
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A N E X O S 



ANEXO 1 
 

 
PLAN DE COMPRAS 

 

 

 

2º SEMESTRE 2021 

EQUIPO VALOR PRESUPUESTO 

CROMATOGRAFO HPLC $ 120.000.000 

VISCOSIMETRO $ 20.000.000 

 

2º SEMESTRE 2022 

EQUIPO VALOR PRESUPUESTO 

ESPECTROFOTOMETRO DE 

ABSORCIÓN ATÓMICA  

$ 80.000.000 

REFRACTÓMETRO $ 20.000.000 

BALANZA ANALITICA $ 40.000.000 

 

2º SEMESTRE 2023 

EQUIPO VALOR PRESUPUESTO 

CROMATOGRAFO HPLC $ 120.000.000 

POLARIMETRO $ 20.000.000 



ANEXO 2 
 

 
REGISTRO Y ACTUALIZACIÓN DE CLIENTES 

 

 

 

 



ANEXO 3 
 

 
PERFIL PARA EL CARGO AUXILIAR DE CARTERA 

 

 

 

PERFIL DEL CARGO – AUXILIAR DE CARTERA  

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Nombre del Cargo Auxiliar de cartera 

Área a la que pertenece Departamento de Facturación y cartera 

Jefe inmediato Jefe de Facturación y Cartera 

Personal a cargo N.A. 

OBJETIVO DEL CARGO 

Realizar todas las diligencias necesarias para el cobro de facturas y deudas; recaudar pagos de 

deudas vencidas y cheques sin fondos; ubicar a los deudores para convenir formas de pago; 

desempeñar tareas administrativas relacionadas con esos cobros. 

REQUISITOS MÍNIMOS 

Educación 
Técnico, tecnólogo o estudiante mínimo de 3er semestre de 

administración de empresas o carreras afines. 

Experiencia Mínimo 1 año de experiencia en cargos similares 

Conocimientos específicos 

Finanzas 

Contabilidad 

Manejo de herramientas ofimáticas 

Atención al cliente 

Actividades administrativas 



ANEXO 4 
 

 
PERFIL PARA EL CARGO ANALISTA DE LABORATORIO 

 

 

 

PERFIL DEL CARGO – ANALISTA JUNIOR DE LABORATORIO  

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Nombre del Cargo Analista de Laboratorio 

Área a la que pertenece Laboratorio 

Jefe inmediato Jefe de Laboratorio 

Personal a cargo N.A. 

OBJETIVO DEL CARGO 

Realizar y controlar los análisis físico-químicos asignados, siguiendo los procedimientos y 

especificaciones internas o del cliente, garantizando la confiabilidad y entrega oportuna de los 

resultados. 

REQUISITOS MÍNIMOS 

Educación 

Título en tecnología química, química industrial, o áreas afines.  

Nota: puede ser Técnico en Química con mínimo 1 año de 

experiencia en el cargo.  

Experiencia 
Mínimo 6 meses en laboratorios de análisis y ejecución de métodos 

analíticos. 

Conocimientos específicos 

Métodos analíticos. 

Buenas prácticas de laboratorio. 

Inglés técnico. 

Software de oficina. 

 

  



ANEXO 4 
 

 
PERFIL PARA EL CARGO ANALISTA DE LABORATORIO 

 

 

 

PERFIL DEL CARGO – ANALISTA SENIOR DE LABORATORIO  

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Nombre del Cargo Analista de Laboratorio 

Área a la que pertenece Laboratorio 

Jefe inmediato Jefe de Laboratorio 

Personal a cargo N.A. 

OBJETIVO DEL CARGO 

Realizar y controlar los análisis físico-químicos y de cromatografía asignados, siguiendo los 

procedimientos y especificaciones internas o del cliente, garantizando la confiabilidad y entrega 

oportuna de los resultados. 

REQUISITOS MÍNIMOS 

Educación 
Profesional en química industrial, química, química farmacéutica, 

ingeniería química o áreas afines.  

Experiencia 
Mínimo 2 años en laboratorios de análisis y ejecución de métodos 

analíticos, análisis de estabilidad y validación de métodos analíticos. 

Conocimientos específicos 

Métodos analíticos. 

Cromatografía 

Buenas prácticas de laboratorio. 

Inglés técnico - Software de oficina. 
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ENCUESTA DE SATISFACCIÓN A LOS CLIENTES 
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ENCUESTA DE SATISFACCIÓN A LOS CLIENTES 

 

 

 

 



ANEXO 6 
 

  
PROTOCOLO DE MEDIDAS PREVENTIVAS POR EMERGENCIA 

SANITARIA POR COVID-19  
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SANITARIA POR COVID-19  
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PROTOCOLO DE MEDIDAS PREVENTIVAS POR EMERGENCIA 

SANITARIA POR COVID-19  
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EVALUACIÓN A PROVEEDORES  

 

 



ANEXO 8 
 

  
CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES  

 

 

AÑO 
TEMA / ACTIVIDADES MESES 

 ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             



ANEXO 9 
 

  
TRATAMIENTO DE QUEJAS Y SUGERENCIAS  

 

 

 

 


