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CONVOCATORIA EXTERNA

Proceso # 3164

TECNICO ADMINISTRATIVO
(01 plaza)

Tipo de Contrato
Grupo Ocupacional y
Categoria:
Remuneracion:

Plazo Indeterminado
Técnico

Vi

S/ 4347.30

Unidad Orgénica
Gerencia

Equipo Estudios Definitivos
Gerencia de Proyectos y Obras

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/09093240-8890-
4731-ab71-ec7d67a88009

Escanea aqui

iNo te arriesgues! Actla con integridad. Toda documentaciéon 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 08 al 14 de mayo del 2025

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

(**) El link estara activo del 08 al 14 de mayo del 2025

Etapas del Proceso de
Seleccion

a) Evaluacién curricular

b) Evaluacion psicolaboral

c) Examen de conocimientos y/o practico 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

* Es responsabilidad de los postulantes estar pendientes de la
visualizacion de resultados de cada etapa publicada en la pagina web y
cualquier tipo de informacién requerida a través de sus correos
electrénicos.

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/09093240-8890-4731-ab71-ec7d67a88009
https://sedapal.evaluar.com/evjm/09093240-8890-4731-ab71-ec7d67a88009
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 informacién, 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 y/o conflicto de
interés.

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

Detalles del Perfil

Profesion/Ocupacién:

El puesto exige Titulo de Técnico a nombre de la Nacién o Egresado Universitario en
Administracion de Empresas o Administracibn o Ingenieria Administrativa o
Ingenieria Industrial o carreras afines.

Especializaciones:
(Indispensable)

Una (1) capacitacion complementaria en:

Gestion de Proyectos o Formulacion y Evaluacion de Proyectos o Evaluacion y
Administracibn de Proyectos o Ley de Contrataciones del Estado u otros
relacionados al puesto.

Experiencia:
(Indispensable)

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

Otros conocimientos:

(Deseable)

» Software para trabajo de oficina

Descripcion del
Puesto:

El Técnico Administrativo es responsable por brindar apoyo técnico para mantener
actualizado y ordenado la documentacion generada por el Equipo, asi como apoyar
en el cumplimiento, actualizacion y modificacion el cumplimiento de las disposiciones
legales.

Equipo Evaluacion y Proyeccion




FORMULARIO

Herramienta de Gestién:
Manual de Organizacién v Funciones - MOF

'Nombre del Puesto Técnico Administrativo

Gerencia _

GERENCIA DE PROYECTOS Y OBRAS

Equipo

EQUIPO ESTUDIOS DEFINITIVOS

Datos de Aprobacién

Cédigo  MOF-EEDef011 Revision 00 Pagina 01
Aprobado ' A.D. N°132-024-2024 Fecha 10/12/2024

I. LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDEDE : Jefe de Equipo Estudios Definitivos
B. SUPERVISA A

Il. FUNCIONES GENERALES

El Técnico Administrativo es responsable pro brindar apoyo técnico para mantener actualizado y
ordenado la documentacién generada por el Equipo, asi como apoyar en el cumplimiento,
actualizacién y modificacién el cumplimiento de las disposiciones legales.

1ll. FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar apoyo técnico para cautelar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas
vigentes para la elaboracién de estudios definitivos; asi como su actualizacién y su modificacién
de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Apoyar en mantener actualizado y ordenado la conservacion de la documentacion generada en los
estudios definitivos y expedientes técnicos, para su remision a los archivos administrados por la
Gerencia de Proyectos y Obras.

Brindar apoyo técnico para actualizar el flujo de informacién como resultado de los estudios
definitivos.

Apoyar en la coordinacién con los consultores y areas responsables, la entrega de la informacion
de los estudios definitivos.

Brindar apoyo técnico para recopilar la documentacién e informaciéon normativa de peligros,
vulnerabilidad y riesgos de desastres referentes a los Estudios Definitivos y expedientes técnicos
en revisién.

Implementar, mantener y desarrollar los procesos del equipo, que forman parte del alcance del
Sistema de Gestidn Integrado de 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 de SST, asi como velar por el cumplimiento
de las mismas en los diferentes procesos que realiza el Equipo para proteger la salud y seguridad
del trabajador tanto del personal de SEDAPAL como del personal de terceros y visitantes, en el
ambito de su competencia.

Implementar, mantener y desarrollar los procesos del Sistema de Control Interno y frente a la
Gestién de Riesgos relacionado con su Equipo, en el marco de su debida implementacién a nivel
institucional.
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9. Participar activamente en los programas de sensibilizacién y proteccién ambiental, promocion 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 publica, la 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 de la Jefatura.




