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OBJETIVOS PARA UN PLAN DE APRENDIZAJE EN LA EPS SEDACAJ S.A. 
(REFERENCIAL) 

GERENCIA GENERAL 

Carreras: Administración, Gestión Pública, Economía, Ingeniería Industrial. 

Objetivo general: Desarrollar habilidades de gestión estratégica y de dirección en el marco de la 

administración de servicios públicos. 

Objetivos específicos: 

• Participar en la formulación y seguimiento de planes estratégicos institucionales. 

• Apoyar en el análisis de indicadores de gestión y cumplimiento de metas. 

• Desarrollar competencias en la elaboración de reportes ejecutivos para la alta dirección. 

 

2. GERENCIA OPERACIONAL 

Carreras: Ingeniería Civil, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Ambiental, Ingeniería Industrial. 

Objetivo general: Aplicar conocimientos técnicos para la gestión y supervisión de operaciones de 

producción, mantenimiento y distribución de los servicios de agua y saneamiento. 

Objetivos específicos: 

• Apoyar en la supervisión de procesos operativos de distribución de agua potable y 

recolección de aguas residuales. 

• Desarrollar competencias en el control y seguimiento de indicadores operativos. 

• Proponer mejoras en procesos de mantenimiento y gestión de pérdidas. 

 

3. GERENCIA COMERCIAL 

Carreras: Administración, Ingeniería Comercial, Contabilidad, Economía, Marketing. 

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

empresas de servicios públicos. 

Objetivos específicos: 

• Participar en la planificación y control de estrategias comerciales y de atención al cliente. 

• Desarrollar habilidades en el análisis de facturación, cobranza y recuperación de cartera. 

• Apoyar en la implementación de mejoras en los procesos de atención y fidelización del 

usuario. 

 

4. GERENCIA DE INGENIERÍA 

Carreras: Ingeniería Civil, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Ambiental, Ingeniería Geológica, 

Arquitectura. 

Objetivo general: Complementar la formación profesional mediante la participación en la 

planificación, diseño y supervisión de proyectos de infraestructura de agua y saneamiento. 

Objetivos específicos: 

• Colaborar en la elaboración de expedientes técnicos y estudios de ingeniería. 

• Desarrollar competencias en la planificación y supervisión de obras. 

• Participar en la formulación de proyectos de inversión pública en infraestructura sanitaria. 
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5. OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

Carreras: Administración, Contabilidad, Economía, Ingeniería Industrial, Finanzas. 

Objetivo general: Desarrollar competencias en la gestión administrativa y financiera de los recursos 

institucionales. 

Objetivos específicos: 

• Participar en la elaboración y control del presupuesto institucional. 

• Apoyar en la gestión de tesorería, pagos y conciliaciones. 

• Desarrollar habilidades en la elaboración de reportes financieros y de gestión. 

6. OFICINA GENERAL DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO 

Carreras: Economía, Administración, Ingeniería Industrial, Gestión Pública. 

Objetivo general: Aplicar conocimientos en el planeamiento estratégico y gestión presupuestal del 

sector saneamiento. 

Objetivos específicos: 

• Colaborar en la formulación, seguimiento y evaluación del POI, PEI y presupuesto. 

• Desarrollar competencias en el análisis de indicadores de gestión. 

• Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal. 

 

7. OFICINA DE ASESORÍA LEGAL 

Carreras: Derecho. 

Objetivo general: Fortalecer la formación en el ámbito jurídico mediante la práctica en la gestión 

legal de una empresa de servicios públicos. 

Objetivos específicos: 

• Participar en la revisión de contratos, convenios y resoluciones. 

• Apoyar en la elaboración de informes legales y absolución de consultas. 

• Desarrollar habilidades en procedimientos administrativos y normatividad sectorial. 

 

8. OFICINA DE ASESORÍA TÉCNICA 

Carreras: Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Civil, Ingeniería Ambiental, Arquitectura. 

Objetivo general: Desarrollar competencias en la revisión técnica de proyectos y en la asistencia 

especializada a la empresa. 

Objetivos específicos: 

• Colaborar en la revisión y evaluación de expedientes técnicos. 

• Apoyar en la supervisión de obras y proyectos. 

• Participar en la formulación de propuestas de mejora técnica. 

 

9. ADMINISTRACIÓN DE CONTUMAZÁ / 10. ADMINISTRACIÓN DE SAN MIGUEL 

Carreras: Administración, Contabilidad, Ingeniería Industrial, Economía. 

Objetivo general: Aplicar conocimientos administrativos, contables y operativos en la gestión 

descentralizada de los servicios de agua y saneamiento. 

Objetivos específicos: 

• Participar en la gestión administrativa, financiera y operativa de la sede. 

• Apoyar en procesos de facturación, cobranza y control de usuarios. 

• Desarrollar competencias en la gestión de recursos humanos y materiales. 
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11. ARCHIVO GENERAL 

Carreras: Archivística, Bibliotecología, Administración. 

Objetivo general: Desarrollar competencias en la organización, conservación y gestión documental 

institucional. 

Objetivos específicos: 

• Colaborar en la clasificación y digitalización de documentos. 

• Apoyar en la implementación de sistemas de archivo y gestión documental. 

• Participar en el diseño de políticas de conservación y acceso a la información. 

 

12. DIVISIÓN DE OBRAS 

Carreras: Ingeniería Civil, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Arquitectura. 

Objetivo general: Fortalecer la formación en planificación, ejecución y supervisión de obras de 

saneamiento. 

Objetivos específicos: 

• Colaborar en la elaboración y control de cronogramas de obra. 

• Participar en la supervisión de obras civiles y sanitarias. 

• Apoyar en la elaboración de informes de avance y liquidación de obras. 

 

13. DIVISIÓN MRSE Y GESTIÓN DE RIESGOS DE DESASTRES 

Carreras: Ingeniería Ambiental, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Geológica, Ingeniería Civil. 

Objetivo general: Desarrollar competencias en la gestión ambiental y de riesgos para garantizar la 

sostenibilidad del servicio. 

Objetivos específicos: 

• Apoyar en la implementación de medidas de adaptación y mitigación frente al cambio 

climático. 

• Participar en la elaboración de planes de gestión de riesgos de desastres. 

• Colaborar en el monitoreo de impactos ambientales de las operaciones. 

 

14. DIVISIÓN DE MANTENIMIENTO 

Carreras: Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Civil. 

Objetivo general: Aplicar conocimientos técnicos en el mantenimiento preventivo y correctivo de la 

infraestructura y equipos. 

Objetivos específicos: 

• Participar en el diseño y ejecución de planes de mantenimiento preventivo. 

• Colaborar en la inspección y reparación de equipos e instalaciones. 

• Desarrollar propuestas para optimizar la gestión de activos. 

 

15. OFICINA DE CONTROL DE CALIDAD DE AGUA 

Carreras: Ingeniería Ambiental, Ingeniería Química, Ingeniería Sanitaria, Microbiología. 

Objetivo general: Fortalecer competencias en el control y aseguramiento de la calidad del agua 

para consumo humano. 

Objetivos específicos: 

• Colaborar en la toma y análisis de muestras de agua potable y residual. 

• Apoyar en la elaboración de reportes de control de calidad y cumplimiento normativo. 

• Desarrollar propuestas de mejora en los procesos de potabilización y control 

microbiológico. 
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16. DIVISIÓN DE PRODUCCIÓN Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES (A.R.) 

Carreras: Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Ambiental, Ingeniería Química, Biología. 

Objetivo general: Desarrollar habilidades en la operación y control de procesos de tratamiento de 

agua potable y aguas residuales. 

Objetivos específicos: 

• Apoyar en la operación de plantas de tratamiento de agua potable y residual. 

• Colaborar en el monitoreo de parámetros de calidad y eficiencia de procesos. 

• Participar en la elaboración de propuestas de mejora de procesos de tratamiento. 

 

17. DIVISIÓN DE DISTRIBUCIÓN, RECOLECCIÓN Y CONTROL DE PÉRDIDAS 

Carreras: Ingeniería Civil, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Industrial. 

Objetivo general: Aplicar conocimientos en la gestión de redes de distribución de agua potable y 

alcantarillado, con enfoque en reducción de pérdidas. 

Objetivos específicos: 

• Colaborar en la supervisión y mantenimiento de redes de distribución y recolección. 

• Participar en estudios de sectorización y control de caudales. 

• Apoyar en la implementación de programas de reducción de pérdidas de agua. 

 

18. DIVISIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

Carreras: Economía, Contabilidad, Administración, Ingeniería Económica. 

Objetivo general: Desarrollar competencias en la gestión financiera aplicada a empresas de 

servicios públicos. 

Objetivos específicos: 

• Participar en la elaboración y análisis de presupuestos financieros. 

• Colaborar en el control y ejecución de recursos económicos. 

• Apoyar en la elaboración de reportes de flujo de caja y proyecciones financieras. 

 

19. DIVISIÓN DE CONTABILIDAD GENERAL Y COSTOS 

Carreras: Contabilidad, Administración, Auditoría. 

Objetivo general: Fortalecer la formación en la gestión contable y control de costos en una entidad 

prestadora de servicios. 

Objetivos específicos: 

• Apoyar en la elaboración de estados financieros. 

• Participar en el control y registro contable de operaciones. 

• Colaborar en el análisis de costos y presupuestos operativos. 

 

20. DIVISIÓN DE LOGÍSTICA Y SERVICIOS GENERALES 

Carreras: Administración, Ingeniería Industrial, Logística, Negocios Internacionales. 

Objetivo general: Aplicar conocimientos en la gestión de abastecimiento, compras y servicios 

generales. 

Objetivos específicos: 

• Apoyar en procesos de adquisición y contratación de bienes y servicios. 

• Colaborar en la gestión de inventarios y control de almacenes. 

• Participar en la elaboración de cuadros comparativos y control de proveedores. 
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21. DIVISIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

Carreras: Psicología Organizacional, Administración, contabilidad, Relaciones Industriales, Ingeniería 

Industrial. 

Objetivo general: Fortalecer competencias en la gestión y desarrollo del talento humano. 

Objetivos específicos: 

• Colaborar en procesos de reclutamiento, selección y capacitación de personal. 

• Apoyar en la gestión de planillas y beneficios sociales. 

• Participar en el diseño e implementación de programas de clima laboral y motivación. 

 

22. DIVISIÓN DE CONTROL PATRIMONIAL 

Carreras: Administración, Contabilidad, Ingeniería Industrial. 

Objetivo general: Desarrollar habilidades en la administración y control de los activos de la 

organización. 

Objetivos específicos: 

• Apoyar en la elaboración de inventarios y valorización de activos. 

• Colaborar en el registro y control patrimonial de bienes. 

• Participar en la conciliación y control físico-contable de activos. 

 

23. OFICINA DE SISTEMAS E INFORMÁTICA 

Carreras: Ingeniería de Sistemas, Informática, Computación, Ingeniería de Software. 

Objetivo general: Aplicar conocimientos en el desarrollo, administración y soporte de sistemas 

informáticos. 

Objetivos específicos: 

• Colaborar en el mantenimiento y mejora de sistemas de información de la EPS. 

• Apoyar en la administración de redes y seguridad informática. 

• Participar en proyectos de desarrollo de aplicaciones y soporte a usuarios. 

 

24. DIVISIÓN DE DISTRIBUCIÓN, RECOLECCIÓN Y CONTROL DE PÉRDIDAS 

Carreras: Ingeniería Civil, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Ambiental, Ingeniería Industrial. 

Objetivo general: Desarrollar competencias en la supervisión, control y mejora de los sistemas de 

distribución de agua y recolección de aguas residuales. 

Objetivos específicos: 

• Colaborar en el control de pérdidas físicas y comerciales de agua. 

• Apoyar en la supervisión de redes de distribución y recolección. 

• Participar en el diseño e implementación de programas de reducción de pérdidas. 

 

25. DIVISIÓN DE ESTUDIOS 

Carreras: Ingeniería Civil, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Ambiental, Arquitectura, Economía. 

Objetivo general: Fortalecer la formación en la elaboración de estudios técnicos, económicos y de 

factibilidad. 

Objetivos específicos: 

• Apoyar en la formulación de estudios de preinversión y factibilidad de proyectos. 

• Colaborar en el análisis técnico-económico de propuestas. 

• Participar en la elaboración de documentos de sustentación para inversión pública. 
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26. DIVISIÓN DE COMERCIALIZACIÓN 

Carreras: Administración, Marketing, Ingeniería Comercial, Economía. 

Objetivo general: Desarrollar competencias en la gestión comercial y de servicios al cliente en 

empresas de saneamiento. 

Objetivos específicos: 

• Colaborar en estrategias de promoción y fidelización de clientes. 

• Apoyar en la implementación de programas de atención y satisfacción del usuario. 

• Participar en el análisis de indicadores comerciales y propuestas de mejora. 

 

27. DIVISIÓN DE FACTURACIÓN Y COBRANZAS 

Carreras: Contabilidad, Administración, Economía, Ingeniería Industrial. 

Objetivo general: Complementar la formación profesional en la gestión de facturación y 

recuperación de ingresos. 

Objetivos específicos: 

• Apoyar en la revisión y control de procesos de facturación. 

• Colaborar en estrategias de cobranza y recuperación de morosidad. 

• Participar en el análisis de cartera de clientes y proyección de ingresos. 

 

28. DIVISIÓN DE MEDICIÓN 

Carreras: Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Contabilidad (en control 

de consumos). 

Objetivo general: Desarrollar habilidades en el control y gestión de la medición de consumos de los 

usuarios. 

Objetivos específicos: 

• Apoyar en el control y mantenimiento de equipos de medición. 
• Participar en la supervisión de consumos y detección de irregularidades. 
• Colaborar en la elaboración de reportes de consumo y análisis de pérdidas. 

 

29. DIVISIÓN DE CATASTRO INTEGRADO 

Carreras: Ingeniería Civil, Ingeniería Geográfica, Arquitectura, Sistemas, Administración. 

Objetivo general: Fortalecer competencias en el manejo y actualización del catastro de redes y 

usuarios de agua y saneamiento. 

Objetivos específicos: 

• Apoyar en el levantamiento y actualización de información catastral. 
• Colaborar en la implementación y gestión de sistemas GIS. 
• Participar en la elaboración 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 SEDACAJ S.A. 
 

Área / División Competencias Genéricas Indicadores de Logro (CG) Competencias 

Específicas 

Indicadores de Logro (CE) 

1. Gerencia General Trabajo en equipo, 

Comunicación efectiva, Ética 

profesional 

Se integra en equipos 

multidisciplinarios, redacta 

informes claros, respeta normas 

éticas 

Gestión estratégica, 

análisis de indicadores 

de gestión 

Apoya en planes 

estratégicos, analiza y 

presenta reportes de gestión 

2. Gerencia Operacional Resolución de problemas, 

Responsabilidad ambiental, 

Adaptación al cambio 

Aplica soluciones técnicas, 

cumple protocolos ambientales, 

se adapta a cambios 

Supervisión de plantas, 

control de pérdidas 

Verifica parámetros de 

operación, apoya reducción 

de fugas 

3. Gerencia Comercial Comunicación, Orientación al 

cliente, Pensamiento crítico 

Explica servicios con claridad, 

atiende reclamos, analiza 

información comercial 

Gestión de ventas, 

análisis de mercado 

Apoya en campañas 

comerciales, analiza 

patrones de consumo 

4. Gerencia de Ingeniería Trabajo bajo presión, 

Razonamiento lógico, 

Planificación 

Cumple tareas en plazos, plantea 

soluciones técnicas, organiza 

actividades 

Diseño de proyectos, 

supervisión de obras 

Participa en expedientes 

técnicos, apoya supervisión 

de ejecución 

5. Oficina Gral. 

Administración y Finanzas 

Responsabilidad, 

Organización, Ética 

Cumple cronogramas, respeta 

normas financieras, mantiene 

confidencialidad 

Gestión presupuestal y 

financiera 

Apoya en conciliaciones, 

participa en cierres 

contables 

6. Oficina Gral. 

Planificación y 

Presupuesto 

Análisis, Pensamiento 

estratégico, Trabajo en 

equipo 

Elabora reportes, colabora en 

reuniones, analiza datos de 

gestión 

 
  

Planeamiento 

estratégico, formulación 

de presupuesto 

Colabora en el POI/PEI, 

apoya formulación de PIA y 

modificaciones 
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7. Oficina de Asesoría 

Legal 

Pensamiento crítico, 

Redacción, Ética 

Sustenta argumentos, redacta 

informes, respeta normativa 

Interpretación 

normativa, informes 

legales 

Elabora proyectos de 

contrato, analiza 

expedientes legales 

8. Oficina de Asesoría 

Técnica 

Trabajo colaborativo, 

Resolución de problemas, 

Responsabilidad 

Coopera con equipos, plantea 

mejoras, cumple con tareas 

asignadas 

Evaluación técnica de 

proyectos, control de 

calidad 

Revisa expedientes técnicos, 

propone mejoras en 

procesos 

9. Administración 

Contumazá 

Adaptación, Comunicación, 

Organización 

Se integra en sede 

descentralizada, comunica 

avances, organiza expedientes 

Gestión operativa local, 

atención al usuario 

Apoya en gestión de 

servicios, colabora en 

reportes locales 

10. Administración San 

Miguel 

Adaptación, Trabajo en 

equipo, Responsabilidad 

Coopera con personal local, se 

adapta al entorno, cumple 

funciones 

Supervisión operativa, 

atención al cliente 

Colabora en control de 

redes, atiende solicitudes 

locales 

11. Archivo General Organización, 

Responsabilidad, Ética 

Clasifica documentos, respeta 

confidencialidad, cumple plazos 

Gestión documental, 

archivo técnico-legal 

Digitaliza expedientes, apoya 

implementación de archivo 

12. División de Obras Trabajo en equipo, 

Resolución de problemas, 

Planificación 

Coordina tareas en campo, 

propone soluciones técnicas, 

organiza cronogramas 

Supervisión de obras, 

control de calidad 

Verifica ejecución de obras, 

colabora en informes 

técnicos 

13. División MRSE y 

Gestión de Riesgos 

Responsabilidad social, 

Análisis, Trabajo en equipo 

Participa en actividades de 

sensibilización, analiza riesgos, 

coopera en equipos 

Gestión de riesgos, 

MRSE 

Apoya elaboración de planes 

de contingencia, difunde 

medidas preventivas 

14. División de 

Mantenimiento 

Responsabilidad, Resolución 

de problemas, Trabajo en 

equipo 

Cumple protocolos, resuelve 

incidentes, coopera con cuadrillas 

Mantenimiento 

preventivo y correctivo 

Apoya mantenimiento de 

redes, reporta incidencias 
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15. Oficina Control de 

Calidad de Agua 

Ética, Rigurosidad, 

Responsabilidad ambiental 

Cumple normas de calidad, 

registra resultados confiables, 

respeta protocolos 

Análisis físico-químico y 

microbiológico 

Apoya toma de muestras, 

participa en informes de 

control 

16. División Producción y 

Tratamiento A.R. 

Responsabilidad, Trabajo en 

equipo, Análisis 

Respeta normas ambientales, 

coopera en turnos, analiza 

resultados 

Operación de PTAR, 

tratamiento de aguas 

Apoya en monitoreo de 

procesos, verifica 

parámetros 

17. División de Recursos 

Financieros 

Ética, Organización, 

Responsabilidad 

Respeta normativa financiera, 

organiza reportes, cumple metas 

Tesorería, gestión 

financiera 

Apoya en conciliaciones, 

controla ingresos y egresos 

18. División de 

Contabilidad y Costos 

Ética, Análisis, Organización Respeta principios contables, 

analiza balances, organiza 

registros 

Contabilidad financiera, 

control de costos 

Apoya en cierre contable, 

colabora en reportes de 

costos 

19. División de Logística y 

Servicios 

Organización, 

Responsabilidad, Trabajo en 

equipo 

Planifica actividades, respeta 

cronogramas, coopera en 

procesos 

Compras, control de 

bienes y servicios 

Apoya procesos de 

adquisiciones, colabora en 

inventarios 

20. División de Recursos 

Humanos 

Ética, Empatía, Comunicación Respeta confidencialidad, trata 

con respeto, comunica 

claramente 

Gestión de talento 

humano 

Apoya en procesos de 

selección, colabora en 

capacitaciones 

21. División de Control 

Patrimonial 

Responsabilidad, 

Organización, Ética 

Controla inventarios, organiza 

registros, respeta normativa 

Control de activos fijos Apoya en inventarios físicos, 

elabora reportes 

patrimoniales 

22. Oficina de Sistemas e 

Informática 

Pensamiento lógico, 

Adaptación, Trabajo en 

equipo 

Resuelve incidencias, se adapta a 

sistemas, coopera con usuarios 

Soporte técnico, gestión 

de TI 

Apoya en mantenimiento de 

sistemas, participa en 

desarrollo de software 



 Directiva de Vinculación y Gestión de Prácticas 
Preprofesionales y Profesionales en la EPS 

SEDACAJ S.A. 

Código: DRRHH- 
OGAF-2025 

Formato 
N°10 

Versión: 
001-NOV-

2025 

 

DIR.002.2025  ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE 

VERSIÓN 0.1 - 2025 DIV RRHH 
OF. GRAL. ADM Y FINANZAS  

OF ASESORÍA LEGAL 
GERENCIA GENERAL EMITIDA LA RESOLUCIÓN A TODAS LAS UNIDADES ORGÁNICAS 

 

23. División Distribución, 

Recolección y Control de 

Pérdidas 

Responsabilidad, Trabajo en 

campo, Resolución de 

problemas 

Cumple protocolos, coopera con 

brigadas, resuelve incidencias 

Distribución de agua, 

control de pérdidas 

Verifica presión y caudales, 

apoya detección de fugas 

24. División de Estudios Análisis, Organización, 

Responsabilidad 

Analiza expedientes, organiza 

información, cumple plazos 

Estudios técnicos de 

proyectos 

Apoya elaboración de 

estudios de preinversión, 

colabora en informes 

25. División de 

Comercialización 

Comunicación, Ética, 

Responsabilidad 

Atiende con respeto, informa con 

claridad, respeta normas 

Gestión de clientes, 

comercialización de 

servicios 

Apoya campañas de 

captación, colabora en 

fidelización 

26. División de 

Facturación y Cobranzas 

Responsabilidad, Ética, 

Organización 

Cumple cronogramas, respeta 

principios de transparencia, 

organiza procesos 

Facturación y 

recaudación 

Apoya en generación de 

recibos, colabora en gestión 

de cobranza 

27. División de Medición Responsabilidad, Ética, 

Precisión 

Cumple protocolos, respeta 

normativa, registra con exactitud 

Medición de consumo 

de agua 

Verifica lecturas de 

medidores, apoya control de 

equipos 

28. División de Catastro 

Integrado 

Organización, 

Responsabilidad, Trabajo en 

equipo 

Organiza expedientes, respeta 

plazos, coopera con áreas 

Catastro técnico y 

comercial 

Actualiza base de datos 

catastral, apoya en 

levantamiento de 

información 
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MATRIZ DE LISTA DE COTEJOS PARA EVALUACIÓN Y MONITOREO EN LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA 
EPS SEDACAJ S.A. 

Área  : Gerencia General 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

usuarios. 

   

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

6. Participa en la elaboración de reportes ejecutivos y de gestión. 
   

7. Apoya en el análisis de información estratégica para la toma de 

decisiones. 

   

 

Área  : Gerencia Operacional 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros 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 operación y mantenimiento. 
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Área  : Gerencia Comercial 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

usuarios. 

   

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

6. Colabora en la gestión de atención al cliente y comercialización. 
   

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

 

Área  : Gerencia de Ingeniería 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

usuarios. 

   

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

6. Colabora en el diseño y revisión de proyectos de ingeniería. 
   

7. Apoya en la elaboración de expedientes técnicos y estudios. 
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Área  : Oficina General de Administración y Finanzas 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

usuarios. 

   

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

6. Apoya en la consolidación de reportes financieros y administrativos. 
   

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

 

Área  : Oficina General de Planificación y Presupuesto 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

usuarios. 

   

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

6. Participa en la formulación y seguimiento de planes institucionales. 
   

7. Apoya en la elaboración de indicadores de gestión y presupuestos. 
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Área  : Oficina de Asesoría Legal 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

usuarios. 

   

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

6. Colabora en la revisión de contratos y documentos legales. 
   

7. Apoya en la elaboración de informes jurídicos y asesorías legales. 
   

 

Área  : Oficina de Asesoría Técnica 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

usuarios. 

   

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

6. Apoya en la elaboración de propuestas técnicas de mejora. 
   

7. Colabora en la revisión de normativas y reglamentos del sector. 
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Área  : Administración de Contumazá 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

usuarios. 

   

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

6. Apoya en la gestión administrativa local. 
   

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

 

Área  : Administración de San Miguel 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

usuarios. 

   

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

6. Participa en la coordinación operativa local. 
   

7. Apoya en el registro y control de trámites de la sede. 
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Área  : Archivo General 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

usuarios. 

   

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

6. Clasifica y ordena documentos según normas archivísticas. 
   

7. Apoya en la digitalización y conservación de archivos. 
   

 

Área  : División de Obras 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

usuarios. 

   

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

6. Apoya en la supervisión de ejecución de obras. 
   

7. Colabora en la elaboración de informes técnicos de obra. 
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Área: División MRSE y Gestión de Riesgos de Desastres 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

usuarios. 

   

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

6. Participa en la identificación de riesgos y planes de prevención. 
   

7. Colabora en la actualización de mapas de riesgos. 
   

 

Área  : División de Mantenimiento 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros 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 programación de actividades de mantenimiento. 
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Área  : Oficina de Control de Calidad de Agua 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

usuarios. 

   

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

6. Apoya en el muestreo y análisis físico-químico y microbiológico. 
   

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

 

Área: División de Producción y Tratamiento 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros 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 operación de equipos en planta de tratamiento. 
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Área  : División de Recursos Financieros 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

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 conciliación bancaria y reportes financieros. 
   

 

Área  : División de Contabilidad General y Costos 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

usuarios. 

   

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

6. Apoya en la elaboración de estados financieros. 
   

7. Colabora en el análisis de costos operativos. 
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Área  : División de Logística y Servicios Generales 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

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 adquisición y contratación. 
   

 

Área  : División de Recursos Humanos 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros 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 organización de procesos de capacitación. 
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Área  : División de Control Patrimonial 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

usuarios. 

   

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

6. Apoya en la verificación y control de bienes patrimoniales. 
   

7. Colabora en la actualización del inventario institucional. 
   

 

Área  : Oficina de Sistemas e Informática 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros 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 o mantenimiento de sistemas informáticos. 
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Área  : División de Distribución, Recolección y Control de Pérdidas 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

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 reducción de pérdidas de agua. 
   

 

Área  : División de Estudios 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

usuarios. 

   

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

6. Colabora en estudios de factibilidad y diagnósticos técnicos. 
   

7. Apoya en levantamientos topográficos y de campo. 
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Área  : División de Comercialización 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

usuarios. 

   

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

6. Apoya en campañas de sensibilización y atención al cliente. 
   

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

 

Área  : División de Facturación y Cobranzas 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

usuarios. 

   

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

6. Participa en la revisión de registros de facturación. 
   

7. Apoya en el seguimiento de la gestión de cobranzas. 
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Área  : División de Medición 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

usuarios. 

   

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

6. Apoya en la instalación y control de medidores. 
   

7. Colabora en la lectura y verificación de consumos. 
   

 

Área  : División de Catastro Integrado 

Practicante :____________________________________________________________________ 

Criterios de Evaluación ✔ ✘ 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, compañeros y 

usuarios. 

   

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

6. Apoya en la actualización de planos y registros catastrales. 
   

7. Colabora en la georreferenciación de redes y usuarios. 
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MATRIZ DE RÚBRICA PARA EVALUACIÓN Y MONITOREO EN LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA EPS SEDACAJ S.A. 
 

Área 1: Gerencia General 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Asiste puntualmente a las 
actividades asignadas 

Siempre cumple horarios 
establecidos 

Llega a tiempo la mayoría de 
actividades 

Llega tarde 
ocasionalmente 

Llega tarde 
frecuentemente o falta 

Cumple con normas 
internas y de seguridad 

Cumple todas las normas sin 
recordatorio 

Cumple la mayoría de normas Cumple algunas normas No cumple normas 

Presenta informes y/o 
actividades en plazos 

Siempre cumple con calidad 
y plazo 

Cumple con los plazos, con 
pequeñas observaciones 

Cumple con retraso o 
calidad baja 

No cumple plazos ni 
calidad 

Mantiene trato respetuoso Demuestra respeto y buena 
comunicación siempre 

Mayormente respetuoso Respeto ocasional, 
comunicación deficiente 

Falta de respeto o 
comunicación inapropiada 

Aplica conocimientos de su 
carrera 

Aplica conocimientos con 
eficiencia y autonomía 

Aplica conocimientos 
correctamente con supervisión 

mínima 

Aplica conocimientos de 
forma parcial 

No aplica conocimientos 

Participa en reportes 
ejecutivos y gestión 

Colabora activamente y 
propone mejoras 

Participa correctamente Participa de forma mínima No participa 

Apoya en análisis de 
información estratégica 

Analiza críticamente y 
propone mejoras 

Analiza correctamente Analiza parcialmente No analiza 
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Área 2: Gerencia Operacional 

 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Asiste puntualmente a actividades 
asignadas 

Siempre cumple horarios Llega a tiempo la 
mayoría 

Llega tarde 
ocasionalmente 

Llega tarde 
frecuentemente o falta 

Cumple normas internas y de seguridad Cumple todas sin 
recordatorio 

Cumple la mayoría Cumple algunas No cumple normas 

Presenta informes/actividades en plazos Siempre cumple con calidad y 
plazo 

Cumple con pequeños 
ajustes 

Retraso o calidad baja No cumple plazos ni 
calidad 

Mantiene trato respetuoso Siempre respetuoso y 
comunicativo 

Mayormente 
respetuoso 

Respeto ocasional Falta de respeto 

Aplica conocimientos de su carrera Aplica con eficiencia y 
autonomía 

Aplica correctamente Parcialmente No aplica 

Supervisa funcionamiento de sistemas 
operacionales 

Supervisa proactivamente, 
corrige errores 

Supervisa 
correctamente 

Supervisa 
parcialmente 

No supervisa 

Propone mejoras en procesos de 
operación y mantenimiento 

Propone mejoras efectivas Propone algunas 
mejoras 

Propone pocas 
mejoras 

No propone mejoras 
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Área 3: Gerencia Comercial 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Asiste puntualmente a actividades 
asignadas 

Siempre cumple horarios Llega a tiempo la 
mayoría 

Llega tarde 
ocasionalmente 

Llega tarde 
frecuentemente o falta 

Cumple normas internas y de seguridad Cumple todas sin 
recordatorio 

Cumple la mayoría Cumple algunas No cumple normas 

Presenta informes/actividades en plazos Siempre cumple con calidad 
y plazo 

Cumple con pequeños 
ajustes 

Retraso o calidad baja No cumple plazos ni 
calidad 

Mantiene trato respetuoso Siempre respetuoso y 
comunicativo 

Mayormente 
respetuoso 

Respeto ocasional Falta de respeto 

Aplica conocimientos de su carrera Aplica con eficiencia y 
autonomía 

Aplica correctamente Parcialmente No aplica 

Colabora en atención al cliente y 
comercialización 

Participa activamente y 
mejora procesos 

Participa 
correctamente 

Participa 
mínimamente 

No participa 

Apoya en análisis de indicadores de 
ventas y cobranzas 

Analiza críticamente y 
propone mejoras 

Analiza correctamente Analiza parcialmente No analiza 
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Área 4: Gerencia de Ingeniería 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Asiste puntualmente a actividades 
asignadas 

Siempre cumple horarios Llega a tiempo la 
mayoría 

Llega tarde 
ocasionalmente 

Llega tarde 
frecuentemente o falta 

Cumple normas internas y de seguridad Cumple todas sin 
recordatorio 

Cumple la mayoría Cumple algunas No cumple normas 

Presenta informes/actividades en plazos Siempre cumple con calidad y 
plazo 

Cumple con pequeños 
ajustes 

Retraso o calidad baja No cumple plazos ni 
calidad 

Mantiene trato respetuoso Siempre respetuoso y 
comunicativo 

Mayormente 
respetuoso 

Respeto ocasional Falta de respeto 

Aplica conocimientos de su carrera Aplica con eficiencia y 
autonomía 

Aplica correctamente Parcialmente No aplica 

Colabora en diseño y revisión de 
proyectos 

Contribuye activamente y 
propone mejoras 

Contribuye 
correctamente 

Contribuye 
parcialmente 

No contribuye 

Apoya en elaboración de expedientes 
técnicos y estudios 

Elabora con calidad y 
precisión 

Elabora correctamente Elabora parcialmente No elabora 
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Área 5: Oficina General de Administración y Finanzas 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Asiste puntualmente a actividades asignadas Siempre cumple horarios Llega a tiempo la 
mayoría 

Llega tarde 
ocasionalmente 

Llega tarde 
frecuentemente o falta 

Cumple normas internas y de seguridad Cumple todas sin 
recordatorio 

Cumple la mayoría Cumple algunas No cumple normas 

Presenta informes/actividades en plazos Siempre cumple con 
calidad y plazo 

Cumple con pequeños 
ajustes 

Retraso o calidad 
baja 

No cumple plazos ni 
calidad 

Mantiene trato respetuoso Siempre respetuoso y 
comunicativo 

Mayormente 
respetuoso 

Respeto ocasional Falta de respeto 

Aplica conocimientos de su carrera Aplica con eficiencia y 
autonomía 

Aplica correctamente Parcialmente No aplica 

Colabora en consolidación de reportes 
financieros y administrativos 

Participa activamente y 
mejora procesos 

Participa 
correctamente 

Participa 
mínimamente 

No participa 

Apoya en control de gastos y ejecución 
presupuestal 

Gestiona eficazmente y 
propone mejoras 

Gestiona 
correctamente 

Gestiona 
parcialmente 

No gestiona 
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Área 6: Oficina General de Planificación y Presupuesto 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Asiste puntualmente a actividades 
asignadas 

Siempre cumple horarios Llega a tiempo la 
mayoría 

Llega tarde 
ocasionalmente 

Llega tarde 
frecuentemente o falta 

Cumple normas internas y de seguridad Cumple todas sin 
recordatorio 

Cumple la mayoría Cumple algunas No cumple normas 

Presenta informes/actividades en plazos Siempre cumple con calidad 
y plazo 

Cumple con pequeños 
ajustes 

Retraso o calidad baja No cumple plazos ni 
calidad 

Mantiene trato respetuoso Siempre respetuoso y 
comunicativo 

Mayormente 
respetuoso 

Respeto ocasional Falta de respeto 

Aplica conocimientos de su carrera Aplica con eficiencia y 
autonomía 

Aplica correctamente Parcialmente No aplica 

Participa en formulación y seguimiento de 
planes institucionales 

Participa activamente y 
propone mejoras 

Participa 
correctamente 

Participa 
mínimamente 

No participa 

Apoya en elaboración de indicadores de 
gestión y presupuestos 

Desarrolla con precisión y 
análisis 

Desarrolla 
correctamente 

Desarrolla 
parcialmente 

No desarrolla 
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Área 7: Oficina de Asesoría Legal 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Asiste puntualmente a actividades 
asignadas 

Siempre cumple horarios Llega a tiempo la 
mayoría 

Llega tarde 
ocasionalmente 

Llega tarde 
frecuentemente o falta 

Cumple normas internas y de 
confidencialidad 

Cumple todas sin 
recordatorio 

Cumple la mayoría Cumple algunas No cumple normas 

Presenta informes legales en plazos Siempre cumple con calidad 
y precisión 

Cumple con mínimos 
ajustes 

Retraso o calidad baja No cumple plazos 

Mantiene trato respetuoso Siempre respetuoso y 
comunicativo 

Mayormente 
respetuoso 

Respeto ocasional Falta de respeto 

Aplica conocimientos jurídicos Aplica con análisis y 
autonomía 

Aplica correctamente Parcialmente No aplica 

Colabora en la redacción de contratos, 
oficios o dictámenes 

Redacta con claridad y 
calidad 

Redacta 
adecuadamente 

Redacta con fallas No redacta 

Apoya en la revisión de expedientes y 
normativas 

Revisa con detalle y 
propone mejoras 

Revisa correctamente Revisa parcialmente No revisa 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Directiva de Vinculación y Gestión de Prácticas 
Preprofesionales y Profesionales en la EPS 

SEDACAJ S.A. 

Código: DRRHH- 
OGAF-2025 

Formato 
N° 12 

Versión: 001-
NOV-2025 

 

DIR.002.2025  ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE 

VERSIÓN 0.1 - 2025 DIV RRHH 
OF. GRAL. ADM Y FINANZAS  

OF ASESORÍA LEGAL 
GERENCIA GENERAL EMITIDA LA RESOLUCIÓN A TODAS LAS UNIDADES ORGÁNICAS 

 

Área 8: Oficina de Asesoría Técnica 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Asiste puntualmente a actividades 
asignadas 

Siempre cumple horarios Llega a tiempo la 
mayoría 

Llega tarde 
ocasionalmente 

Llega tarde 
frecuentemente o falta 

Cumple normas internas y de seguridad Cumple todas sin 
recordatorio 

Cumple la mayoría Cumple algunas No cumple normas 

Presenta informes técnicos en plazos Siempre cumple con calidad 
y precisión 

Cumple con mínimos 
ajustes 

Retraso o calidad baja No cumple plazos 

Mantiene trato respetuoso Siempre respetuoso y 
comunicativo 

Mayormente 
respetuoso 

Respeto ocasional Falta de respeto 

Aplica conocimientos técnicos de 
ingeniería 

Aplica con eficiencia y 
autonomía 

Aplica correctamente Parcialmente No aplica 

Colabora en supervisión de proyectos y 
procesos técnicos 

Participa activamente y 
propone mejoras 

Participa 
correctamente 

Participa 
mínimamente 

No participa 

Apoya en revisión de especificaciones y 
normativas técnicas 

Revisa con detalle y precisión Revisa correctamente Revisa parcialmente No revisa 
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Área 9: Administración de Contumazá 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Asiste puntualmente a actividades 
asignadas 

Siempre cumple horarios Llega a tiempo la 
mayoría 

Llega tarde 
ocasionalmente 

Llega tarde 
frecuentemente o falta 

Cumple normas internas y de la 
administración 

Cumple todas sin 
recordatorio 

Cumple la mayoría Cumple algunas No cumple normas 

Presenta reportes administrativos a 
tiempo 

Siempre cumple con calidad 
y precisión 

Cumple con mínimos 
ajustes 

Retraso o calidad baja No cumple plazos 

Mantiene trato respetuoso con usuarios 
y personal 

Siempre respetuoso y 
comunicativo 

Mayormente 
respetuoso 

Respeto ocasional Falta de respeto 

Aplica conocimientos administrativos y 
contables 

Aplica con eficiencia y 
autonomía 

Aplica correctamente Parcialmente No aplica 

Colabora en control de documentación y 
trámites locales 

Ordena, archiva y da 
seguimiento eficaz 

Cumple con corrección Cumple parcialmente No cumple 

Apoya en atención de usuarios y 
coordinación de servicios 

Atiende con calidad y 
proactividad 

Atiende 
correctamente 

Atiende con fallas No atiende 
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Área 10: Administración de San Miguel 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple 
horarios 

Puntual en la mayoría de 
actividades 

Ocasionales tardanzas Reiteradas tardanzas o 
faltas 

Cumplimiento de normas 
administrativas 

Cumple todas sin 
recordatorio 

Cumple la mayoría Cumple algunas No cumple normas 

Presentación de reportes de gestión Precisa, completa y 
oportuna 

Correcta con mínimos ajustes Incompleta o 
retrasada 

No presenta 

Atención a usuarios y personal Respetuoso, empático y 
claro 

Correcto y cordial Escasa empatía Falta de respeto 

Aplicación de conocimientos 
administrativos 

Aplica con autonomía y 
eficiencia 

Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica 

Manejo de documentación y 
trámites 

Ordenado, sistemático y 
rápido 

Cumple con eficiencia Cumple parcialmente No cumple 

Apoyo en coordinación de servicios 
locales 

Proactivo y propone mejoras Cumple adecuadamente Cumple de forma 
limitada 

No cumple 
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Área 11: Archivo General 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple horarios Puntual en la mayoría Ocasionales 
tardanzas 

Reiteradas tardanzas o 
faltas 

Cumplimiento de normas de 
archivo 

Cumple todas sin recordatorio Cumple la mayoría Cumple 
parcialmente 

No cumple 

Organización de documentos Ordena con rigor técnico y calidad Ordena correctamente Organización 
deficiente 

No organiza 

Presentación de inventarios y 
reportes 

Precisa, clara y oportuna Correcta y útil Incompleta o tardía No presenta 

Manejo de sistema documental Maneja eficazmente sistemas 
digitales y físicos 

Maneja correctamente Maneja 
parcialmente 

No maneja 

Preservación de archivos Conserva documentos según 
normativa 

Conserva en lo esencial Conserva 
parcialmente 

No conserva 

Atención a requerimientos de 
información 

Responde con rapidez y precisión Responde 
adecuadamente 

Responde con fallas No responde 
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Área 12: División de Obras 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple 
horarios 

Puntual en la mayoría Ocasionales tardanzas Reiteradas tardanzas o 
faltas 

Cumplimiento de normas técnicas y 
de seguridad 

Cumple todas rigurosamente Cumple la mayoría Cumple parcialmente No cumple 

Presentación de informes de obra Preciso, completo y oportuno Correcto con mínimos 
ajustes 

Incompleto o tardío No presenta 

Colaboración en supervisión de obras Participa activamente y propone 
mejoras 

Participa correctamente Participa de forma 
mínima 

No participa 

Aplicación de conocimientos de 
ingeniería 

Aplica con autonomía y 
eficiencia 

Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica 

Manejo de planos, metrados y 
presupuestos 

Preciso y detallado Correcto en lo esencial Parcial o con errores No maneja 

Coordinación con equipos de trabajo Proactivo, comunicativo y 
resolutivo 

Cumple adecuadamente Cumple de forma 
limitada 

No cumple 
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Área 13: División MRSE y Gestión de Riesgos de Desastres 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple horarios Puntual en la mayoría Ocasionales 
tardanzas 

Reiteradas tardanzas 
o faltas 

Cumplimiento de normas de seguridad 
y prevención 

Cumple rigurosamente Cumple la mayoría Cumple parcialmente No cumple 

Identificación de riesgos Detecta riesgos con precisión y 
propone soluciones 

Detecta riesgos 
relevantes 

Detecta parcialmente No detecta 

Presentación de planes de 
contingencia 

Completo, detallado y oportuno Correcto y funcional Parcial o limitado No presenta 

Aplicación de conocimientos en 
gestión de riesgos 

Aplica con autonomía y eficiencia Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica 

Colaboración en simulacros y 
capacitaciones 

Proactivo y motivador Participa 
adecuadamente 

Participa de forma 
limitada 

No participa 

Coordinación interinstitucional Comunicación clara y propuestas de 
mejora 

Coordinación 
adecuada 

Coordinación 
limitada 

No coordina 
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Área 14: División de Mantenimiento 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple 
horarios 

Puntual en la mayoría Ocasionales 
tardanzas 

Reiteradas tardanzas o 
faltas 

Cumplimiento de normas técnicas y de 
seguridad 

Cumple rigurosamente Cumple la mayoría Cumple 
parcialmente 

No cumple 

Ejecución de actividades de 
mantenimiento 

Precisa, eficiente y sin errores Correcta en lo esencial Parcial o con fallas No ejecuta 

Presentación de reportes técnicos Completo, claro y oportuno Correcto con mínimos 
ajustes 

Incompleto o tardío No presenta 

Aplicación de conocimientos en 
mantenimiento 

Aplica con autonomía y 
calidad 

Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica 

Manejo de herramientas y equipos Maneja con seguridad y 
eficacia 

Maneja correctamente Manejo limitado No maneja 

Propuestas de mejora de procesos Propone innovaciones viables Propone mejoras 
puntuales 

Propone 
escasamente 

No propone 
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Área 15: Oficina de Control de Calidad de Agua 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple 
horarios 

Puntual en la mayoría Ocasionales 
tardanzas 

Reiteradas tardanzas o 
faltas 

Cumplimiento de normas de control de 
calidad 

Cumple rigurosamente Cumple la mayoría Cumple parcialmente No cumple 

Ejecución de muestreos y análisis Preciso, completo y 
oportuno 

Correcto con mínimos 
ajustes 

Incompleto o tardío No ejecuta 

Elaboración de informes de calidad Claro, detallado y oportuno Correcto y funcional Incompleto o con 
errores 

No presenta 

Aplicación de conocimientos en 
química/microbiología 

Aplica con precisión y 
autonomía 

Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica 

Manejo de equipos de laboratorio Maneja con destreza y 
seguridad 

Maneja adecuadamente Maneja de forma 
limitada 

No maneja 

Propuestas de mejora en control de agua Innovadoras, factibles y 
pertinentes 

Funcionales y aplicables Escasas o poco claras No propone 
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Área 16: División de Producción y Tratamiento de Aguas Residuales (A.R.) 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple 
horarios 

Puntual en la mayoría Ocasionales 
tardanzas 

Reiteradas tardanzas o 
faltas 

Cumplimiento de normas ambientales y de 
seguridad 

Cumple rigurosamente Cumple la mayoría Cumple 
parcialmente 

No cumple 

Operación de plantas de tratamiento Precisa, eficiente y 
autónoma 

Correcta y funcional Parcial o con 
errores 

No ejecuta 

Elaboración de reportes técnicos Completo, claro y oportuno Correcto con mínimos 
ajustes 

Incompleto o tardío No presenta 

Aplicación de conocimientos en ingeniería 
ambiental/civil 

Aplica con eficacia e 
innovación 

Aplica correctamente Aplica de forma 
parcial 

No aplica 

Manejo de equipos e instrumentos de planta Con destreza y seguridad Adecuadamente Limitado No maneja 

Propuestas de mejora en procesos de 
tratamiento 

Innovadoras y viables Funcionales y aplicables Escasas o poco 
claras 

No propone 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Directiva de Vinculación y Gestión de Prácticas 
Preprofesionales y Profesionales en la EPS 

SEDACAJ S.A. 

Código: DRRHH- 
OGAF-2025 

Formato 
N° 12 

Versión: 001-
NOV-2025 

 

DIR.002.2025  ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE 

VERSIÓN 0.1 - 2025 DIV RRHH 
OF. GRAL. ADM Y FINANZAS  

OF ASESORÍA LEGAL 
GERENCIA GENERAL EMITIDA LA RESOLUCIÓN A TODAS LAS UNIDADES ORGÁNICAS 

 

Área 17: División de Recursos Financieros 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple 
horarios 

Puntual en la mayoría Ocasionales tardanzas Reiteradas tardanzas o 
faltas 

Cumplimiento de normas financieras Cumple rigurosamente Cumple la mayoría Cumple parcialmente No cumple 

Manejo de presupuestos Preciso, eficiente y detallado Correcto con mínimos 
ajustes 

Incompleto o con 
errores 

No ejecuta 

Elaboración de informes financieros Claro, oportuno y bien 
estructurado 

Correcto y funcional Incompleto o con 
deficiencias 

No presenta 

Aplicación de conocimientos en finanzas 
y economía 

Aplica con autonomía y rigor Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica 

Uso de software financiero Maneja con fluidez y 
seguridad 

Maneja adecuadamente Manejo limitado No maneja 

Propuestas de optimización de recursos Innovadoras, viables y 
efectivas 

Funcionales y aplicables Escasas o poco claras No propone 
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Área 18: División de Contabilidad General y Costos 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple 
horarios 

Puntual en la mayoría Ocasionales tardanzas Reiteradas tardanzas o 
faltas 

Cumplimiento de normas contables y 
tributarias 

Cumple rigurosamente Cumple la mayoría Cumple parcialmente No cumple 

Registro contable y control de costos Preciso, completo y 
ordenado 

Correcto con mínimos 
ajustes 

Incompleto o con 
errores 

No ejecuta 

Elaboración de estados financieros Claro, oportuno y confiable Correcto y funcional Incompleto o con 
deficiencias 

No presenta 

Aplicación de conocimientos en 
contabilidad y auditoría 

Aplica con autonomía y 
precisión 

Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica 

Uso de software contable (ERP, Excel) Maneja con fluidez y 
seguridad 

Maneja adecuadamente Manejo limitado No maneja 

Propuestas de mejora en gestión contable Innovadoras y pertinentes Funcionales y aplicables Escasas o poco claras No propone 
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Área 19: División de Logística y Servicios Generales 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple 
horarios 

Puntual en la mayoría Ocasionales tardanzas Reiteradas tardanzas o 
faltas 

Cumplimiento de normas de contratación 
y abastecimiento 

Cumple rigurosamente Cumple la mayoría Cumple parcialmente No cumple 

Gestión de adquisiciones Precisa, transparente y 
eficiente 

Correcta y oportuna Con errores menores Desordenada o no 
ejecuta 

Elaboración de reportes logísticos Claro, completo y 
oportuno 

Correcto con mínimos 
ajustes 

Incompleto o tardío No presenta 

Aplicación de conocimientos en logística y 
administración 

Aplica con autonomía y 
eficiencia 

Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica 

Manejo de inventarios y almacenes Ordenado, preciso y 
seguro 

Adecuado con mínimos 
errores 

Parcial o con errores 
frecuentes 

No maneja 

Propuestas de mejora en procesos 
logísticos 

Innovadoras y viables Funcionales y aplicables Escasas o poco claras No propone 
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Área 20: División de Recursos Humanos 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple 
horarios 

Puntual en la mayoría Ocasionales 
tardanzas 

Reiteradas tardanzas o 
faltas 

Cumplimiento de normas laborales y éticas Cumple rigurosamente Cumple la mayoría Cumple 
parcialmente 

No cumple 

Gestión de personal y procesos de RR.HH. Precisa, organizada y eficiente Correcta y oportuna Con errores 
menores 

Desordenada o no 
ejecuta 

Elaboración de reportes de RR.HH. Completo, claro y oportuno Correcto y funcional Incompleto o tardío No presenta 

Aplicación de conocimientos en gestión de 
personal 

Aplica con autonomía y 
eficacia 

Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica 

Uso de herramientas de gestión (planillas, 
software) 

Maneja con fluidez y 
seguridad 

Maneja 
adecuadamente 

Manejo limitado No maneja 

Propuestas de mejora en clima laboral y 
capacitación 

Innovadoras y viables Funcionales y 
aplicables 

Escasas o poco 
claras 

No propone 
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Área 21: División de Control Patrimonial 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple 
horarios 

Puntual en la mayoría Ocasionales tardanzas Reiteradas tardanzas o 
faltas 

Cumplimiento de normas de control 
patrimonial 

Cumple rigurosamente Cumple la mayoría Cumple parcialmente No cumple 

Registro y control de bienes 
patrimoniales 

Preciso, ordenado y 
actualizado 

Correcto con mínimos 
ajustes 

Parcial o con errores 
frecuentes 

No realiza 

Elaboración de inventarios y reportes 
patrimoniales 

Claro, completo y oportuno Correcto y funcional Incompleto o tardío No presenta 

Aplicación de conocimientos en 
contabilidad y control 

Aplica con autonomía y 
eficacia 

Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica 

Uso de software de control patrimonial Maneja con fluidez y 
seguridad 

Maneja adecuadamente Manejo limitado No maneja 

Propuestas de mejora en la gestión 
patrimonial 

Innovadoras y pertinentes Funcionales y aplicables Escasas o poco claras No propone 
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Área 22: Oficina de Sistemas e Informática 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple 
horarios 

Puntual en la mayoría Ocasionales tardanzas Reiteradas tardanzas 
o faltas 

Cumplimiento de normas de 
seguridad informática 

Cumple rigurosamente Cumple la mayoría Cumple parcialmente No cumple 

Desarrollo y mantenimiento de 
sistemas 

Preciso, eficiente e innovador Funcional y adecuado Parcial o con fallas No desarrolla 

Elaboración de reportes de soporte Claro, completo y oportuno Correcto con mínimos 
ajustes 

Incompleto o tardío No presenta 

Aplicación de conocimientos en TI Aplica con autonomía y eficacia Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica 

Soporte técnico a usuarios Rápido, eficaz y con soluciones 
duraderas 

Adecuado y oportuno Con retrasos o soluciones 
parciales 

No brinda 

Propuestas de mejora en procesos 
informáticos 

Innovadoras y viables Funcionales y aplicables Escasas o poco claras No propone 
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Área 23: División de Distribución, Recolección y Control de Pérdidas 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple 
horarios 

Puntual en la mayoría Ocasionales tardanzas Reiteradas tardanzas o 
faltas 

Cumplimiento de normas de seguridad y 
operaciones 

Cumple rigurosamente Cumple la mayoría Cumple parcialmente No cumple 

Control de redes de distribución y 
recolección 

Preciso, eficiente y 
actualizado 

Adecuado con mínimos 
errores 

Parcial o con fallas Deficiente 

Reportes de pérdidas y fugas Claro, completo y oportuno Correcto y funcional Incompleto o tardío No presenta 

Aplicación de conocimientos en hidráulica 
y saneamiento 

Aplica con autonomía y 
eficacia 

Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica 

Coordinación en campo Organizado, preventivo y 
seguro 

Adecuado y ordenado Con retrasos o fallas 
menores 

Deficiente 

Propuestas de mejora en control de 
pérdidas 

Innovadoras y viables Funcionales y aplicables Escasas o poco claras No propone 
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Área 24: División de Estudios 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple 
horarios 

Puntual en la mayoría Ocasionales 
tardanzas 

Reiteradas tardanzas o 
faltas 

Cumplimiento de normas técnicas y 
metodológicas 

Cumple rigurosamente Cumple la mayoría Cumple 
parcialmente 

No cumple 

Elaboración de estudios técnicos Preciso, completo y 
sustentado 

Adecuado y funcional Parcial o 
incompleto 

Deficiente 

Presentación de informes técnicos Claro, estructurado y 
oportuno 

Correcto con mínimos 
ajustes 

Incompleto o tardío No presenta 

Aplicación de conocimientos en ingeniería 
y gestión 

Aplica con autonomía y 
eficacia 

Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica 

Uso de software de diseño y 
modelamiento 

Maneja con fluidez y 
seguridad 

Maneja adecuadamente Manejo limitado No maneja 

Propuestas de innovación en estudios Innovadoras y viables Funcionales y aplicables Escasas o poco 
claras 

No propone 
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Área 25: División de Comercialización 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple 
horarios 

Puntual en la mayoría Ocasionales 
tardanzas 

Reiteradas tardanzas o 
faltas 

Cumplimiento de normas comerciales y 
éticas 

Cumple rigurosamente Cumple la mayoría Cumple 
parcialmente 

No cumple 

Atención al cliente Clara, empática y resolutiva Adecuada y cordial Parcial o con 
demoras 

Deficiente 

Reportes de gestión comercial Preciso, completo y oportuno Correcto con mínimos 
ajustes 

Incompleto o tardío No presenta 

Aplicación de conocimientos en ventas y 
mercadeo 

Aplica con autonomía y 
eficacia 

Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica 

Estrategias de promoción del servicio Innovadoras y efectivas Funcionales y aplicables Escasas o poco 
claras 

No propone 

Trabajo en equipo Colabora activamente y lidera Colabora de manera 
adecuada 

Colabora 
parcialmente 

No colabora 
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Área 26: División de Facturación y Cobranzas 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple 
horarios 

Puntual en la mayoría Ocasionales 
tardanzas 

Reiteradas tardanzas o 
faltas 

Cumplimiento de normas de facturación Cumple rigurosamente Cumple la mayoría Cumple 
parcialmente 

No cumple 

Emisión de facturas Precisas, oportunas y 
correctas 

Adecuadas con mínimos 
errores 

Con errores o 
retrasos 

Deficientes 

Gestión de cobranzas Eficiente, organizada y 
preventiva 

Adecuada y oportuna Parcial o con 
retrasos 

Deficiente 

Reportes de facturación y morosidad Claros, completos y 
oportunos 

Correctos y funcionales Incompletos o 
tardíos 

No presenta 

Aplicación de conocimientos contables y 
financieros 

Aplica con autonomía y 
eficacia 

Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica 

Propuestas de mejora en procesos de 
cobro 

Innovadoras y viables Funcionales y aplicables Escasas o poco 
claras 

No propone 
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Área 27: División de Medición 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple 
horarios 

Puntual en la mayoría Ocasionales 
tardanzas 

Reiteradas tardanzas o 
faltas 

Cumplimiento de protocolos de medición Cumple rigurosamente Cumple la mayoría Cumple 
parcialmente 

No cumple 

Precisión en las lecturas de medidores Exactas y confiables Adecuadas con mínimos 
errores 

Con errores 
frecuentes 

Deficientes 

Reportes de consumo de agua Claros, completos y 
oportunos 

Correctos y funcionales Incompletos o 
tardíos 

No presenta 

Aplicación de conocimientos en sistemas 
de medición 

Aplica con autonomía y 
eficacia 

Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica 

Manejo de equipos e instrumentos Seguro, eficaz y responsable Adecuado y funcional Con limitaciones Deficiente 

Propuestas de mejora en control de 
medición 

Innovadoras y viables Funcionales y aplicables Escasas o poco 
claras 

No propone 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Directiva de Vinculación y Gestión de Prácticas 
Preprofesionales y Profesionales en la EPS 

SEDACAJ S.A. 

Código: DRRHH- 
OGAF-2025 

Formato 
N° 12 

Versión: 001-
NOV-2025 

 

DIR.002.2025  ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE 

VERSIÓN 0.1 - 2025 DIV RRHH 
OF. GRAL. ADM Y FINANZAS  

OF ASESORÍA LEGAL 
GERENCIA GENERAL EMITIDA LA RESOLUCIÓN A TODAS LAS UNIDADES ORGÁNICAS 

 

 
Área 28: División de Catastro Integrado 
 

Criterios Excelente (4) Bueno (3) Regular (2) Insuficiente (1) 

Puntualidad y asistencia Siempre puntual y cumple 
horarios 

Puntual en la mayoría Ocasionales 
tardanzas 

Reiteradas tardanzas o 
faltas 

Cumplimiento de normas catastrales y 
legales 

Cumple rigurosamente Cumple la mayoría Cumple 
parcialmente 

No cumple 

Actualización de base catastral Precisa, completa y oportuna Adecuada con mínimos 
ajustes 

Parcial o con 
errores 

Deficiente 

Manejo de sistemas de información 
geográfica (SIG) 

Experto y autónomo Adecuado y funcional Limitado o con 
errores 

Deficiente 

Reportes de catastro Claros, completos y 
oportunos 

Correctos y funcionales Incompletos o 
tardíos 

No presenta 

Aplicación de conocimientos técnicos Aplica con eficacia y 
autonomía 

Aplica correctamente Aplica parcialmente No aplica 

Propuestas de mejora en gestión catastral Innovadoras y viables Funcionales y aplicables Escasas o poco 
claras 

No propone 
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MATRIZ DE RÚBRICA DE EVALUACIÓN Y MONITOREO EN LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA EPS SEDACAJ S.A. 
 

2. Gerencia Operacional 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Gerencia Operacional 
    

Criterio específico 2 – Gerencia Operacional 
    

 

3. Gerencia Comercial 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Gerencia Comercial 
    

Criterio específico 2 – Gerencia Comercial 
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4. Gerencia de Ingeniería 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Gerencia de Ingeniería 
    

Criterio específico 2 – Gerencia de Ingeniería 
    

 

5. Oficina General de Administración y Finanzas 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Adm. y Finanzas 
    

Criterio específico 2 – Adm. y Finanzas 
    

 

 

 



 Directiva de Vinculación y Gestión de Prácticas 
Preprofesionales y Profesionales en la EPS 

SEDACAJ S.A. 

Código: DRRHH- 
OGAF-2025 

Formato 
N° 12 

Versión: 001-
NOV-2025 

 

DIR.002.2025  ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE 

VERSIÓN 0.1 - 2025 DIV RRHH 
OF. GRAL. ADM Y FINANZAS  

OF ASESORÍA LEGAL 
GERENCIA GENERAL EMITIDA LA RESOLUCIÓN A TODAS LAS UNIDADES ORGÁNICAS 

 

6. Oficina General de Planificación y Presupuesto 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Planificación y Presupuesto 
    

Criterio específico 2 – Planificación y Presupuesto 
    

 

7. Oficina de Asesoría Legal 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Asesoría Legal 
    

Criterio específico 2 – Asesoría Legal 
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8. Oficina de Asesoría Técnica 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Asesoría Técnica 
    

Criterio específico 2 – Asesoría Técnica 
    

 

9. Administración de Contumazá 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Adm. Contumazá 
    

Criterio específico 2 – Adm. Contumazá 
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10. Administración de San Miguel 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Adm. San Miguel 
    

Criterio específico 2 – Adm. San Miguel 
    

 

11. Archivo General 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Archivo General 
    

Criterio específico 2 – Archivo General 
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12. División de Obras 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Obras 
    

Criterio específico 2 – Obras 
    

 

13. División MRSE y Gestión de Riesgos de Desastres 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – MRSE y Gestión de Riesgos 
    

Criterio específico 2 – MRSE y Gestión de Riesgos 
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14. División de Mantenimiento 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Mantenimiento 
    

Criterio específico 2 – Mantenimiento 
    

 

 

15. Oficina de Control de Calidad de Agua 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Control de Calidad de Agua 
    

Criterio específico 2 – Control de Calidad de Agua 
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16. División de Producción y Tratamiento A.R. 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Producción y Tratamiento A.R. 
    

Criterio específico 2 – Producción y Tratamiento A.R. 
    

 

17. División de Recursos Financieros 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Recursos Financieros 
    

Criterio específico 2 – Recursos Financieros 
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18. División de Contabilidad General y Costos 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Contabilidad y Costos 
    

Criterio específico 2 – Contabilidad y Costos 
    

 

19. División de Logística y Servicios Generales 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Logística y Servicios Generales 
    

Criterio específico 2 – Logística y Servicios Generales 
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20. División de Recursos Humanos 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Recursos Humanos 
    

Criterio específico 2 – Recursos Humanos 
    

 

21. División de Control Patrimonial 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Control Patrimonial 
    

Criterio específico 2 – Control Patrimonial 
    

 

 

 



 Directiva de Vinculación y Gestión de Prácticas 
Preprofesionales y Profesionales en la EPS 

SEDACAJ S.A. 

Código: DRRHH- 
OGAF-2025 

Formato 
N° 12 

Versión: 001-
NOV-2025 

 

DIR.002.2025  ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR VIGENCIA: DESDE ALCANCE 

VERSIÓN 0.1 - 2025 DIV RRHH 
OF. GRAL. ADM Y FINANZAS  

OF ASESORÍA LEGAL 
GERENCIA GENERAL EMITIDA LA RESOLUCIÓN A TODAS LAS UNIDADES ORGÁNICAS 

 

22. Oficina de Sistemas e Informática 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Sistemas e Informática 
    

Criterio específico 2 – Sistemas e Informática 
    

 

 

23. División de Distribución, Recolección y Control de Pérdidas 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Distribución, Recolección y Control de Pérdidas 
    

Criterio específico 2 – Distribución, Recolección y Control de Pérdidas 
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24. División de Estudios 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Estudios 
    

Criterio específico 2 – Estudios 
    

 

 

25. División de Comercialización 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Comercialización 
    

Criterio específico 2 – Comercialización 
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26. División de Facturación y Cobranzas 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Facturación y Cobranzas 
    

Criterio específico 2 – Facturación y Cobranzas 
    

 

27. División de Medición 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Medición 
    

Criterio específico 2 – Medición 
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28. División de Catastro Integrado 

 

Criterios de Evaluación 4 - Excelente 3 - Bueno 2 - Regular 1 - Deficiente 

Puntualidad y asistencia 
    

Cumplimiento de normas internas y de seguridad 
    

Presentación de informes / cumplimiento de plazos 
    

Trato respetuoso y trabajo en equipo 
    

Aplicación de conocimientos de la carrera 
    

Criterio específico 1 – Catastro Integrado 
    

Criterio específico 2 – Catastro Integrado 
    

 

 


