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CONVOCATORIA EXTERNA

PROCESO # 3094

CONSERJE (01 plaza)

Tipo de Contrato
Grupo Ocupacional y
Categoria:
Remuneracion:

Plazo Indeterminado
Operario

VIl

S/ 3,895.68

Unidad Orgénica
Gerencia

Despacho de Gerencia
Gerencia General

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 o escanear el QR,

https://sedapal.evaluar.com/evim/c6c90be4-9677-
450d-a79e-5514811e5148

Escanea aqui

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

b) Las inscripciones son del 17 al 21 de marzo del 2025

(*) El proceso estéa sujeto al procedimiento de reclutamiento y seleccion
vigente.

(**) El link estara activo del 17 al 21 de marzo del 2025

Etapas del Proceso de
Seleccion

a) Evaluacién curricular

b) Evaluacion psicolaboral

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

Cada etapa tiene puntaje minimo y son eliminatorias.

Publicacion de
Resultados

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

* Bajo responsabilidad de
resultados de cada etapa.

los postulantes estar pendientes de los

Quienes pueden
participar

» Podran participar los trabajadores de Sedapal a plazo fijo y publico en
general a excepcién de las suplencias.



https://sedapal.evaluar.com/evjm/c6c90be4-9677-450d-a79e-5514811e5148
https://sedapal.evaluar.com/evjm/c6c90be4-9677-450d-a79e-5514811e5148
http://www.gob.pe/sedapal
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————

Responsabilidades del
Postulante

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

* Realizar el seguimiento de la publicaciéon de cada una de las etapas, de
horarios y fechas, asi como de los resultados finales.

* Losy las postulantes son responsables de entregar la informacion, llenar los
formatos, resolver cuestionarios y otros requisitos solicitados por el Equipo
Evaluacioén y Proyeccion.

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

*  Presentar el curriculo vitae documentado y/o la documentacion completa
solicitada en el perfil del puesto, dentro del plazo establecido.

+ La presentacion de documentacion fuera de fecha automaticamente
descalifica al postulante.

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

* No estar inhabilitado administrativa o judicialmente.

* Aguellos candidatos internos o externos que tengan parientes en SEDAPAL,
se anularan cuando se configure un Acto de Nepotismo.

* Toda la informacién consignada en su curriculo vitae serd considerada como
una declaracion jurada sujeta a verificacion, bajo responsabilidad.

Detalles del Perfil

Formacion

El puesto exige Secundaria Completa

Estudios
Complementarios:
(Indispensable)

Una (01) capacitacion en Temas relacionados al puesto.

Experiencia:
(Indispensable)

e Experiencia laboral minima de dos (02) afios en labores propias y/o
relacionadas al puesto.
* Lacalificacién en la experiencia es de acuerdo al MOF, el cual se adjunta.

Responsabilidades
Generales

El Conserje es responsable por realizar actividades administrativas de apoyo al
Directorio, tales como: distribuir documentos, verificar el buen estado de los equipos
de oficina de uso comun, efectuar el fotocopiado, anillado y/o encuadernado de
documento diversos, asi como verificar el nivel de stocks de Utiles de escritorio y otros
relacionados con el apoyo administrativo

EQUIPO EVALUCION Y PROYECCION
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i. LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDEDE : Gerentes
B. SUPERVISA A

. FUNCIONES GENERALES

El Conserje es responsable por realizar actividades administrativas de apoyo al Directorio, tales como:
distribuir documentos, verificar el buen estado de los equipos de oficina de uso comun, efectuar el
fotocopiado, anillado y/o encuadernado de documentos diversos, asf como verificar el nivel de stocks
de dtiles de escritorio, y otros relacionados con el apoyo administrativo.

1l. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Distribuir documentos a las distintas unidades orgénicas de la Empresa, asi también a
entidades externas.

2. Realizar el fotocopiado, encuadernado y anillado de los diversos documentos.
Atender a los asistentes en las reuniones programadas.
3. Mantenery verificar el orden y ia limpieza de los ambientes de la oficina.

Apoyar en el mantenimiento de los archivos de documentos mediante medios fisicos o de otra
naturaleza, y facilitar su ubicacién cuando sean necesarios.

5. Verificar el nivel de stocks de Gtiles de oficina, repertando el mismo a ia secretaria para el
aprovisionamiento respectivo, asi como recoger ios utiles de oficina del Almacén Central.

Preparar los paguetes de documentos que seran remitidos al Archivo General de la Empresa.

7. Desarrollary cumplir las actividades necesarias de acuerdo a la participacion que su equipo tenga
en el Sistema de Gestidn Integrado de SEDAPAL.

8. Desarrollar sus procesos y actividades aplicando medidas de seguridad en cumplimiento de los
dispositivos legales vigentes en materia de Seguridad vy Salud en el Trabajo v al Reglamento
Interno de SST, y de ser el caso velar por su cumplimiento, para proteger ia seguridad y salud en
el trabajador, tanto del personal de SEDAPAL como dei personal de terceros y visitantes en el
ambito de su competencia.

9. Participar activamente en los programas de sensibilizacién y proteccién ambiental, promocién
de la cultura del agua a través de la educacion sanitaria y ambiental; asi como atender los
lineamientos en favor de la integridad ética y legal, la neutralidad politica, el lavado de activos,
el financiamiento del terrorismo, ia transparencia, e} acceso a la informacidén publica, ia
prevencion del conflicto de intereses, la debida diligencia, la gestién de riesgos, la gestién
antisoborno, la lucha contra la corrupcién y el fraude documentario, comercial, contractual,
financiero, informatico, entre otros.

10. Realizar otras responsabilidades que le son asignadas por encargo del Despacho del Directorio.
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