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CONVOCATORIA EXTERNA

Proceso # 2552

Tipo de Contrato
Grupo Ocupacional y
Categoria:
Remuneracion:

TECNICO DE PERSONAL
(01 plaza))

Plazo Indeterminado
Técnico

\i|

S/4,167.30

Unidad Organica
Gerencia

Equipo Registro y Control
Gerencia de Recursos Humanos

Lugar donde se
prestard el servicio:

Centro Operativo Principal La Atarjea

Documentos
obligatorios a
presentar

a) EICV digital documentado detallando las funciones,

Debe ingresar al siguiente link
https://sedapal.evaluar.com/evim/01cf77df-f5ch-4d2f-ab92-
27bfb6e40e46

iNo te arriesgues! Actla con integridad. Toda documentacién presentada
serarevisada. Presentar un documento falso y/o adulterado constituye un
delito segun lo previsto en los articulos 427° y 428° del CAodigo Penal
Peruano

b) Las inscripciones son del 31 de enero al 06 de febrero del 2024
(*) El proceso esté sujeto al procedimiento de reclutamiento y seleccion
vigente.

(**) El link estara activo del 31 de enero al 06 de febrero del 2024

Etapas del Proceso de
Seleccion

a) Evaluacion curricular

b) Evaluacidn psicolaboral

c) Examen de conocimientos, de ser el caso
d) Evaluacion técnica.

Cada etapa tiene puntaje minimo y son eliminatorias

Los resultados de cada etapa se publicaran en la pagina web de Sedapal en la
siguiente direccién https:// www.gob.pe/sedapal

Responsabilidades del
Postulante

Los y las postulantes durante el proceso de seleccion, son responsables de:

¢ Realizar el seguimiento de la publicacidon de cada una de las etapas, de
horarios y fechas, asi como de los resultados finales

e Los y las postulantes son responsables de entregar la informacion, llenar
los formatos, resolver cuestionarios y otros requisitos solicitados por el
Equipo Evaluacién y Proyeccion

e Las Fechas de inscripcion se cumplen estrictamente de acuerdo a lo
sefialado en el aviso de convocatoria

¢ No tener condena por delito doloso, con sentencia consentida y firme

¢ No estar inhabilitado administrativa o judicialmente.

e Agquellos candidatos internos 0 externos que tengan parientes en
SEDAPAL, se anulara cuando se configure un Acto de Nepotismo.



https://sedapal.evaluar.com/evjm/01cf77df-f5cb-4d2f-ab92-27bfb6e40e46
https://sedapal.evaluar.com/evjm/01cf77df-f5cb-4d2f-ab92-27bfb6e40e46
http://www.gob.pe/sedapal

sedapal
—

Detalles del Perfil

Formacién Titulo de Técnico en Administracion o Contabilidad o Egresado universitario en
Relaciones Industriales, o Administracion o Ingenieria Industrial, o Derecho, o
Ingeniera de Sistemas, o Economia, o carreras afines al puesto de trabajo.

Estudios Una (1) capacitacion complementaria en Normatividad laboral, o Beneficios
Complementarios: Sociales en General, o Administracion de Recursos Humanos, o Administracion
de Archivos.

» Experiencia laboral minima de un (01) afio en labores propias y/o
relacionadas al area.
» La calificacion en la experiencia es de acuerdo al MORE, el cual se

Experiencia: .
P adjunta.

+ Conocimiento de software para trabajo de oficina.
Otros

El Técnico de Personal es responsable por brindar apoyo técnico en el
despliegue de los procesos de racionalizacion administrativa, relaciones
laborales y registro de personal.

Responsabilidades
Generales

Gerencia de Recursos Humanos
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i GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANICA EQUIPO REGISTRO Y CONTROL

GRUPO OCUPACIONAL. _ TECNICOS

CATEGORIA : VII

RESPONSABILIDAD GENERAL

El Técnico. de Personal es responsable por brindar apoyo técnico en el despliegue de los procesos de

racionalizacion administrativa, relaciones laborales y registro de personal.

1. RESPONSABILIDADES RELACIONADAS CON EL REGISTRO DE PERSONAL

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS | COMURACATIEN
Interna Externa
Realizar:-acciones - de-:registros:. de datos;--producto..de- una| Todas las -Entidades
1.1 |incotporacidn, cese o acciones y movimientos de personal en el |  Unidades | Extemas de ser el
SIGA-SAP (medidas, altas bajas) Organicas. caso
Brindar apoyo téecnico en las acciones de preparacion,| Todas las Entidades
1.2 |ordenamiento y clasificacién de informacién, histdrica de| Unidades Externas de ser el
registros de personal (archivo fisico y legajo de personal). . Organicas . caso
Brindar apoyo técnico en las acciones conducentes .a la gestién _ o
| de produccién de la Tarjeta de Identificacion de Personal — Todas las _ Entidades
L3 | = ; : : _ E ey - Unidades Externas de ser el
éFo;:ocheck)k actualizando los datos correspondientes en el SIGA |  grganicas each
| SA
Procesar € ingresar datos a los. Infotlpos del SIGA SAP y arch|var o a
 |los documentos ‘corresporidientes a los Legajos de Personal | Icdaslas Organos de
1.4 Unidades Control Interno y

(activo) de los. trabajadores asignadlos, efectuando la revision Y|  organicas Extertio
verificacion respectiva.

Atender los requerimientos de  quinquenios, asignacion de
subsidios familiaf, alumbramiento y gastos de sepelio,| Todss las
1.5 |registrando la informacién resultante en el SIGA SAP, actualizar| Unidades .
la informacién de manera permanente y obtener los reportes| Orgénicas
estadisticos correspondientes._

Atender 1os reéquerimientos de informacion histdrica de personal: o

oo e % N 5 ST 4 e, eyt " % Todas[as
activos, cesados, jubilados y pensionistas; solicitados por el Unicadis )
drganos de. Control Interno, asf como de las diversas entidades| orgsnicas
externas relacionadas con SEDAPAL.

1.6

Realizar las acciones referidas a obtener las Declaraciones| —Todas las
1.7 |Juradasy Declaracién de Ingreso y Bienes y Rentas, asi como|  Unidades =
informar oportunamente a las.entidades competentes: Organicas

Atender y procesar los requerimientos de cartas y certificados de|  Todas fas
trabajo por parte de los trabajadores y obtener los reportes| Unidades 2

estadisticos correspondiéntes. Organicas
Efectuar el ingreso de datos al Sistema de Registro Nacional de| —Fodaslas
seE TR i 3 . 2 ; ’ ! Unidades -
Destitucién y Despido de la PCM segtin corresponda: Organicas
o ; . . - Todas las
Seguimiento y control del registro de contratos a plazo fijo Unidades -
: Orgénicas
Todas lds

Seguimiento y control del registro de convenios de practicas pre

111 (T2 ORIy Unidades -
profesionales, profesionales y aprendices Orgénicas
Actualizar y digitalizar los documentos en los sistemas o L _
informaticos de la Empresa e ingresas los datos o imagenes| rodas!as Qrganos de
Unidades Control Interno 'y

NL.egajo Personal (Activo, cesado Y| organicas Externo
idn y verificacion respectiva.
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2. RESPONSABILIDADES RELACIONADAS CON RELACIONES LABORALES
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS COMUNICACION -
: - Interna Externa
[ Brindar apoyo técnico a los aspectos de atencién a consultas y| 0921 Entidages
2.1 - o o s . Unidades Externas de ser
| requerimientos de orden laboral, sindical y administrativo. Organicas p—
Forfiular proyectos de cartas;, informes y demas atenciones,| Todas las
2.2 | conforme lo requerido y efectuar las coordiriaciones necesarias | Unidades .
atendiendo la normativa vigente. , Organicas _
Brindar apoyo técnico en la prevencién en cumplimiento de las|  Todas las Entidades
2.3 |normas laborales, individuales y colectivas, y el Reglamento| Unidades | Externas de ser
Interno.de Trabajo. Organicas el caso
Registrar y mantener actualizada la rélacion de medidas
disciplinarias aplicadas al Personal de la Empresa, emitiendo 108|  Todas las Entidades
24 |reportes correspondientes asi como registrar las sanciones de Unidades Externas de ser
Despido y Suspension de labores ante el Registro Nacional de| Organicas ¢l caso
Destitucion, Despidos y Ceses.
i i Todas las Entidades
2.5 | Brindar apoyo técnico y legal en la gestion de pensionistas. Unidades Externas de ser
Organicas el caso
56 Generar reportes indicando las altas, bajas y suspensiones de pago | GG/ GRH/ GLS/ ASPEN
) a los sefiores pensionistas. EPV/ GF otros
- : . e . Todas las
27 Reg|s§rar y mantener ac_tuallz‘ada la documentacion de pensionistas | |- dades pr—.
y certificados de supervivencia. Organicas
"8 Actualizar los datos en el T-Registro de la SUNAT de los E?q?c?; d':: ASPEN
pensionistas. Organicas SUNAT
5g |Actualizar los datos del personal y sus derechos hablentes en el T- E‘r’]‘lj;; d'ii B
Registro Orgénicas
Brindar apoyo técnico- ‘a los- aspectos  de atencion de o
ntidades
510 requerimientos bajo los alcances de la Ley de Transparencia, Ley GALESG ki gt gl
27803 y otras normas vinculadas en aspectos de relaciones of exsn
laborales de ex trabajadores.
Entidades
211 Apoyar en la elaboracion de proyectos de las Cartas de las G Ssdbprrins dlel s
Comisiones de Procesos Administrativos — CPA. 8l st
)I | Revisar permanentemente asf como difundir las Normas Legales| Todaslas
.| 212 | que afecten al plano desarrollo de las actividades del Equipo| Unidades -
Registro y Control. Organicas
Entidades
913 Brindar apoyo a los requerimientos de las diferentes mstltucmnes 66 Externas de ser
sobre los aspectos relacionados a pensionistas. el caso
Brindar apoyo técnico a los aspectos de consignacién de alimentos
y otros por mandato judicial, apoyar con la proyeccion de escritos .
_ ante los diferentes juzgados de trabajo, Penal; Comercial, Paz| GALR-EAL- Entidades
2.10 : Externas de ser
Letrado de Familia, y de las diferentes fiscalias especializadas ERCB of Gt
sobre informacién y documentos de trabajadores y funcionarios
activos o cesados. '
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RESPONSABILIDADES COMUNES ey A OURTEACTO T
Interna ._Externa
Implementar, mantener'y desarrollar los procesos del equipo, que 2 I
3.1 | forman parte del alcance del Sistema de Gestién Integrado de Coordslgaidmes -
SEDAPAL.
Aplicar medidas de seguridad en cumplimiento de los dispositivos
legales vigentes en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo y al
Reglamento Interno SST, asi como velar por el cumplimiento de las
3.2 |mismas en los diferentes procesos que realiza el Equipo para ESHO -
proteger la salud y seguridad del trabajador tanto del personal de
SEDAPAL como del personal de terceros y Visitantes, en el &mbito de
su competencia.
Implementar, mantener y desarrollar los procesos del Sistema de
Control-Internoy frente-a la-Gestion. de:Riesgos relacionado-con su :
3.3 EGI
Equipo, en el marco de su debida implementacién a nivel
institucional.
3.4 Realizar otras responsabilidades que son asrgnadas por encargo de Seglin Seqtin
> 1 la Jefatura. Corresponda Corresponda
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