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CONVOCATORIA EXTERNA

PROCESO # 3155
OPERARIO ESPECIALIZADO EN MANEJO DE

ARCHIVO Y DOCUMENTACION (01 plaza)

Tipo de Contrato
Grupo Ocupacional
y Categoria:
Remuneracion:

Plazo Indeterminado
Operario

VIl

S/ 3895.68

Unidad Orgénica
Gerencia

Equipo Asuntos Legales
Gerencia de Asuntos Legales y Regulacion

Lugar donde se

prestara 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/6234273a-a547-
4f80-867a-68e9856e4c3d

ESCANEA AQUI

iNo te arriesgues! Actla con integridad. Toda documentacion
presentada seréa revisada. Presentar un documento falso y/o

adulterado constituye un delito segun lo previsto en los articulos 427°

y 428° del Cédigo Penal Peruano

b) Las inscripciones son del 22 de abril al 28 de abril del 2025

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

(**) El link estara activo del 22 de abril al 28 de abril del 2025

Etapas del Proceso
de Seleccion

a) Evaluacién curricular
b) Evaluacion psicolaboral
¢) Evaluacién técnica.

Cada etapa tiene puntaje minimo y son eliminatorias

Publicaciéon de
Resultados

e Los resultados de cada etapa se publicaran en la pagina web de

Sedapal en la siguiente direccion: https:// www.gob.pe/sedapal

e Bajo responsabilidad de estar pendientes de los resultados de cada

etapa



http://www.gob.pe/sedapal
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Quienes pueden
participar

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

Responsabilidades
del Postulante

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

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

* 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

* Las Fechas de inscripcién 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 presentaciéon de documentacién fuera de fecha automaticamente
descalifica al postulante.

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

* No estar inhabilitado administrativa o judicialmente.

* Aquellos candidatos internos 0 externos que tengan parientes en
SEDAPAL, se anularadn cuando se configure un Acto de Nepotismo.

* Toda la informacion consignada en su curriculo vitae sera
considerada como una declaracién jurada sujeta a verificacion, bajo
responsabilidad.

Detalles del Perfil

Profesién/
Ocupacion:

El puesto exige Secundaria Completa.

Especializaciones:
(Indispensable)

Una (1) capacitacién en:

Manejo de archivos o Registro o control y custodia de documentos de oficina
0 Gestibn de documentos fisicos y electrénicos u otros relacionados al
puesto.

» Experiencia laboral minima de dos (02) afios en labores propias y/o
relacionadas al puesto.

Experiencia: * La calificacion en la experiencia es de acuerdo al MOF, el cual se
adjunta.
Otros » Software para el trabajo de oficina.

conocimientos:

Descripcion del
Puesto:

El Operario Especializado en Manejo de Archivo y Documentacion es
responsable de registrar, controlar, y consolidar la programacion de
diligencias en los expedientes del Equipo; asi como preparar de manera
periodica la remision de expedientes concluidos al Archivo Central.

Equipo Evaluacion y Proyeccion
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Nombre del Puesto Operario Especializado en Manejo de Archivo y Documentacién

Gerencia GERENCIA DE ASUNTOS LEGALES Y REGULACION
Equipo EQUIPO ASUNTOS LEGALES
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S obacion
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I. LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDEDE : IJefe de Equipo Asuntos Legales
B. SUPERVISA A

Il. FUNCIONES GENERALES

El Operario Especializado en manejo de archivos y documentacién es responsable de registrar,
controlar, y consolidar la programacion de diligencias en los expedientes del Equipo; asi como preparar
de manera periddica la remisién de expedientes concluidos al Archivo Central.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Brindar apoyo operativo especializado en el manejo de archivos y documentacién es responsable
de registrar, controlar, y consolidar la programacion de diligencias en los expedientes del Equipo.

2. Brindar apoyo operativo especializado en preparar de manera periddica la remisién de
expedientes concluidos al Archivo Central.

3. Implementar, mantener y desarroilar los procesos del equipo, que forman parte del alcance del
Sistema de Gestién Integrado de SEDAPAL.

4.  Aplicar medidas de seguridad en cumplimiento de los dispositivos legales vigentes en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo y al Reglamento Interno de SST, asi como velar por su
cumplimiento de las mismas en los diferentes procesos que realiza el Equipo para proteger la
seguridad y salud del trabajador tanto del personal de SEDAPAL como del personal de terceros y
visitantes, en el dmbito de su competencia.

5. Implementar, mantener y desarrollar los procesos del Sistema de Control Interno y frente a la
Gestion de Riesgos relacionado con su Equipo, en el marco de su debida implementacién a nivel
institucional.

6. Participar activamente en los programas de sensibilizacién y proteceién ambiental, promocién de
la cultura del agua a través de la educacién 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, la transparencia, el acceso a la informacién puiblica, la prevencién
del conflicto de intereses, la debida diligencia, la gestién de riesgos, la gestion antisoborno, la
lucha contra la corrupcién y el fraude documentario, comercial, contractual, financiero,
informatico, entre otros.

7. Realizar otras responsabilidades que le son asignadas por encargo de la Jefatura.




