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CONVOCATORIA EXTERNA

PROCESO # 3305

TECNICO COMERCIAL (01 plaza)

Tipo de Contrato
Grupo Ocupacional
y Categoria:
Remuneracién:

Plazo Indeterminado
Técnico

Vi

S/ 4,347.30

Unidad Orgénica
Gerencia

Equipo Comercial Surquillo
Gerencia Comercial

Lugar donde se

prestara el Centro de Servicios Surquillo
servicio:
a) Pararegistrar su postulacion, debe ingresar al
siguiente link:
https://forms.office.com/r/xarJckRLF
ESCANEA AQUI
iNo te arriesgues! Actua con integridad.
Toda documentacién presentada serd revisada. Presentar un
documento falso y/o adulterado constituye un delito segun lo
previsto en los articulos 427° y 428° del Cédigo Penal Peruano.
Documentos o ) ]
obligatorios a Asimismo, no ofrezca, sugiera, reciba o acepte soborno; puesto
presentar gue, es un delito. Tampoco oculte sus intereses en conflicto en

los documentos que le requiera nuestra entidad. SEDAPAL esta
facultado a excluir al candidato e informar a las autoridades
pertinentes cualquier acto de soborno y conflicto de intereses,
conforme a nuestra Politica del Sistema de Gestion Antisoborno
y los articulos 8.1y 8.2 del Codigo de Etica'y Conducta.

La oficina de integridad vigila cada proceso en SEDAPAL, jactla
con integridad!

b) Las inscripciones son del 21 al 23 de octubre del 2025

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

(**) El link estar& activo del 21 al 23 de octubre del 2025

Etapas del Proceso
de Seleccion

- Etapa de Inscripcién

- Evaluacién psicolaboral

- Evaluacion curricular

- Entrevista técnica y por competencias
- Etapa de eleccion

Cada etapa es eliminatoria.

Publicacién 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



https://forms.office.com/r/xqrJckRLjF
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 publicacién 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
Evaluacién y Proyeccion

+ Las Fechas de inscripciébn 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.

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

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

Detalles del Perfil

Profesién/ Ocupacion:

El puesto exige Titulo de Técnico a nombre de la Nacién o Egresado Universitario en
Administracién, o Contabilidad, o Computaciéon, o Ciencias de la Comunicacién, o
Marketing o Geomatica, o Negocios Internacionales, o Economia, o Derecho, o
Ingenieria de Sistemas, o Ingenieria Econdmica, o Ingenieria Administrativa, o
Ingenieria Sanitaria, o Ingenieria Mecanica de Fluidos, o Ingenieria Industrial, o
Ingenieria Geogréafica, o Ingenieria en Gestibn Empresarial o carreras afines.

Especializaciones:
(Indispensable)

Una (1) capacitacion complementaria.

En Administracion o Marketing o Gestion Publica o Finanzas o Regulacion de
Servicios Publicos o Tecnologia de Informacion, o Contrataciones del Estado, o
Inteligencia de Datos, o Transformacion Digital, o Sistemas de Informacion Geogréfica,
o Norma ISO 9001 2015 u otras relacionadas al puesto.

Experiencia:

*  Experiencia laboral minima de dos (02) 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:

Software para trabajo de oficina
Manejo de base de datos
Inteligencia de datos y herramientas colaborativas

Descripcion del
Puesto:

El Técnico Comercial es responsable de brindar apoyo en la ejecucién de los procesos
y actividades comerciales y operativas tales como medicion y facturacion, atencién al
cliente, gestion de incorporacion de conexiones, gestion de catastro, evaluacion,
seguimiento y control, asi como la gestién, recaudacion y cobranza de las actividades
comerciales dentro del &mbito de su competencia, observando el cumplimiento de los
procedimientos y normatividad vigente para las conexiones de red y/o fuente propia
administradas por la Empresa.

Equipo Evaluacion y Proyeccion
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1.8.

iR

1.10.
0 5

112,

1.13.

1.14,

L.1.5.

1.16.

1.17.

1.13.

1.29,

1.20.

1.21.

1,22,

1.23.

1.24,
1.25.

Revisar, emitir y actualizar las érdenes de cierres, reaperturas y revisiones generadas por el
sistema comercial, realizando el seguimiento y control de ejecucién de las mismas.

Gestionar el levantamiento de imposibilidades de cierres y reaperturas.

Generar, procesar y actualizar |a carga para las visitas personalizadas y notificaciones de deuda.
Efectuare | tratamiento de los suministros en estado en cortado por impago, por oposicién a
la instalacion del medidor y VMA.

Revisar y efectuar la validacidn de cheques para la cancelacién y/o financiamiento de deudas
de los Clientes Especiales con revisién de saldos segiin los procedimientos establecidos.
Elaborar informes técnicos solicitados por el drea de atencidn al cliente en el &mbito de sus
actividades para la atencién de reclamos comerciales. conceptos emitidos (cierres y
reaperturas) para la atencion de reclamos comerciales.

Difundir el sistema de cargo en cuenta.

Controlar la correcta emision de boletas, facturas, notas de crédito y débito.

Elaborar la planilla de recaudacion del Centro de Servicios y Agencias, y asegurar su entrega
oportuna al Equipo Manejo de Fondos.

Realizar gestién de cobranza a los suministros que cuentan con deuda por consumo o Ingresos
Extraordinarios, asi como su publicacion en las Centrales de Riesgo.

Atender en el sistema comercial los datos del responsable de pago y datos asociados al cliente.
Generar érdenes de cierre por reaperturas no autorizadas.

Actualizar en el sistema comercial los datos del responsable de pago y datos asociados del
cliente.

Supervisar y validar las actividades realizadas por el contratista segun las bases y términos de
referencia en el ambito de su competencia, reportando las ocurrencias, inconsistencias y
errores detectados en el proceso.

Cumplir con realizar otras actividades dispuestas por la Jefatura.

Ordenar, clasificar de acuerdo a las fichas técnicas de series documentales establecidas en el
Modelo de Gestién Documental, generada en las distintas actividades desarrolladas.

Elaborar el reporte mensual de las actividades asignadas.

Efectuar la verificacion de las valorizaciones de trabajo de terceros vs la carga de trabajo
ejecutada en forma diaria y mensual segin el ambito de su competencia.

2. RESPONSABILIDADES RELACIONADAS ATENCION AL CLIENTE

2.1,

2.2,

Efectuar el seguimiento en el sistema comercial del registro de reclamos y requerimientos
presentados por los clientes.

Efectuar el seguimiento de la atencion personalizada de los usuarios realizada por terceros, y
procurar su celeridad y efectividad para la reduccion de los tiempos de espera y de atencion.
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3.3,

3.4,

3.5,

3.6.

3.7.
3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

.13,

3.14.
3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19,

Revisar y gestionar en el sistema de ventas virtual, el registro de solicitudes de: Conexiones
nuevas de agua potable y alcantarillado; Independizacién de conexiones de agua potable y
alcantarillado y ampliacidn de didmetro de la conexién de agua y alcantarillado.

Remitir cartas informando el resultado de la factibilidad de servicios, para la tramitacién de la
autorizacidon municipal y su respectivo pago.

Remitir cartas informando el resultado de las factibilidades condicionadas, para la tramitacién
de la autorizacién municipal y/o pago, de ser el caso.

Registrar en el Sistema Integrado de Municipalidades y SEDAPAL, [a boleta de pago entregado
por el Cliente y el expediente de factibilidad, para el otorgamiento de la autorizacién
municipalidad-

Actualizar en el sistema de gestion comercial los permisos municipales.

Realizar la venta de conexiones de Agua, Alcantarillado, regularizacién de conexiones
clandestinas, servicios temporales y/o provisionales (alta de contrato, cobro de presupuesto
generacion de drdenes, emision de boletas y/o facturas, suscripcién de convenios de pago
fraccionado, firma de contrato, etc.).

Generar cargos por reubicacion de conexidn y actualizar presupuesto de conexion de agua
potable y alcantarillado.

Actualizar en el sistema comercial el frente, lote, cotas y remitir el aviso de movimiento de
medidores al Proceso de Medicién y Facturacion para su actualizacion.

Realizar el cobro de servicios colaterales y venta de agua potable a través de surtidores para
el abastecimiento mediante camiones cisterna a través del SIF.

Realizar el cuadre de caja y la remesa de fondos a la Oficina Comercial por las ventas del dia a
través del sistema comercial, reportando al cajero mayor.

Implantar los suministros en el sistema comercial de recepciones masivas de agua vy
alcantarillado.

Registrar en el sistema comercial el pozo de agua subterranea captado.

Participar en la realizacién de campafias de identificacion de conexiones clandestinas de agua
y alcantarillado, y pozos de agua subterranea no registrados

Participar en la realizacidon de campafias de promocién de venta de conexiones de agua vy
alcantarillado.

Ordenar, clasificar de acuerdo a las fichas técnicas de series documentales establecidas en el
Modelo de Gestion Documental, generada en el desarrollo en el dmbito de las distintas
actividades desarrolladas.

Apoyo en la revision en gabinete de posibles casos de conexiones ilegales y/ de uso
fraudulento.

Supervisar y validar las actividades realizadas por el contratista segln las bases y términos de
referencia en el dmbito de su competencia, reportando las ocurrencias, inconsistencias y
errores detectados en el proceso.
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:: Venfecar en campe y gabanete por muestreo, Ias actmdades _ : P ol
> realtzadas porla contratista en el amb;to desu competencsa Efectuarias accmrwzs para reahzar O
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Efaborar los mformes tecmcos por rec:iamos requendos par Atencnon a} Cisente

: Ejecutar el pmcadlm:ento v:gente para, el control cla la facturaczon por d:ferenma de. iectura R
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'Super\nsar y vahdar Ias actmdades realtzadas por. ei contratesta segun 1as. bases ¥ term:nos de :
B -referencua en.el ambato de su competencsa, reportando as ocurrenr:las, mconsnstencnas V. : '
-errores. detectados en el pmceso F : ; DR '
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i R

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.
4.23.

4.24.

4.25.

Ordenar, clasificar de acuerdo a las fichas técnicas de series documentales establecidas en el
Modelo de Gestidn Documental, generada en las distintas actividades desarrolladas.

Cumplir con realizar otras actividades dispuestas por la lefatura.

Elaborar el reporte mensual de las actividades asignadas.

Verificar en campo e informar los casos de conexiones ilegales y de uso fraudulento.

Efectuar la verificacion de las valorizaciones de trabajo de terceros vs la carga de trabajo
ejecutada en forma diaria y mensual segun el ambito de su competencia.

Efectuar la notificacién a los contribuyentes o presuntos contribuyentes, que hacen uso y/o
extraccion de aguas subterrdneas, mediante cartas de acreditacion de inicio de proceso de
fiscalizacion.

Inspeccionar a los contribuyentes que hacen uso y/o extraccion de agua subterraneas.
Efectuar la notificacion de los requerimientos de informacién a las entidades publicas o
privadas respecto al uso y/o extraccién de aguas subterrdaneas en forma discrecional (Licencia
de Uso de Agua Subterranea, Titulo de Propiedad, etc.).

Efectuar la actualizacién del padron de personas naturales o juridicas que hacen uso y/o
extraccion de aguas subterraneas en la provincia de Lima y en la Provincia Constitucional del
Callao.

Cumplir con realizar otras actividades dispuestas por la Jefatura.

5. RESPONSABILIDADES RELACIONADAS GESTION DE CATASTRO

5.1.

5.2.

5.3,

54.

5.5.
5.6.

5.7,

5.8.

5.9,

Verificar en campo y gabinete, por muestreo, las actividades realizadas por la contratista en el
ambito de su competencia.

Preparar los expedientes de modificaciones catastrales efectuadas en el sistema comercial.
Ejecutar el procedimiento vigente para realizar el mantenimiento catastral del cliente, predioy
conexion.

Actualizar la informacién grafica comercial en el Sistema Geografico de SEDAPAL segun el
ambito de su competencia (manzanas, lotes y ejes viales).

Apoyar en el levantamiento con GPS los de datos de clientes preferentes.

Revisar los suministros que se encuentran en los estados baja voluntaria, baja forzada y baja
con retiro de conexidn, y gestionar su activacion, de corresponder.

Gestionar diariamente las ordenes de servicio a los terceros, asi también Recepcionar las
ordenes ingresadas al aplicativo para su actualizacion masiva en el sistema.

Efectuar la verificacion de las valorizaciones de trabajo de terceros vs la carga de trabajo
ejecutada en forma diaria y mensual segun el ambito de su competencia.

Efectuar la generacidn masiva de las drdenes de servicio comerciales.
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Efectuar ia preparacmn de a dommentacmn sustentatona para ia baja de ios contrsbuyentes ¥ :
.'-_-.'.de Fuente Propia, cuando carrespanda ' 4 R RIS S S UTE : i

S 511 '_Super\nsar y. uahdar ias actw:dades real;zadas por ei contratlsta segun Eas bases y termmos de -

8 :._Teferenma en ei ambito de SU. competencsa reportando Ias ocurrenmas mconsistenc:as oo

LD errores detectados en el pmceso P
J Modelc de Gestson Doc:umem:ai generada en las distmtas actw;dades desarraliadas R

j5 14

Ord&nar cEasmcar de acuerdo al Ias i chas teemcas de senes documentaies estabiec:das en el

Cumphr con real;zar otras’ act;v;dades dls;:)uestas por la Jefatura Ak
Elaborar el reporte mensuai de Eas activsdades asngnadas o e L

6 RESPOMSABILEBABES RELAC!ONADAS A EVALUAC!ON 5EGU§MIENTO Y CONTROL

51

Reai:zar ia dlstrlbumon de Ios mcursos ioggstwos y Eas acmones que co:respondan en el sastema

admmiste‘atwo dela Empresa

62
e

 ea
B

ek

610
LB
BB BV
613,
64,
S 6.5,

Ragistrar Ias actavndades del pian Operatzvc y vanabies de planeamienm

._Regzstrar %as metas mdmduales de fos trabajadores, Venflcando el cumpilmlento de jos
'-_'sustentos._._.’. S T T o
"-F‘Tram:tar ei pago a ics proveedofes de acuerdo prmcedlm;entos &stabiemdc}s S .
Traméfar ios registms de: usuaﬂos de los smtemas y ser\nczos ut:hzados en ei equapo (Ciave SR
- _}Open SUNARP SIF AGC etc} I A e L s S AR
- Generar ias autorlzac;ones de salida y |beracmn del persona% del equzpe asegurando que R
"':'-'_tengan ei sustento correspmnd:ente AR A - n g _
Brindar apoyo tecmco para las actmdades que se mal:zan en el equupo (RARAR Charlas, S _:3.-'
'-fcapacataclones etc) L P ' e
Regfstrar la programac;on de vacacmnes del personai ejecucmn yfe repmgramac:on de PR |
- acuerdo con fos procedimlentos estabiemdos PRI R SR - G SR
-_Mantener organizado el archivo de gestion del Equtpo de conformtdad a io dtspuesto en ios . o :
proced:mnenms wgentes asz ccmo ublcar y entregar tos expedsentes soiacztados y regzstro en
el Sistema de Archivo Centrai (SAC} y envié al archivo central en los ¢asos que carresponda FEOES
--Efectuar ei controi de mgreso y sahda a{ an:hwe de gestlcm de] equupe N ' e
: Vern‘“car a dotaclon de folleterfay de formulaﬁos del buzon de : - L
_sugerenmas enlas pEataformas de Atencmn aE Pubilco Brmdar apoya tecnlao en Ia elaboracson o
e términos de referencia e informes para clausulas adscaonales o P SR
' Brmdar apcyo tecmco en ei segulmrenta del pian de !os srstemas y otros relacmnados

Brmdar apoyo para la eiaboracnon del presupuesta anuat y multianuai
Eiaborar el reporte mensual de ias actmdades asugnadas L '
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7. RESPONSABILIDADES COMUNES

45 18

7.2,

7.3

7.4.

5,

pi o

Informar sobre la deteccién de los incumplimientos o irregularidades detectadas en las
actividades desarrolladas por terceros (inclusive verificacién en campo).

Desarrollar y cumplir las actividades necesarias de acuerdo a la participacion que su equipo
tenga en el Sistema Integrado de Gestion de SEDAPAL.

Desarrollar sus procesos y actividades aplicando 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, y de ser el caso velar por su cumplimiento, para proteger la seguridad y salud
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 relacionados con su Equipo, en el marco de su debida implementacién a
nivel institucional.

Participar activamente en los programas de sensibilizacién y protecciéon 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 informacion plblica, la
prevencién del conflicto de intereses, la debida diligencia, la gestién de riesgos, la gestidn
antisoborno, la lucha contra la corrupcién y el fraude documentario, comercial, contractual,
financiero, informatico, entre otros.

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



