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CONVOCATORIA EXTERNA

PROCESO # 3168

SECRETARIA (01 plaza)

Tipo de Contrato
Grupo Ocupacional y
Categoria:
Remuneracion:

Plazo Indeterminado
Técnico

Vi

S/ 4347.30

Unidad Organica
Gerencia

Equipo Técnico - Norte
Gerencia de Servicios - Norte

Lugar donde se
prestaré el servicio:

Centro de Servicios - Comas

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/cb8b60a4-98f0-
4525-a907-067b1143af2d

Escanea aqui

iNo te arriesgues! Actla con integridad. Toda documentaciéon presentada
serarevisada. Presentar un documento falso y/o adulterado constituye un
delito segun lo previsto en los articulos 427° y 428° del C6digo Penal
Peruano.

b) Las inscripciones son del 07 al 13 de mayo del 2025

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

(**) El link estar& activo del 07 al 13 de mayo del 2025

Etapas del Proceso de
Seleccion

a) Evaluacién curricular
b) Evaluacion psicolaboral
c) 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 direccién: 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 excepcion de las suplencias.



https://sedapal.evaluar.com/evjm/cb8b60a4-98f0-4525-a907-067b1143af2d
https://sedapal.evaluar.com/evjm/cb8b60a4-98f0-4525-a907-067b1143af2d
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 publicacion 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
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 documentacién 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.

Aquellos 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 informacién 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 en Secretariado o Egresado
Universitario en Administracion o carreras afines.

Especializaciones:
(Indispensable)

Una (1) capacitacion en:

Redaccion u Ortografia o Gestion Documentaria o Archivo o Relaciones Humanas u
otros relacionados al puesto.

Experiencia:
(Indispensable)

Experiencia laboral minima de dos (2) afios en labores propias y/o
relacionadas al puesto.
La calificacién en la experiencia es de acuerdo al MOF, el cual se adjunta.

Otros conocimientos:

(Deseable)

Software para el trabajo de oficina.

Descripcién del
puesto:

La Secretaria es responsable por programar, organizar, conducir y controlar todas las
actividades de apoyo administrativo del Equipo o Gerencia, coordinar reuniones
internas y externas, registrar y transcribir comunicaciones, operar todo tipo de equipo
administrativo de oficina en apoyo de sus actividades, organizar la documentacion, y
en general, facilitar y coordinar el apoyo de oficina y los servicios internos de orden
administrativo requeridos para el cumplimiento de las responsabilidades del Equipo.

Equipo Evaluacion y Proyeccion




iﬁ@&%mmgm ey
5 B . Herramienta de Gestion:
il __: M&nmﬂ dﬁ Qrg&ﬁmmgﬁy?bﬂmanm Wiﬁi’:

' 1307 de 1300

::"mngpo ' ;

g

. LINEA DE AUTORIDAD

os gastos autorzzados, coordmar eE summlstro %ogistico requenda por ei Eqmpa o Gerenma,}"_-_' Sl
5 svpemsar eE apovo admmsstrat;vo necesarao para %3 reahzacson de reasmones o eventos, efactuar_'_'f-.

3 .-:_'.:Hevar e! regsstrf:} \f. cantrei de ia agemia r}e Gerente o Jefe de: Equzp g Y de otras reumones'f i
: _'_"_3pregramadas asl’ ccma concertar !as entrewstas ¥ reumcnes soitcztadas - '

7. j-"_Programar reumcnes de trabajn y reumr tacia Ea mformac:én recguer%da para ia mlsma

8';'1_';}:0nentar v dar assstenc;a aE Equrpo o Gerencga sohre tramltes y normas que se deben seguzr paraf}. R '_
_-'e;ecutaracmonesytramates internos de caracteradmlmstratwo Gl R T s
-":_.iActuaﬁszar el hstadc teiefomco {SEDATEL} v mantener [as bases ée datos de personas BB




T T I e PR ——
FORMULARIO S Mersidn y, L S

g T ] Aw}imfia";:; GRpg o b
Hm‘mmgm:a de Sestidn: o Fecha 1o ORORLIEM
ﬁanuaﬁ da{}rgammman y?unmanes MOF Copaging i 1308deidis i

Nombre de[ Puesto o .Secretana

Eqmpo

GERENCIAS

QUIOS

Dﬁtos de Aprobacmn .

cadigo"wpc:m”' . . Revision .00 Pagma? @

Aprohada A.I}.N°132024-2324 B ) Fecha. 10;&2{2324 P

10.

11.

Organizar y mantener Ias archlvos de dacumen’tos med;ante medios f:s;ccs, electranicos o de
otra natura%eza v fac;i:tar su ubicacién cuanda sean requerfdes '

Efectuar el segmmlentc y (:ontroE de Ias documentos ;nformes v camsjmcaczones de caraater :
admtmstratwo pendlentes cie atenc:on en Eas gerencras equfpos o pmvet;’tas asr coma de

- entldades extemas

12,

Reailzar Ias sohmtudes '3 regsstrar ei summlstro de recursas cie apayo y materlaies de ttpa .
i acfmm:stratwo v Hlevar el cantroi desu E.ESG : : R :

13

Comroiar y. coordinar. ef. mantemmmnto ¥ E& segurldaci cies Eos mater:a[es eqmpos y de 33_

SISt Enfraestructura asignada, aspecta que mciuye tamblen eE on:ien, Ea ifmpleza y eE buen estadc} cie_'
: -_-.meb;i[ancv os ambientes ' o S D o o S :
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16.

Desempea&r fa funceon de recepcsen 'g protocelo de Ias actmcEacfes promowdas o real:zadas por’
el Equipo o Gerenma - . :

Desarrollary cumphr ias actwsdades necesarsas da acuerc!a a ia partncnpacnon q&e su equtpo tenga
en et Sistema de Gestsan Entegradc de SEDAPAL, ' : : :

Desarmiiar sus pmceses y actw:dades ap :cande medidas de seguradaei en cumphm;anta de ias

'dzspesitwns legales vigentes en matena de Segursdad ¥y SaEud en el Traha;o v al Regiamento

[ntemo de 55T, y de ser el caso velar por su cu mphmzento, para pmteger la segurldaci y salud en

el traba;acior tantu del persenaE cie SEDAPAE. como dei gersonal de terceros v visntant&s en e[
= "émbito de su cnmpetenc:a ' - G B . . : : :

17.
Cide e cultura del agua 3 través de la educas:lon sanitaria y ambiental; asi como atender los
: kneamlenws en favor de fa antegndad eteca ¥ Eegal la neutral;dad polat:ca, el %avacto de activos,

Participar activamente en !es prcgramas cEe sensnb;hzaaten y pmteccmn ambﬁentaE pmmoczon

el fmanclamlento ‘del terrarismo, la: transparenma, ‘el acceso a fa mformaczon pubi;c&, la

- prevencion: dei conﬁicte de: intereses, la: debida diligencia, fa gestion de rsesgos, la gestion

antisoborno, la tucha contra la carrupc:on ¥ e£ fraude dccumentar;o comemal contractuai

R ﬁnanctem, snfnrmatice, entre otros

18.

Reaiaza;' otras respar‘ssabliadades que fe son assgnadas por encargo de la Jefatura




