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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
Ne 728 -2025-GG/EPS SEDACAJ S.A.

Cajamarca, 12 de noviembre de 2025.
VISTO:

Accion de Control Posterior N°011-2025-2-4412-A0P, del Organo de
Control Institucional,

El Informe N° 244-2025-DRH-OGAF/EPS SEDACAJ S.A., de fecha 06
de noviembre de 2025, de la Division de Recursos Humanos, y;

CONSIDERANDO:

gEta N Que, mediante Accion de Control Posterior N°011-2025-2-4412-A0P,

"~/ el Organo de Control Institucional, ha identificado una serie de situaciones adversas que podrian generar
algun tipo de contingencia dentro del normal desarrollo de los procedimientos de vinculacion de practicantes
tanto pre como profesionales para realizar sus actividades dentro de la EPS SEDACAJ S.A.,

Que, mediante Informe N° 244-2025-DRH-OGAF/EPS SEDACAJ S A.,
de fecha 06 de noviembre de 2025, el Jefe de la Division de Recursos Humanos, hace llegar a la Oficina
General de Administracion y Finanzas, la Directiva de Vinculacion y Gestion de Practicas Pre profesionales
y Profesionales en la EPS SEDACAJ S.A., para su visto y disposicion de tramite correspondiente;

Que, es menester formalizar la aprobacion de la Directiva denominada
Directiva de Vinculacion y Gestion de Practicas Pre profesionales y Profesionales en la EPS SEDACAJ
S.A., para regular el ingreso y gestion de las actividades de practicas pre profesionales y profesionales de
las personas que deseen vincularse bajo dicha modalidad con la EPS SEDACAJ S.A.;

En mérito a las atribuciones que le otorgan los Arts. 48° y 51° del
statuto Social de la Empresa a la Gerencia General;

SE RESUELVE:
Articulo Primero. — APROBAR la Directiva N° 005-2025-GG/EPS

SEDACAJ S.A. “Directiva de Vinculacion y Gestion de Practicas Pre profesionales y Profesionales en la
EPS SEDACAJ S.A., de acuerdo a la propuesta hecha por la Division de Recursos Humanos.

: Articulo Segundo. — DISPONER que la Oficina de Imagen Institucional
N }‘ de la Empresa realice la correspondiente difusion de la Directiva Aprobada, asi como se publique la misma
' ,{}; en la pagina web de la Empresa, bajo responsabilidad.

OFICINA PRINCIPAL

© Jr. Cruz de Piedra N° 150

© sedacaj@sedacaj.com.pe

® (076-363660 Cajamarca

OFICINA COMERCIAL

@ Jr. Manco Capac s/n
Qhapaq Nan Cajamarca

© C.C. El Quinde - 2° Nivel

@ 076-367952




E.P.S.
fseoacad

r~ [/ Twabajamos fana brindarnte an mejor senvicio!

~ Articulo Tercero. - HACER de conocimiento de la presente Resolucion
a todas la Gerencia de Linea, Oficinas, Jefaturas de Division, Administraciones y demas instancias
pertinentes de la EPS SEDACAJ S.A.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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INFORME N° 251-2025-DRH-OGAF/EPS SEDACAJ S.A.

EPS SEDACAJ OFICINA GENERAL DE DIIVISION RECURSOS
S.A. ADMINISTRACION Y FINANZAS HUMANOS

A : Abg. Vasquez Cortegana Manuel Enrique
Jefe de la Oficina de Asesoria Legal

Asunto . Informe de levantamiento de observaciones ML unm LEGA

4 E Qf? § 81
Referencia  : i) Informe N°244-2025-DRH-OGAF/EPS SEDACAJ S.A. | recua. ’

1.

ii) Proveido de OAL (10.11.2025) HORA: 15430
iii) Proveido de OAL (11.11.2025) «
Fouos:;_{j Y
Fecha : Cajamarca, 11 de noviembre de 2025. s, T
Saludos cordiales. Sirva la presente para informarle lo siguiente: \

Antecedentes:
Con fecha 10y 11 de noviembre realiza observaciones a la propuesta de la Directiva de Vinculacion y
Gestion de Préacticas Preprofesionales y Profesionales en la EPS SEDACAJ S.A.

Objeto:
El presente informe tiene por objeto levantar las observaciones por parte de su oficina y al mismo tiempo

sustentar el Formato N°2, que esta siendo observado por su oficina.

Andlisis Técnico del Documento:

De lo solicitado, se han levantado las observaciones de forma de las paginas 5, 10, 12, 18.

Por otra parte, respecto a la observacion realizada en la pagina 22, relacionado al Formato N.° 02 “Hoja
de Vida del Postulante”, la observacion recae sobre NEPOTISMO, indicando que se estaria
discriminando a los practicantes.

De lo manifestado anteriormente, se le informa que la parte en que se hace mencion al llenado de la
declaracion jurada sobre nepotismo, esta relacionado directamente a un grado de consanguineidad o
afinidad entre el postulante con algunos de los integrantes que conforman el Comité de Seleccion; puesto
que en estos casos podria direccionarse a beneficiar al postulante, por lo que en estos casos corresponde
la inhibicion del integrante del comité y sucederle su suplente.

Conclusion

1. Se hace llegar la presente directiva con el levantamiento de las observaciones de las paginas
nates mencionadas, para su evaluacion y visto correspondiente.

2. Respecto al Formato N°02, no se esta modificando por los argumentos mencionados, para que
sobre ello haga una nueva evaluacion y de no creerlo viable, informar para corregir y levantar
dicha observacion.
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INFORME N° 244-2025-DRH-OGAF/EPS SEDACA.) S.A.

A : CPC. Carlos Nifo Vilchez
Jefe de la Oficina General de Administracion Finanzas

Asunto - Solicita Aprobacion Directiva de Vinculacion y Gestion de Practicas PreprofeSIonaIes y

o2 # EPS SEDACAJ OFICINA GENERAL DE DIIVISIGN RECURSOS, - "7 75 )

Profesionales en la EPS SEDACAJ SA. lers SEDAC

Referencia i) Memorandum N°517-2025-GG/EPS SEDACAJ S.A.

ii) Ley 28518 Ley sobre modalidades formativas laborales = :‘:’:V‘ &% {g(ﬁa %25
iii) D.S. N° 007-2005-TR Reglamento de la Ley sobre modalidades forrativas. laborales.....-

| ASESORIA LEGAL !NTEHNA

--------------

S.A.

wora: h: 0. wepoc N AL
e, il Hies Houoi R L0 R PO
Saludos cordiales. Sirva la presente para informarle lo siguiente: ' F,R,‘,A:_\& __________________________________
Antecedentes: \

Mediante el Memorandum N°517-2025-GG/EPS SEDACAJ S.A., Gerencia General comunica a esta
division que, con la finalidad de transparentar los procedimientos de vinculacion de practicas para realizar
sus précticas pre y profesionales dentro de la empresa, debe de llevarse a cabo bajo un proceso de
evaluacion.

Objeto:

El presente informe tiene por objeto sustentar y solicitar la aprobacion por parte de la Gerencia General
la * Directiva de Vinculacion y Gestion de Practicas Preprofesionales y Profesionales en la EPS
SEDACAJ S.A." (en adelante, la Directiva), previo control de legalidad por la Oficina de Asesoria Legal
y visto de su oficina.

Andlisis Técnico del Documento:

La presente directiva ha sido elaborada con el fin de establecer normas, lineamientos y procedimientos
que regulan la vinculacién y gestién de las préacticas preprofesionales y profesionales en la EPS
SEDACAJ S.A., conforme a la Ley N.° 28518, con el propésito de promover la formacion préactica de
estudiantes y egresados, fortaleciendo su desarrollo profesional en un entorno real de trabajo.

Asimismo, la presente directiva ha sido elaborada ¢n atencion al Memorandum N°517-2025-GG/EPS
SEDACAJ S.A. y a la Accion de Control Posterior emitido por el OCI.

Conclusién y Recomendacién
Se concluye que la Directiva presentada es técnicamente solida, oportuna y necesaria para la correcta
vinculacion y gestion de practicantes en la EPS SEDACAJ S.A.

Se recomienda, remitir la presente Directiva a la Gerencia General para su aprobacion mediante acto
resolutivo, previo visto de su oficina y control de legaiidad de la Oficina de Asesoria Legal.
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MEMORANDUM N° 514  -2025-GG/EPS SEDACAJ S.A.

A o CPC. Willy Eduardo Childn Infante.

Jefe de la Division de Recursos Humanos (e).
ASUNTO  : Procedimiento de Evaluacion para la vinculacion de Practicantes.
REFER o (a) Accion de Control Posterior.

(b) Negociacion Colectiva aiio 2024
FECHA : Cajamarca, 21 de octubre de 2025.

Por medio del presente, les comunico a usted, que luego de evaluados los documentos de la
referencia (a) y (b) y con la finalidad de transparentar los procedimientos de vinculacion de
practicantes para realizar su prdcticas pre y profesionales dentro de la Empresa, deber llevarse
a cabo bajo un proceso de evaluacion, que permita el acceso a todas las personas interesadas.

Asi mismo, para los procedimientos establecidos no se tomard en cuenta ninguna clausula o
pacto colectivo al respecto (Negociacion Colectiva aiio 2024) pues estos son contrarios a la
normatividad legal vigente, debiendo ejecutarse todas las acciones que permilan ejecular un
proceso trasparente y dentro del marco legal respectivo.

Atentamente,

(oo
Archivo.
OGAF.
oCl.
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P—— Directiva de Vinculacién y Gestion de Practicas Codigo: DRRHH- Anexo  Version:
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SEDACAI S.A. 2025

DIRECTIVA DE VINCULACION Y GESTION DE PRACTICAS
PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN LA EPS SEDACAJ S.A.

I. FINALIDAD:

Establecer normas, lineamientos y procedimientos que regulan la vinculacion y gestion
de las practicas preprofesionales y profesionales en la EPS SEDACAIJ S.A., conforme a
la Ley N.° 28518, con el propdsito de promover la formacion practica de estudiantes y
egresados, fortaleciendo su desarrollo profesional en un entorno real de trabajo.

OBJETIVOS:

Ttivo General

9% Regular el proceso integral de vinculacion, desarrollo, supervision y culminacion de las
“.‘f’wﬁ@z&r’cticas preprofesionales y profesionales en la EPS SEDACAJ S.A., asegurando el

I, Tl
0‘“/

474 14 w8 2Umplimiento de la Ley N.° 28518 y su Reglamento.

Nty
N

Objetivos Especificos

Establecer criterios y procedimientos uniformes para la convocatoria, seleccion,
formalizacion y registro de practicantes.

Regular la jornada formativa, asistencia, permanencia, permisos y licencias de los
practicantes conforme a la Ley N.° 28518 y el Reglamento Interno de la EPS
SEDACAIJ S.A.

Incorporar el Plan de Aprendizaje como instrumento técnico que oriente las
actividades, competencias y resultados esperados durante el periodo de précticas.
Otorgar un descanso de quince (15) dias debidamente subvencionado cuando la
duracion de la modalidad formativa sea superior a doce (12) meses continuos.
Garantizar que las practicas se desarrollen en condiciones adecuadas de aprendizaje,
seguridad y salud en el trabajo.

Promover la articulacion entre la EPS SEDACAJ S.A. y las instituciones educativas,
fortaleciendo el desarrollo profesional de los estudiantes y egresados.

Determinar las responsabilidades de las areas usuarias y de la Divisidon de Recursos
Humanos en la gestion y control de las précticas.

Asegurar la adecuada supervision y evaluacion del desempefio de los practicantes.
Fomentar la transparencia y trazabilidad en los procesos de incorporacion, ejecucion
y término de practicas.

DRO0IZ0%5 | ELABORADD POR. REVISADI POR. APROBADOPOR | VIGENCIA DESDE ALCANCE
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— Directiva de Vinculacién y Gestion de Practicas Codigo: DRRHH- Anexo  Version:
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SEDACAJ S.A. 205
III. BASE LEGAL:

D

.)

L

IV.

oy, (il .
~Allm'> /

Constitucién Politica del Pera.

Ley 28518 Ley sobre modalidades formativas laborales

Decreto Supremo N° 007-2005-TR Reglamento de la Ley sobre modalidades
formativas laborales

Decreto Supremo N° 003-97-TR, TUO del D.L. N° 728: Ley de Productividad y
Competitividad Laboral.

I[Ley 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales
! como experiencia laboral

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibiciéon de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en caso de parentesco,
y modificatorias.

Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
26771.

Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud

Decreto Supremo N° 009-97-SA, Reglamento de la Ley de Modernizacion de la
Seguridad Social en Salud.

Ley 29783 Ley de seguridad y salud en el trabajo.

Decreto Supremo 005-2012-TR Reglamento de la Ley de seguridad y salud en el
trabajo

D.S. N° 003-98-SA Normas Técnicas del Seguro Complementario de Trabajo y
Riesgo

Contrato para servicio de seguridad y vigilancia, celebrado con empresa de turno.
Ley N° 30036 Ley que regula el Teletrabajo

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funcion Pablica.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de la Entidades del Estado.

ALCANCE:

%, La presente Directiva es de aplicacion a todas las gerencias, divisiones, oficinas y
\\umdades organicas de la EPS SEDACAJ S.A. que intervengan en los procesos de
g;:-‘ convocatoria, seleccion, vinculacion, supervision, evaluacion y culminacion de practicas
, preprofesionales y profesionales.

77V. \ RESPONSABILIDADES:
Gerencia General
e Aprobar la Directiva y velar por su cumplimiento.
DRO0I20%5 | FLABORADA FIR: REVISAD FOR: APROBADDPUR | VIGENCIA: DESDE ALCANCE
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Division de Recursos Humanos
e Coordinar la convocatoria, recepcion de solicitudes y formalizacion de convenios.

Llevar el registro actualizado de practicantes, periodos de practicas y
evaluaciones.

Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente y de la presente Directiva.

e Requieren y sustentan la necesidad de practicantes bajo una de las modalidades
formativas previstas en la presente directiva.

e Elaborar, junto con el tutor y el practicante, el Plan de Aprendizaje.

e Designar tutores responsables del acompafiamiento y evaluacion.

e Emitir informes de evaluacién al término de cada periodo.
Practicantes
e Cumplir las normas internas de la empresa, los horarios y actividades asignadas.

e Desarrollar las actividades establecidas en su Plan de Aprendizaje.

e Presentar los informes y documentos requeridos por la institucién educativa o la
EPS.

VI. DEFINICIONES:

Término Definicion Concisa

EPS SEDACAJS.A.  Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento de Cajamarca
(Entidad / S A
Empleador) e

Es el 6rgano de la EPS SEDACAJ S.A. que requiere y sustenta la
necesidad de practicantes bajo una de las modalidades formativas
laborales previstas en la presente Directiva.

Es el centro de ensefianza de donde proviene el/la estudiante o
}g;';:;‘zf, egresado/a que postula o realiza practicas preprofesionales o
Profesional profesionales en una empresa publica y/o privada. Comprende a
las universidades, institutos de educacion superior, escuelas de
educacion superior y centros de educacion técnico productiva.

Area Usuaria

DRO0IZ0% | ELARORADD POR. REVISADD PIR. APROBADDFOR | VIGENEIA: DESOE ALCANCE
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Estudiante o egresado/a de un Centro de Estudios que luego de
haber superado el concurso publico respectivo suscribe un
Convenio de Practicas a partir del cual se inicia la ejecucion de la
modalidad formativa respectiva.
) Es él/la jefe/a del area usuaria o el/la servidor/a designado/a, quien
S“pe:;'c':;’c;/: d¢  sera responsable de orientar, capacitar, formar y evaluar
4 permanentemente a él/la practicante.
Convenio de Documento suscrito entre la EPS SEDACAJ S.A., la institucion
practicas educativa y el practicante, que formaliza la relacidn formativa.
Es el acuerdo de voluntades, responsabilidades y obligaciones,
celebrado por escrito entre la EPS SEDACAJ S.A., el Centro de
Convenio de Estudios y EL/LA ESTUDIANTE, mediante el cual se establecen
Pre;’:f;::ic::a'es log términos y condiciones de las practicas preprofesionales,
orientadas a los fines de la capacitacion y formacién durante la
etapa de estudiante. Dicho acuerdo no genera vinculo laboral,
derechos laborales o beneficios sociales, ni ningin otro derecho o
beneficio distinto a lo establecido en el convenio.
Es el acuerdo de voluntades, responsabilidades y obligaciones,
celebrado por escrito entre la ENTIDAD y EL/LLA EGRESADO/A,
Convenio de mediante el cual se establecen los términos y condiciones de las
Pl’l:);':::(:f\z;sles practicas profesionales, orientadas a los fines de la capacitacion y
formacion profesional. Dicho acuerdo no genera vinculo laboral,
derechos laborales o beneficios sociales, ni ninglin otro derecho o
beneficio distinto a lo establecido en el convenio.
Es el documento suscrito por las partes mediante el cual se puede

Practicante

Adend = . o
enda modificar el Convenio de Practicas.
Modalidad formativa que permite a la persona en formacion
. durante su condicion de estudiante aplicar sus conocimientos,
Practicas i g 5 N 5 5
p . habilidades y aptitudes mediante el desempefio en una situacion
reprofesionales

real de trabajo, bajo supervision, en funciones relacionadas con su
especialidad y plan de aprendizaje.
Modalidad formativa que busca consolidar los aprendizajes
Prictica adquiridos a lo largo de la formacidn profesional, asi como ejercitar
Foilemal su desempefio en una situacion real de trabajo, bajo supervision, en
funciones relacionadas con su especialidad y plan de aprendizaje.
Documento técnico que establece los objetivos formativos,
Plande actividades, competencias y resultados esperados durante el
Aprendizaje . 5 ave .
periodo de précticas, firmado por el tutor designado y el
practicante.
Derecho del practicante a gozar de los descansos semanales y
Thescamisos feriados no laborables, descanso de quince (15) dias cuando la

subvencionados 4., 2 i6n de la modalidad formativa sea superior a doce (12) meses,
debidamente subvencionados.
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Subvencién subvencién econdmica mensual, convenida entre el practicante y
econémica la entidad por el desarrollo de las actividades desarrolladas.
subvencién adicional equivalente a media subvencién econémica
BRI mensual cada seis meses de duracién continua de la modalidad
adicional formativa.

Documento generado por el area usuaria ante la necesidad de
un/una practicante preprofesional o profesional, que describe de
Requerimiento de ~ manera obligatoria la formacion académica, el nivel de estudios, y
Practicante la descripcion de las actividades a realizar por él/la practicante, de
acuerdo a la disponibilidad de recursos presupuestarios, y segiin las
actividades de €él/la practicante, del espacio fisico, los mobiliarios
y €quipos necesarios.
Conjunto de personas que actia de manera auténoma en el
Comité de Concurso Publico de Practicas, integrada por la Divisién de
Seleccion . . ‘ .
Recursos Humanos, Oficina de Asesoria Legal y Area Usuaria.
Es el documento que establece las reglas, requisitos vy
procedimientos de obligatorio cumplimiento durante el desarrollo
y ejecucion de las etapas del concurso publico, asi como la
informacién que el/la postulante debe conocer para acceder a una
vacante de practicas en la EPS SEDACAJ S.A.
Es el proceso de seleccion cuyo objetivo es elegir a la persona mas
idonea para realizar précticas, en base a una convocatoria piblica
Concurso Piblico Yy evaluaciones, segun corresponda a los requerimientos de la
entidad. El concurso publico tiene como referente los principios de
mérito, transparencia e igualdad de oportunidades.
Conjunto de documentos requeridos en las Bases del Concurso

Bases del Concurso
Puablico

Expediente de RT
postulacién .Pubh'co”y presentados por el/la postulante al momento de la
inscripcion.
Expediente del Conjunto de documentos que detallan las actuaciones ejecutadas

Concurso Piblico o) ¢] marco de la presente Directiva

Estudiante o egresado/a de un Centro de Estudios que postula a un
concurso publico para realizar una modalidad formativa de
servicios en el sector publico.

Es el/la postulante que se ubica en el orden de mérito inmediato
siguiente a el/la postulante ganador/a que, en caso este desista 0 no
se apersone a suscribir el convenio de practicas en el plazo
establecido, serd convocado para acceder a la vacante en
cumplimiento estricto del orden de mérito.

Periodo de tiempo en que el practicante, por necesidades propias

Postulante

Accesitario/a

e de la formacion, desempefia tareas programadas en una situacion
Formativa ; 5 s 5 % -
real de trabajo en la entidad, no excediendo los limites sefialados
en la norma.

La medida de la Jornada formativa que determina con exactitud la
hora de ingreso y salida en cada dia de formacion.
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Horario de la

formacion
Accidn de concurrir, registrar y mantenerse en el area de practicas,
Asistencia y durante el Horario de formacidn establecido.
Permanencia
Tard El ingreso del practicante al centro de practicas después de la hora
ardanza

oficial de ingreso establecido, dentro del limite maximo de

tolerancia permitido.

Accién de no concurrir a la Entidad o exceder el limite de

Inasistenciao  tolerancia permitido. Es una falta sujeta a descuento de la
— subvencion econémica.

Prueba fehaciente que sustenta una tardanza o inasistencia, de

Justificacion acuerdo a las excepciones que prevé la presente Directiva.
Deduccion pecuniaria aplicada a la subvencion econémica por
Descuento tardanzas o ausencias injustificadas.
Autorizacion formalizada para ausentarse del trabajo por un
Licencia periodo determinado, con o sin goce de remuneraciones, sustentada

en una causa legal o convencional.
Autorizacion de corta duracion para ausentarse durante horas de la
Permiso jornada, por causas justificadas, con o sin compensacion.
DMS‘;”;‘ de Recursos  Unidad encargada de coordinar, registrar, supervisar y controlar la
amatos gestion integral de las practicas.

CAPITULO 1

VII. VINCULACION DEL PRACTICANTE

7.1. DISPOSICIONES GENERALES

7.1.1. La vinculacion de practicantes se realiza inicamente bajo las modalidades de
préacticas Preprofesionales y Profesionales, previstas en la Ley N.° 28518 y
reglamento.

El plazo méaximo de prérroga o celebracion del convenio de practicas
Preprofesionales y Profesionales que celebre la EPS SEDACAJ S.A. con EL
PRACTICANTE y/o LA UNIVERSIDAD o INSTITUTO sera de 01 afio, y
todo convenio se extingue el 31 de diciembre de cada afio, por temas
presupuestales; en caso, al 31 de diciembre continia la necesidad de la
prorroga del convenio y no ha superado el periodo maximo, se exceptuara el
inicio de un nuevo concurso, procediendo a celebrar el nuevo convenio de
practicas.

7.1.3. Previo a la formulacién del requerimiento del practicante ante la Gerencia
General, el area usuaria debe contar con los recursos presupuestarios,
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asimismo, de acuerdo a las actividades de el/la practicante, debe prever el
espacio fisico, los mobiliarios, equipos necesarios y condiciones de seguridad
y salud.

El acceso a practicas preprofesional y profesional se realiza obligatoriamente
mediante concurso publico, el cual se guia por los principios de meérito,
transparencia e igualdad de oportunidades.

El concurso publico de practicas preprofesionales o profesionales comprende
el desarrollo de las siguientes etapas y fases:

v" Etapa de Requerimiento y Aprobacion
v Etapa de Reclutamiento y Seleccion:
o Fase de convocatoria
o Fase de seleccion
o Fase de evaluacion
v' Etapa de Eleccion y vinculacién
o Fase de aptitud médica ocupacional
o Fase de Induccién
o Fase de suscripcién del convenio
o Altaen el T-Registro 2
El expediente del concurso publico contiene los siguientes documentos:
v Solicitud de Requerimiento por el area usuaria, dirigido a Gerencia

General.

v' Aprobaciéon del requerimiento e inicio del concurso por la Gerencia
General.

v' Certificacion presupuestal emitido por la OGPP.

v Resolucién de designacion del Comité de Seleccion.

v Bases del Concurso Piblico.

v Carta de Presentacion de la Universidad y Curriculo Vitae documentado
del practicante

v' Acta de los resultados de las fases de reclutamiento y evaluacion

desarrolladas en el concurso pulblico, con sus respectivos formatos y
debidamente suscritos por el Comité de Seleccion.

v' Acta de Resultado Final, con sus formatos respectivos debidamente
suscritos por los integrantes del Comité de Seleccion.

7.1.7. De conformidad con la Ley 28518 y reglamento, que regula las modalidades
formativas laboral en el sector privado, para acceder a las précticas
preprofesionales y/o profesionales, los/as postulantes deben cumplir con los
siguientes requisitos:
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v Ser estudiante o egresado/a de una universidad, instituto de educacién
superior, escuelas de educacion superior o centro de educacion técnico
productiva, segiin la modalidad, de acuerdo con la especialidad y/o nivel
de formacion establecido por el area usuaria.

T

73.

Carta de Presentacion de la Universidad o Instituto, en el caso de précticas

preprofesionales

Carta y constancia de Egresado/a de la Universidad o Instituto, en el caso
de préacticas profesionales.

COMITE DE SELECCION

7.2.1. El Comité de seleccion (CS) de practicas estd conformado por un
representante de la Division de Recursos Humanos como presidente y la
Oficina de Asesoria Legal en calidad de primer miembro y el Area Usuaria en
calidad de segundo miembro, quienes son los responsables de calificar y
evaluar a los/as postulantes y suscribir el Acta de Resultado Final, designados

mediante resolucion por gerencia general.

7.2.2. Los integrantes del Comité de Seleccién de practicas se abstendran de
participar en el proceso respectivo, siendo reemplazados por sus suplentes,
bajo responsabilidad, siempre y cuando al menos se presente uno de los
siguientes supuestos:

v" Siel integrante del CS es conyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad, con cualquiera de los/as

7.3.1. Etapa de Requerimiento y aprobacion

postulantes.

Cuando personalmente, o bien su conyuge, conviviente, o alglin pariente
dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese
interés en el resultado del proceso.

Cuando exista conflicto de intereses con cualquiera de los/as postulantes.

DEL CONCURSO PUBLICO

Comprende todas las actividades previas que deben realizarse para iniciar el
concurso publico.
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7.3.1.1.  El area usuaria inicia con la Solicitud de Requerimiento de Practicante
(Formato N°01) a la Gerencia General, dicha solicitud debe de

contener:
i) La modalidad formativa
ii) Periodo de précticas

iii)  El perfil de practicante

iv) La descripcion de las actividades a realizar

V) Nombre de el/la Jefe/a del area usuaria o su suplente quien
participara durante todo el proceso de seleccion y el nombre
de el/la supervisor/a de practicas.

7.3.1.2.  Gerencia General evaliia el requerimiento del area usuaria, de
considerarlo procedente procedera a:

i) Disponer a OGPP la emision de la certificacion presupuestal
respectiva. OGPP, de existir la disponibilidad presupuestaria,
emite la certificacion presupuestal correspondiente, y devuelve
el expediente a gerencia general.

ii) Gerencia General, emite el acto resolutivo del inicio del
proceso de concurso correspondiente, asi como la designacién
del comité de seleccion y deriva el expediente a Recursos
Humanos.

iii) Recursos Humanos, en atencion al acto resolutivo convoca al
Comité de Seleccidn para el inicio del proceso del respectivo
concurso publico.

iv) El Comité de Seleccion elabora las bases del concurso publico
de practicas de acuerdo a lo establecido en las normativas
vigentes, en la cual se establecerdn los requisitos, el
cronograma, y otra informacion que resulte relevante para el
desarrollo y ejecucion del concurso piblico.

7.3.2. Etapa de Reclutamiento y Seleccion

7.3.2.1. Fase de Convocatoria

i) El CS publica y difunde la convocatoria en su pagina oficial
(Portal Web institucional de la EPS SEDACAJ S.A)).
Adicionalmente, la EPS SEDACAJ S.A. puede utilizar
cualquier otro medio de informacion que considere pertinente.

ii) El plazo de la difusion tendra un plazo méximo de 10 dias
naturales, a partir del dia siguiente de su publicaciéon o lo
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establecido en las bases del concurso de acuerdo a la necesidad
del requerimiento.

iii)  Durante la fase de la convocatoria todos los postulantes
presentaran sus expedientes en la pagina oficial de la EPS
SEDACAIJ S.A. dentro del plazo establecido. El/la postulante
es responsable de la informacién y documentos consignados
en el expediente de postulacion, las cuales tienen caracter de
declaracion jurada.

iv) Los/as postulantes que se registren al concurso publico deben
presentar como parte del expediente de postulaciéon, como
requisitos minimos, los siguientes documentos obligatorios:

a. Para Practicas Preprofesionales: Carta original de
Presentacion del Centro de Estudios dirigida al Gerente
General de la EPS SEDACAJ S.A. que acredite la
condicion de estudiante, formacion académica y ciclo
de estudios, u otro documento emitido y validado por
el Centro de Estudios que acredite la condicion de
estudiante, formacion académica y ciclo de estudios. El
documento que presente el/la estudiante no debe tener
una antigiiedad mayor a tres (03) meses.

b. Para Practicas Profesionales: Carta original de
presentacion y Constancia de Egresado/a o bachiller
que precise la formacion académica y fecha de egreso
(dia/mes/afio), u otro documento emitido y validado
por el Centro de Estudios dirigida al Gerente General
de la EPS SEDACAJ S.A. que acredite la formacion
académica, condicion de egresado/a e indique la fecha
de egreso (dia/mes/afio).

c. Formato de Hoja de Vida del Postulante (Formato N°
02) documentado, el cual debera de estara debidamente
llenado y firmado por el/la postulante. La informacion
proporcionada en dicho formato tiene la condicion de
declaracion jurada, sujeto a verificacion posterior.

7.3.2.2. Fase de Evaluacion

Durante la fase de evaluacion el CS, evaluara los siguientes requisitos:
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A. Verificacion de Cumplimiento de Requisitos Minimos
i) El/la postulante es responsable de la informacion y
documentos consignados en el expediente de postulacion,
las cuales tienen caracter de declaracion jurada.

ii) La fase de verificacion de los requisitos minimos, inicia
una vez vencido el plazo de la presentacion de los
expedientes en la pagina oficial de la EPS SEDACAJ S.A.,
vencido el plazo, el CS, cuenta con un dia habil para
realizar la respectiva verificacion del cumplimiento de los
requisitos minimos del expediente, utilizando el (Formato
N° 03), para dar la admision o no para la siguiente etapa.

B. Evaluacion curricular
i) Una vez verificado y admitido el cumplimiento de los

requisitos minimos, se procede con la evaluacion
curricular utilizando el (Formato N°04).

i) Luego de la evaluacién curricular, se emitira el (Formato
N°05), Formato de resultado de la evaluacion curricular,
dando a conocer al o los ganadores que estardn pasando a
la Gltima etapa del proceso de vinculacion.

C. Entrevista Personal

i) Es la Gltima etapa del proceso de evaluacion, que se realiza
el dia habil siguiente de la publicacion de la evaluacion
curricular, para lo cual el CS se apoyaré en el (Formato
N°06).

7.3.2.3. Fase de Seleccion

i) Durante la fase de seleccion el Comité de Seleccion CS
evalua los resultados obtenidos durante todo el proceso,
seleccionando al postulante mas idoneo conforme a los
criterios aprobados de acuerdo al (Formato N°07) y emite
el informe del resultado final dirigido a Gerencia General,
el mismo que deriva el expediente a la Division de
Recursos Humanos para el tramite administrativo de
vinculacion del practicante.
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7.3.3. Etapa de Eleccion y Vinculacion

Antes de la prestacion formativa laboral, el practicante, debera de contar con
la aptitud médica, induccidn y suscripcidn del convenio de précticas, para lo
cual se tendra en cuenta las siguientes fases:

7.3.3.1. Fase de Aptitud Ocupacional (Certificado de Ingreso de Buena
Salud)

Antes de la suscripcion del convenio, es indispensable que el
practicante cuente con el Certificado de Ingreso de Buena Salud, para
lo cual la division de recursos humanos comunicaré al practicante y
médico ocupacional para la atencion respectiva. Es causal de declarar
como no apto al practicante y comunicar a gerencia para que el
accesitario mas proximo tome su lugar, en caso de no contar con dicho
certificado, donde se especifica la aptitud de buena salud del
practicante.

7.3.3.2. Fase de Induccion

Con la el Certificado de Ingreso de Buena Salud, el/la practicante,
recibird la induccion correspondiente por el Supervisor de Seguridad
y Salud en el Trabajo y la Divisién de Recursos Humanos, tomando

. en cuenta una charla informativa de la gestion de practicantes y temas
relacionados al hostigamiento sexual de acuerdo a ley.

7.3.3.3. Fase de debida diligencia

Antes de la suscripcion del convenio, la division de recursos humanos
debera de verificar si el GANADOR, no se encuentre impedido de
contratar con el estado, para lo cual debera de realizar las respectivas
consultas sobre:

e Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles RNSSC
e Registro y busqueda de antecedentes penales, judiciales y
policiales.

En caso de estar registrado con sancion vigente en el RNSSC, el/la
postulante o accesitario/a GANADOR/A no puede suscribir el
convenio con la EPS SEDACAJ S.A. y es declarado no habil para la
suscripcion del convenio por incompatibilidad, comunicando la
invitacién al/a la accesitario/a. En caso de registrar antecedentes
penales, judiciales o policiales se le solicita que acredite lo contrario
mediante el certificado de antecedente respectivo, caso contrario es
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declarado no habil para la suscripcion del convenio por
incompatibilidad, comunicando la invitacion al/a la accesitario/a.

7.3.3.4. Fase de Suscripcion del Convenio

Con el Certificado de Ingreso de Buena Salud, induccién y las
consultas de debida diligencia correspondiente, el/la practicante,
suscribira el convenio de practicas preprofesionales o profesionales,
dependiendo del concurso publico requerido.

La DRH elabora el Convenio de Précticas Preprofesionales por
triplicado, celebrado entre EL EMPLEADOR, EL PRACTICANTE y
LA UNIVERSIDAD o INSTITUTO, dentro de los 03 dias habiles
siguientes a la publicacion del resultado final del concurso publico.

Para el caso del convenio de las Practicas Profesionales, se suscribe
por duplicado, celebrado entre EL EMPLEADOR y EL
PRACTICANTE, dentro de los 03 dias habiles siguientes a la
publicacion del resultado final del concurso publico.

La Division de Recursos Humanos, no debe permitir el inicio de las
practicas antes de la suscripcion del convenio, bajo responsabilidad.

Una vez suscrito el Convenio de Practicas, la ORH entrega un
ejemplar a el/la practicante, procediendo ademas a archivar el citado
documento en el legajo personal a el/la practicante y procedera a
registrar (dar de alta) a el/la practicante en el T-Registro.

7.3.4. Etapa de Desvinculacion

Al vencimiento del convenio de précticas, la Division de Recursos Humanos
procedera a realizar las siguientes acciones:

e Dar de baja en el T-Registro
e Emitir el Certificado de Practicas correspondiente
e Dar de baja en los medios digitales de registro y control de asistencia

CAPITULO IT
) GESTION DE LOS PRATICANTES
VIII. DE LOS PRATICANTES

8.1. DERECHOS
Son derechos del practicante preprofesional y profesional:
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e Percibir una subvencion econdmica mensual de acuerdo con el monto
establecido para cada modalidad formativa. Este pago no puede ser
renunciable.

e Percibir el equivalente a media subvencién econdmica mensual cada seis (06)
meses de duracion continua de las practicas profesionales.

e Gozar de un descanso de quince (15) dias calendarios debidamente
subvencionados cuando la duracién del periodo de practicas hubiese superado
los doce (12) meses.

e Gozar del descanso semanal establecido en la EPS SEDACAJ S.A., asi como
los feriados civicos y no laborables establecidos por el Poder Ejecutivo.

e Recibir la orientacion y direccion técnica adecuada, asi como los materiales,
equipos e insumos necesarios para el desarrollo de sus actividades en el drea
usuaria.

e Contar con un seguro que cubra los riesgos de enfermedad y accidentes, a
través de EsSalud, en condicion de afiliados regulares, o de un seguro privado.

e Gozar de permisos por enfermedad debidamente acreditado con la
presentacion del Certificado Médico correspondiente.

e Recibir al término del periodo de practicas el respectivo el Certificado de
Practicas.

OBLIGACIONES
Son obligaciones del practicante preprofesional y profesional:

e Realizar sus practicas dentro del horario establecido en el Convenio de
practicas o presente directiva, efectuando el registro de ingreso y salida bajo
los medios que se haya dispuesto o implementado para el registro de asistencia
del personal.

e Acatar y cumplir con diligencia las disposiciones que se le impartan, asi como
las tareas que le sean asignadas.

e Cumplir las normas y reglamentos internos de la EPS SEDACAJ S.A., lo que
resulten aplicables.

e Asistir puntualmente y cumplir con el horario de inicio y término de la jornada
formativa establecido en el Convenio de Practicas. La inasistencia, cualquiera
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sea el motivo debe ser justificada y comunicada a el/la Jefe/a del area usuaria
y se informe a la ORH. En caso de inasistencias injustificadas, se efectua el
descuento correspondiente de la subvencion econémica mensual.

e Mostrar un trato integro y correcto hacia el ptiblico, funcionarios y servidores
en general, observando los principios de transparencia, respeto, probidad,
eficiencia, idoneidad, veracidad, justicia y equidad.

e Guardar reserva de la documentacion e informacidn a la que tenga acceso con
ocasion del cumplimiento de sus actividades que le hayan sido encomendadas.

e Cuidar la integridad y conservacion de los equipos, bienes y documentos que
se le asignen para el ejercicio de sus practicas.

e Vestir de manera adecuada durante el desarrollo de sus practicas, observando
para ello las disposiciones internas establecidas por la ORH.

e Respetar las normas sobre integridad y ética publica, asi como las referidas al
hostigamiento sexual, incluyendo la prevencion y los mecanismos de
denuncia.

e Acatar las normas internas y medidas de seguridad que sean dispuestas por la
EPS SEDACAJ S.A.

e Comunicar a la DRH la condicién de egresado/a, en caso el convenio de
préacticas preprofesionales se encuentre vigente.

e Comunicar a la DRH la obtencion del titulo profesional, en caso el convenio
de précticas profesionales se encuentre vigente.

PROHIBICIONES
Son prohibiciones del practicante preprofesional y profesional:

o Realizar actividades distintas a las asignadas durante la jornada formativa.
e Divulgar informacion a la que haya tenido acceso durante el desarrollo de sus
préacticas.

e Ausentarse de las instalaciones de la EPS SEDACAJ S.A., durante el horario
de practicas, sin contar con la autorizacién respectiva.

e Otras prohibiciones sefialadas por la EPS SEDACAJ S.A. en el Convenio de

Practicas.
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8.5.

9.1.
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DE LA PROROGA DEL CONVENIO

De considerarlo necesario, el area usuaria con una anticipacion de hasta diez
(10) dias calendario anteriores al vencimiento del Convenio de practicas,
formula a la Gerencia General el requerimiento de prérroga de convenio con
observancia al plazo méximo sefialado en la presente Directiva, utilizando el
Formato N°10; gerencia general aprueba o deniega dicho requerimiento, de
aprobarlo lo deriva a OGPP para la emision de la certificacion presupuestal
correspondiente y posterior a ello, OGPP deriva dicho expediente para el
tramite correspondiente.

La DRH realiza las acciones correspondientes para verificar los documentos
de la solicitud de renovacion, asi como para elaborar y hacer suscribir la
adenda correspondiente.

ASPECTOS DISCIPLINARIOS PARA LA EVALUACION DEL

PRACTICANTE
Son aspectos disciplinarios a tener en cuenta para la evaluacion del practicante
preprofesional y profesional:

Incurrir en faltas injustificadas por més de tres (03) dias consecutivos o en
cinco (05) faltas injustificadas no consecutivas dentro del periodo de un (01)
mes, para lo cual RR.HH. comunicari las faltas a la OGAF para las acciones
pertinentes.

No cumplir con las obligaciones establecidas en la presente Directiva o lo
dispuesto en el Convenio de Practicas.

Incurrir en las prohibiciones establecidas en la presente Directiva.
Proporcionar al momento de suscribir el respectivo convenio de practicas con
la EPS SEDACAJ S.A., documentacion falsa o adulterada.

DE LA EPS SEDACAJ S.A.
DEL AREA USUARIA

Llenado del Plan de Aprendizaje en coordinacion con el practicante (Formato
8 y 9) dependiendo de la modalidad formativa, pudiendo apoyarse de manera
referencial del documento guia que RR.HH. dispondra en la pagina de la
empresa.

Monitorea y evalta el plan de aprendizaje

Evalta el plan de desempefio del practicante a través de una matriz de cotejos
o una matriz de ribrica, apoyandose como referencia del documento guia que
RR.HH. dispondra en la pagina de la empresa.
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e Proporciona la direccion técnica y los medios necesarios para la formacion
laboral en la actividad materia del convenio.

e Brinda la capacitaciéon en la ocupacion especifica y/o el desarrollo de
actividades del practicante.

e Esresponsabilidad exclusiva del area usuaria, asignar actividades ajenas a los
estudios técnicos o profesionales establecidos en el convenio y el Plan de
Aprendizaje.

e Esresponsabilidad del rea usuaria permitir el ingreso del practicante, una vez
vencido el convenio de practicas.

9.2. DE LA SUBVENCION ECONOMICA

v La subvencion econdmica mensual para las practicas preprofesionales no
puede ser inferior a la Remuneraciéon Minima Vital, siempre que se cumpla
con la jornada formativa maxima establecida en la presente Directiva.

v La subvencién econdmica mensual otorgada a los/as practicantes no tiene
caracter remunerativo, por lo que no se encuentra afecta al pago del Impuesto
a la Renta, otros impuestos, contribuciones, aportaciones de ningun tipo.

v La subvencion econémica mensual otorgada a los/as practicantes, es pasible
de descuentos en caso de faltas y/o tardanzas injustificadas, permisos
personales de acuerdo con los procedimientos y mecanismos de registro y
control de asistencia dispuestos por la Division de Recursos Humanos.

v" OGPP es responsable de prever los recursos presupuestarios de los
practicantes pre y profesionales, con el fin de solventar:

= El otorgamiento de la subvencion econdmica mensual.
» Lamedia subvencion cada seis (06) meses de duracion continua en el

caso de practicantes profesionales.

9.3. DE LA JORNDA FORMATIVA Y OTROS ASPECTOS

9.3.1. Jornada formativa

v" La jornada formativa responde a las necesidades propias de la persona en
formacion, no pudiendo exceder de los siguientes limites:

o Practicas Preprofesionales: No mayor a seis (6) horas diarias o
treinta (30) semanales, el mismo que incluye 45 minutos de
refrigerio.
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®= Ingreso :De 7:30 a.m. a 01:30 p.m. de lunes a viernes

o Précticas Profesionales: No mayor a ocho (8) horas diarias o
cuarenta y ocho (48) semanales.

= Mafiana :De 07:30 a.m. a 01:00 p.m. de lunes a viernes
= Refrigerio : De 01:00 p.m. a 02:00 p.m. de lunes a viernes
= Tarde : De 02:00 p.m. a 03:45 p.m. de lunes a viernes

v" El presente horario esté sujeto a Limite de Tolerancia: Se establece una
tolerancia diaria maxima de hasta cinco (05) minutos para el registro
de ingreso (al inicio de la jornada o luego del refrigerio), los mismos que
se encuentran sujetos a descuento. Todo registro a partir del minuto 06,
sera considerado como FALTA.

v' La reiterancia en (05) faltas y /o tardanzas en el mes, serd causal para
extinguir la modalidad formativa del practicante.

9.3.2. Descansos semanales, feriados y otros

v" El practicante, tendra derecho al descanso semanal y feriados no
laborables debidamente subvencionados.

v' El practicante, tendra derecho aun descanso de quince (15) dias
debidamente subvencionado cuando la duraciéon de la modalidad
formativa sea superior a doce (12) meses.

9.3.3. Permisos

v Todo permiso personal, sera considerado como falta, a excepcion de los
permisos para atencion médica, en una proporcion de 03 horas maximas.
Si el médico tratante, después de la evaluacion determina otorgarle el
certificado médico de incapacidad temporal o el certificado médico
particular, la EPS SEDACAJ podra subsidiar dichas licencias hasta un
maximo de 03 dias, dentro de un periodo méximo de 06 meses, todo
exceso sera computado como FALTA.

9.3.4. Licencias por Enfermedad u otros

v Durante la vigencia del Convenio de Practicas, la persona en formacion
podra solicitar la suspension temporal de su participacion por motivos de
enfermedad u otros, debidamente acreditados mediante certificado
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médico expedido por una autoridad sanitaria competente o el documento
que exija la normativa vigente.

v" La solicitud debera presentarse por escrito al tutor y a la Gerencia General
dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes al inicio de la causa,
acompaifiando el sustento documental.

v Durante la suspension:

= Se suspende el computo del periodo de practicas por el tiempo de la
licencia (el tiempo pendiente se cumplird una vez concluida la
suspension), salvo que las partes acuerden otra modalidad.

* La subvencion econémica se suspendera conforme a lo dispuesto en
la presente directiva interna de la EPS.

DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. La Divisiéon de Recursos Humanos es el area responsable de la difusion,
cumplimiento y supervision de la presente Directiva, debiendo absolver las consultas
operativas que surjan de su aplicacion.

SEGUNDA. La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion
mediante Resolucion de Gerencia General.

TERCERA. Los casos o materias no regulados o no contemplados expresamente en la
presente Directiva relacionado a modalidades formativas en la SUNAFIL, seran
resueltas, en lo que corresponda, por la Gerencia General en el marco de sus
competencias.

CUARTA. Quedan derogadas expresamente todas las disposiciones normativas,
circulares y memorandos anteriores que se opongan o contravengan lo dispuesto en el
presente documento.

FORMATOS

=  Formato N°01: Requerimiento de practicante

= Formato N°02: Hoja de vida del postulante

= Formato N°03: Verificacion de cumplimiento de requisitos minimos
= Formato N°04: Evaluacion curricular

» Formato N°05: Resultado de evaluacion curricular

=  Formato N°06: Evaluacién de entrevista personal

Formato N°07: Acta de Resultado Final
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Formato N°08: Plan de Aprendizaje de Précticas Preprofesionales

Formato N°09: Plan de Aprendizaje de Practicas Profesionales

Formato N°10: Requerimiento de prérroga, adenda, renovacioén de convenio de
préacticas
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REQUERIMIENTO DE PRACTICANTE N° [EPS SEDACAJ S.A.
PARA Seiior (a)
Gerente General de la EPS SEDACAJ S.A.
ASUNTO : Requerimiento de Practicante
FECHA : Cajamarca, de de
Tengo el agrado de dirigirme a usted con relacion al asunto, a fin de solicitarle la vinculacionde ___ (__)

practicante, en el marco de la Ley 28518, Ley sobre Modalidades Formativas Laborales, para que sea

formado en las actividades que desarrolla esta gerencia, oficina u division, de acuerdo al siguiente detalle:

GENERALIDADES
1. Objeto del Concurso:
Contar con (___) practicante de fa carrera de , para la

Gerencia, Oficina u division de

2. Titular o Suplente que participara en el proceso
PERFIL DE PRACTICANTES
REQUISITO DETALLE

Modalidad Formativa -

Formacion Académica o Carrera -
Profesional
Nivel de Estudios -

Conocimientos “

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE EL/LA PRACTICANTE

A

CONDICIONES DEL CONVENIO
1. Periodo de Précticas:

2. Subvencion Economica:

En ese sentido, agradeceré disponer las acciones necesarias para autorizar y gestionar la vinculacion de

ellla practicante requerido.

Atentamente,
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HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE

en el proceso de seleccion del:

Solicito participar como postulante

Concurso Publico de Practicas N° -20 -EPS SEDACAJ S.A.

. DATOS PERSONALES (0Obligatorio)

Nombres y Apellidos

N° DNI

~Fecha de Nacimiento
e

cion Actual

Il.  INFORMACION FACULTATIVA
; : _ En su condicién de discapacitado, indique el tipo de
: 1 Si es afirmativo, ;Qué tipo de i :
¢Posee Discapacidad? : : facilidad que requiere para el acceso o desarrollo de
discapacidad es? ;
la(s) evaluacion(es) en el curso publico:
ShSI() NO( )
)
7
/+ /7. MODALIDAD FORMATIVA A LA QUE POSTULA (Obligatorio)
Tipo de Modalidad )
Marcar ; Documentacion que debera presentar para acreditar el cumplimiento del perfit
Formativa a la que
2 S K requerido en el concurso:
N72N postula
- Carta de Presentacion del Centro de Estudios que acredita la condicién de
estudiante, formacion académica y ciclo de estudios, no mayor a tres (03) meses de
PRACTICAS antigiiedad.
PREPROFESIONALES | - U, otro documento emitido y validado por el Centro de Estudios que acredita la
condicién de estudiante, formacion académica y ciclo de estudios, no mayor a tres
(03) meses de antigiiedad.
- Carta de Presentacion y Constancia de Egresado/a del Centro de Estudios que
acredita la condicion de egresado/a, formacion académica y fecha de egreso
PRACTICAS (dia/mes/afio).

PROFESIONALES - U, otro documento emitido y validado por el Centro de Formacién Profesional/Centro
de Estudios que acredita la condicién de egresado/a, formacion académica y fecha de
egreso (dia/mes/afio).
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Iv. DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO (Obligatorio de corresponder)

Marcar obligatoriamente con “X” segtin corresponda Si NO

Al amparo del Art. 4-A del Reglamento de la Ley N° 26771 aprobado por D. S. N° 021-2000-PCM e incorporado
por el Art. 2° D. S. N° 034-2005-PCM, entre mi persona y algiin(os) funcionario(s) o trabajador(es) de la EPS
SEDACAJ S.A., EXISTE VINCULACION O PARENTESCO

Casos de vinculacion o parentesco — En caso de haber marcado la alternativa “SI” en el cuadro anterior, detallar
el o los casos por los cuales se configura la vinculacion o parentesco, e indicar en las lineas siguientes los datos de

la persona y el area u 6rgano en la que prestan servicios:

Por razones de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad. (Primer grado de consanguinidad: padres e
hijos. Segundo grado de consanguinidad: hermanos entre si. Tercer grado de consanguinidad: abuelos y nietos /
sobrino/a y tio/a. Cuarto grado de consanguinidad: primos hermanos entre si, tio/a abuelo/a y sobrino/a nieto/a) o
afinidad.

Por razones de parentesco hasta el segundo grado de afinidad. (Primer grado de afinidad: esposo/s, union de hecho

o convivencia y suegros. Segundo grado de afinidad: cufiados entre si).
Apellidos y Nombres Parentesco Area donde Labora Cargo que Ocupa

FORMACION ACADEMICA (0Obligatorio)
Debera completar los niveles de estudios alcanzados, segin corresponda, y adjuntar los documentos que

sustenten lo informado (copia simple). De contar con mas informacion, agregar filas.

; : s Fecha de:
Nivel de Ciclo que viene o
oy & (Inicio de Fecha de
Estudios ; Formacion cursando o :
{Universitario / (s e fcademica Barrcrs acaba S e
i profesional) . (Emisiéndel | estudios
Técnico) de concluir
diploma)
Fstudiante .
X [Egresado/a
Nt

() Tercio Superior ( ) Quinto Superior ( ) Décimo Superior
Marcar con aspa “X” de corresponder.

N /\ CUADRO DE MERITO ACADEMICO:
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VI CAPACITACION (declarar aquellos vinculados con el perfil que requiere el concurso, adjuntar sustento)

Tipo capacitacion

Curso,
.( : Fechade | Fechade | Duracion
diplomado, Centro de Estudios Tema de la capacitacion e e e
especializacion,

etc.)

PRACTICAS REALIZADAS (En caso haya realizado anteriormente practicas en la entidad u otra entidad, adjuntar sustento)

Tipo de Practicas
/ Fecha de Fecha de
Empresa {preprofesional Area 4 ;
Inicio Termino
o profesional)

EXPERIENCIA LABORAL (mencionar las tres dltimas, empezando de la més reciente, adjuntar documento que sustente)

Fecha de Fecha de
Empresa Puesto / Cargo Area 5 )
Inicio Termino
CONOCIMIENTO DE OFIMATICA Y OTROS (Marcar con un aspa “X”, adjuntar certificado)
Conocimiento Nivel Basico Nivel Intermedio Nivel Avanzado
Word
Excel
Power Point
AutoCAD
QGIS
Otros
DIRODZZ0Z5 ELABORADD POR: REVISADD POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE
: 0F. GRAL. ADM Y FINANZAS < i
VERSION 0.1 - 2075 DIV RRHH OF ASESORIA LEGAL GERENCIA GENERAL EMITIDA LA RESOLUCIDN ATODAS LAS UNIDADES ORGANICAS
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Directiva de Vinculacién y Gestién de Practicas

Preprofesionales y Profesionales en [a EPS
SEDACAJ S.A.

Cédigo: DRRHH-

OGAF-2025

CONOCIMIENTO DE IDIOMAS (Marcar con un aspa “X”, adjuntar certificado)

Formato Version:
N°02 001-2025

ndicar idioma Nivel Basico

Nivel Intermedio

Nivel Avanzado

Idioma 1:

Idioma 2:

Idioma 3:

Al amparo de lo dispuesto por los articulos 49°, 50° y 51° del Texto Unico Ordenado de la Ley N°

27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS, y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO que la

su fiscalizacion.

de veracidad establecida por ley.

SEDACAJ S.A. me solicite para la suscripcion y registro del convenio.

informacion y documentos proporcionados son veraces y exactos, motivo por el cual firmo y autorizo

En caso de detectarse que se ha omitido, ocultado o consignado informacion falsa, estoy sujeto a los
alcances de lo establecido en el articulo 411° del Codigo Penal, que prevén pena privativa de libertad
de hasta cuatro (4) afios, para los que hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa

declaracion en relacion a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncion

Asimismo, de resultar GANADOR, me comprometo a presentar los documentos que la EPS

Cajamarca, de de 20
FIRMA DEL POSTULANTE
APELLIDOS Y NOMBRES
N° DNI
DIR.00Z2075 ELABORADD POR: REVISADD POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE
: OF. GRAL. ADM Y FINANZAS . i
VERSION 01 - 2025 DIV RRHH OF ASESORIA LEGAL GERENCIA GENERAL | EMITIDA LA RESOLUCION | ATODAS LAS UNIDADES DRBANICAS




e Directiva de Vinculacién y Gestion de Practicas ~ C6édigo: DRRHH-  Formato  Version:
SED&aCaEd=~  Preprofesionales y Profesionales en la EPS 0GAF-2025 N°03  001-2025
SEDACAJ S.A.
FORMATO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS

CONVOCATORIA DE PRACTICAS N°:

POSTULANTE

AREA A LA QUE POSTULA

FECHA : Cajamarca, de de 20

DESCRIPCION Sl | NO 0BS

IS

——
< Nto 02 (Hoja de Vida de! Postulante)

"?’j‘,. f Estudi gs que acredita la condicion de estudiante, formacion académica y ciclo de

o3 Pghé‘gécticas Preprofesionales. - Adjunta, Carta de Presentacion del Centro de
estudios, no mayor a tres (03) meses de antigiiedad.

“inn (" Para Practicas Profesionales. - Adjunta, Carta de Presentacion y Constancia de
i Bgresado/a del Centro de Estudios que acredita la condicion de egresado/a, formacion
" académica y fecha de egreso (dia/mes/afio), no mayor a tres (03) meses de antigiiedad.

Postula al Area que corresponde, de acuerdo a su Formacion Académica u Carrera
Profesional

> ~ Copia simple que acredite lo declarado en la Hoja de Vida : Formacion Académica

L8

11>Copia simple que acredite lo declarado en la Hoja de Vida : Capacitaciones.

Copia simple que acredite lo declarado en la Hoja de Vida : Practicas realizadas.

Copia simple que acredite lo declarado en la Hoja de Vida : Experiencia Laboral.

3 ./, Copia simple que acredite lo declarado en la Hoja de Vida : Conocimiento de Ofimatica.

- Copia simple que acredite lo declarado en la Hoja de Vida : Conocimiento de Idiomas.

i Foliacion y firma de toda la documentacion.

RESULTADO (Admitido / No Admitido)

A efectos de verificar el cumplimiento de los requisitos minimos, el Comité Evaluador revisard los documentos de los/las postulantes,

asignando los siguientes resultados:

>\

P\

22 ADMITIDO: Cuando el/la postulante cumpla con todos los requisitos minimos de verificacion de cumplimiento.
)

N7

1% NO ADMITIDO: Cuando el/la postulante no cumpla con uno (01) o mds de los requisitos minimos de verificacion del cumplimiento

FIRMA Y SELLO POST FIRMA FIRMA Y SELLO POST FIRMA FIRMA Y SELLO POST FIRMA
{Area Usuaria) (RRHH) {OAL)
COMITE DE SELECCION
DIR.ODZ.Z025 ELABORADO POR: REVISADD POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE

OF. GRAL. ADM Y FINANZAS
OF ASESORIA LEGAL

VERSION 0. - 2025 DIV RRHH
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e Directiva de Vinculacién y Gestion de Practicas ~ Cédigo: DRRHH-  Formato  Versién:
SEDaCaI=n  Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N°04 001-2025
SEDACAJS.A.
EVALUACION CURRICULAR
DATOS GENERALES
Concurso Publico N°
Nombre Postulante
Area Usuaria
Fecha
| CRITERIOS DE EVALUACION |
CRITERIOS DE EVALUACION PUNTAJE MINIMO - MAXIMO
Formacion Académica Estudiante, Egresado o Bachiller 10-50
Capacitacion Curso, Diplomado, Especializacion 07-20
Experiencia Laboral Afios de experiencia 05-10
Ofimatica / Otros Excel, Word, Power Point, Auto CAD, QGIS 04-10
Idiomas Inglés, u otro idioma 04-10
PUNTAJE TOTAL 30-100
l ESCALAS DE EVALUACION
/ o ESCALA DE EVALUACION PARA PRACTICAS PREPROFESIONALES
e | FFORMACION ACADEMICA CAPACITACION EXPERIENCIA LABORAL OFIMATICA u OTROS IDIOMAS (INGLES]
4 :.ﬁ;’zmm PUNTOS | DETALLE PUNTOS | DETALLE PUNTOS| DETALLE PUNTOS| DETALLE PUNTOS
1/5 SUPERIOR 50 | CURSOS 20 De 7a 9 meses| 10 AVANZADO 10 AVANZADO | 10
'] 1/3 SUPERIOR 30 | CONGRESOS 15 De 3 a 6 meses| 08 INTERMEDIO | 08 INTERMEDIO| 08
T VMREGULAR 10 | TALLER 07 DeOa 2 meses| 05 BASICO 04 BASICO 04
4 Nota : para la acreditacion de conocimientos en ofimdtica e idiomas no es indispensable el certificado,
ESCALA DE EVALUACION PARA PRACTICAS PROFESIONALES
FORMACION ACADEMICA CAPACITACION EXPERIENCIA LABORAL OFIMATICA u OTROS IDIOMAS (INGLES)
DETALLE PUNTOS | DETALLE PUNTOS| DETALLE PUNTOS| DETALLE PUNTOS| DETALLE PUNTOS
BACHILLER 50 | DIPLOMADO 20 >a 6 meses 10 AVANZADO 10 AVANZADO | 10
EGRESADO 30 | CURSOS 15 De 3a 6 meses| 08 INTERMEDIO | 08 INTERMEDIO| 08
1/3 SUPERIOR 10 | CONGRESOS 07 DeOa 2 meses| 05 BASICO 04 BASICO 04
[ EVALUACION
| EVALUACION CURRICULAR - PRACTICAS PREPROFESIONALES
_ . FORMACION ACADEMICA CAPACITACION EXPERIENCIA LABORAL OFIMATICA u OTROS IDIOMAS (INGLES)
/‘(5'/;;‘,’:0“”75) PUNTOS | DETALLE PUNTOS | DETALLE PUNTOS| DETALLE PUNTOS| DETALLE PUNTOS
1/5 SUPERIOR CURSOS De 7a 9 meses AVANZADO AVANZADO
1/3 SUPERIOR CONGRESOS De 3 a 6 meses INTERMEDIO INTERMEDIO
REGULAR TALLERES De O a 2 meses BASICO BASICO
EVALUACION CURRICULAR - PRACTICAS PROFESIONALES
FORMACION ACADEMICA CAPACITACION EXPERIENCIA LABORAL OFIMATICA u OTROS IDIOMAS (INGLES)
DETALLE PUNTOS | DETALLE PUNTOS| DETALLE PUNTOS| DETALLE PUNTOS| DETALLE PUNTOS
BACHILLER DIPLOMADO > a 6 meses AVANZADO AVANZADO
EGRESADO CURSOS De 3 a 6 meses INTERMEDIO INTERMEDIO
1/3 SUPERIOR CONGRESOS De Oa 2 meses BASICO BASICO
DIR.00Z.Z0Z5 ELABORADO POR: REVISADD POR: APROBADD POR VIGENC!A: DESDE ALCANCE
VERSIN 0 - 2025 DIV RRHH L gﬁﬁg&%’;& {‘E"E’:’{ZAS CERENCIA GENERAL | EMITIDA LARESOLUCION | A TODAS LAS UNIDADES DRGANICAS




R Directiva de Vinculacion y Gestion de Practicas ~ Cédigo: DRRHH-  Formato  Version:
SeO&ECad=na  Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N°04  001-2025

SEDACAJ S.A.

CALIFICACION POR POSTULANTE

PUNTAJE OBTENIDO

PUNTAJE TOTAL MINIMO APROBATORIO: 30 pts.
PUNTAJE TOTAL MAXIMO APROBATORIO: 100 pts.

FIRMA'Y SELLO POST FIRMA FIRMA Y SELLO POST FIRMA FIRMA'Y SELLO POST FIRMA
(Area Usuaria) (RRHH) (OAL)
COMITE DE SELECCION
DIR.0DZZ2025 ELABORADD POR: REVISADD POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE

OF. GRAL. ADM Y FINANZAS

OF ASESORIA LEGAL GERENCIA GENERAL | EMITIDA LA RESOLUCION ATODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

VERSION 0. - 2025 DIV RRHH




R Directiva de Vinculacién y Gestion de Practicas ~ Codigo: DRRHH-  Formato  Versidn:
SeD&Cad=~  Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N°05 001-2025

SEDACAJ S.A.

RESULTADO DE LA EVALUACION CURRICULAR

DATOS GENERALES
Concurso Publico N°
Area Usuaria
Fecha
CRITERIOS DE EVALUACION |
CRITERIOS DE EVALUACION PUNTAJE MINIMO - MAXIMO
Formacion Académica Estudiante (1/5 S) (1/3 S) u Otro, Egresado o Bachifler 10-50
Capacitacion Diplomado, Cursos, Congresos y Talleres 07-20
Experiencia Laboral Meses de experiencia 05-10
Ofimatica / Otros Excel, Word, Power Point, Auto CAD, QGIS, etc 04-10
Idiomas Inglés, u otro idioma 04-10
PUNTAJE TOTAL 30-100
CALIFICACION POR POSTULANTE ]
CALIFICACION CURRICULAR
CRITERIOS DE EVALUACION PUNTAJE TOTAL
N° APELLIDOS Y NOMBRES MIN: 30 PUNTOS
& 2 . . E | max: 100 punTOS
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
PUNTAJE TOTAL MINIMO APROBATORIO: 30 pts.
PUNTAJE TOTAL MAXIMO APROBATORIO: 100 pts.
FIRMA Y SELLO POST FIRMA FIRMA' Y SELLO POST FIRMA FIRMA'Y SELLO POST FIRMA
(Area Usuaria) (RR.HH.) (OAL)
COMITE DE SELECCION
DIR.00Z2.20Z5 ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE

OF. GRAL. ADM Y FINANZAS

OF ASESORIA LERAL GERENCIA GENERAL | EMITIDA LA RESDLUCION ATODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

VERSION 0. - 2025 DIV RRHH




I Directiva de Vinculacién y Gestion de Practicas ~ Cédigo: DRRHH- ~ Formato  Version:
SeD&ECad=na  Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N°06  001-2025

SEDACAJ S.A.

ENTREVISTA PERSONAL

DATOS GENERALES

Concurso Publico N°
Area Usuaria

Fecha
CRITERIOS DE EVALUACION
ACTITUD PERSONAL Y Disposicion para poner en practica los conocimientos, habilidades y aptitudes
PREDISPOSICION adquiridas en el Centro de Estudios, en situaciones reales de trabajo.

Conocimiento sobre un tema especifico, asi como, en los temas relacionados a
DOMINIO TEMATICO Y las précticas. Desenvolvimiento, capacidad para relacionarse y transmite sus
FACILIDAD DE COMUNICACION | ideas en concordancia con las preguntas planteadas, con facilidad de palabra y

riqueza de vocabulario.

Tiene las caracteristicas 0 competencias principales para el adecuado desarrollo

COMPATIBILIDAD CON EL )
c de las actividades en su formacion profesional, y demuestras capacidad para
PERFIL DE PRACTICANTE
lograr objetivos planteados.
Demuestra conocimiento de la labor que realiza la Entidad, y comparte principios
CONOCIMIENTO DE LA ENTIDAD b
D ; y valores alineados a los procedimientos, lineamientos, politicas, mision y vision
Y ADAPTACION
de la Entidad
ESCALAS DE EVALUACION
Muy por debajo de lo Por debajo de lo Dentro de lo Por encima de lo Muy por encima de lo
esperado esperado esperado esperado esperado
1 2 3 4 5
CALIFICACION DE L.A ENTREVISTA PERSONAL
CRITERIOS DE EVALUACION PUNTAJE TOTAL*
N° APELLIDOS Y NOMBRES MIN: 12 PUNTOS
A | B < D E | max: 20 punTOS
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

(*) En caso el postulante no se presente a la entrevista, se deberd colocar “NSP” (NO SE PRESENTO).
PUNTAJE TOTAL MINIMO APROBATORIO: 12 pts.
PUNTAJE TOTAL MAXIMO APROBATORIO: 20 pts.

FIRMA Y SELLO POST FIRMA FIRMA Y SELLO POST FIRMA FIRMA Y SELLO POST FIRMA
{Area Usuaria) (RRHH.) (OAL)
COMITE DE SELECCION
DIR.002.20Z5 ELABORADD POR: REVISADD POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE

OF. GRAL. ADM Y FINANZAS

OF ASESORIA LEEAL GERENCIA GENERAL | EMITIDA LA RESOLUCION A TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS
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e Directiva de Vinculacién y Gestion de Practicas ~ Cédigo: DRRHH- ~ Formato  Version:
SeD&Cadsa  Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N°07  001-2025

SEDACAJS.A.

ACTA DE RESULTADO FINAL

DATOS GENERALES

Concurso Publico de Practicas N°
Area Usuaria

Fecha
DETALLE
En la ciudad de Cajamarca, siendo las ____:_ horas del dia , de
o \ de 20 , Se reunieron en las instalaciones de la Sala de Reuniones de la
8 S SEDACAJ S.A., los mtegrantes del Comité de Seleccion y Evaluacion en su condicion de
| Presidente, el Sr. con DNI N.°
&l Sr. con DNI N.° , en calidad de
primer miembro; y el Sr. con DNI'N. 3
en calidad de segundo miembro; designados mediante Resolucion de Gerencia General N. 0
de fecha 1 ; con la finalidad de tratar la
siguiente AGENDA:
v Cierre del presente Concurso Piiblico de Practicas
v Elaboracién del resultado final del Concurso Publico de Practicas

RESULTADO FINAL DEL POSTULANTE
EVALUACION | ENTREVISTA | PUNTAJE

N2 APELLIDOS Y NOMBRES CURRICULAR PERSONAL TOTAL RESULTADO [*#*]
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

(-—) No obtuvo el puntaje minimo en la entrevista personal
(*) No se presento a la entrevista — NPS
[**] El orden de mérito del postulante aprobado es: GANADOR, 12 ACCESITARIO, 22 ACCESITARIO, [...].

FIRMA Y SELLO POST FIRMA FIRMA Y SELLO POST FIRMA FIRMA Y SELLO POST FIRMA
(Area Usuaria) (RRHH.) (OAL)
COMITE DE SELECCION
DIRO0Z.207Z5 ELABORADD POR: REVISADD POR: APROBADD POR VIGENEIA: DESDE ALCANCE

OF. GRAL. ADM Y FINANZAS

OF ASESORIA LEGAL GERENCIA GENERAL | EMITIDA LA RESOLUCION ATODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

VERSION 0. - 2025 DIV RRHH




e Directiva de Vinculacién y Gestion de Practicas Codigo: DRRHH- Formato Version:
SCEOaCIsn Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N°08 001-2025

SEDACAJ S.A.

PLAN DE APRENDIZAJE
Denominacion:
Plan Especifico de Aprendizaje: Practicas Pre Profesionales
I. DATOS GENERALES

DE LA EMPRESA

Razon Social de la Empresa

1.3. Nombre del puesto de trabajo u ocupaciéon en la que realizara el beneficiario su
actividad formativa

}.4. Nombre del Centro de Formacion Profesional

t

1.5. Nombre de la persona responsable de la supervision de las actividades que desarrolla el
beneficiario en la empresa.

1.6. Nombres y Apellidos del beneficiario

1.7. Condiciones pactadas entre el Beneficiario, la Empresa y el Centro de Formacion Profesional

Monto de la subvencion S/.

DIR.00Z.2075 ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE

: OF. GRAL. ADM Y FINANZAS : i
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Directiva de Vinculacién y Gestidn de Practicas
Preprofesionales y Profesionales en la EPS

A C A I s

SEDACAJ S.A.

Cédigo: DRRHH-
OGAF-2025

Formato Version:
N°08 001-2025

Tipo de seguro y cobertura

Jornada Formativa

Puesto de Trabajo donde desarrollara la

actividad formativa.

II. OBIJETIVO DEL PLAN

Z0AC,
P \3
, *‘g ,

1.General:

profesionales vy

personales  en
complementando la formacuon

el drea de

III. ACTIVIDADES FORMATIVAS EN LA EMPRESA

el

VA . . .z s . . s ,
/"% Contiene informacion basica sobre el conjunto de funciones y tareas que desarrollara el
: beneficiario en su proceso formativo.

Funcidn principal de la ocupacion donde se realizara la actividad formativa de aprendizaje

Actividades/tareas principales que se desprenden de la ocupacion del aprendizaje.

DIRO0ZZ07 | ELABORADD POR. REVISADD POR- APROBADI PIR VIGENCIA: DESDE ALCANCE
VERSIEN D - 7075 DIV RRHH 0. gﬁﬁéé%m {'E':;AAN[ZAS GERENCIAGENERAL | EMITIDALARESOLUCION | ATODAS LAS UNIDADES DRGANICAS




e Directiva de Vinculacion y Gestién de Practicas Cédigo: DRRHH- Formato Version:
SCOACRI=sn Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N°08 001-2025
SEDACAJ S.A.

3.3. Competencias

Sefiala la informacion basica de los logros formativos que obtendra el beneficiario en su

modalidad.
3.3.1. Competencias especificas
Competencias especificas Indicador de logro
N P R
EDAC Y 1.1
e ’\/\MN
"92‘;\) 2.1
vl L
-, "hfﬂlﬁ.‘&}f“é?{y 3.1
RN Py
4. 4.1
K 5 e 3 Competencias genéricas o transversales

Relacionadas a los comportamientos y actitudes laborales propios que el beneficiario
desarrollara en la actividad formativa laboral. ejemplo: Trabajo en equipo, comunicacion, etc.

Competencias genéricas Indicador de logro
1' 1.1
2. 2.1
3. 3.1
4 4.1

IV. DURACION

Fecha de inicio:
Fecha de término:

INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE

MAQUINARIAS/EQUIPOS
HERRAMIENTAS
DIR.002.2075 ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE

: OF. GRAL. ABM Y FINANZAS : i
VERSION 0.1 - 2025 DIV RRHH OF ASESORIA LEEAL GERENCIA GENERAL | EMITIDA LA RESOLUCION ATODAS LAS UNIDADES ORGANICAS




— Directiva de Vinculacién y Gestién de Practicas Codigo: DRRHH- Formato Version:
SEDACAJSsA Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N°08 001-2025

SEDACAJ S.A.

INSUMOS

EQUIPO PERSONAL

CONDICIONES DE SEGURIDAD

///:ﬁ“% MAPA DE RECORRIDO EN EMPRESA

‘Rejacion de areas o departamentos donde rotara el beneficiario, con la actividad formativa.

Area o departamento

VII. MONITOREO Y EVALUACION

el
ZePAt4 Para el presente monitoreo y evaluacion se utilizara una matriz de lista de cotejos con la cual se
¢ verificara las tareas basicas y observables como puntualidad, entrega de informes entre otros o
. luna matriz de rdbrica con la que se evaluard la calidad, nivel de desempefio y competencias
/transversales como liderazgo, andlisis, resolucién de problemas.

.« /Este anexo contiene informacion fidedigna, que compromete en su aprendizaje a los firmantes.

EMPRESA EL (LA) PRACTICANTE

CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL

DIR.002.20Z5 ELABORADO POR: REVISADD POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE

: OF. GRAL. ADM Y FINANZAS : i
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Directiva de Vinculacién y Gestidn de Practicas Cddigo: DRRHH- Formato Version:
Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N°09 001-2025
SEDACAJ S.A.

=
SCOACAds.A

PLAN DE APRENDIZAJE

Denominacion:

Plan Especifico de Aprendizaje: Practicas Profesionales
I. DATOS GENERALES

DE LA EMPRESA

P s E}z . Razén Social de la Empresa

4/‘,J’ ‘f“\}."/‘v
=Y
w| S

&
k.2 Actividad Econémica
‘AMBF

<

S —

1.3. Nombre del puesto de trabajo u ocupacion en la que realizara el beneficiario su
actividad formativa

'DEL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL

1.4. Nombre del Centro de Formacion Profesional

~ ‘.»1.5. Nombre de la persona responsable de la supervision de las actividades que desarrolla el
g beneficiario en la empresa

1.7. Condiciones pactadas entre el Beneficiario, la Empresa y el Centro de Formacion Profesional

Monto de la subvencion S/.

DIRO0ZZ0% | ELABORADD POR. REVISADI POR. APROBADOPOR | VIGENCIA: DESOE ALCANEE
VERSIGN 0 - 2025 DIV RRHH ”FSE’A‘EE‘;%';H'ENEAA'{ZAS GERENCIAGENERAL | EMITIDALARESOLUCION |  ATODAS LAS UNIDADES ORGANICAS




— Directiva de Vinculacién y Gestién de Practicas Cddigo: DRRHH- Formato Version:
SEDAaCaJIsA Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N°09 001-2025

SEDACAJ S.A.

Tipo de seguro y cobertura

Jornada Formativa

Puesto de Trabajo donde desarrollara la
actividad formativa.

II. OBJETIVO DEL PLAN

.1.General:

 Qonsolidar y fortalecer las competencias profesionales del egresado en el area de
s , aplicando de manera
'»\7 lntegral los conocimientos adquiridos en su formacion académica, con el fin de facilitar su
“" insercion en el mercado laboral y aportar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

3.1.Especifico:

ACTIVIDADES FORMATIVAS EN LA EMPRESA

“Contiene informacién bésica sobre el conjunto de funciones y tareas que desarrollara el
. beneficiario en su proceso formativo.

3.1. Funcidn principal de la ocupacion donde se realizara la actividad formativa de aprendizaje

Actividades/tareas principales que se desprenden de la ocupacion del aprendizaje.

DIR.00ZZ0Z5 ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE

s OF. GRAL. ADM Y FINANZAS . ;
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o Directiva de Vinculacién y Gestion de Practicas Cddigo: DRRHH- Formato Version:
SEDACAIsn Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N°09 001-2025

SEDACAJ S.A.
3.3. Competencias

Sefala la informacion basica de los logros formativos que obtendrd el beneficiario en su

modalidad.
B3l Competencias especificas
Competencias especificas Indicador de logro

1.1
2.1
3.1
4.1

3.3.2. Competencias genéricas o transversales

Relacionadas a los comportamientos y actitudes laborales propios que el beneficiario
desarrollard en la actividad formativa laboral. ejemplo: Trabajo en equipo, comunicacion, etc.

Competencias genéricas Indicador de logro

1.1

2il

3k

el

III. DURACION

Fecha de inicio:
Fecha de término:

IV. CONTEXTO FORMATIVO

N\ | INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE

v R
/ /MAQUINARIAS/EQUIPOS
HERRAMIENTAS
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INSUMOS
EQUIPO PERSONAL

CONDICIONES DE SEGURIDAD

V. MAPA DE RECORRIDO EN EMPRESA

cion de areas o departamentos donde rotara el beneficiario, con la actividad formativa.

Area o departamento

/%;gb'm\fl N
;,’;,-7 /s ' Para el presente monitoreo y evaluacion se utilizara una matriz de lista de cotejos con la cual se
1567 ] < Pverificard las tareas bésicas y observables como puntualidad, entrega de informes entre otros o

W\ ‘ ina matriz de rubrica con la que se evaluaré la calidad, nivel de desempefio y competencias

LA EMPRESA EL (LA) PRACTICANTE
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OBJETIVOS PARA UN PLAN DE APRENDIZAJE EN LA EPS SEDACAIJ S.A.

(REFERENCIAL)

GERENCIA GENERAL
Carreras: Administracion, Gestidn Publica, Economia, Ingenieria Industrial.
Objetivo general: Desarrollar habilidades de gestidn estratégica y de direccion en el marco de la
administracion de servicios publicos.
Objetivos especificos:

e Participar en la formulacidn y seguimiento de planes estratégicos institucionales.

e Apoyar en el andlisis de indicadores de gestiéon y cumplimiento de metas.

e Desarrollar competencias en la elaboracién de reportes ejecutivos para la alta direccion.

2. GERENCIA OPERACIONAL
Carreras: Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Industrial.
Objetivo general: Aplicar conocimientos técnicos para la gestion y supervision de operaciones de
produccidn, mantenimiento y distribucién de los servicios de agua y saneamiento.
Objetivos especificos:

e Apoyar en la supervisién de procesos operativos de distribucién de agua potable y

recoleccion de aguas residuales.
e Desarrollar competencias en el control y seguimiento de indicadores operativos.
e Proponer mejoras en procesos de mantenimiento y gestién de pérdidas.

3. GERENCIA COMERCIAL

Carreras: Administracién, Ingenieria Comercial, Contabilidad, Economia, Marketing.

Objetivo general: Fortalecer competencias en la gestidn de clientes y procesos comerciales en

empresas de servicios publicos.

Objetivos especificos:
e Participar en la planificacion y control de estrategias comerciales y de atencién al cliente.
e Desarrollar habilidades en el andlisis de facturacién, cobranza y recuperacién de cartera.
e Apoyar en la implementacidon de mejoras en los procesos de atencién y fidelizacién del

usuario.

4. GERENCIA DE INGENIERIA
Carreras: Ingenieria Civil, Ingenieria Hidraulica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Geoldgica,
Arquitectura.
Objetivo general: Complementar la formacion profesional mediante la participacion en la
planificacién, disefo y supervisién de proyectos de infraestructura de agua y saneamiento.
Objetivos especificos:

e Colaborar en la elaboracién de expedientes técnicos y estudios de ingenieria.

e Desarrollar competencias en la planificacién y supervisidon de obras.

e Participar en la formulacidn de proyectos de inversion publica en infraestructura sanitaria.
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5. OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Carreras: Administracién, Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial, Finanzas.
Objetivo general: Desarrollar competencias en la gestién administrativa y financiera de los recursos
institucionales.
Objetivos especificos:
e Participar en la elaboracién y control del presupuesto institucional.
e Apoyar en la gestién de tesoreria, pagos y conciliaciones.
e Desarrollar habilidades en la elaboracién de reportes financieros y de gestion.
6. OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Carreras: Economia, Administracién, Ingenieria Industrial, Gestidn Publica.
Objetivo general: Aplicar conocimientos en el planeamiento estratégico y gestidén presupuestal del
sector saneamiento.
Objetivos especificos:
e Colaborar en la formulacidn, seguimiento y evaluacién del POI, PEl y presupuesto.
e Desarrollar competencias en el analisis de indicadores de gestion.
e Participar en la elaboracién de reportes de ejecucién presupuestal.

7. OFICINA DE ASESORIA LEGAL
Carreras: Derecho.
Objetivo general: Fortalecer la formacién en el dmbito juridico mediante la practica en la gestion
legal de una empresa de servicios publicos.
Objetivos especificos:
e Participar en la revisién de contratos, convenios y resoluciones.
e Apoyar en la elaboracién de informes legales y absolucién de consultas.
e Desarrollar habilidades en procedimientos administrativos y normatividad sectorial.

8. OFICINA DE ASESORIA TECNICA
Carreras: Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, Arquitectura.
Objetivo general: Desarrollar competencias en la revision técnica de proyectos y en la asistencia
especializada a la empresa.
Objetivos especificos:
e Colaborar en la revisién y evaluacion de expedientes técnicos.
e Apoyar en la supervisidon de obras y proyectos.
e Participar en la formulacidn de propuestas de mejora técnica.

9. ADMINISTRACION DE CONTUMAZA / 10. ADMINISTRACION DE SAN MIGUEL
Carreras: Administracién, Contabilidad, Ingenieria Industrial, Economia.
Objetivo general: Aplicar conocimientos administrativos, contables y operativos en la gestion
descentralizada de los servicios de agua y saneamiento.
Objetivos especificos:
e Participar en la gestion administrativa, financiera y operativa de la sede.
e Apoyar en procesos de facturacién, cobranza y control de usuarios.
e Desarrollar competencias en la gestion de recursos humanos y materiales.
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11. ARCHIVO GENERAL
Carreras: Archivistica, Bibliotecologia, Administracion.
Objetivo general: Desarrollar competencias en la organizacidn, conservacidn y gestion documental
institucional.
Objetivos especificos:
e Colaborar en la clasificacion y digitalizacién de documentos.
e Apoyar en la implementacidn de sistemas de archivo y gestion documental.
e Participar en el disefio de politicas de conservacién y acceso a la informacion.

12. DIVISION DE OBRAS
Carreras: Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Hidraulica, Arquitectura.
Objetivo general: Fortalecer la formacién en planificacidn, ejecucién y supervisién de obras de
saneamiento.
Objetivos especificos:
e Colaborar en la elaboracién y control de cronogramas de obra.
e Participar en la supervisién de obras civiles y sanitarias.
e Apoyar en la elaboracién de informes de avance y liquidacidn de obras.

13. DIVISION MRSE Y GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
Carreras: Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Geolégica, Ingenieria Civil.
Objetivo general: Desarrollar competencias en la gestion ambiental y de riesgos para garantizar la
sostenibilidad del servicio.
Objetivos especificos:

e Apoyar en la implementacidn de medidas de adaptacidn y mitigacion frente al cambio

climatico.
e Participar en la elaboracién de planes de gestion de riesgos de desastres.
e Colaborar en el monitoreo de impactos ambientales de las operaciones.

14. DIVISION DE MANTENIMIENTO
Carreras: Ingenieria Mecdnica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil.
Objetivo general: Aplicar conocimientos técnicos en el mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura y equipos.
Objetivos especificos:
e Participar en el disefio y ejecucion de planes de mantenimiento preventivo.
e Colaborar en la inspeccidn y reparacién de equipos e instalaciones.
e Desarrollar propuestas para optimizar la gestién de activos.

15. OFICINA DE CONTROL DE CALIDAD DE AGUA
Carreras: Ingenieria Ambiental, Ingenieria Quimica, Ingenieria Sanitaria, Microbiologia.
Objetivo general: Fortalecer competencias en el control y aseguramiento de la calidad del agua
para consumo humano.
Objetivos especificos:
e Colaborar en la toma y analisis de muestras de agua potable y residual.
e Apoyar en la elaboracién de reportes de control de calidad y cumplimiento normativo.
e Desarrollar propuestas de mejora en los procesos de potabilizacién y control
microbioldgico.
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16. DIVISION DE PRODUCCION Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES (A.R.)
Carreras: Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Quimica, Biologia.
Objetivo general: Desarrollar habilidades en la operacion y control de procesos de tratamiento de
agua potable y aguas residuales.
Objetivos especificos:
e Apoyar en la operaciéon de plantas de tratamiento de agua potable y residual.
e Colaborar en el monitoreo de parametros de calidad y eficiencia de procesos.
e Participar en la elaboracién de propuestas de mejora de procesos de tratamiento.

17. DIVISION DE DISTRIBUCION, RECOLECCION Y CONTROL DE PERDIDAS
Carreras: Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Hidraulica, Ingenieria Industrial.
Objetivo general: Aplicar conocimientos en la gestion de redes de distribucion de agua potable y
alcantarillado, con enfoque en reduccién de pérdidas.
Objetivos especificos:

e Colaborar en la supervisién y mantenimiento de redes de distribucion y recoleccién.

e Participar en estudios de sectorizacidn y control de caudales.

e Apoyar en laimplementacién de programas de reduccién de pérdidas de agua.

18. DIVISION DE RECURSOS FINANCIEROS
Carreras: Economia, Contabilidad, Administracion, Ingenieria Econdmica.
Objetivo general: Desarrollar competencias en la gestidn financiera aplicada a empresas de
servicios publicos.
Objetivos especificos:
e Participar en la elaboracidon y analisis de presupuestos financieros.
e Colaborar en el control y ejecucidn de recursos econémicos.
e Apoyar en la elaboracién de reportes de flujo de caja y proyecciones financieras.

19. DIVISION DE CONTABILIDAD GENERAL Y COSTOS
Carreras: Contabilidad, Administracion, Auditoria.
Objetivo general: Fortalecer la formacidn en la gestion contable y control de costos en una entidad
prestadora de servicios.
Objetivos especificos:
e Apoyar en la elaboracion de estados financieros.
e Participar en el control y registro contable de operaciones.
e Colaborar en el analisis de costos y presupuestos operativos.

20. DIVISION DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES
Carreras: Administracidn, Ingenieria Industrial, Logistica, Negocios Internacionales.
Objetivo general: Aplicar conocimientos en la gestion de abastecimiento, compras y servicios
generales.
Objetivos especificos:
e Apoyar en procesos de adquisicidn y contratacion de bienes y servicios.
e Colaborar en la gestion de inventarios y control de almacenes.
e Participar en la elaboracion de cuadros comparativos y control de proveedores.
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21. DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
Carreras: Psicologia Organizacional, Administracién, contabilidad, Relaciones Industriales, Ingenieria
Industrial.
Objetivo general: Fortalecer competencias en la gestién y desarrollo del talento humano.
Objetivos especificos:
e Colaborar en procesos de reclutamiento, seleccién y capacitacidon de personal.
e Apoyar en la gestién de planillas y beneficios sociales.
e Participar en el disefio e implementacién de programas de clima laboral y motivacion.

22. DIVISION DE CONTROL PATRIMONIAL
Carreras: Administracion, Contabilidad, Ingenieria Industrial.
Objetivo general: Desarrollar habilidades en la administracion y control de los activos de la
organizacion.
Objetivos especificos:
e Apoyar en la elaboracién de inventarios y valorizacidn de activos.
e Colaborar en el registro y control patrimonial de bienes.
e Participar en la conciliacién y control fisico-contable de activos.

23. OFICINA DE SISTEMAS E INFORMATICA
Carreras: Ingenieria de Sistemas, Informdatica, Computacion, Ingenieria de Software.
Objetivo general: Aplicar conocimientos en el desarrollo, administracion y soporte de sistemas
informaticos.
Objetivos especificos:
e Colaborar en el mantenimiento y mejora de sistemas de informacidn de la EPS.
e Apoyar en la administracion de redes y seguridad informatica.
e Participar en proyectos de desarrollo de aplicaciones y soporte a usuarios.

24. DIVISION DE DISTRIBUCION, RECOLECCION Y CONTROL DE PERDIDAS
Carreras: Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Industrial.
Objetivo general: Desarrollar competencias en la supervision, control y mejora de los sistemas de
distribucion de agua y recoleccion de aguas residuales.
Objetivos especificos:

e Colaborar en el control de pérdidas fisicas y comerciales de agua.

e Apoyar en la supervision de redes de distribucién y recoleccion.

e Participar en el disefio e implementacion de programas de reduccidn de pérdidas.

25. DIVISION DE ESTUDIOS
Carreras: Ingenieria Civil, Ingenieria Hidraulica, Ingenieria Ambiental, Arquitectura, Economia.
Objetivo general: Fortalecer la formacidn en la elaboracion de estudios técnicos, econdmicos y de
factibilidad.
Objetivos especificos:

e Apoyar en la formulacion de estudios de preinversidn y factibilidad de proyectos.

e Colaborar en el analisis técnico-econdmico de propuestas.

e Participar en la elaboracién de documentos de sustentacidn para inversién publica.
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26. DIVISION DE COMERCIALIZACION
Carreras: Administracién, Marketing, Ingenieria Comercial, Economia.
Objetivo general: Desarrollar competencias en la gestion comercial y de servicios al cliente en
empresas de saneamiento.
Objetivos especificos:
e Colaborar en estrategias de promocidn y fidelizacién de clientes.
e Apoyar en la implementacidn de programas de atencidn y satisfaccion del usuario.
e Participar en el analisis de indicadores comerciales y propuestas de mejora.

27. DIVISION DE FACTURACION Y COBRANZAS
Carreras: Contabilidad, Administracién, Economia, Ingenieria Industrial.
Objetivo general: Complementar la formacién profesional en la gestion de facturaciény
recuperacion de ingresos.
Objetivos especificos:
e Apoyar en la revisidn y control de procesos de facturacion.
e Colaborar en estrategias de cobranza y recuperacion de morosidad.
e Participar en el analisis de cartera de clientes y proyeccién de ingresos.

28. DIVISION DE MEDICION
Carreras: Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Contabilidad (en control
de consumos).
Objetivo general: Desarrollar habilidades en el control y gestién de la medicién de consumos de los
usuarios.
Objetivos especificos:

e Apoyar en el control y mantenimiento de equipos de medicion.

e Participar en la supervisién de consumos y deteccidn de irregularidades.

e Colaborar en la elaboracion de reportes de consumo y andlisis de pérdidas.

29. DIVISION DE CATASTRO INTEGRADO
Carreras: Ingenieria Civil, Ingenieria Geografica, Arquitectura, Sistemas, Administracién.
Objetivo general: Fortalecer competencias en el manejo y actualizacién del catastro de redes y
usuarios de agua y saneamiento.
Objetivos especificos:
e Apoyar en el levantamiento y actualizacién de informacién catastral.
e Colaborar en la implementacién y gestion de sistemas GIS.
e Participar en la elaboracién de reportes y mapas técnicos de redes de agua y alcantarillad
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MATRIZ DE COMPETENCIAS E INDICADORES DE LOGRO PARA UN PLAN DE APRENDIZAJE EN LA EPS SEDACAIJ S.A.

Area / Divisién Competencias Genéricas Indicadores de Logro (CG) Competencias

Especificas

Indicadores de Logro (CE)

1. Gerencia General Trabajo en equipo,
Comunicacidn efectiva, Etica

profesional

Se integra en equipos
multidisciplinarios, redacta
informes claros, respeta normas
éticas

Gestion estratégica,
analisis de indicadores
de gestion

Apoya en planes
estratégicos, analizay
presenta reportes de gestidn

2. Gerencia Operacional Resolucidn de problemas,
Responsabilidad ambiental,

Adaptacién al cambio

Aplica soluciones técnicas,
cumple protocolos ambientales,
se adapta a cambios

Supervisién de plantas,
control de pérdidas

Verifica parametros de
operacién, apoya reduccidn
de fugas

3. Gerencia Comercial Comunicacion, Orientacién al

4. Gerencia de Ingenieria

5. Oficina Gral.
Administracidn y Finanzas

6. Oficina Gral.
Planificacién y

cliente, Pensamiento critico

Trabajo bajo presion,
Razonamiento légico,

Planificacién

Responsabilidad,

Andlisis, Pensamiento
estratégico, Trabajo en

Organizacién, Etica

Explica servicios con claridad,
atiende reclamos, analiza
informacion comercial

Cumple tareas en plazos, plantea
soluciones técnicas, organiza
actividades

Cumple cronogramas, respeta
normas financieras, mantiene
confidencialidad

Elabora reportes, colabora en
reuniones, analiza datos de

Gestidn de ventas,
analisis de mercado

Disefo de proyectos,
supervisién de obras

Gestion presupuestal y
financiera

Planeamiento
estratégico, formulacion

Apoya en campafas
comerciales, analiza
patrones de consumo

Participa en expedientes
técnicos, apoya supervision
de ejecucion

Apoya en conciliaciones,
participa en cierres
contables

Colabora en el POI/PEI,
apoya formulacion de PIA 'y

Presupuesto equipo gestion de presupuesto modificaciones
DIRO0ZZ025 | ELARORADD POR: REVISADD POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE ALGANGE
VERSIGN 0. - 2025 DIV RRHH “FSEQEE‘;% ['ENE’X'LZAS GERENCIA GENERAL | EMITIDA LA RESOLUCION | ATODAS LAS LNIDADES DREANICAS




7. Oficina de Asesoria
Legal

8. Oficina de Asesoria
Técnica

9. Administracion
Contumaza

10. Administracion San
Miguel

11. Archivo General

12. Division de Obras

13. Divisién MRSE y
Gestion de Riesgos

14. Division de
Mantenimiento

EP.S.

SCDACASsA

Pensamiento critico,
Redaccidn, Etica

Trabajo colaborativo,
Resolucidn de problemas,
Responsabilidad

Adaptacién, Comunicacion,
Organizacion

Adaptacién, Trabajo en
equipo, Responsabilidad

Organizacion,
Responsabilidad, Etica

Trabajo en equipo,
Resolucidn de problemas,
Planificacidn

Responsabilidad social,
Analisis, Trabajo en equipo

Responsabilidad, Resolucién
de problemas, Trabajo en

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas
Preprofesionales y Profesionales en la EPS

SEDACAJS.A.

Sustenta argumentos, redacta
informes, respeta normativa

Coopera con equipos, plantea
mejoras, cumple con tareas
asignadas

Se integra en sede
descentralizada, comunica
avances, organiza expedientes

Coopera con personal local, se
adapta al entorno, cumple
funciones

Clasifica documentos, respeta
confidencialidad, cumple plazos

Coordina tareas en campo,
propone soluciones técnicas,
organiza cronogramas

Participa en actividades de
sensibilizacion, analiza riesgos,
coopera en equipos

Cumple protocolos, resuelve

incidentes, coopera con cuadrillas

Cédigo: DRRHH- Formato = Versién:
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Interpretacion
normativa, informes
legales

Evaluacion técnica de
proyectos, control de
calidad

Gestion operativa local,
atencion al usuario

Supervisién operativa,
atenciodn al cliente

Gestidon documental,
archivo técnico-legal

Supervisién de obras,
control de calidad

Gestion de riesgos,
MRSE

Mantenimiento
preventivo y correctivo

Elabora proyectos de
contrato, analiza
expedientes legales

Revisa expedientes técnicos,
propone mejoras en
procesos

Apoya en gestién de
servicios, colabora en
reportes locales

Colabora en control de
redes, atiende solicitudes
locales

Digitaliza expedientes, apoya
implementacién de archivo

Verifica ejecucion de obras,
colabora en informes
técnicos

Apoya elaboracidn de planes
de contingencia, difunde
medidas preventivas

Apoya mantenimiento de
redes, reporta incidencias

equipo
DIRO0ZZ025 | ELARORADD POR: REVISADD POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE ALGANGE
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EP.S.

SCDACASsA

15. Oficina Control de
Calidad de Agua

16. Division Produccion y
Tratamiento A.R.

17. Division de Recursos
Financieros

18. Division de
Contabilidad y Costos

19. Divisién de Logisticay
Servicios

20. Division de Recursos
Humanos

21. Division de Control
Patrimonial

22. Oficina de Sistemas e
Informatica

Etica, Rigurosidad,
Responsabilidad ambiental

Responsabilidad, Trabajo en
equipo, Andlisis

Etica, Organizacion,
Responsabilidad

Etica, Analisis, Organizacidn

Organizacion,
Responsabilidad, Trabajo en
equipo

Etica, Empatia, Comunicacién

Responsabilidad,
Organizacién, Etica

Pensamiento légico,
Adaptacién, Trabajo en
equipo

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas
Preprofesionales y Profesionales en la EPS

SEDACAJS.A.

Cumple normas de calidad,
registra resultados confiables,
respeta protocolos

Respeta normas ambientales,
coopera en turnos, analiza
resultados

Respeta normativa financiera,

organiza reportes, cumple metas

Respeta principios contables,
analiza balances, organiza
registros

Planifica actividades, respeta
cronogramas, coopera en
procesos

Respeta confidencialidad, trata
con respeto, comunica
claramente

Controla inventarios, organiza
registros, respeta normativa

Resuelve incidencias, se adapta a

sistemas, coopera con usuarios

Cédigo: DRRHH- Formato = Versién:
OGAF-2025 N°10 001-NOV-
2025

Anilisis fisico-quimico y
microbioldgico

Operacion de PTAR,
tratamiento de aguas

Tesoreria, gestion
financiera

Contabilidad financiera,
control de costos

Compras, control de
bienes y servicios

Gestion de talento
humano

Control de activos fijos

Soporte técnico, gestion
de Tl

Apoya toma de muestras,
participa en informes de
control

Apoya en monitoreo de
procesos, verifica
parametros

Apoya en conciliaciones,
controla ingresos y egresos

Apoya en cierre contable,
colabora en reportes de
costos

Apoya procesos de
adquisiciones, colabora en
inventarios

Apoya en procesos de
seleccidn, colabora en
capacitaciones

Apoya en inventarios fisicos,
elabora reportes
patrimoniales

Apoya en mantenimiento de
sistemas, participa en
desarrollo de software

DIRO0Z7075 | ELABORADD POR. REVISADD POR; APROBADD POR VIGENTIA: DESDE ALCANCE
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Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas Cddigo: DRRHH- Formato = Versién:

EP.S.

SCRACIan Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N°10  001-NOV-
SEDACAJ S.A. 2025
23. Divisidon Distribucion,  Responsabilidad, Trabajo en Cumple protocolos, coopera con Distribucién de agua, Verifica presidén y caudales,
Recoleccion y Controlde  campo, Resolucién de brigadas, resuelve incidencias control de pérdidas apoya deteccion de fugas
Pérdidas problemas
24. Divisidn de Estudios Anilisis, Organizacion, Analiza expedientes, organiza Estudios técnicos de Apoya elaboracion de
Responsabilidad informacion, cumple plazos proyectos estudios de preinversidn,
colabora en informes
25. Division de Comunicacidn, Etica, Atiende con respeto, informa con = Gestidn de clientes, Apoya campaiias de
Comercializacion Responsabilidad claridad, respeta normas comercializacidn de captacion, colabora en
servicios fidelizacion
26. Divisién de Responsabilidad, Etica, Cumple cronogramas, respeta Facturaciény Apoya en generacion de
Facturacion y Cobranzas Organizacién principios de transparencia, recaudacion recibos, colabora en gestién
organiza procesos de cobranza
27. Divisién de Medicién  Responsabilidad, Etica, Cumple protocolos, respeta Medicién de consumo Verifica lecturas de
Precision normativa, registra con exactitud  de agua medidores, apoya control de
equipos
28. Divisidn de Catastro Organizacion, Organiza expedientes, respeta Catastro técnico y Actualiza base de datos
Integrado Responsabilidad, Trabajo en plazos, coopera con areas comercial catastral, apoya en
equipo levantamiento de
informacién
DIR.002.2025 ELABORADO POR: REVISADD POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE
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o Directiva de Vinculacion y Gestion de Practicas Cddigo: DRRHH- Formato Versién:
SCDACIsA Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N°10  001-NOV-

SEDACAJ S.A. 2025

MATRIZ DE LISTA DE COTEJOS PARA EVALUACION Y MONITOREO EN LAS DIFERENTES AREAS DE LA

EPS SEDACAJ S.A.
Area : Gerencia General
Practicante
Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafierosy
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Participa en la elaboracién de reportes ejecutivos y de gestién.

7. Apoya en el analisis de informacidn estratégica para la toma de

decisiones.
Area : Gerencia Operacional
Practicante
Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades.asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafieros y
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.

6. Supervisa el adecuado funcionamiento de los sistemas
operacionales.

7. Propone mejoras en los procesos de operacién y mantenimiento.

DIRO0ZZ025 | ELARORADD POR: REVISADD POR: APROBADD POR VIGENGIA: DESDE ALCANCE
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EP.S.

SCRACIan Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025

Directiva de Vinculacion y Gestion de Practicas Cédigo: DRRHH-

SEDACAJ S.A.

Area : Gerencia Comercial

Practicante

Formato Versién:
N°10 001-NOV-
2025

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafierosy
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Colabora en la gestidn de atencidn al cliente y comercializacién.

7. Apoya en el analisis de indicadores de ventas y cobranzas.

Area : Gerencia de Ingenieria

Practicante

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafneros y
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Colabora en el disefio y revisidn de proyectos de ingenieria.

7. Apoya en la elaboracion de expedientes técnicos y estudios.

DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE
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EP.S.

SCRACIan Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025

Directiva de Vinculacion y Gestion de Practicas Cédigo: DRRHH-

SEDACAJ S.A.

Area : Oficina General de Administracion y Finanzas

Practicante

Formato Versién:
N°10 001-NOV-
2025

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafierosy
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Apoya en la consolidaciéon de reportes financieros y administrativos.

7. Colabora en el control de gastos y ejecucién presupuestal.

Area : Oficina General de Planificacién y Presupuesto

Practicante

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafneros y
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Participa en la formulacién y seguimiento de planes institucionales.

7. Apoya en la elaboracion de indicadores de gestion y presupuestos.

DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE

ALCANCE

VERSION 0.1 - 2025 DIV RRHH
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EP.S.

SCRACIan Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025

Directiva de Vinculacion y Gestion de Practicas Cédigo: DRRHH-

SEDACAJ S.A.

Area : Oficina de Asesoria Legal

Practicante

Formato Versién:
N°10 001-NOV-
2025

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafierosy
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Colabora en la revisidn de contratos y documentos legales.

7. Apoya en la elaboracién de informes juridicos y asesorias legales.

Area : Oficina de Asesoria Técnica

Practicante

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafneros y
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Apoya en la elaboracion de propuestas técnicas de mejora.

7. Colabora en la revision de normativas y reglamentos del sector.

DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE
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EP.S.

SCRACIan Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025

Directiva de Vinculacion y Gestion de Practicas Cédigo: DRRHH-

SEDACAJ S.A.

Area : Administracién de Contumaza

Practicante

Formato Versién:
N°10 001-NOV-
2025

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafierosy
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Apoya en la gestion administrativa local.

7. Colabora en la atencion de usuarios en la sede.

Area : Administracién de San Miguel

Practicante

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafneros y
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Participa en la coordinacion operativa local.

7. Apoya en el registro y control de tramites de la sede.

DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE
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EP.S.

SCRACIan Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025

Directiva de Vinculacion y Gestion de Practicas Cédigo: DRRHH-

SEDACAJ S.A.

Area : Archivo General

Practicante

Formato Versién:
N°10 001-NOV-
2025

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafierosy
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Clasifica y ordena documentos seglin normas archivisticas.

7. Apoya en la digitalizacién y conservacion de archivos.

Area : Division de Obras

Practicante

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafneros y
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Apoya en la supervisidon de ejecucion de obras.

7. Colabora en la elaboracién de informes técnicos de obra.

DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE
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EP.S.

SCRACIan Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025

Directiva de Vinculacion y Gestion de Practicas Cédigo: DRRHH-

SEDACAJ S.A.

Area: Division MRSE y Gestion de Riesgos de Desastres

Practicante

Formato Versién:
N°10 001-NOV-
2025

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafierosy
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Participa en la identificacion de riesgos y planes de prevencidn.

7. Colabora en la actualizacién de mapas de riesgos.

Area : Division de Mantenimiento

Practicante

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafneros y
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Apoya en el mantenimiento preventivo de equipos e instalaciones.

7. Colabora en la programacion de actividades de mantenimiento.

DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE
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EP.S.

SCRACIan Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025

Directiva de Vinculacion y Gestion de Practicas Cédigo: DRRHH-

SEDACAJ S.A.

Area : Oficina de Control de Calidad de Agua

Practicante

Formato Versién:
N°10 001-NOV-
2025

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafierosy
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Apoya en el muestreo y analisis fisico-quimico y microbioldgico.

7. Colabora en la elaboracion de reportes de calidad de agua.

Area: Divisién de Produccién y Tratamiento

Practicante

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafneros y
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Participa en el control de procesos de tratamiento de aguas.

7. Apoya en la operacion de equipos en planta de tratamiento.

DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE
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EP.S.

SCRACIan Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025

Directiva de Vinculacion y Gestion de Practicas Cédigo: DRRHH-

SEDACAJ S.A.

Area : Division de Recursos Financieros

Practicante

Formato Versién:
N°10 001-NOV-
2025

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafierosy
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Apoya en el control y registro de ingresos y egresos.

7. Colabora en la conciliacién bancaria y reportes financieros.

Area : Divisidn de Contabilidad General y Costos

Practicante

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafneros y
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Apoya en la elaboracion de estados financieros.

7. Colabora en el andlisis de costos operativos.

DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE
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EP.S.

SCRACIan Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025

Directiva de Vinculacion y Gestion de Practicas Cédigo: DRRHH-

SEDACAJ S.A.

Area : Divisidn de Logistica y Servicios Generales

Practicante

Formato Versién:
N°10 001-NOV-
2025

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafierosy
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Participa en el control de almacenes e inventarios.

7. Apoya en procesos de adquisicion y contratacion.

Area : Division de Recursos Humanos

Practicante

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafneros y
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Colabora en el registro y control de personal.

7. Apoya en la organizacion de procesos de capacitacion.

DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE

ALCANCE

VERSION 0.1 - 2025 DIV RRHH
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EP.S.

SCRACIan Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025

Directiva de Vinculacion y Gestion de Practicas Cédigo: DRRHH-

SEDACAJ S.A.

Area : Division de Control Patrimonial

Practicante

Formato Versién:
N°10 001-NOV-
2025

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafierosy
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Apoya en la verificacion y control de bienes patrimoniales.

7. Colabora en la actualizacién del inventario institucional.

Area : Oficina de Sistemas e Informatica

Practicante

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafneros y
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Apoya en el soporte técnico de equipos y redes.

7. Colabora en el desarrollo o0 mantenimiento de sistemas informaticos.

DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE
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EP.S.

SCRACIan Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025

Directiva de Vinculacion y Gestion de Practicas Cédigo: DRRHH-

SEDACAJ S.A.

Area : Divisidn de Distribucion, Recoleccion y Control de Pérdidas

Practicante

Formato Versién:
N°10 001-NOV-
2025

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafierosy
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Participa en el monitoreo de redes de agua y alcantarillado.

7. Apoya en el control y reduccion de pérdidas de agua.

Area : Division de Estudios

Practicante

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafneros y
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Colabora en estudios de factibilidad y diagndsticos técnicos.

7. Apoya en levantamientos topograficos y de campo.

DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE
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EP.S.

SCRACIan Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025

Directiva de Vinculacion y Gestion de Practicas Cédigo: DRRHH-

SEDACAJ S.A.

Area : Division de Comercializacion

Practicante

Formato Versién:
N°10 001-NOV-
2025

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafierosy
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Apoya en campafias de sensibilizacion y atencidén al cliente.

7. Colabora en el registro de nuevos usuarios y contratos.

Area : Divisidn de Facturacién y Cobranzas

Practicante

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafneros y
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Participa en la revision de registros de facturacion.

7. Apoya en el seguimiento de la gestidon de cobranzas.
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ALCANCE

VERSION 0.1 - 2025 DIV RRHH

OF. GRAL. ADM Y FINANZAS

OF ASESORIA LEGAL GERENCIA GENERAL | EMITIDA LA RESOLLCION

A TODAS LAS LINIDADES ORGANICAS




EP.S.

SCRACIan Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025

Directiva de Vinculacion y Gestion de Practicas Cédigo: DRRHH-

SEDACAJ S.A.

Area : Division de Medicion

Practicante

Formato Versién:
N°10 001-NOV-
2025

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafierosy
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Apoya en la instalacién y control de medidores.

7. Colabora en la lectura y verificacidon de consumos.

Area : Divisidn de Catastro Integrado

Practicante

Criterios de Evaluacion v X Observaciones

1. Asiste puntualmente a las actividades asignadas.
2. Cumple con las normas internas y de seguridad de la EPS.
3. Presenta informes y/o actividades en los plazos establecidos.

4. Mantiene un trato respetuoso con superiores, compafneros y
usuarios.

5. Aplica conocimientos de su carrera en las tareas encomendadas.
6. Apoya en la actualizacién de planos y registros catastrales.

7. Colabora en la georreferenciacion de redes y usuarios.

DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE
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EP.s
SCDACASNsA

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas
Preprofesionales y Profesionales en la EPS

SEDACAJS.A.

Cddigo: DRRHH-

Formato

OGAF-2025 N° 12

Version: 001-
NOV-2025

MATRIZ DE RUBRICA PARA EVALUACION Y MONITOREO EN LAS DIFERENTES AREAS DE LA EPS SEDACAJ S.A.

Area 1: Gerencia General

Criterios

Asiste puntualmente a las
actividades asignadas
Cumple con normas
internas y de seguridad
Presenta informes y/o
actividades en plazos
Mantiene trato respetuoso

Aplica conocimientos de su
carrera

Participa en reportes

ejecutivos y gestion

Apoya en analisis de
informacion estratégica

Excelente (4)

Siempre cumple horarios
establecidos
Cumple todas las normas sin
recordatorio
Siempre cumple con calidad
y plazo
Demuestra respeto y buena
comunicacion siempre
Aplica conocimientos con
eficiencia y autonomia

Colabora activamente y
propone mejoras
Analiza criticamente y
propone mejoras

Bueno (3)
Llega a tiempo la mayoria de
actividades
Cumple la mayoria de normas

Cumple con los plazos, con
pequenas observaciones
Mayormente respetuoso

Aplica conocimientos
correctamente con supervisién
minima
Participa correctamente

Analiza correctamente

Regular (2)
Llega tarde
ocasionalmente
Cumple algunas normas

Cumple con retraso o
calidad baja
Respeto ocasional,
comunicacion deficiente
Aplica conocimientos de
forma parcial

Participa de forma minima

Analiza parcialmente

Insuficiente (1)
Llega tarde
frecuentemente o falta
No cumple normas

No cumple plazos ni
calidad
Falta de respeto o
comunicacion inapropiada
No aplica conocimientos

No participa

No analiza
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EP.s
SCDACASNsA

Area 2: Gerencia Operacional
Criterios
Asiste puntualmente a actividades
asignadas
Cumple normas internas y de seguridad
Presenta informes/actividades en plazos

Mantiene trato respetuoso

Aplica conocimientos de su carrera

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas
Preprofesionales y Profesionales en la EPS

SEDACAJS.A.

Excelente (4)
Siempre cumple horarios

Cumple todas sin
recordatorio
Siempre cumple con calidad y
plazo
Siempre respetuoso y
comunicativo
Aplica con eficiencia y
autonomia

Cédigo: DRRHH- Formato Versién: 001-
OGAF-2025 N° 12 NOV-2025
Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1)
Llega a tiempo la Llega tarde Llega tarde
mayoria ocasionalmente frecuentemente o falta

Cumple la mayoria

Cumple con pequeiios
ajustes
Mayormente
respetuoso
Aplica correctamente

Cumple algunas
Retraso o calidad baja
Respeto ocasional

Parcialmente

No cumple normas
No cumple plazos ni
calidad
Falta de respeto
No aplica

No supervisa

No propone mejoras

Supervisa funcionamiento de sistemas Supervisa proactivamente, Supervisa Supervisa
operacionales corrige errores correctamente parcialmente
Propone mejoras en procesos de Propone mejoras efectivas Propone algunas Propone pocas
operacion y mantenimiento mejoras mejoras
DIR.002.2025 ELABDRADD POR: REVISADO POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE
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EP.s
SCDACASNsA

Area 3: Gerencia Comercial

Criterios
Asiste puntualmente a actividades
asignadas
Cumple normas internas y de seguridad

Presenta informes/actividades en plazos
Mantiene trato respetuoso
Aplica conocimientos de su carrera
Colabora en atencidn al cliente y
comercializacién

Apoya en analisis de indicadores de
ventas y cobranzas

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas
Preprofesionales y Profesionales en la EPS
SEDACAJ S.A.

Excelente (4)
Siempre cumple horarios

Cumple todas sin
recordatorio
Siempre cumple con calidad
y plazo
Siempre respetuoso y
comunicativo
Aplica con eficiencia y
autonomia
Participa activamente y
mejora procesos
Analiza criticamente y
propone mejoras

Cédigo: DRRHH- Formato Versién: 001-
OGAF-2025 N° 12 NOV-2025
Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1)
Llega a tiempo la Llega tarde Llega tarde
mayoria ocasionalmente frecuentemente o falta

Cumple la mayoria

Cumple con pequefios
ajustes
Mayormente
respetuoso
Aplica correctamente

Participa
correctamente
Analiza correctamente

Cumple algunas
Retraso o calidad baja
Respeto ocasional
Parcialmente
Participa

minimamente
Analiza parcialmente

No cumple normas
No cumple plazos ni
calidad
Falta de respeto
No aplica

No participa

No analiza
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EP.s
SCDACASNsA

Area 4: Gerencia de Ingenieria
Criterios
Asiste puntualmente a actividades
asignadas
Cumple normas internas y de seguridad
Presenta informes/actividades en plazos

Mantiene trato respetuoso

Aplica conocimientos de su carrera

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas
Preprofesionales y Profesionales en la EPS

SEDACAJS.A.

Excelente (4)
Siempre cumple horarios

Cumple todas sin
recordatorio
Siempre cumple con calidad y
plazo
Siempre respetuoso y
comunicativo
Aplica con eficiencia y
autonomia

Cédigo: DRRHH- Formato Versién: 001-
OGAF-2025 N° 12 NOV-2025
Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1)
Llega a tiempo la Llega tarde Llega tarde
mayoria ocasionalmente frecuentemente o falta

Cumple la mayoria

Cumple con pequefios
ajustes
Mayormente
respetuoso
Aplica correctamente

Cumple algunas
Retraso o calidad baja
Respeto ocasional

Parcialmente

No cumple normas
No cumple plazos ni
calidad
Falta de respeto
No aplica

No contribuye

No elabora

Colabora en disefio y revision de Contribuye activamente y Contribuye Contribuye
proyectos propone mejoras correctamente parcialmente
Apoya en elaboracién de expedientes Elabora con calidad y Elabora correctamente  Elabora parcialmente
técnicos y estudios precision
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EP.s
SCDACASNsA

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas
Preprofesionales y Profesionales en la EPS

SEDACAJS.A.

Area 5: Oficina General de Administracion y Finanzas

Criterios
Asiste puntualmente a actividades asignadas

Cumple normas internas y de seguridad
Presenta informes/actividades en plazos

Mantiene trato respetuoso

Excelente (4)

Siempre cumple horarios

Cumple todas sin
recordatorio
Siempre cumple con
calidad y plazo
Siempre respetuoso y
comunicativo

OGAF-2025

Bueno (3)
Llega a tiempo la
mayoria
Cumple la mayoria

Cumple con pequefios
ajustes
Mayormente
respetuoso

Cddigo: DRRHH-

Regular (2)

ocasionalmente
Cumple algunas

Retraso o calidad

Formato

N° 12 NOV-2025

Llega tarde

baja

Respeto ocasional

Version: 001-

Insuficiente (1)

Llega tarde

frecuentemente o falta
No cumple normas

No cumple plazos ni

calidad

Falta de respeto

Aplica conocimientos de su carrera Aplica con eficienciay Aplica correctamente Parcialmente No aplica
autonomia
Colabora en consolidacion de reportes Participa activamente y Participa Participa No participa
financieros y administrativos mejora procesos correctamente minimamente
Apoya en control de gastos y ejecucidn Gestiona eficazmente y Gestiona Gestiona No gestiona
presupuestal propone mejoras correctamente parcialmente
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Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas
Preprofesionales y Profesionales en la EPS

Ers
SCDACAIsA
i SEDACAIJ S.A.

Area 6: Oficina General de Planificacién y Presupuesto

Excelente (4)
Siempre cumple horarios

Criterios
Asiste puntualmente a actividades
asignadas
Cumple normas internas y de seguridad Cumple todas sin
recordatorio
Siempre cumple con calidad
y plazo
Siempre respetuoso y
comunicativo

Presenta informes/actividades en plazos

Mantiene trato respetuoso

Cédigo: DRRHH- Formato Versién: 001-
OGAF-2025 N° 12 NOV-2025
Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1)
Llega a tiempo la Llega tarde Llega tarde
mayoria ocasionalmente frecuentemente o falta

Cumple la mayoria

Cumple con pequeiios
ajustes
Mayormente
respetuoso

Cumple algunas
Retraso o calidad baja

Respeto ocasional

No cumple normas

No cumple plazos ni
calidad
Falta de respeto

Aplica conocimientos de su carrera Aplica con eficienciay Aplica correctamente Parcialmente No aplica
autonomia

Participa en formulacion y seguimiento de Participa activamente y Participa Participa No participa
planes institucionales propone mejoras correctamente minimamente

Apoya en elaboracién de indicadores de Desarrolla con precisién y Desarrolla Desarrolla No desarrolla
gestidn y presupuestos analisis correctamente parcialmente
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EP.s
SCDACASNsA

Area 7: Oficina de Asesoria Legal

Criterios
Asiste puntualmente a actividades
asignadas
Cumple normas internas y de
confidencialidad
Presenta informes legales en plazos

Mantiene trato respetuoso
Aplica conocimientos juridicos
Colabora en la redaccion de contratos,

oficios o dictdmenes
Apoya en la revision de expedientes y

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas
Preprofesionales y Profesionales en la EPS
SEDACAJ S.A.

Excelente (4)
Siempre cumple horarios

Cumple todas sin
recordatorio
Siempre cumple con calidad
Y precision
Siempre respetuoso y
comunicativo
Aplica con andlisis y
autonomia
Redacta con claridad y
calidad
Revisa con detalle y

Cédigo: DRRHH- Formato Versién: 001-
OGAF-2025 N° 12 NOV-2025
Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1)
Llega a tiempo la Llega tarde Llega tarde
mayoria ocasionalmente frecuentemente o falta

Cumple la mayoria

Cumple con minimos
ajustes
Mayormente
respetuoso
Aplica correctamente

Redacta
adecuadamente
Revisa correctamente

Cumple algunas
Retraso o calidad baja
Respeto ocasional
Parcialmente
Redacta con fallas

Revisa parcialmente

No cumple normas
No cumple plazos
Falta de respeto
No aplica
No redacta

No revisa

normativas propone mejoras
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EP.s
SCDACASNsA

Area 8: Oficina de Asesoria Técnica

Criterios
Asiste puntualmente a actividades
asignadas
Cumple normas internas y de seguridad

Presenta informes técnicos en plazos
Mantiene trato respetuoso

Aplica conocimientos técnicos de
ingenieria
Colabora en supervision de proyectos y
procesos técnicos
Apoya en revision de especificaciones y
normativas técnicas

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas
Preprofesionales y Profesionales en la EPS

SEDACAJS.A.

Excelente (4)
Siempre cumple horarios

Cumple todas sin
recordatorio
Siempre cumple con calidad
y precisiéon
Siempre respetuoso y
comunicativo
Aplica con eficiencia y
autonomia
Participa activamente y
propone mejoras
Revisa con detalle y precisidn

Cédigo: DRRHH- Formato Versién: 001-
OGAF-2025 N° 12 NOV-2025
Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1)
Llega a tiempo la Llega tarde Llega tarde
mayoria ocasionalmente frecuentemente o falta

Cumple la mayoria

Cumple con minimos
ajustes
Mayormente
respetuoso
Aplica correctamente

Participa
correctamente
Revisa correctamente

Cumple algunas
Retraso o calidad baja
Respeto ocasional
Parcialmente
Participa

minimamente
Revisa parcialmente

No cumple normas
No cumple plazos
Falta de respeto
No aplica
No participa

No revisa
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EP.s
SCDACASNsA

Area 9: Administracién de Contumaza

Criterios
Asiste puntualmente a actividades
asignadas
Cumple normas internas y de la
administracion
Presenta reportes administrativos a

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas Cddigo: DRRHH- Formato Versién: 001-
Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N® 12 NOV-2025
SEDACAJ S.A.
Excelente (4) Bueno (3) Regular (2)
Siempre cumple horarios Llega a tiempo la Llega tarde
mayoria ocasionalmente

Cumple todas sin
recordatorio
Siempre cumple con calidad

Cumple la mayoria

Cumple con minimos

Cumple algunas

Retraso o calidad baja

Insuficiente (1)

Llega tarde

frecuentemente o falta
No cumple normas

No cumple plazos

tiempo Y precision ajustes
Mantiene trato respetuoso con usuarios Siempre respetuoso y Mayormente Respeto ocasional Falta de respeto
y personal comunicativo respetuoso
Aplica conocimientos administrativos y Aplica con eficienciay Aplica correctamente Parcialmente No aplica
contables autonomia
Colabora en control de documentacién y Ordena, archiva y da Cumple con correccion = Cumple parcialmente No cumple
tramites locales seguimiento eficaz
Apoya en atencidn de usuarios y Atiende con calidad y Atiende Atiende con fallas No atiende
coordinacion de servicios proactividad correctamente
DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADD POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE
VERSION 0, - 2025 DIV RRHH gt BERENCIA GENERAL | EMITIDALA RESOLUCION | ATODAS LAS UNIDADES DRGANICAS




Er.S.
SCDACASNsA

Area 10: Administracién de San Miguel

Criterios
Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas
administrativas

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas Cddigo: DRRHH- Formato Versién: 001-
Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N® 12 NOV-2025
SEDACAJ S.A.
Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1)

Siempre puntual y cumple

horarios
Cumple todas sin
recordatorio

Puntual en la mayoria de

actividades
Cumple la mayoria

Ocasionales tardanzas

Cumple algunas

Reiteradas tardanzas o
faltas
No cumple normas

Presentacion de reportes de gestion Precisa, completay Correcta con minimos ajustes Incompleta o No presenta
oportuna retrasada
Atencién a usuarios y personal Respetuoso, empdtico y Correcto y cordial Escasa empatia Falta de respeto
claro
Aplicacién de conocimientos Aplica con autonomiay Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica
administrativos eficiencia
Manejo de documentaciéony Ordenado, sistematico y Cumple con eficiencia Cumple parcialmente No cumple
tramites rapido
Apoyo en coordinacidn de servicios = Proactivo y propone mejoras Cumple adecuadamente Cumple de forma No cumple
locales limitada
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EP.s
SCDACASNsA

Area 11: Archivo General

Criterios
Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas de
archivo
Organizacién de documentos

Presentacion de inventarios y
reportes
Manejo de sistema documental

Preservacion de archivos

Atencion a requerimientos de
informacion

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas
Preprofesionales y Profesionales en la EPS

SEDACAJS.A.

Excelente (4)
Siempre puntual y cumple horarios

Cumple todas sin recordatorio
Ordena con rigor técnico y calidad
Precisa, clara y oportuna
Maneja eficazmente sistemas
digitales y fisicos
Conserva documentos segun

normativa
Responde con rapidez y precision

Bueno (3)
Puntual en la mayoria

Cumple la mayoria
Ordena correctamente
Correcta y util
Maneja correctamente
Conserva en lo esencial

Responde
adecuadamente

Cddigo: DRRHH-
OGAF-2025

Formato Versién: 001-
N° 12 NOV-2025
Regular (2) Insuficiente (1)
Ocasionales Reiteradas tardanzas o
tardanzas faltas
Cumple No cumple
parcialmente
Organizacion No organiza

deficiente
Incompleta o tardia

Maneja
parcialmente
Conserva
parcialmente
Responde con fallas

No presenta
No maneja
No conserva

No responde
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Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas
Preprofesionales y Profesionales en la EPS

Ers
SCDACAIsA
i SEDACAIJ S.A.

Area 12: Division de Obras

Excelente (4)
Siempre puntual y cumple
horarios
Cumple todas rigurosamente

Criterios
Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas técnicas y
de seguridad

Presentacion de informes de obra Preciso, completo y oportuno

Bueno (3)
Puntual en la mayoria

Cump

Correcto con minimos

Cédigo: DRRHH- Formato Versién: 001-
OGAF-2025 N° 12 NOV-2025
Regular (2)

Ocasionales tardanzas
le la mayoria Cumple parcialmente

Incompleto o tardio

Insuficiente (1)
Reiteradas tardanzas o

faltas
No cumple

No presenta

ajustes

Colaboracién en supervision de obras  Participa activamente y propone  Participa correctamente Participa de forma No participa

mejoras minima

Aplicacién de conocimientos de Aplica con autonomiay Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica
ingenieria eficiencia
Manejo de planos, metrados y Preciso y detallado Correcto en lo esencial Parcial o con errores No maneja
presupuestos

Coordinacidn con equipos de trabajo Proactivo, comunicativo y Cumple adecuadamente Cumple de forma No cumple

resolutivo limitada

DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADD POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE
VERSION 0. - 2025 DIV RRHH gt GERENCIA GENERAL | EMITIDA LA RESOLUCION | A TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS




EP.s
SCDACASNsA

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas
Preprofesionales y Profesionales en la EPS

SEDACAJS.A.

Area 13: Division MRSE y Gestion de Riesgos de Desastres

Criterios
Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas de seguridad

y prevencion
Identificacion de riesgos

Presentacion de planes de
contingencia

Excelente (4)

Siempre puntual y cumple horarios
Cumple rigurosamente
Detecta riesgos con precision y

propone soluciones
Completo, detallado y oportuno

OGAF-2025

Bueno (3)
Puntual en la mayoria

Cumple la mayoria
Detecta riesgos

relevantes
Correcto y funcional

Cddigo: DRRHH-

Formato Versién: 001-
N° 12 NOV-2025
Regular (2) Insuficiente (1)
Ocasionales Reiteradas tardanzas
tardanzas o faltas
Cumple parcialmente No cumple
Detecta parcialmente No detecta

Parcial o limitado

No presenta

Aplicacién de conocimientos en Aplica con autonomia y eficiencia Aplica correctamente = Aplica parcialmente No aplica
gestion de riesgos

Colaboracion en simulacros y Proactivo y motivador Participa Participa de forma No participa

capacitaciones adecuadamente limitada
Coordinacidn interinstitucional Comunicacion clara y propuestas de Coordinacion Coordinacion No coordina

mejora adecuada limitada

DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADD POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE
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Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas Cddigo: DRRHH- Formato Versién: 001-
EPrP.S. o
SECDACAJIsA. Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N° 12 NOV-2025
bt e bt g SEDACAJ S.A.

Area 14: Division de Mantenimiento

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1)
Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple Puntual en la mayoria Ocasionales Reiteradas tardanzas o
horarios tardanzas faltas
Cumplimiento de normas técnicas y de Cumple rigurosamente Cumple la mayoria Cumple No cumple
seguridad parcialmente
Ejecucion de actividades de Precisa, eficiente y sin errores Correcta en lo esencial Parcial o con fallas No ejecuta
mantenimiento
Presentacion de reportes técnicos Completo, claro y oportuno Correcto con minimos Incompleto o tardio No presenta
ajustes
Aplicacién de conocimientos en Aplica con autonomiay Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica
mantenimiento calidad
Manejo de herramientas y equipos Maneja con seguridad y Maneja correctamente Manejo limitado No maneja
eficacia
Propuestas de mejora de procesos Propone innovaciones viables Propone mejoras Propone No propone
puntuales escasamente
DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADD POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE
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Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas Cddigo: DRRHH- Formato Versién: 001-
EPrP.S. o
SECDACAJIsA. Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N° 12 NOV-2025
bt e bt g SEDACAJ S.A.

Area 15: Oficina de Control de Calidad de Agua

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1)
Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple Puntual en la mayoria Ocasionales Reiteradas tardanzas o
horarios tardanzas faltas
Cumplimiento de normas de control de Cumple rigurosamente Cumple la mayoria Cumple parcialmente No cumple
calidad
Ejecucion de muestreos y andlisis Preciso, completoy Correcto con minimos Incompleto o tardio No ejecuta
oportuno ajustes
Elaboracion de informes de calidad Claro, detallado y oportuno Correcto y funcional Incompleto o con No presenta
errores
Aplicacién de conocimientos en Aplica con precision y Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica
quimica/microbiologia autonomia
Manejo de equipos de laboratorio Maneja con destrezay Maneja adecuadamente Maneja de forma No maneja
seguridad limitada
Propuestas de mejora en control de agua Innovadoras, factibles y Funcionales y aplicables  Escasas o poco claras No propone

pertinentes

DIR.002.2025 ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE
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e Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas Cédigo: DRRHH- Formato Versién: 001-
SEDACAI sA. Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N® 12 NOV-2025
B SEDACAJ S.A.
Area 16: Division de Produccién y Tratamiento de Aguas Residuales (A.R.)
Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1)
Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple Puntual en la mayoria Ocasionales Reiteradas tardanzas o
horarios tardanzas faltas
Cumplimiento de normas ambientales y de Cumple rigurosamente Cumple la mayoria Cumple No cumple
seguridad parcialmente
Operacidn de plantas de tratamiento Precisa, eficiente y Correcta y funcional Parcial o con No ejecuta

Elaboracion de reportes técnicos

auténoma

Completo, claro y oportuno

Correcto con minimos
ajustes

errores
Incompleto o tardio

No presenta

Aplicacién de conocimientos en ingenieria Aplica con eficacia e Aplica correctamente Aplica de forma No aplica
ambiental/civil innovacién parcial
Manejo de equipos e instrumentos de planta Con destreza y seguridad Adecuadamente Limitado No maneja
Propuestas de mejora en procesos de Innovadoras y viables Funcionales y aplicables Escasas o poco No propone
tratamiento claras
DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADD POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE
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EP.s
SCDACASNsA

Area 17: Division de Recursos Financieros

Criterios
Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas financieras
Manejo de presupuestos

Elaboracion de informes financieros

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas
Preprofesionales y Profesionales en la EPS
SEDACAJ S.A.

Excelente (4)
Siempre puntual y cumple
horarios
Cumple rigurosamente
Preciso, eficiente y detallado

Claro, oportuno y bien
estructurado

Puntual en la mayoria

Cumple la mayoria
Correcto con minimos
ajustes
Correcto y funcional

Ocasionales tardanzas

Cumple parcialmente
Incompleto o con
errores
Incompleto o con
deficiencias

Cédigo: DRRHH- Formato Versién: 001-
OGAF-2025 N° 12 NOV-2025
Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1)

Reiteradas tardanzas o
faltas
No cumple
No ejecuta

No presenta

Aplicacién de conocimientos en finanzas  Aplica con autonomiay rigor Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica
y economia
Uso de software financiero Maneja con fluidez y Maneja adecuadamente Manejo limitado No maneja
seguridad
Propuestas de optimizacion de recursos Innovadoras, viables y Funcionales y aplicables Escasas o poco claras No propone
efectivas
DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADD POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE
VERSION 0. - 2025 DIV RRHH gt GERENCIA GENERAL | EMITIDA LA RESOLUCION | A TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS




EP.s
SCDACASNsA

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas
Preprofesionales y Profesionales en la EPS
SEDACAJ S.A.

Area 18: Division de Contabilidad General y Costos

Criterios
Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas contables y
tributarias
Registro contable y control de costos
Elaboracion de estados financieros
Aplicacion de conocimientos en
contabilidad y auditoria

Uso de software contable (ERP, Excel)

Propuestas de mejora en gestion contable

Excelente (4)
Siempre puntual y cumple
horarios
Cumple rigurosamente

Preciso, completoy
ordenado
Claro, oportuno y confiable

Aplica con autonomiay
precision
Maneja con fluidez y
seguridad
Innovadoras y pertinentes

Bueno (3)
Puntual en la mayoria

Cumple la mayoria
Correcto con minimos
ajustes
Correcto y funcional
Aplica correctamente

Maneja adecuadamente

Funcionales y aplicables

Cddigo: DRRHH-
OGAF-2025

Formato Version: 001-
N° 12 NOV-2025
Regular (2)

Ocasionales tardanzas
Cumple parcialmente
Incompleto o con
errores
Incompleto o con
deficiencias
Aplica parcialmente

Manejo limitado

Escasas o poco claras

Insuficiente (1)
Reiteradas tardanzas o

faltas
No cumple

No ejecuta
No presenta
No aplica
No maneja

No propone

DIRO0Z7075 | ELABORADD POR. REVISADD POR; APROBADD POR VIGENTIA: DESDE ALCANCE
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e Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas Cddigo: DRRHH- Formato Versién: 001-
SECDACAJIsA. Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N° 12 NOV-2025
e SEDACAJ S.A.

Area 19: Division de Logistica y Servicios Generales

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1)
Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple Puntual en la mayoria Ocasionales tardanzas  Reiteradas tardanzas o
horarios faltas
Cumplimiento de normas de contratacion Cumple rigurosamente Cumple la mayoria Cumple parcialmente No cumple
y abastecimiento
Gestion de adquisiciones Precisa, transparente y Correcta y oportuna Con errores menores Desordenada o no
eficiente ejecuta
Elaboracién de reportes logisticos Claro, completoy Correcto con minimos Incompleto o tardio No presenta
oportuno ajustes
Aplicacién de conocimientos en logisticay Aplica con autonomiay Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica
administracion eficiencia
Manejo de inventarios y almacenes Ordenado, preciso y Adecuado con minimos Parcial o con errores No maneja
seguro errores frecuentes
Propuestas de mejora en procesos Innovadoras y viables Funcionales y aplicables Escasas o poco claras No propone
logisticos
DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADD POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE
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e Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas Cddigo: DRRHH- Formato Versién: 001-
SECDACAJIsA. Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N° 12 NOV-2025
e SEDACAJ S.A.

Area 20: Division de Recursos Humanos

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1)
Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple Puntual en la mayoria Ocasionales Reiteradas tardanzas o
horarios tardanzas faltas
Cumplimiento de normas laborales y éticas Cumple rigurosamente Cumple la mayoria Cumple No cumple
parcialmente
Gestion de personal y procesos de RR.HH. Precisa, organizada y eficiente  Correcta y oportuna Con errores Desordenada o no
menores ejecuta
Elaboracion de reportes de RR.HH. Completo, claro y oportuno Correcto y funcional = Incompleto o tardio No presenta
Aplicacién de conocimientos en gestion de Aplica con autonomiay Aplica correctamente = Aplica parcialmente No aplica
personal eficacia
Uso de herramientas de gestion (planillas, Maneja con fluidez y Maneja Manejo limitado No maneja
software) seguridad adecuadamente
Propuestas de mejora en clima laboral y Innovadoras y viables Funcionales y Escasas o poco No propone
capacitacion aplicables claras
DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADD POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE
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EP.s
SCDACASNsA

Area 21: Division de Control Patrimonial

Criterios
Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas de control
patrimonial
Registro y control de bienes
patrimoniales
Elaboracion de inventarios y reportes
patrimoniales
Aplicacion de conocimientos en
contabilidad y control
Uso de software de control patrimonial

Propuestas de mejora en la gestidn

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas
Preprofesionales y Profesionales en la EPS

SEDACAJS.A.

Excelente (4)
Siempre puntual y cumple

horarios

Cumple rigurosamente

Preciso, ordenado y

actualizado

Claro, completo y oportuno

Aplica con autonomiay

eficacia

Maneja con fluidez y

seguridad

Innovadoras y pertinentes

Bueno (3)

Cédigo: DRRHH- Formato Versién: 001-
OGAF-2025 N° 12 NOV-2025
Regular (2)

Puntual en la mayoria

Cumple la mayoria

Correcto con minimos
ajustes
Correcto y funcional

Aplica correctamente

Maneja adecuadamente

Funcionales y aplicables

Ocasionales tardanzas
Cumple parcialmente
Parcial o con errores
frecuentes
Incompleto o tardio
Aplica parcialmente

Manejo limitado

Escasas o poco claras

patrimonial
DIRO0ZZ025 | ELARORADD POR: REVISADD POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE ALGANGE
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Insuficiente (1)
Reiteradas tardanzas o

faltas
No cumple

No realiza
No presenta
No aplica
No maneja

No propone



e Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas Cddigo: DRRHH- Formato Versién: 001-
SECDACAJIsA. Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N° 12 NOV-2025
e SEDACAJ S.A.

Area 22: Oficina de Sistemas e Informatica

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1)
Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple Puntual en la mayoria Ocasionales tardanzas Reiteradas tardanzas
horarios o faltas
Cumplimiento de normas de Cumple rigurosamente Cumple la mayoria Cumple parcialmente No cumple
seguridad informatica
Desarrollo y mantenimiento de Preciso, eficiente e innovador Funcional y adecuado Parcial o con fallas No desarrolla
sistemas
Elaboracion de reportes de soporte Claro, completo y oportuno Correcto con minimos Incompleto o tardio No presenta
ajustes
Aplicacién de conocimientos en Tl Aplica con autonomiay eficacia  Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica
Soporte técnico a usuarios Rapido, eficaz y con soluciones Adecuado y oportuno Con retrasos o soluciones No brinda
duraderas parciales
Propuestas de mejora en procesos Innovadoras y viables Funcionales y aplicables Escasas o poco claras No propone

informaticos
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Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas Cddigo: DRRHH- Formato Versién: 001-
EPrP.S. o
SECDACAJIsA. Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N° 12 NOV-2025
bt e bt g SEDACAJ S.A.

Area 23: Division de Distribucién, Recoleccién y Control de Pérdidas
Insuficiente (1)

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2)
Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple Puntual en la mayoria Ocasionales tardanzas  Reiteradas tardanzas o
horarios faltas
Cumplimiento de normas de seguridad y Cumple rigurosamente Cumple la mayoria Cumple parcialmente No cumple
Deficiente

Adecuado con minimos Parcial o con fallas

errores
Correcto y funcional

operaciones
Control de redes de distribucion y
recoleccion

Preciso, eficiente y

actualizado
No presenta

Incompleto o tardio

Reportes de pérdidas y fugas Claro, completo y oportuno
Aplicacién de conocimientos en hidraulica Aplica con autonomiay Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica
y saneamiento eficacia
Coordinacion en campo Organizado, preventivoy Adecuado y ordenado Con retrasos o fallas Deficiente
seguro menores
Escasas o poco claras No propone

Innovadoras y viables Funcionales y aplicables

Propuestas de mejora en control de

pérdidas
DIRO0ZZ025 | ELARORADD POR: REVISADD POR: APROBADD POR VIGENCIA: DESDE ALGANGE
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e Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas Cédigo: DRRHH- Formato Versién: 001-
SEDACAI sA. Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N® 12 NOV-2025
B SEDACAJ S.A.
Area 24: Division de Estudios
Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1)
Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple Puntual en la mayoria Ocasionales Reiteradas tardanzas o
horarios tardanzas faltas
Cumplimiento de normas técnicas y Cumple rigurosamente Cumple la mayoria Cumple No cumple
metodoldgicas parcialmente
Elaboracién de estudios técnicos Preciso, completoy Adecuado y funcional Parcial o Deficiente
sustentado incompleto
Presentacion de informes técnicos Claro, estructurado y Correcto con minimos Incompleto o tardio No presenta
oportuno ajustes
Aplicacién de conocimientos en ingenieria Aplica con autonomiay Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica
y gestion eficacia
Uso de software de diseiio y Maneja con fluidez y Maneja adecuadamente Manejo limitado No maneja
modelamiento seguridad
Propuestas de innovacion en estudios Innovadoras y viables Funcionales y aplicables Escasas o poco No propone
claras
DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADD POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE
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EP.s
SCDACASNsA

Area 25: Division de Comercializacion

Criterios
Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas comerciales y
éticas
Atencién al cliente
Reportes de gestion comercial
Aplicacion de conocimientos en ventas y
mercadeo

Estrategias de promocion del servicio

Trabajo en equipo

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas
Preprofesionales y Profesionales en la EPS

SEDACAJS.A.

Excelente (4)
Siempre puntual y cumple
horarios
Cumple rigurosamente

Clara, empatica y resolutiva
Preciso, completo y oportuno
Aplica con autonomiay
eficacia

Innovadoras y efectivas

Colabora activamente y lidera

OGAF-2025

Bueno (3)
Puntual en la mayoria

Cumple la mayoria
Adecuada y cordial
Correcto con minimos
ajustes
Aplica correctamente

Funcionales y aplicables

Colabora de manera
adecuada

Cddigo: DRRHH-

Formato Versién: 001-
N° 12 NOV-2025
Regular (2) Insuficiente (1)
Ocasionales Reiteradas tardanzas o
tardanzas faltas
Cumple No cumple
parcialmente
Parcial o con Deficiente

demoras
Incompleto o tardio

Aplica parcialmente

Escasas o poco
claras
Colabora
parcialmente

No presenta
No aplica
No propone

No colabora
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Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas Cddigo: DRRHH- Formato Versién: 001-

g%?)acad = Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N® 12 NOV-2025
s SEDACAJ S.A.

Area 26: Division de Facturacién y Cobranzas

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1)
Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple Puntual en la mayoria Ocasionales Reiteradas tardanzas o
horarios tardanzas faltas
Cumplimiento de normas de facturacion Cumple rigurosamente Cumple la mayoria Cumple No cumple
parcialmente
Emision de facturas Precisas, oportunasy Adecuadas con minimos Con errores o Deficientes
correctas errores retrasos
Gestion de cobranzas Eficiente, organizaday Adecuada y oportuna Parcial o con Deficiente
preventiva retrasos
Reportes de facturacion y morosidad Claros, completos y Correctos y funcionales Incompletos o No presenta
oportunos tardios
Aplicacién de conocimientos contables y Aplica con autonomiay Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica
financieros eficacia
Propuestas de mejora en procesos de Innovadoras y viables Funcionales y aplicables Escasas o poco No propone
cobro claras
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EP.s
SCDACASNsA

Area 27: Division de Medicion

Criterios
Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de protocolos de medicion

Precision en las lecturas de medidores

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas
Preprofesionales y Profesionales en la EPS

SEDACAJS.A.

Excelente (4)
Siempre puntual y cumple
horarios
Cumple rigurosamente

Exactas y confiables

OGAF-2025

Bueno (3)
Puntual en la mayoria

Cumple la mayoria

Adecuadas con minimos

Cddigo: DRRHH-

Formato

Regular (2)
Ocasionales
tardanzas
Cumple
parcialmente
Con errores

Version: 001-
N° 12 NOV-2025

Insuficiente (1)
Reiteradas tardanzas o

faltas
No cumple

Deficientes

errores frecuentes
Reportes de consumo de agua Claros, completos y Correctos y funcionales Incompletos o No presenta
oportunos tardios
Aplicacién de conocimientos en sistemas Aplica con autonomiay Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica
de medicién eficacia
Manejo de equipos e instrumentos Seguro, eficaz y responsable Adecuado y funcional Con limitaciones Deficiente
Propuestas de mejora en control de Innovadoras y viables Funcionales y aplicables Escasas o poco No propone
medicidn claras
DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADD POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE
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e Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas Cddigo: DRRHH- Formato Versién: 001-
SECDACAJIsA. Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N° 12 NOV-2025
e SEDACAJ S.A.

Area 28: Division de Catastro Integrado

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1)
Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple Puntual en la mayoria Ocasionales Reiteradas tardanzas o
horarios tardanzas faltas
Cumplimiento de normas catastrales y Cumple rigurosamente Cumple la mayoria Cumple No cumple
legales parcialmente
Actualizacion de base catastral Precisa, completa y oportuna Adecuada con minimos Parcial o con Deficiente
ajustes errores
Manejo de sistemas de informacion Experto y autonomo Adecuado y funcional Limitado o con Deficiente
geografica (SIG) errores
Reportes de catastro Claros, completos y Correctos y funcionales Incompletos o No presenta
oportunos tardios
Aplicacién de conocimientos técnicos Aplica con eficaciay Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica
autonomia
Propuestas de mejora en gestion catastral Innovadoras y viables Funcionales y aplicables Escasas o0 poco No propone
claras
DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADD POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE
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e Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas
ScEDoAacCaJsnA. Preprofesionales y Profesionales en la EPS

SEDACAJS.A.

Cddigo: DRRHH-

OGAF-2025

Formato Version: 001-
N° 12 NOV-2025

MATRIZ DE RUBRICA DE EVALUACION Y MONITOREO EN LAS DIFERENTES AREAS DE LA EPS SEDACAJ S.A.

2. Gerencia Operacional

Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacién de conocimientos de la carrera

3. Gerencia Comercial
Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Trato respetuoso y trabajo en equipo
Aplicacién de conocimientos de la carrera
Criterio especifico 1 — Gerencia Comercial

Criterio especifico 2 — Gerencia Comercial

4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente
Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacion de informes / cumplimiento de plazos
Criterio especifico 1 — Gerencia Operacional
Criterio especifico 2 — Gerencia Operacional
4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente
Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacion de informes / cumplimiento de plazos
DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADD POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE
VERSION 0, - 2025 DIV RRHH gt BERENCIA GENERAL | EMITIDALA RESOLUCION | ATODAS LAS UNIDADES DRGANICAS




e Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas
ScEDoAacCaJsnA. Preprofesionales y Profesionales en la EPS

4. Gerencia de Ingenieria

Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacion de informes / cumplimiento de plazos
Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacién de conocimientos de la carrera

Criterio especifico 1 — Gerencia de Ingenieria
Criterio especifico 2 — Gerencia de Ingenieria

5. Oficina General de Administracion y Finanzas

Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacion de informes / cumplimiento de plazos
Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacién de conocimientos de la carrera

Criterio especifico 1 — Adm. y Finanzas

Criterio especifico 2 — Adm. y Finanzas

SEDACAJS.A.

4 - Excelente

4 - Excelente

Cddigo: DRRHH-
OGAF-2025

3 - Bueno

3 - Bueno

Formato Version: 001-

N° 12 NOV-2025

2 - Regular

2 - Regular

1 - Deficiente

1 - Deficiente

DIR.002.2025 ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADD POR

VIGENCIA: DESDE
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VERSION 0.1 - 2025 DIV RRHH
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6. Oficina General de Planificacion y Presupuesto

Criterios de Evaluacién

Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacion de informes / cumplimiento de plazos
Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacién de conocimientos de la carrera

Criterio especifico 1 — Planificacion y Presupuesto

Criterio especifico 2 — Planificacion y Presupuesto

7. Oficina de Asesoria Legal

Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacion de informes / cumplimiento de plazos
Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacién de conocimientos de la carrera

Criterio especifico 1 — Asesoria Legal

Criterio especifico 2 — Asesoria Legal

SEDACAJS.A.

4 - Excelente

4 - Excelente

Cddigo: DRRHH-
OGAF-2025

3 - Bueno

3 - Bueno

Formato Version: 001-
N° 12 NOV-2025

2 - Regular

2 - Regular

1 - Deficiente

1 - Deficiente
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8. Oficina de Asesoria Técnica

Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacion de informes / cumplimiento de plazos
Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacidn de conocimientos de la carrera

Criterio especifico 1 — Asesoria Técnica

Criterio especifico 2 — Asesoria Técnica

9. Administracion de Contumaza

Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacion de informes / cumplimiento de plazos
Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacién de conocimientos de la carrera

Criterio especifico 1 — Adm. Contumaza

Criterio especifico 2 - Adm. Contumaza

SEDACAJS.A.

4 - Excelente

4 - Excelente

Cddigo: DRRHH-
OGAF-2025

3 - Bueno

3 - Bueno

Formato Version: 001-
N° 12 NOV-2025

2 - Regular

2 - Regular

1 - Deficiente

1 - Deficiente
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10. Administracion de San Miguel

Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacién de informes / cumplimiento de plazos
Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacién de conocimientos de la carrera

Criterio especifico 1 — Adm. San Miguel

Criterio especifico 2 — Adm. San Miguel

11. Archivo General

Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacion de informes / cumplimiento de plazos
Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacion de conocimientos de la carrera

Criterio especifico 1 — Archivo General

Criterio especifico 2 — Archivo General

SEDACAJS.A.

4 - Excelente

4 - Excelente

Cddigo: DRRHH-
OGAF-2025

3 - Bueno

3 -Bueno

Formato Version: 001-
N° 12 NOV-2025

2 - Regular 1 - Deficiente

2 - Regular

1 - Deficiente
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12. Division de Obras

Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacién de informes / cumplimiento de plazos
Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacién de conocimientos de la carrera

Criterio especifico 1 — Obras

Criterio especifico 2 — Obras

13. Division MRSE y Gestion de Riesgos de Desastres

Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacion de informes / cumplimiento de plazos
Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacion de conocimientos de la carrera

Criterio especifico 1 — MRSE y Gestion de Riesgos
Criterio especifico 2 — MRSE y Gestion de Riesgos

SEDACAJS.A.

4 - Excelente

4 - Excelente

Cddigo: DRRHH-
OGAF-2025

3 - Bueno

3 - Bueno

Formato Version: 001-
N° 12 NOV-2025

2 - Regular 1 - Deficiente

2 - Regular 1 - Deficiente
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14. Division de Mantenimiento

Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacién de informes / cumplimiento de plazos
Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacién de conocimientos de la carrera

Criterio especifico 1 — Mantenimiento

Criterio especifico 2 — Mantenimiento

15. Oficina de Control de Calidad de Agua

Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacion de informes / cumplimiento de plazos
Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacion de conocimientos de la carrera

Criterio especifico 1 — Control de Calidad de Agua
Criterio especifico 2 — Control de Calidad de Agua

SEDACAJS.A.

4 - Excelente

4 - Excelente

Cddigo: DRRHH-
OGAF-2025

3 - Bueno

3 - Bueno

Formato Version: 001-
N° 12 NOV-2025

2 - Regular 1

2 - Regular

- Deficiente

1 - Deficiente
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16. Division de Produccion y Tratamiento A.R.

Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacién de conocimientos de la carrera

17. Division de Recursos Financieros

Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacién de conocimientos de la carrera

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas

Cddigo: DRRHH-

Formato Version: 001-

g%?)acad = Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N® 12 NOV-2025
bt e bt g SEDACAJ S.A.
4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente
Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacién de informes / cumplimiento de plazos
Criterio especifico 1 — Produccion y Tratamiento A.R.
Criterio especifico 2 — Produccién y Tratamiento A.R.
4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente
Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacién de informes / cumplimiento de plazos
Criterio especifico 1 — Recursos Financieros
Criterio especifico 2 — Recursos Financieros
DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADD POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE
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18. Division de Contabilidad General y Costos

Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacion de informes / cumplimiento de plazos
Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacién de conocimientos de la carrera
Criterio especifico 1 — Contabilidad y Costos
Criterio especifico 2 — Contabilidad y Costos

19. Division de Logistica y Servicios Generales

Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacion de informes / cumplimiento de plazos
Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacion de conocimientos de la carrera

Criterio especifico 1 — Logistica y Servicios Generales

Criterio especifico 2 — Logistica y Servicios Generales

SEDACAJS.A.

4 - Excelente

4 - Excelente

Cddigo: DRRHH-
OGAF-2025

3 - Bueno

3 - Bueno

Formato Version: 001-
N° 12 NOV-2025

2 - Regular 1 - Deficiente

2 - Regular 1 - Deficiente
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20. Divisidon de Recursos Humanos

Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacion de informes / cumplimiento de plazos
Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacién de conocimientos de la carrera

Criterio especifico 1 — Recursos Humanos

Criterio especifico 2 — Recursos Humanos

21. Division de Control Patrimonial

Criterios de Evaluacién

Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacion de informes / cumplimiento de plazos
Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacién de conocimientos de la carrera

Criterio especifico 1 — Control Patrimonial

Criterio especifico 2 — Control Patrimonial

SEDACAJS.A.

4 - Excelente

4 - Excelente

Cddigo: DRRHH-
OGAF-2025

3 - Bueno

3 -Bueno

Formato Version: 001-
N° 12 NOV-2025

2 - Regular 1 - Deficiente

2 - Regular 1 - Deficiente
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22. Oficina de Sistemas e Informatica

Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Trato respetuoso y trabajo en equipo
Aplicacién de conocimientos de la carrera

Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacién de conocimientos de la carrera

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas

Cédigo: DRRHH- Formato Versién: 001-

g%?)acad = Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N® 12 NOV-2025
bt e bt g SEDACAJ S.A.
4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente
Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacion de informes / cumplimiento de plazos
Criterio especifico 1 — Sistemas e Informatica
Criterio especifico 2 — Sistemas e Informatica
23. Divisidn de Distribucion, Recoleccion y Control de Pérdidas
4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente
Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacion de informes / cumplimiento de plazos
Criterio especifico 1 — Distribucidn, Recoleccion y Control de Pérdidas
Criterio especifico 2 — Distribucidn, Recoleccion y Control de Pérdidas
DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADD POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE
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24. Division de Estudios

Criterios de Evaluacion
Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacién de informes / cumplimiento de plazos
Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacién de conocimientos de la carrera

Criterio especifico 1 — Estudios

Criterio especifico 2 — Estudios

25. Division de Comercializacion

Criterios de Evaluacién

Puntualidad y asistencia

Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacién de informes / cumplimiento de plazos
Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacién de conocimientos de la carrera

Criterio especifico 1 — Comercializacion

Criterio especifico 2 — Comercializacion

SEDACAJS.A.

4 - Excelente

4 - Excelente

Cddigo: DRRHH-
OGAF-2025

3 - Bueno

3 -Bueno

Formato Version: 001-
N° 12 NOV-2025

2 - Regular 1 - Deficiente

2 - Regular 1 - Deficiente
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26. Division de Facturacion y Cobranzas

Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacién de conocimientos de la carrera

27. Division de Medicion
Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacién de conocimientos de la carrera

Criterio especifico 1 — Medicién

Criterio especifico 2 — Medicidn

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas

Cddigo: DRRHH-

Formato Version: 001-

g%?)acad . Preprofesionales y Profesionales en la EPS OGAF-2025 N®12 NOV-2025
I s SEDACAJ S.A.
4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente
Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacion de informes / cumplimiento de plazos
Criterio especifico 1 — Facturacion y Cobranzas
Criterio especifico 2 — Facturacion y Cobranzas
4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente
Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacién de informes / cumplimiento de plazos
DIR.002.2025 ELABORADD POR: REVISADD POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE
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28. Division de Catastro Integrado

Criterios de Evaluacion

Puntualidad y asistencia

Trato respetuoso y trabajo en equipo

Aplicacién de conocimientos de la carrera

Criterio especifico 1 — Catastro Integrado

Criterio especifico 2 — Catastro Integrado

Directiva de Vinculacion y Gestidn de Practicas
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Formato Version: 001-
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4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente
Cumplimiento de normas internas y de seguridad
Presentacion de informes / cumplimiento de plazos
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