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CODIGO DE ETICA PARA LA EVALUACION Y CERTIFICACION EN NORMAS DE
COMPETENCIAS LABORALES EN CERCOMLAB S.A.S

1. PRESENTACION

CERCOMLAB S.A.S, en su deseo por apoyar el desarrollo econémico, social, educativo y
cultural de nuestro pais, esta adelantado un proceso de evaluacion y certificacién en normas de
competencias laborales guiado a generar un cambio en la forma de calificar y certificar el
personal que esta citado a desempefiar un cargo o puesto de trabajo de importancia al interior
de cualquier organizacion del orden publico o privado. Personas que deben cumplir con unas
condiciones especiales a la vez que incorporan en sus actividades confianza, garantias,

imparcialidad y claridad entre las partes interesadas.

Este documento denominado “Cédigo de Etica” tiene como orientacién cubrir diferentes
elementos integrados en el proceso de evaluacion y certificacion en normas de competencias
laborales, los cuales son determinantes en el proceso que da como resultado un dictamen

confiable, imparcial y veraz.

2. OBJETIVO

Promover una cultura ética en todas las personas que intervienen y se benefician con la
certificacion laboral, garantizando la confiabilidad, la transparencia y la conformidad de los
procesos inherentes, el mantenimiento de la competencia certificada, y el buen uso del

certificado obtenido.

3. ALCANCE

El codigo de ética estd conformado por dos componentes basicos: los principios y las reglas de
comportamiento y estad dirigido a todos los actores del sistema de certificacion de la
competencia laboral: personas certificadas, candidatos a obtener la certificacion, evaluadores
de competencias, auditores, formadores de evaluadores y coordinadores del proceso en las

empresas, asi como al personal administrativo de CERCOMLAB S.A.S.

Esta copia impresa puede quedar obsoleta en cualquier momento. La versién vigente se encuentra en el sistema informatico.
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4. PRINCIPIOS

a. OBJETIVIDAD: Los diferentes actores del sistema de certificacion deben demostrar alta
objetividad en el desarrollo de los procesos y sus diferentes actividades, en el acopio de
evidencias de informacién, del uso de esa informacion, certificado obtenido y de su uso,
sin que intervengan influencias o intereses propios o de otros.

b. RESPETO: Reconocimiento de las diferencias individuales, sin discriminacion alguna,
sin distingo de nacionalidad, raza, origen étnico, religién o creencia, sexo, discapacidad
0 edad.

c. CONFIDENCIALIDAD: Todos los actores del sistema de Evaluacién y Certificacion
deben respetar la informacién obtenida y recibida durante el desarrollo de los procesos,
reconocer su valor, y nunca divulgarla si no existe la debida autorizacion para ello, la
cual se soporta en obligaciones legales o profesionales.

d. JUSTICIA: Expresion de equidad y verdad en las interrelaciones y decisiones laborales.

e. INTEGRIDAD: Los actores del sistema de certificacion haciendo uso de su integridad en

el quehacer diario, generan y garantizan confianza en sus decisiones y juicios.

5. NORMAS DE COMPORTAMIENTO

Para el desarrollo y la ejecucion de cada uno de los principios éticos definidos en el presente
cbédigo se hace necesario definir una serie de normas de comportamiento, las cuales se

enuncian de la siguiente forma:

5.1. Con relacién al ejercicio de la objetividad es indispensable que todo actor conozca y

ejerza las siguientes normas de conducta:

e Ningun participante del proceso aceptara prebendas o valores que perjudique su
profesionalidad.

e Ningun participante del proceso participard en actividades o sostendra relacion
alguna que pueda generar conflcto con CERCOMLAB S.A.S - organismo

certificador o sus interactuantes.
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¢ Ningun participante del proceso guardard informaciéon sobre los hechos que
identifiquen y que al no comunicarlos podria deformar los procesos y sus

actividades.

5.2. Con relacion al ejercicio del respeto es indispensable que todo actor o participante

conozcay ejerza las siguientes normas de conducta la diferencia debe:

e Reconocerse y aceptarse.
e Permitir el tratamiento igualitario y limites individuales.
e Permitir un espiritu colaborativo.

e Permitir interactuar con honestidad, responsabilidad y competencia.

5.3. Con relacion al ejercicio de la confidencialidad es indispensable que todo actor o

participante conozca y ejerza las siguientes normas de comportamiento:

a. Respetar la informacién confidencial con los clientes (candidatos y empresas).
b. No divulgar la informacion de los clientes u organizaciones fuera de su ambito.

c. No divulgar opiniones o conductas de los actores sin su aprobacion.

5.4. Con relacién al ejercicio de la justicia es indispensable que todo actor o participante

conozca y ejerza las siguientes normas de comportamiento:

Promover el desarrollo de los procesos en forma equitativa y ecuanime.

b. Toda accién debe aportar al mejoramiento y mantenimiento de los procesos, del
certificado obtenido, de la competencia demostrada, independiente de donde
provenga pero con moralidad y severidad.

c. Generar en toda actividad un clima de imparcialidad, equilibrio e igualdad.

5.5. Con relacién al ejercicio de la integridad es indispensable que todo actor o participante

conozca y ejerza las siguientes normas de comportamiento:

a. Todo posible conflicto de intereses es discutido previamente antes de que se

convierta en una dificultad en el trabajo.
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b. Ninguna accién debe poner en riesgo el bienestar e integridad de las personas.

c. El dialogo deber permitir construir y desarrollar los procesos con autonomia y
respeto, para el logro de los objetivos de los candidatos a certificacién, de las
personas que ejercen los diferentes roles, de las empresas en alianzas y
CERCOMLAB S.A.S - Organismo Certificador.

6. APLICACION DEL CODIGO DE ETICA

La aplicacion del cédigo de ética del sistema de certificacion de competencias laborales de
CERCOMLAB S.A.S, tiene como base el proceso de evaluacién y certificacion, todos
documentados en el sistema de gestidon de la calidad, con los cuales da respuesta a las

responsabilidades y lineamientos establecidos por la Normatividad Colombiana.

El incumplimiento del cddigo de ética serd evaluado por un comité constituido por: Un
integrante de la Asamblea general de Accionistas, el Gerente, el Director y el Subdirector de
evaluacion y certificacion de CERCOMLAB S.A.S.

7. REFERENTE TEORICO Y DEFINICIONES

La empresa CERCOMLAB S.A.S., ha definido el siguiente referente teérico a la vez que las

definiciones que se enuncian a continuacion:

7.1. REFERENTE TEORICO

El Cédigo de Etica es un marco que regula las relaciones entre CERCOMLAB S.A.S.,
las personas certificadas o en proceso, examinadores, empresas en las cuales laboren
personas certificadas por CERCOMLAB S.A.S. y se constituye en instrumento que
abarca la cultura propia de nuestro contexto, para lo cual declara los principios y las
normas de comportamiento que se deben respetar todas en conjunto, tanto con clientes

internos como externos.

7.2. DEFINICIONES
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a. Codigo de Etica y Conducta: Disposiciones voluntarias de autorregulacion de
guienes ejercen el gobierno de las entidades, que a manera de compromiso ético
buscan garantizar una gestién eficiente, integra y transparente en la administracion
publica o privada.

b. Conflicto de Intereses: se refiere a los casos en los cuales los empleados o
funcionarios tengan intereses privados conocidos o desconocidos por CERCOMLAB
S.A.S, que puedan interferir con el cumplimiento de sus obligaciones laborales o de
administracion y custodia de bienes. El conflicto de intereses dependera de la
situacion, no del caracter o de las acciones de la persona”.

c. Acuerdo de confidencialidad: es aquel que se firma cuando se va a tratar un tema
gue requiere discrecion y se trata de evitar que las partes implicadas puedan utilizar

la informacion para sus propios fines.
8. DEBERES Y DERECHOS
De acuerdo al siguiente listado se relacionan los deberes y derechos de las partes.
8.1. Deberes de las personas certificadas o en proceso de certificacion
Acoger para su aplicacion el presente Codigo de Etica.
Ejercer la honestidad y la objetividad en el desempefio de su trabajo.

Mantener los estandares de competencia en los que fue certificado.

Cumplir con los procedimientos asociados en las normas certificadas.

©® 2 o0 T p

Cumplir con la reglamentacion establecida por CERCOMLAB S.A.S - Organismo

Certificador.

—h

Generar evidencias de las competencias que poseen.

g. Declarar cualquier vinculo anterior y/o presente con los evaluadores, que pudiesen
comprometer la imparcialidad del proceso.

h. No divulgar el contenido de los instrumentos (conocimiento y desempefio).

i. Utilizar el certificado de la competencia para realzar al organismo certificador y no

para menoscabar su prestigio.

j. No utilizar el certificado para fines engafiosos personales.

Esta copia impresa puede quedar obsoleta en cualquier momento. La versién vigente se encuentra en el sistema informatico.
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k. No participar en actividades indebidas haciendo uso del certificado.

I. Facilitar los canales de comunicaciébn en las auditorias de seguimiento a su
competencia, que sean realizadas por CERCOMLAB S.A.S - Organismo
Certificador.

m. Disponibilidad para el Programa de Vigilancia de la certificacibn de competencia
laboral otorgada, que sean programadas por CERCOMLAB S.A.S.

n. Mantener informado y actualizado a CERCOMLAB S.A.S. en lo concerniente a
cualquier cambio en la direccién particular y sitio de trabajo reportado en la solicitud
de certificacion inicial. En caso que para efectos del seguimiento, la persona
certificada no se logre contactar en la direccion reportada a CERCOMLAB S.A.S, o
no se presente a cumplir con la citacion programada ni aporte la documentacion
requerida como producto, el certificado automaticamente quedara suspendido
temporalmente al cumplirse el afio previsto para su seguimiento por un
término maximo de tres (3) meses, en los cuales podré acceder a la vigilancia,
por solicitud propia. Esta informacion podra realizarse por medio de correo
electronico, comunicacion escrita, via telefénica o pagina web.

0. Custodiar el certificado obtenido y cuidar porque esté vigente en la ejecucion de
trabajos propios de la competencia certificada.

p. Devolver el certificado en caso de sancién de retiro definitivo de éste.

8.2. Deberes de CERCOMLAB S.A.S -organismo certificador y de las personas que

tienen diferentes roles en el proceso de certificacion

a. Satisfacer las necesidades de los clientes (Candidatos de Empresas o
Independientes) en materia de certificacion laboral.

b. Documentar y poner a disposicion de todas las partes interesadas sus politicas,
procesos y procedimientos propios de la certificacion laboral.

c. No discriminar a los interesados en la certificaciébn por razones de nacionalidad,
sexo, raza, origen étnico, religién o creencia, discapacidad fisica, edad.

d. Disponer de personal competente para atender solicitudes de personas a certificar,
reconocer y formar evaluadores, preparar y aplicar pruebas (instrumentos de

evaluacion), tratar las apelaciones y/o quejas, y decidir sobre la certificacion.

Esta copia impresa puede quedar obsoleta en cualquier momento. La versién vigente se encuentra en el sistema informatico.
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e. Documentar los procesos de certificacion y de auditoria, y ser revisados y
actualizados motivado por solicitud expresa sustentada de las partes, evidenciando
las modificaciones.

f. Mantener confidencial la informacién obtenida en los procesos de certificaciéon y de
auditoria.

g. Definir los requisitos que deben cumplir las personas que empleadas por
CERCOMLAB S.A.S - Organismo Certificador o en alianza con él, adelanten
procesos de certificacion.

h. Conservar y alimentar el Banco de Pruebas, con instrumentos libres de sesgo y
estructurados de modo que garanticen el acopio de evidencias de forma objetiva y
sistematica.

i. Brindar seguridad a las pruebas de evaluacién (instrumentos), para protegerlos a lo
largo de su vida util.

j. Proteger datos electrénicos propios del proceso de certificacion y de auditoria.

k. Documentar la informacién de las personas que en el sistema de certificacién son
proveedoras de cualquier servicio.

I.  Monitorear y controlar a los evaluadores reconocidos, y retirar su reconocimiento
cuando éste sea motivado por falta de competencia, y/o irregularidades en su
ejercicio.

m. Definir los procedimientos y las condiciones para conceder, mantener, renovar,
ampliar y reducir la certificacion otorgada, respaldado con suficiente evidencia
documentada, para suspender o retirar la certificacién, informando al interesado para
gue tenga la oportunidad de analizar esta decision.

n. Proporcionar el certificado de competencia laboral con una vigencia de tres (3) afios
a todas las personas que demuestran la competencia.

0. Renovar la vigencia del certificado proporcionado, asegurando mantenimiento de la
competencia.

p. Definir un proceso de monitoreo o0 vigilancia para hacer seguimiento del
cumplimiento de la competencia certificada.

g. Resolver la queja y/o apelacion presentada por el candidato o por la empresa donde

éste trabaja.

Esta copia impresa puede quedar obsoleta en cualquier momento. La versién vigente se encuentra en el sistema informatico.
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r. Fijar las sanciones pertinentes a través del Comité de resolucién de Quejas y

Apelaciones, para quienes se hagan merecedoras de ellas.
8.3. Derechos de las personas certificadas o en proceso de certificacién

a. Acceder ante CERCOMLAB S.A.S - Organismo Certificador a los servicios de la
Certificacion Laboral sin discriminacion alguna.

b. Exponer queja y/o apelacién con las evidencias propias del suceso, primero ante su
evaluador, luego ante el comité de resolucion de Quejas y Apelaciones si fuese
necesario, y requerir la resolucién en un término de Quince (15) dias hébiles a partir
de su peticion escrita.

c. Exigir la certificacion laboral oportuna, frente al estdndar en el que demostrd
competencia.

d. Conocer su Portafolio de Evidencias durante el proceso.

8.4. Derechos de CERCOMLAB S.A.S. - organismo certificador y de quienes estan

involucrados en el sistema de certificacion

a. Exigir la aplicacion del presente Codigo de Etica en todas sus partes.
Exigir la aplicacion del procedimiento para certificar competencias laborales y el uso
de los registros estandarizados.

c. Hacer acuerdos con las empresas en alianza para adelantar el proceso de
trabajadores vinculados laboralmente.

d. Aplicar las sanciones correspondientes segun falta al Codigo de Etica.

9. SANCIONES Y DESCARGOS
9.1. DELAS SANCIONES

a. Las sanciones seran fijadas por el Comité de resolucion de Quejas y Apelaciones

conformado por:
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El Director de CERCOMLAB S.A.S, el asighado o encargado del proceso por parte de la
empresa o tercero y el Subdirector de evaluacion y certificacion en CERCOMLAB S.A.S,
previo analisis del incumplimiento o de los hechos acontecidos, con las evidencias

necesarias y con el debido proceso documentado.

b. Las sanciones se enmarcan en los siguientes parametros:

1. Llamado de atencidon escrito por CERCOMLAB S.A.S - Organismo Certificador,
previa la apertura de un expediente sancionador.

Retiro temporal del certificado que va desde uno (1) a tres (3) meses.

3. Retiro temporal del certificado que va desde seis (6) a doce (12) meses y exclusién
por el mismo tiempo del registro Unico de personas certificadas asociadas al
Comité de Certificacion.

4, Retiro definitivo del certificado y exclusion permanente del registro Unico de

personas certificadas asociadas al Comité de Certificacion.

9.2. DELOS DESCARGOS

a. Los descargos o explicaciones son acciones a las que tiene derecho toda persona
certificada o en proceso, que se encuentre sefialada ante CERCOMLAB S.A.S -

Organismo Certificador, por no aplicar el Cédigo de Etica.

b. Para proceder a ello se debe considerar que:

1. Todo proceso que se adelante, reclamacion que se curse frente a un trabajador
certificado o decision que tome ElI Comité de resolucién de Quejas y
Apelaciones debe ser comunicado por escrito al interesado (y a la Empresa si
aplica) y a la Direccion de CERCOMLAB S.A.S - Organismo Certificador.

2. El interesado tiene diez (10) dias habiles para hacer sus descargos, a partir del
recibo. De no hacerlo se considerara aplicable la sancion que se defina.

3. ElI Comité de resolucién de Quejas y Apelaciones en sesién, y en funcion del
informe recibido analizara las evidencias presentadas y comunicara en el término

de quince (15) dias habiles a partir del recibo, la sancién a aplicar, si procede.

Esta copia impresa puede quedar obsoleta en cualquier momento. La versién vigente se encuentra en el sistema informatico.
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10. SEGUIMIENTO Y VIGILANCIA DE LAS PERSONAS CERTIFICADAS

Una vez otorgada la certificacion, el organismo de certificacion realiza actividades de
vigilancia y seguimiento con el fin de determinar si los clientes certificados contindan

cumpliendo los requisitos de la norma y pueden o no mantener su certificacion vigente.

El organismo de certificacion realiza actividades que le permitan conocer el comportamiento
de la persona certificada con respecto al cumplimiento de la norma y los compromisos con
el organismo de certificacion, estad basado a partir de un programa de mantenimiento
realizado a los dieciocho (18) meses de la emision del certificado. Los certificados emitidos
por CERCOMLAB S.A.S tienen una validez de tres (3) afios con el fin de garantizar las
condiciones para su mantenimiento dentro del esquema de certificacién. Si la persona
certificada no participa en el programa de mantenimiento para realizar el respectivo
seguimiento, seria suspendido dicho certificado por un término de tres (3) meses y su
posible retiro y cancelacion; Si dicho certificado es retirado la persona debera hacer la
devolucién inmediata del Certificado de Competencia y el Carnet de identificacién

entregado.

El Director de CERCOMLAB S.A.S lleva al Comité de Certificacion los resultados del
mantenimiento en donde notifica si identifica situaciones susceptibles de suspender o retirar
la certificacion y las actividades de seguimiento y vigilancia realizadas por organismo de
certificacion, a partir de esta informacién el Comité de Certificacién decide si se mantiene o

no la certificacion.

11. GENERALIDADES

a. Dado que los certificados de la competencia laboral son propiedad del organismo
de certificacion, en el caso de sancion definitiva de la certificacion se hard necesaria la
devolucion de los mismos al Director de CERCOMLAB S.A.S - Organismo Certificador,

en un plazo de cinco (5) dias habiles después de haberse dado a conocer la sancién.

Esta copia impresa puede quedar obsoleta en cualquier momento. La versién vigente se encuentra en el sistema informatico.
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b. El no cumplimiento del Cédigo de Etica, la no devolucién del certificado en el plazo

establecido o la no colaboracion en las actividades de supervision para el mantenimiento

de la certificacion, son causas directas para que CERCOMLAB S.A.S. se reserve el

derecho de aceptar una nueva solicitud por parte del trabajador sancionado.

12. REVISION Y ACTUALIZACION DEL CODIGO DE ETICA

Es responsabilidad del Gerente de CERCOMLAB S.A.S. y/o Director la revision y

actualizacion del Cadigo de Etica, previo aval del Comité del Esquema.

13. REFERENCIAS DOCUMENTALES

NTC ISO/IEC 17024:2013 “Evaluacion de la conformidad. Requisitos generales para los

organismos que realizan la certificacion de personas.”

14. CONTROL CAMBIOS DE DOCUMENTOS

Version Descripcién del Cambio
01 Primera version
02 Se ajustan las actividades
03 Se ajusta el procedimiento
04 Modificacion de cédigo por

cambio de ubicacion del anexo
del proceso de Direccionamiento
Estratégico al proceso de

certificacion de competencias

Fecha de Aprobacion

06/10/2015
07/11/2017
28/12/2018
04/05/2021

Esta copia impresa puede quedar obsoleta en cualquier momento. La versién vigente se encuentra en el sistema informatico.
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