato

5. RESPONSABILIDADES.

5.1 Gerente.

Generar y administrar los perfiles de cargo del personal a contratar. Reportar la vacante y
autorizar la difusién libre en los portales publicos de empleo, recibir el conceto de la
preseleccion de hojas de vida, entrevistar la terna de candidatos, seleccionar la persona a
ocupar la vacante, firmar el contrato y aprobar liquidacion.

5.2 Auxiliar Administrativo.

Realizar orden de compra de citas médicas de ingreso, apoyar a la gerencia en el proceso
de vinculacion, apoyar a la direccion de calidad en el proceso de y afiliacién a los sistemas
de seguridad social y cajas de compensacién

5.3 Director de calidad

Realizar el proceso de vinculacién, firma de contratos, solicitud de citas médicas de
ingreso y afiliacion a los sistemas de seguridad social y cajas de compensacién, archivo y
custodia de la informacion del empleado. Archivar la liquidacién laboral aprobada en el
expediente del trabajador, asegurando su correcta digitalizacion y resguardo
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5.4 Profesional del SGSST
Realizar perfil socio demografico del empleado y registrarlo en el guardian de la
productividad designado por la ARL.

5.5 Auxiliar contable.

Apoyar al Auxiliar Administrativo y al director de Calidad en las actividades relacionadas
con la afiliacion del personal a los sistemas de seguridad social y cajas de compensacién,
cuando sea requerido. Realizar el calculo de la liquidacién laboral utilizando el formato
FOR-GC-109.

5.6 Lideres de proceso con personal a cargo

Identificar, documentar y reportar cualquier conducta que pueda dar lugar a
procesos disciplinarios, en coordinacion con la Gerente, para garantizar el
adecuado manejo de las situaciones laborales.

- Coordinar y participar en las diligencias de descargos de su personal a cargo,
asegurando el uso correcto del formato FOR-GC-106

- Gestionar y documentar los llamados de atencion utilizando el formato FOR-GC-
107, velando por la correcta comunicacion de las observaciones al colaborador.

- Colaborar con el Gerente en los procesos de terminacién de contrato por justa
causa, asegurando que se cumplan las politicas organizacionales y legales.

- Asegurar que toda la documentacion generada durante estos procesos sea
entregada al drea administrativa para su archivo y custodia adecuada.

6. FORMATOS RELACIONADOS.

FOR-GC-019 Formato para Hoja de vida AOXLAB
FOR-GC-033 Formato guia de funciones y descripcion de cargos.
FOR-GC-030 Formato de capacidad instalada AOXLAB
FOR-GC-046 Formato para el registro de profesiograma
ACU-GC-001 Acuerdo de confidencialidad Empleados
FOR-GC-002 Formato de cédigo de ética

FOR-GC-015 Formato para minuta de reunién

FOR-GC-106 Formato Acta de Diligencia de Descargos
FOR-GC-107 Formato registro llamado de atencién
FOR-GC-108 Formato Acta terminacion contrato justa causa
FOR-GC-109 Formato liquidacion laboral
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7. ANEXOS.
Anexo 1. Diccionario de competencias y matriz de competencias
Diccionario de competencias del laboratorio AOXLAB

Las competencias necesarias para desempefar exitosamente una funcién se pueden
clasificar en las técnicas o de conocimiento y en las de gestion.

Este diccionario sélo toca las competencias de gestién. Hemos seleccionado las
competencias mas comunes con sus definiciones mas usuales. El diccionario y su
definicion surgen como producto de una investigacion de las competencias utilizadas
mas frecuentemente y han sido extraidas del diccionario de competencias de Martha Alles

[4].

En este diccionario, usted encontrard distintas aproximaciones al tema, desde un breve
glosario de valores, las que por lo general se llaman core competences o competencias
generales y en nuestro trabajo llamaremos “competencias cardinales”; competencias de
gestién abierta en tres niveles:

% Nivel directivos y gerentes
% Niveles lideres
¢ Nivel intermedio (personal que no realiza supervisién)

La division en grados de una competencia puede hacerse de diferentes formas.
De acuerdo con algunos autores, lo hemos hecho asi:

A: Alto.

B: Bueno, por encima del estandar.

C: Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido). No indica una
subvaloracion de la competencia

D: Insatisfactorio

+* Diccionario de valores
Etica (JFM): el término ética significa costumbre; por esta razén, a menudo se ha definido
ética como la doctrina de las costumbres. En la utilizacién que hace Aristételes del término
ética tomado como adjetivo (virtudes éticas), se trata de saber si una accion, una cualidad,
una “virtud” o un modo de ser son o no “éticos”.
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Las virtudes éticas para Aristoteles son aquellas que se desenvuelven en la practicay que
van encaminadas a la consecucién de un fin, en tanto que las virtudes dianéticas son las
propiamente intelectuales.

Etica (RAE): parte de la filosofia que trata de lo moral y de las obligaciones del hombre.

Etica (DEA): en la cuarta acepciéon pone: estudio del comportamiento humano en su
calidad de bueno o malo, y en la quinta, conjunto de normas y principios morales.

Orientacion al cliente

Cliente (RAE): en la primera acepcion, persona que esta bajo la proteccion o tutela de
otro, y en la segunda, respecto del que ejerce alguna profesion, persona que utiliza sus
servicios. En la tercera y por extension, parroquiano, persona que acostumbra a comprar
en una misma tienda.

Cliente (DEA): persona que compra en una tienda o utiliza, mediante pago, los servicios
de un profesional o establecimiento.

Orientacion (RAE): accion y efecto de orientar u orientarse.

Orientar: en la cuarta acepcion, dirigir o encaminar una cosa hacia un fin determinado.
Orientacion (DEA): accidon de orientarse. Orientar: en la tercera, indicar a alguien el
camino que busca; en la cuarta, informar o aconsejar a alguien para que pueda actuar o
decidir adecuadamente; en la acepcién sexta, dirigir o encaminar una cosa en una
direccion; en el nUmero siete, enterarse o captar adecuadamente la realidad y, por ultimo,
en la octava, actuar adecuadamente para sacar provecho de la situacién.

Orientacion a resultados

Resultado (RAE): efecto y consecuencia de un hecho, operacién o deliberacién.
Resultado (DEA): cosa que resulta de otra. En aritmética, si se suman muchos numeros,
se pueden efectuar adiciones parciales y hallar luego la suma de los resultados obtenidos.

Adaptabilidad al cambio

Adaptabilidad: calidad de adaptable.

Adaptable: capaz de ser adaptado.

Adaptar (RAE): acomodar, ajustar una cosa a otra. Aplicado a personas, acomodarse,
avenirse a circunstancias, condiciones, etc.

Adaptabilidad (DEA): cualidad de adaptable. Adaptable: que puede adaptarse. En la
segunda acepciéon, hacer que alguien modifique sus habitos, sus tendencias o su
capacidad de manera adecuada a unas circunstancias o

actividades nuevas. En la tercera, acoplar o juntar una cosa a otra de manera que
funcionen en conexion.

Cambio: accion y efecto de cambiar.

Cambiar (RAE): en la primera acepcion, dar, tomar o poner una cosa por otra; en la
segunda, mudar, variar, alterar, en la sexta, virar, cambiar de rumbo.
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Cambio (DEA): acciéon de cambiar. Cambiar: En la cuarta acepcién, dar a alguien o algo una
situacion, condicion o apariencia diferente de la que tiene. En la quinta, convertir una cosa
en otra.

Integridad

Integridad (RAE): calidad de integro.

integro: en la primera acepcién, aquello a lo que no le falta ninguna de sus partes, y en
la segunda, dicese del recto, probo, intachable.

Integridad (DEA): calidad de integro. integro: En la segunda acepcion, de honradez y
rectitud inalterables.

Conciencia organizacional

Conciencia (RAE): en la primera acepcién, propiedad del espiritu humano de
reconocerse en sus atributos esenciales y en todas las modificaciones que en si mismo
experimenta.

Conciencia (DEA): en la primera acepcion, conocimiento inmediato o espontdneo de
una realidad.

Organizacion (RAE): accidn y efecto de organizar u organizarse.

Organizar: en la segunda acepcién, establecer o reformar una cosa, sujetando a reglas
el nimero, orden, armonia y dependencia de las partes que la componen o han de
componerla.

Organizacion (DEA): en la primera acepcién, accién de organizarse. En la segunda,
conjunto organizado de personas o cosas, y en la tercera, organismo.

+» Competencias cardinales o principales
Las competencias cardinales, principales o generales del laboratorio se presentan a
continuacion. Esto significa que todo el personal de la compafia debera tener estas
competencias y las mismas deben ser contempladas en todos los subsistemas de "Gestion
de recursos humanos" o "Gestién de capital humano”.

Compromiso

Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar
obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta
en marcha de las acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales
como los profesionales.

Etica
Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica
sentir y obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como
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en la vida privada, aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del
sector/organizacion al que pertenece, ya que las buenas costumbres y los valores morales
estan por encima de su accionar, y la empresa asi lo deseay, lo comprende.

Orientacion al cliente

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus
necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver los
problemas del cliente, tanto del cliente final a quien van dirigidos los esfuerzos de la
empresa como los clientes de los propios clientes y todos aquellos que cooperen en la
relacién empresa-cliente, como el personal ajeno a la organizacién. No se trata tanto de
una conducta concreta frente a un cliente real como de una actitud permanente de contar
con las necesidades del cliente para incorporar este conocimiento a la forma especifica de
planificar la actividad.

Orientacion a los resultados

Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo esperado, actuando con
velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes necesarias para cumplir o
superar a los competidores, las necesidades del cliente o para mejorar la organizacién. Es
capaz de administrar los procesos establecidos para que no interfieran con la consecucion
de los resultados esperados. Es la tendencia al logro de resultados, fiando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y manteniendo altos niveles de
rendimiento, en el marco de las estrategias de la organizacién.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace referencia a la capacidad
de modificar la propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando surgen
dificultades, nuevos datos o cambios en el medio. Se asocia con la versatilidad del
comportamiento para adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas
rapida y adecuadamente. Implica conducir a su grupo en funciéon de la correcta
comprension de los escenarios cambiantes dentro de las politicas de la organizacién.

Integridad

Hace referencia a obrar con rectitud y probidad. Es actuar en consonancia con lo que cada
uno dice o considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y sentimientos
abierta y directamente, y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en
negociaciones dificiles con agentes externos. Las acciones son coherentes con lo que dice.

Conciencia organizacional

Reconocer los atributos y las modificaciones de la organizacién. Es la capacidad para
comprender e interpretar las relaciones de poder en la propia empresa o en otras
organizaciones, clientes, proveedores, etc. Ello implica la capacidad de identificar tanto a
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aquellas personas que toman las decisiones como a las que pueden influir sobre las
anteriores; asimismo, significa ser capaz de prever la forma en que los acontecimientos o
las situaciones afectaran a las personas y grupos de la organizacion.

% Niveles Directivos y gerenciales

Liderazgo

Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los grupos humanos en una direccion
determinada, inspirando valores de accion y anticipando escenarios de desarrollo de la
accion de ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el sequimiento de dichos objetivos
y la capacidad de dar feedback, integrando las opiniones de los otros.

Establecer claramente directivas, fijar objetivos, prioridades y comunicarlas. Tener energia
y transmitirla a otros. Motivar e inspirar confianza. Tener valor para defender o encarnar
creencias, ideas y asociaciones. Manejar el cambio para asegurar competitividad y
efectividad a largo plazo. Plantear abiertamente los conflictos para optimizar la calidad de
las decisiones y la efectividad de la organizacion. Proveer coaching y feedback para el
desarrollo de los colaboradores.

A: Orienta la accion de su grupo en una direccion determinada, inspirando valores de
acciony anticipando escenarios. Fija objetivos, realiza su seguimiento y da feedback sobre
su avance integrando las opiniones de los diferentes integrantes.

Tiene energia y la transmite a otros en pos de un objetivo comun fijado por él mismo.

B: El grupo lo percibe como lider, fija objetivos y realiza un adecuado seguimiento
brindando feedback a los distintos integrantes. Escucha a los demds y es escuchado.

C: Puede fijar objetivos que el grupo acepta realizando un adecuado seguimiento de lo
encomendado.

D: El grupo no lo percibe como lider. Tiene dificultades para fijar objetivos, aunque puede
ponerlos en marcha y hacer su seguimiento.

Pensamiento estratégico

Es la habilidad para comprender rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades
del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su propia
organizacion a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica. Capacidad para
detectar nuevas oportunidades de negocio, comprar negocios en marcha, realizar
alianzas estratégicas con clientes, proveedores o competidores. Incluye la capacidad para
saber cudndo hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro.
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A: Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su propia organizacién cuando
deben identificar la mejor respuesta estratégica. Detecta nuevas oportunidades de
negocio, de compra de empresas en marcha, de realizar alianzas estratégicas con clientes,
proveedores o competidores.

B: Comprende los cambios del entorno y las oportunidades del mercado. Detecta nuevas
oportunidades de hacer negocios y de crear alianzas estratégicas.

C: Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando nuevas oportunidades de
negocios.

D: Escasa percepcién de los cambios del entorno que modifican las reglas del juego del
mercado.

Orientacion al cliente

Implica el deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus
necesidades. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas del cliente, tanto del
cliente final al que van dirigidos los esfuerzos de la empresa como los clientes de sus
clientes y todos aquellos que cooperen en la relacidn empresa - cliente, como los
proveedores y el personal de la organizacion.

A: Establece una relacién con perspectivas de largo plazo con el/los cliente/s para resolver
sus necesidades, debiendo sacrificar en algunas ocasiones beneficios inmediatos en
funcién de los futuros. Busca obtener beneficios a largo plazo para el cliente, pensando
incluso en los clientes de los clientes. Es un referente dentro de la organizacion en materia
de ayudar y satisfacer las necesidades de los clientes.

B: Promueve, y en ocasiones lo hace personalmente, la busqueda de informacién sobre
las necesidades latentes, pero no explicitas, del cliente. Indaga proactivamente mas alla
de las necesidades que el/los cliente/s manifiestan en un principio y adecua los productos
y servicios disponibles a esas necesidades.

C: mantiene una actitud de total disponibilidad con el cliente, brindando mas de lo que
éste espera. El cliente siempre puede encontrarlo. Dedica tiempo a estar con el cliente ya
sea en su propia oficina o en la del cliente.

D: Promueve, y en ocasiones lo hace personalmente, el contacto permanente con el
cliente para mantener una comunicacion abierta con él sobre las expectativas mutuas y
para conocer el nivel de satisfaccion.

Orientacion a los resultados

Es la capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia cuando se deben tomar
decisiones importantes necesarias para superar los competidores, responder a las
necesidades del cliente o mejorar la organizacion. Es la capacidad de administrar los
procesos establecidos para que no interfieran con la consecuciéon de los resultados
esperados.
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A: Crea un ambiente organizacional que estimula la mejora continua del servicio y la
orientacion a la eficiencia. Promueve el desarrollo y/o modificacién de los procesos para
que contribuyan a mejorar la eficiencia de la organizacion. Se considera que es un
referente en esta competencia.

B: Actla para lograr y superar estandares de desempeno y plazos establecidos, fijandose
para siy/o otros los pardmetros a alcanzar. Trabaja con objetivos claramente establecidos,
realistas y desafiantes. Utiliza indicadores

de gestidon para medir y comparar los resultados obtenidos.

C: No esta satisfecho con los niveles actuales de desempeino y hace cambios especificos
en los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Promueve el mejoramiento de la
calidad, la satisfaccion del cliente y las ventas.

D: Intenta que todos realicen el trabajo bien y correctamente. Expresa frustraciéon ante la
ineficiencia o la pérdida de tiempo, pero no encara las mejoras necesarias. Marca los
tiempos de realizacion de los trabajos.

Integridad

Es la capacidad de actuar en consonancia con lo que se dice o se considera importante.
Incluye comunicar las intenciones, ideas y sentimientos abierta y directamente y estar
dispuesto a actuar con honestidad incluso en

negociaciones dificiles con agentes externos. Las acciones son congruentes con lo que se
dice. Queda fuera de este concepto cualquier manifestacién de “doble discurso”, como
“haz lo que digo, pero no lo que hago”, actitud

frecuente en muchos managers.

A: Trabaja segun sus valores, aunque ello implique un importante coste o riesgo. Se
asegura de senalar tanto las ventajas como los inconvenientes de un trato. Despide o no
contrata a una persona de dudosa reputacién, aunque tenga alta productividad. Da
permiso a una persona que lo estd pasando mal a causa del gran estrés para que se
recupere. Propone o decide, segun su nivel de incumbencia, abandonar un producto,
servicio o linea que aun siendo productivo él considera poco ético. Se considera que es
un referente en materia de integridad.

B: Admite publicamente que ha cometido un errory actlia en consecuencia. Dice las cosas
como son, aunque pueda molestar a un viejo amigo. No esta dispuesto a cumplir érdenes
que impliquen acciones que él considera que no son éticas. Acepta este tipo de planteo
de sus subordinados e investiga las causas.

C: Desafia a otros a actuar con valores y creencias. Esta orgulloso de ser honrado. Es
honesto en las relaciones con los clientes. Da a todos un trato equitativo.

D: es abierto y honesto en situaciones de trabajo. Reconoce errores cometidos o
sentimientos negativos propios y puede comentarselos a otros. Expresa lo que piensa,
aunque no sea necesario o sea mas sencillo callarse.
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X/

% Nivel de lider

Se entiende por otros niveles intermedios a aquellas personas que tiene experiencia
laboral pero no estan en un alto nivel de supervisién o responsabilidad, por ejemplo, los
analistas sefor de cualquier especialidad o los jefes de equipo.

Capacidad de planificacion y de organizacion

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
tarea/area/proyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la
instrumentacion de mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacién.

A: Anticipa los puntos criticos de una situacion o problemas con un gran nimero de
variables, estableciendo puntos de control y mecanismos de coordinacién, verificando
datos y buscando informacion externa para asegurar la calidad de los procesos. Es capaz
de administrar simultdneamente diversos proyectos complejos. B: Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos, estableciendo de manera permanente
mecanismos de coordinacion y control de la informacién de los procesos en curso.

C: Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, define prioridades,
controlando la calidad del trabajo y verificando la informacién para asegurarse de que se
han ejecutado las acciones previstas.

D: Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempos.

Franqueza - Confiabilidad - Integridad.

Ser realista y franco. Establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza.
Tener coherencia entre acciones, conductas y palabras. Asumir la responsabilidad de sus
propios errores. Estar comprometido con la honestidad y la confianza en cada faceta de
la conducta.

A: Establece relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza. Asume la
responsabilidad de sus propios errores. Sus acciones y actitudes son coherentes con su
discurso. Demuestra estar comprometido con la honestidad y la confianza en cada faceta
de su conducta.

B: Con sus actitudes demuestra franqueza y establece relaciones basadas en el respeto y
la confianza. Existe una correlacién entre su discurso y su accionar.

C: Entre quienes interactiian con él, tiene imagen de confianza ya que no se contradice en
su accionar.

D: No hay directa correlacién entre sus palabras y las actitudes que adopta. La comunidad
donde acttia no lo considera confiable.

Liderazgo
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Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los grupos humanos en una direccion
determinada, inspirando valores de accion y anticipando escenarios de desarrollo de la
accion de ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el sequimiento de dichos objetivos
y la capacidad de dar feedback, integrando las opiniones de los otros. Establecer
claramente directivas, fijar objetivos, prioridades y comunicarlas. Tener energia y
transmitirla a otros. Motivar e inspirar confianza. Tener valor para defender o encarnar
creencias, ideas y asociaciones. Manejar el cambio para asegurar competitividad y
efectividad a largo plazo. Plantear abiertamente los conflictos para optimizar la calidad de
las decisiones y la efectividad de la organizacion. Proveer coaching y feedback para el
desarrollo de los colaboradores.

A: Orienta la accion de su grupo en una direcciéon determinada, inspirando valores de
acciony anticipando escenarios. Fija objetivos, realiza su seguimiento y da feedback sobre
su avance integrando las opiniones de los miembros del grupo. Tiene energia y la
transmite a otros en pos de un objetivo comun fijado por él mismo.

B: El grupo lo percibe como lider, fija objetivos y realiza un adecuado seguimiento
brindando feedback a los distintos integrantes. Escucha a los otros y es escuchado.

C: Puede fijar objetivos que son aceptados por el grupo y realiza un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

D: El grupo no lo percibe como lider. Tiene dificultades para fijar objetivos, aunque puede
ponerlos en marcha y hacer su seguimiento.

Orientacion al cliente interno y externo

Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto de clientes
potenciales externos o internos pueden requerir en el presente o en el futuro. No se trata
tanto de una conducta concreta frente a un cliente real como de una actitud permanente
de contar con las necesidades del cliente para incorporar este conocimiento a la forma
especifica de plantear la actividad. Se la diferencia con “atencién al cliente”, que tiene mas
que ver con atender las necesidades de un cliente real y concreto en la interaccién.
Conceder la mas alta calidad a la satisfaccién del cliente. Escuchar al cliente. Generar
soluciones para satisfacer las necesidades de los clientes.

Estar comprometido con la calidad esforzandose por una mejora continua.

A: Crea necesidades en el cliente para fidelizarlo. Gana clientes y logra que el cliente lo
reconozcay aprecie su valor agregado y lo recomiende a otros. Se muestra proactivo para
atender con rapidez al cliente y su trato es muy

cortés. Muestra inquietud por conocer con exactitud el punto de vista y las necesidades
del cliente.

B: Identifica las necesidades del cliente; en ocasiones se anticipa a ellas aportando
soluciones a la medida de sus requerimientos. Demuestra interés en atender a los clientes
con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y

plantea soluciones adecuadas.
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C: Actla a partir de los pedidos de los clientes ofreciendo respuestas estandar a sus
necesidades. Atiende con rapidez al cliente, pero con poca cortesia.

D: Provoca quejas y pierde clientes. Tiene escaso deseo de atender con rapidez y/o
satisfacer las necesidades del cliente.

Orientacion a los resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas desafiantes por encima de los
estdndares, mejorando y manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de las
estrategias de la organizacion.

A: Siempre va un paso mas adelante en el camino de los objetivos fijados, preocupado por
los resultados globales

de la empresa. Contribuye con otras areas en el alineamiento de sus objetivos por los
definidos por la empresa en el ambito local o internacional (segun corresponda). Se
preocupa por el resultado de otras areas. Aporta soluciones

incluso frente a problemas complejos y en escenarios cambiantes, aporta soluciones de
alto valor agregado para la organizacion.

B: Establece sus objetivos considerando los posibles beneficios/rentabilidad del negocio.
Compromete a su equipo en el logro de ellos y lo insta a asumir riesgos de negocios
calculados. Emprende acciones de mejora, centrandose en la optimizacion de recursos y
considerando todas las variables.

C: Fija objetivos para su area en concordancia con los objetivos estratégicos de la
organizacion. Trabaja para mejorar su desempeno introduciendo los cambios necesarios
en la érbita de su accionar.

D: Trabaja para alcanzar los estandares definidos por los niveles superiores, en los tiempos
previstos y con los recursos que se le asignan. Sélo en ocasiones logra actuar de manera
eficiente frente a los obstaculos o imprevistos.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y avenirse a los cambios, modificando si fuese necesario
su propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando surgen dificultades,
nueva informacién, o cambios del medio, ya sean del extorno exterior, de la propia
organizacion, de la del cliente o de los requerimientos del trabajo en si.

A: Realiza adaptaciones organizacionales y estratégicas a corto, mediano y largo plazo en
respuesta a los cambios del entorno o las necesidades de la situacidon. Evalua
sistematicamente su entorno atento a cambios que pudieran producirse.

B: Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o solucionar problemas.
Sistematicamente revisa y evalla las consecuencias positivas y/o negativas de las
acciones pasadas para agregar valor.

Documento controlado, prohibida su reproduccion parcial o total sin autorizacion. Pagina 27 de 40



A . . - Identificacion:
Procedimiento de seleccion y contratacion de

I PROC-GC-022
persona

a 0)( l.a b AOXLAB S.A.S Revision: 10

Inicio de vigencia:
2025-10-20

C: Evalia y observa la situacion objetivamente y puede reconocer la validez del punto de
vista de otros, utilizando dicha informacion de manera selectiva para modificar su
accionar. Revisa situaciones pasadas para modificar su

accionar ante situaciones nuevas.

S: Sigue siempre los procedimientos. En ocasiones puede reconocer la validez de otros
puntos de vista y modificar

su accionar.

Pensamiento analitico

Es la capacidad de entender y resolver un problema a partir de desagregar
sistematicamente sus partes; realizando comparaciones, estableciendo prioridades,
identificando secuencias temporales y relaciones causales entre los componentes.

A: Realiza analisis extremadamente complejos, organizando, secuenciando, y analizando
sistemas interdependientes de alta complejidad.

B: Realiza andlisis complejos desagregando problemas en sus partes componentes. Es
capaz de comunicar claramente sus conclusiones y hacerlas comprensibles a otros.

C: Analiza las relaciones entre las muchas partes de un problema. Reconoce varias cusas o
consecuencias de las acciones. Anticipa obstaculos y prevé los préoximos pasos.

D: Analiza relaciones entre las pequenas partes de un problema. Establece prioridades
para las tareas segun su importancia.

Integridad

Es la capacidad de actuar en consonancia con lo que se dice o se considera importante.
Incluye comunicar las intenciones, ideas y sentimientos abierta y directamente y estar
dispuesto a actuar con honestidad incluso en

negociaciones dificiles con agentes externos. Las acciones son congruentes con los que
se dice.

A: Trabaja segun sus valores, aunque ello implique un importante coste o riesgo. Se
asegura de sefalar tanto las ventajas como los inconvenientes de un trato. Despide o no
contrata a una persona de dudosa reputacién, aunque tenga alta productividad. Da
permiso a una persona que lo estd pasando mal a causa del gran estrés para que se
recupere. Propone o decide, segun su nivel de incumbencia, abandonar un producto,
servicio o linea que aun siendo productivo él considera poco ético. Se considera que es
un referente en materia de integridad.

B: Admite publicamente que ha cometido un error y actia en consecuencia. Dice las cosas,
aunque puedan molestar a un viejo amigo.

C: Desafia a otros a actuar de acuerdo con sus valores y creencias. Esta orgulloso de ser
honrado. Es honesto en la relacién con los clientes. Da a todos un trato equitativo.

D: Es abierto y honesto en situaciones de trabajo. Reconoce errores cometidos o
sentimientos negativos propios y puede expresarselos a otros. Dice lo que piensa, aunque
no sea necesario o sea mas sencillo callarse.
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¢ Niveles intermedios (que no realizan supervision)

Capacidad para aprender

Estad asociada a la asimilacion de nueva informacién y su eficaz aplicacién. Se relaciona
con la incorporacion de nuevos esquemas o modelos cognitivos al repertorio de
conductas habituales y nuevas formas de interpretar la realidad o de ver las cosas

A: Tiene gran capacidad de aprender y de incorporar nuevos esquemas o modelos
cognitivos y nuevas formas de interpretar a la realidad. Se transforma en un referente en
sus dmbitos de actuacién por su disposicion para el aprendizaje, que siempre esta sobre
el promedio.

B: Tiene muy buena capacidad para aprender, puede incorporar nuevos esquemas y
modelos. Aprende no sélo en las actividades estructuradas de aprendizaje, como es el
estudio, también lo hace con la practica y la observacion

de personas que tienen mas experiencia y conocimientos.

C: Aprende nuevos esquemas y modelos asimilando los conceptos impartidos.

D: Tiene escasa capacidad para aprender; se limita a los contenidos impartidos.

Liderazgo

Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los grupos humanos en una direccion
determinada, inspirando valores de accién y anticipando escenarios de desarrollo de la
accion de ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el sequimiento de dichos objetivos
y la capacidad de dar feedback, integrando las opiniones de los otros.

A: Orienta la acciéon de su grupo en una direccion determinada, inspirando valores de
accion y anticipando escenarios de desarrollo de la accion de ese grupo. Fija objetivos,
realiza su seguimiento y da feedback, integrando las opiniones de los miembros del
grupo.

B: Orienta a las personas en una direccion determinada, fija objetivos y realiza un
adecuado seguimiento brindando feedback a los distintos integrantes.

C: Puede orientar el accionar del grupo a su cargo fijando objetivos y realizando el
seguimiento de los mismos.

D: Tiene escasa capacidad para orientar al grupo a su cargo y fijar objetivos.

Orientacion al cliente interno y externo

Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto de clientes
potenciales externos o internos pueden requerir en el presente o en el futuro. No se trata
tanto de una conducta concreta frente a un cliente

real como de una actitud permanente de contar con las necesidades del cliente para
incorporar este conocimiento a la forma especifica de plantear la actividad. Se la
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diferencia con “atencién al cliente”, que tiene mas que ver con atender las necesidades de
un cliente real y concreto en la interaccion.

A: Crea necesidades en el cliente para fidelizarlo. Gana clientes y logra que el cliente lo
reconozcay aprecie su valor agregado y lo recomiende a otros. Se muestra proactivo para
atender con rapidez al cliente y su trato es muy

cortés. Muestra inquietud por conocer con exactitud el punto de vista y las necesidades
del cliente.

B: Identifica las necesidades del cliente; en ocasiones se anticipa a ellas aportando
soluciones a la medida de sus requerimientos. Demuestra interés en atender a los clientes
con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y

plantea soluciones adecuadas.

C: Actla a partir de los pedidos de los clientes ofreciendo respuestas estandar a sus
necesidades. Atiende con rapidez al cliente, pero con poca cortesia.

D: Provoca quejas y pierde clientes. Tiene escaso deseo de atender con rapidez y/o
satisfacer las necesidades del cliente.

Preocupacion por el orden y la claridad

Es la preocupacion continua por comprobar y controlar el trabajo y la informacion. Implica
también una insistencia en que las responsabilidades y funciones asignadas estén
claramente asignadas.

A: Realiza el seguimiento de tareas y proyectos. Planifica acciones para evitar errores y
cumplir todos los pasos establecidos. Se preocupa por mejorar el orden de los sistemas
establecidos.

B: Realiza el seguimiento del trabajo de los demas vigilando su calidad para asegurarse de
que se siguen los procedimientos establecidos. Se preocupa por dejar claras las normas y
procedimientos, explicandolos a sus colaboradores y apoyandolos para su mejor
funcionamiento.

C: Comprueba la calidad y exactitud de las tareas de su sector y de su propio trabajo. Se
preocupa por cumplir las normas y procedimientos.

D: Muestra preocupacion por el orden y la claridad. Busca claridad de funciones, tareas,
datos expectativos y prefiere tenerlos por escrito. Se niega firmemente a hacer cosas que
van en contra de las normas y procedimientos.

Responsabilidad

Esta competencia estd asociada al compromiso con que las personas realizan las tareas
encomendadas. Su preocupacion por el cumplimiento de lo asignado esta por encima
de sus propios intereses, la tarea asignada esta primero.

A: Desempena las tareas con dedicacién, cuidando cumplir tanto con los plazos como
con la calidad requerida y aspirando a alcanzar el mejor resultado posible. Su
responsabilidad estd por encima de lo esperado en su nivel o posicion.
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B: Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida, preocupandose de
lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas especiales.

C: Cumple los plazos tomando todos los margenes de tolerancia previstos y la calidad
minima necesaria para cumplir el objetivo

D: Cumple los plazos o alcanza la calidad, pero dificilmente ambas cosas a la vez.

Tolerancia a la presion

Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de presion de
tiempo y de desacuerdo, oposicion y diversidad. Es la capacidad para responder y trabajar
con alto desempeno en situaciones de mucha exigencia.

A: Alcanza los objetivos previstos en situaciones de presion de tiempo, inconvenientes
imprevistos, desacuerdos, oposicion y diversidad. Su desempefio es alto en situaciones
de mucha exigencia.

B: Habitualmente alcanza los objetivos, aunque este presionado por el tiempo, y su
desempenio es alto en situaciones de mucha exigencia.

C: Alcanza los objetivos, aunque este presionado, su desempeio es inferior en situaciones
de mucha exigencia.

D: Su desempenio se deteriora en situaciones de mucha presion, tanto sea por los tiempos
o por imprevistos de cualquier indole: desacuerdos, oposicién, diversidad.

Conciencia organizacional

Es la capacidad para comprender e interpretar las relaciones de poder en la propia
empresa o en otras organizaciones, clientes, proveedores, etc. Ello implica una capacidad
de identificar tanto a las personas que toman las decisiones como a aquellas que pueden
influir sobre las anteriores; asimismo, significa ser capaz de prever la forma en que los
nuevos acontecimientos o situaciones afectaran a las personas.

A: Comprende las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos u
organizaciones o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de poder poco obvias
que los afectan. Si se tratase de una empresa, por ejemplo, tendencias de mercado o, en
otro tipo de instituciones, algunas situaciones del contexto o del mundo exterior.

B: Comprende describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de
la organizacion con un sentido claro de como influir en ellas.

C: Comprende y utiliza las estructuras informales identificando las figuras clave. Aplica
este conocimiento cuando la estructura formal no funciona como deberia.

D: Identifica o utiliza la estructura formal o jerdrquica de una organizacién, la cadena de
mando, las normas, los procedimientos operativos establecidos, etc. Entiende las normas,
los procedimientos establecidos.

Pensamiento analitico

Es la capacidad para entender una situacién, desagregandola en pequenas partes o
identificando sus implicaciones paso a paso. Incluye la capacidad para organizar

Documento controlado, prohibida su reproduccion parcial o total sin autorizacion. Pagina 31 de 40



A . . - Identificacion:
Procedimiento de seleccion y contratacion de

I PROC-GC-022
persona

a 0)( l.a b AOXLAB S.A.S Revision: 10

Inicio de vigencia:
2025-10-20

sistematicamente las partes de un problema o situacién, realizar comparaciones entre
diferentes elementos o aspectos y establecer prioridades racionales. También incluye el
entendimiento de las secuencias temporales y las relaciones causa-efecto de las acciones.
A: Desmenuza un problema complejo en varias partes. Es capaz de establecer vinculos
causales complejos. Reconoce varias posibles causas de un hecho, o varias consecuencias
de una accién o una cadena de acontecimientos. Analiza las relaciones existentes entre
las distintas partes de un problema o situacién. Anticipa los obstaculos y planifica los
siguientes pasos.

B: utiliza diversas técnicas para desmenuzar los problemas complejos en las partes que lo
componen e identificar varias soluciones, sopesando el valor de cada una de ellas

C: Descompone los problemas en partes. Establece relaciones causales sencillas. Identifica
los pros y los contras de las decisiones. Marca prioridades en las tareas segun su
importancia.

D: Desmenuza los problemas o situaciones sin atribuirles ninguna valoracién concreta.
Realiza una lista de asuntos a tratar sin asignarles un orden o prioridad determinados.

Preocupacion por el orden y la claridad

Es la preocupacion continua por controlar el trabajo y la informacion. Implica también una
insistencia en la claridad de las responsabilidades y funciones asignadas.

A: Realiza el seguimiento de tareas y proyectos asignados. Se preocupa por mejorar el
orden de todo lo que esta bajo su responsabilidad. Presenta a sus superiores propuestas
para mejorar el orden y la claridad de las tareas.

B: Realiza el seguimiento del trabajo de los demas vigilando su calidad para asegurarse de
que se siguen los procedimientos establecidos. Lleva un registro detallado de las
actividades propias y la de los demas. Se preocupa por dejar claras las normas vy
procedimientos empleados

C: Comprueba la calidad y exactitud de las tareas a su cargo y si esta su alcance, por la de
otros de su sector. Se preocupa por cumplir las normas y procedimientos.

D: Muestra preocupacion por el orden y la claridad. Busca claridad de funciones, tareas,
datos expectativos y prefiere tenerlos por escrito. Se niega firmemente a hacer cosas que
van en contra de las normas y procedimientos.

Competencias del conocimiento

Es cierto que todos los ejecutivos, profesionales y especialistas de las distintas areas son
de algin modo “trabajadores del conocimiento”; sin embargo, hay algunos rubros de
negocios o areas especificas que pueden ser especialmente identificadas como tales. Por
ejemplo: las que “venden conocimiento”, como las consultoras, las asesorias de cualquier
tipo, las firmas de profesionales, etc., y en las empresas de produccién, se pueden
identificar como trabajadores del conocimiento a aquellos dedicados a la investigacion.
En sintesis, nos referiremos a aquellas funciones en las que se compartan conocimientos
y este conocimiento sea parte del valor agregado de la empresa en la que trabajan.
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Metodologia para la calidad
Utiliza los procedimientos de la firma para asegurar eficiencia interna y un constante
estandar de servicio al cliente.

A: Anticipa y desarrolla nuevas formas de trabajar y conduce su presentacién exitosa
dentro de la firma y con los clientes. Es reconocido por brindar servicios, consejos y
asesoramiento de alta calidad.

B: Cuestiona y descubre formas para mejorar los procedimientos existentes y las formas
de trabajar, obtiene apoyo para estos cambios y conduce su exitosa puesta en marcha.
Utiliza metodologias internacionales para agregar valor a la practica.

C: Puede explicar y demostrar el valor de las metodologias a los demds, fomentando el
valor de su uso adecuado.

D: Se asegura de que su trabajo se relacione con los procesos de funcionamiento de la
firma. Conduce simultdneamente las actividades de negocios del cliente y la forma de
trabajar de su propia firma.

Adaptabilidad al cambio

Es la predisposicién a comprender y apreciar perspectivas diferentes u opuestas, para
adaptarse en situaciones cambiantes y aceptar modificaciones del contexto y de la
competencia, en la propia organizacién y en la del cliente, dentro de los requerimientos
del trabajo de la economia digital.

A: Realiza adaptaciones organizacionales y estratégicas a corto, mediano y largo plazo en
respuesta a los cambios del entorno o las necesidades de la situaciéon considerando a la
especial dimension del tiempo que se da en el entorno digital.

B: Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacién o solucionar problemas. Revisa
y evalla sistematicamente las consecuencias positivas y/o negativas de las acciones
pasadas para agregar valor a la nueva solucion. Utiliza el fracaso de otros en su propio
beneficio.

C: Observa la situacién objetivamente y puede reconocer la validez del punto de vista de
otros, utilizando dicha informaciéon de manera selectiva para modificar sélo en ocasiones
su accionar.

D: Suele aferrarse a sus propias opiniones. En ocasiones no reconoce la validez de la
perspectiva de otros. Siempre sigue los procedimientos. No manifiesta una actitud critica
respecto a su accionar.

Pensamiento estratégico

Es la habilidad para comprender rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades
del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su propia
organizacion a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica. Capacidad para
detectar nuevas oportunidades de negocio, comprar negocios en marcha, realizar
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alianzas estratégicas con clientes, proveedores o competidores. Incluye la capacidad para
saber cudndo hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro.

A: Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su propia organizacién cuando
deben identificar la mejor respuesta estratégica.

Detecta nuevas oportunidades de negocio, de compra de empresas en marcha, de realizar
alianzas estratégicas con clientes, proveedores o competidores.

B: Comprende los cambios del entorno y las oportunidades del mercado. Detecta nuevas
oportunidades de hacer negocios y de crear alianzas estratégicas.

C: Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando nuevas oportunidades de
negocios.

D: Escasa percepcion de los cambios del entorno que modifican las reglas del juego del
mercado.
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Anexo 2. Niveles de remuneracion salarial del laboratorio

Cada cargo del laboratorio cuenta con una clasificaciéon en niveles de 1 a 5 de acuerdo
con la naturaleza de las funciones y del cargo.

ESCALA REMUNERACION CARGO
Auxiliares de laboratorio
Auxiliar Contable
Auxiliar Comercial
Nivel 1 1 SMMLV-2 SMMLV Asistente administrativo

Practicante
Analista de laboratorio (<2 afos de experiencia en
Aoxlab y/o Analista Junior)

Nivel 2 2.1 SMMLYV -3.5 SMLV

Lider de Mantenimiento
Coordinador técnico antes Lider de Laboratorio ad
Director de calidad
Profesional de Investigacién
Analista de laboratorio (Entre 2 y 6 Ahos de experiencia
en Aoxlab y/o analista semisenior)

Nivel 3 3,0 SMMLYV -4 SMMLV

Coordinador operativo antes lider laboratorio
Director técnico
Director de validaciones
Analista de laboratorio (Superior a 6 Ahos de
experiencia en Aoxlab y/o analista Senior)

Nivel 4 | 4,1 SMMLV - 6,5 SMMLV

Director comercial

Nivel 5 6,1 SMMLV - 10 SMMLV

Gerente
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