MEMORANDO CIRCULAR N° 183-GCGP-ESSALUD-2022 Y MODIFICATORIAS

PROCESO DE PROMOCION DEL PERSONAL DE LA INSTITUCION A LOS
CARGOS DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES PROFESIONAL Y TECNICO

AVISO DE CONVOCATORIA

(Dirigida al personal de la Institucién)

1. DEPENDENCIA QUE LO CONVOCA: GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL ASEGURADO

2. OBJETO: Cubrir con personal de la Institucion los siguientes cargos:

: Nivel de Cédigo del
Cargo a cubrir Especialidad N° Plaza Cargo Dependencia Cargo
(SISPROM)
ADMINISTRACION
- GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL
PROFESIONAL %(.DET\IBA&I;E&([; 1\? 1020030P p-2 ibiemiiberorallat P2PRO-1096
SIMILAR
CIENCIAS DE LA
GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL
MUNICACION Y, 5 7
PROFESIONAL C% ENOMINACION;O 1020029P pP-2 SAECURADDIDESEALHG P2PRO-1097
SIMILAR
ADMINISTRACION GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL
' ASEGURADO / GERENCIA DE
PROFESIONAL %OEI;'I'OAN?IIhlig)ag |\? 06656000 p-2 BLATAFORMAS DEATENCIONAL P2PRO-1098
SIMILAR ASEGURADO / RA REBAGLIATI / DESPACHO
ADMINISTRACION
&%Eﬂf&?ﬁﬁi GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL
ASEGURADO / GERENCIA DE ATENCION AL
INISTRACION : o
PROFESIONAL AI?]?EMPRESAS 1504337H p-2 ASEOLIRALO EN BRESS LA AC A} P2PRO-1289
CONTABILIDAD O DESPACHO
DENOMINACION
SIMILAR
GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL
R ADMINISTRACION, ASEGURADO / GERENCIA DE
PEDELSGRIAL CONTABILIDAD O | 00025592 P-3 PLATAFORMAS DE ATENCION AL P3BP-1099
DENOMINACION ASEGURADO / RA LAMBAYEQUE /
SIMILAR DESPACHO
GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL
ADMINISTRACION
BACHILLER - ASEGURADO / GERENCIA DE
PROFESIONAL %%’;gﬁtf&gﬁ Toani000 P PLATAFORMAS DE ATENCION AL PIBP=1100
SIMILAR ASEGURADO / RA LORETO
ADMINISTRACION,
PROFESIONAL CONTABILIDAD,
TECNICO SECRETARIADO U | 20367000 P-4 GERENCIA CENTRAL DE ATENCIONAL | 0\ 4104
AR S OTRA ASEGURADO / DESPACHO
ESPECIALIDAD
ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION,
PROFESIONAL CCOON';‘PTS%L'E':%\?E GERENCIA CENTRAL DE ATENGION AL
TECNICO INFORMATICA, 2353807A P-4 PS\STE\%%Z% B%EEFEET%:‘OEIEAL P4PAD-1102
ADMINISTRATIVO | SECRETARIADO U
OTRA ASEGURADO / RA PUNQ
ESPECIALIDAD
ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION
ASISTENTE , GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL
ADMINISTRATIVO | GONTABILIDAR O 00188000 2 ASEGURADO / DESPACHO RAADT03
SIMILAR
GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL
ADMINISTRACION,
ASISTENTE | “conTaBILIDAD O | 66103735 | T2 SSECHRADOY CERENCIA T2AAD-1104

ADMINISTRATIVO

DENOMINACION
SIMILAR

PLATAFORMAS DE ATENCION AL
ASEGURADO / RA ALMENARA / DESPACHO




ADMINISTRACION,

GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL

ASISTENTE ASEGURADO / GERENCIA DE
ADMINISTRATIVO | SN Oameciay, | 22220020 | T2 PLATAFORMAS DE ATENCION AL TehnRic
SIMLAR ASEGURADO / RA LORETO / DESPACHO
GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL
AR ADMINISTRACION, ASEGURADO / GERENCIA DE
ADMINISTRATIVG | CONTABILIDAD O | 19244000 T2 PLATAFORMAS DE ATENCION AL T2AAD-1106
DENOMINACION ASEGURADO / RA LA LIBERTAD /
SIMILAR DESPACHO
GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL
LS ADMINISTRACION, ASEGURADO / GERENCIA DE
ADMINISTRATIVG | CONTABILIDADO | 19083000 T2 PLATAFORMAS DE ATENCION AL T2AAD-1107
DENOMINACION ASEGURADO / RA LAMBAYEQUE /
SIMILAR DESPACHO
ngg’\ﬁglg's ADMINISTRACION, GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL
AOMINISTRATIVO | CONTABILIDADO | 00025122 T2 ASEGURADO / GERENCIA DE ATENCION AL | T2TAD-1108
DENOMINACION ASEGURADO EN IPRESS / REBAGLIATI
Y APOYO SIMILAR
TECNICO DE GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL
ADMINISTRACION
SERVICIO ' ASEGURADO / GERENCIA DE
ADMINISTRATIVO %%’:&ﬁtfégﬁ 2301230C T2 PLATAFORMAS DE ATENCION AL T2TAD100
Y APOYO il ASEGURADO / RA PIURA / DESPACHO
TECNICO DE GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL
ADMINISTRACION
SERVICIO ' ASEGURADO / GERENCIA DE
ADMINISTRATIVO | GRNBBIIDARO | 23710828 | T2 PLATAFORMAS DE ATENCION AL T2TAD-1110
Y APOYO SIMILAR ASEGURADO / RA APURIMAC / DESPACHO
TECNICO DE GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL
ADMINISTRACION
SERVICIO : ASEGURADO / GERENCIA DE
ADMINISTRATIVO %%TQTOA&"N'ES{%S 0907536C T-2 PLATAFORMAS DE ATENCION AL T2TAD-1111
Y APOYO SIMILAR ASEGURADO / RA ICA / DESPACHO
TECNICO DE GERENCIA CENTRAL DE ATENGION AL
SERVICIO ADMINISTRACION, ASEGURADO / GERENCIA DE
ADMINISTRATIVO | CONTABILIDADO | 18999000 T2 PLATAFORMAS DE ATENCION AL T2TAD-1112
Y APOYO DENOMINACION ASEGURADO / RA LA LIBERTAD /
SIMILAR DESPACHO
TECNICO DE GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL
SERVICIO ADMINISTRACION, ASEGURADO / GERENCIA DE
ADMINISTRATIVO | CONTABILIDAD O | 20257000 T2 PLATAFORMAS DE ATENCION AL T2TAD-1113
Y APOYO DENOMINACION ASEGURADO / RA LAMBAYEQUE /
SIMILAR DESPACHO
TECNICO DE GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL
ADMINISTRACION
SERVICIO ' ASEGURADO / GERENCIA DE
ADMINISTRATIVO %%ﬁgﬁﬁfégg 60123000 ke PLATAFORMAS DE ATENCION AL TelAens
Y APOYO SIMILAR ASEGURADO / RA SABOGAL / DESPACHO
TECNICO DE GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL
ADMINISTRACION
SERVICIO ' ASEGURADO / GERENCIA DE
ADMINISTRATIVO | GINABILIDAR O | 23538914 T2 PLATAFORMAS DE ATENCION AL TRRADA IR
Y APOYO SIMIEAR ASEGURADO / RA PUNO / DESPACHO
TECNICO DE GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL
ADMINISTRACION
SERVICIO ' ASEGURADO / GERENCIA DE ATENCION AL
ADMINISTRATIVO %%ﬂ?&"ﬁfégﬁ SthE2030 -2 ASEGURADO EN IPRESS/ RA PASCO / reka-iite
Y APOYO SIMILAR DESPACHO
Aggmli;i’l’&g“- GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL
TECNICO ; ASEGURADO / GERENCIA DE
CALIFICADO SO 2%'&“5 21481138 L PLATAFORMAS DE ATENCION AL TIFCAAIAR
HENGMINACION ASEGURADO / RA PIURA / DESPACHO
SIMILAR
GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL
TECNICO DE ASEGURADO / GERENCIA DE ATENCION AL
ENFERMERIA I ENFERMERIA | 23720410 e ASEGURADO EN IPRESS/RA CUSCO/ | '21E21118

DESPACHO




[ABORATORIO,
TECNICO NO TR, GERENCIA CENTRAL DE ATENGION AL
Lo b Bt 64230200 T-3 | ASEGURADO / GERENCIA DE ATENCION AL | T3TND-1119
AL et ASEGURADO EN IPRESS / SABOGAL
REHABILITACION,
OBSTETRICIA
TECNICO DE GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL
ADMINISTRACION
SERVICIO : ASEGURADO / GERENCIA DE
ADMINISTRATIVO | GONTABILIDAD O 22742362 T-2 PLATAFORMAS DE ATENCION AL ;g
Y APOYO S ASEGURADO / DESPACHO
TOTAL 26

3. REQUISITOS GENERALES OBLIGATORIOS

o

@000

Presentar Formato de Inscripcion (Anexo N°02).

Presentar Curriculum Vitae documentado (Anexo N° 03), debidamente firmado y foliado
en cada hoja.

Presentar la Declaracion Jurada de no tener impedimento para participar (Anexo N° 04).
Presentar la Declaracion Jurada de Compromiso Institucional (Anexo N° 05).
Presentar el Formato del participante emitido por el SISPROM.

Tener la condicion de nombrado (D.L 276) o contratado a plazo indeterminado (D.L 728).
Tener como minimo cuatro (04) afios de tiempo de servicios ininterrumpidos o
acumulados en ESSALUD bajo el mismo régimen laboral, contados hasta el inicio de
inscripcion de la convocatoria.

Tener como minimo dos (02) afios de tiempo de permanencia en el nivel ocupacional
que ostenta, el cual debe ser inferior respecto del cargo al que solicita acceder.
Cumplir con los requisitos establecidos en el Aviso de Convocatoria.

No estar inmerso en los impedimentos establecidos en el presente procedimiento.
Deben tener vinculo laboral vigente con la institucion al momento de su inscripcién y
permanecer laborando durante el desarrollo del proceso.

Asimismo, debera tener en cuenta lo siguiente:

Los servidores son responsables de la presentacion de toda la documentacion
requerida, asi como de la veracidad de su contenido.

Los formatos deben estar total y correctamente completados; los documentos
presentados en el expediente deben estar firmados en todas las hojas y debidamente
foliados (de atras hacia adelante).

Los documentos de sustento del CV deben ser los que se solicitan en el Aviso de
Convocatoria en lo que compete a la formacion, capacitacion (dentro de los Gltimos cinco
(05) afios computados al primer dia de inscripcion y con posterioridad a la emision del
titulo universitario o técnico, grado obtenido u otros estudios de formacion que se indica)
y experiencia laboral, de ser el caso.

Los documentos fotocopiados deben ser claros y legibles, sin omisiones con respecto al
original y no presentar enmendaduras de ningun tipo. No se considerara para la
evaluacioén los documentos que no reunan las condiciones indicadas.

Para la validez de los documentos presentados, deben contar con el sello de recepcion
donde conste la fecha y hora de la misma. El servidor debe exigir tal condicion pues no
seran validos los que no cumplan con ello.

Para la situacion del servidor participante con discapacidad, Licenciado de las Fuerzas
Armadas o Deportista Calificado de Alto Nivel, ademas de la documentacion que
presente, en lo que corresponda, debera adjuntar la resolucién emitida por el CONADIS
acreditando la discapacidad permanente, el documento oficial emitido por la autaridad
competente que acredite ser personal dado de baja por tiempo cumplido en el Servicio
Militar Acuartelado y No Acuartelado o Certificacion del IPD vigente; respectivamente.

4. REQUISITOS ESPECIFICOS DE LOS CARGOS

PROFESIONAL (Cédigo P2PRO-1096) - ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O
DENOMINACION SIMILAR

Presentar copia del Titulo Profesional Universitario en Administracién, Contabilidad, o
denominacidn similar, al primer dia de la inscripcidn.

Presentar copia del Diploma de Colegiatura, conforme a Ley, al primer dia de la
inscripcion.




{’d'

Encontrarse en condicion de habil al primer dia de inscripcion. No es necesario
presentarlo en caso sea visualizado a través de la pagina web del colegio profesional;
caso contrario, presenta copia autenticada de la Constancia de Habilitacién Profesional
vigente.

Acreditar constancias o certificados de capacitacion minima de cincuenta y un (51) horas
o tres (03) créditos en eventos inherentes al cargo al que solicita acceder y al area o
dependencia donde este se ubica. La capacitacidn debe haber sido realizada con
posterioridad a la emision del Titulo Profesional y dentro de los cinco (05) dltimos afios
computados a la fecha de inicio de la inscripcion. De considerarlo necesario, el
postulante adjuntara el syllabus, programa o temario de los eventos cursados.

Funcidn Principal del cargo a desempefiar

Realizar y ejecutar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos y otras acciones
inherentes a la Gerencia Central de Atencion al Asegurado.

Funciones Bdsicas del cargo a desemperiar

a)
h)
j)
k)
1)

Elaboracion de proyectos e Informes del sistema administrativo del area.

Absolver las consultas técnico-administrativas del ambito de competencia y emitir el
informe correspondiente, teniendo en consideracién los lineamientos de gestion
publica institucionales y extra-institucionales correspondientes.

Realizar el seguimiento de expedientes que le sean encomendados.

Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en el area en que
se desempena.

Establecer coordinaciones administrativas con las diversas dependencias de la
institucion.

Preparar reportes, cuadros, graficos y resumenes diversos solicitados, en materia de
gestién de personal.

Elaborar informes técnicos en torno a las disposiciones en materia de gestién de
personal, emitidas por la Gerencia Central de Gestion de las Personas.

Elabarar la matriz de seguimiento del control de personal a nivel del Despacho GCAA.
Establecer coordinaciones con las diferentes dependencias de la institucion.

Gestion de la caja chica y/o de recursos humanos, elaborando los reportes periédicos
correspondientes.

Mantener informado al Jefe Inmediato sobre las actividades que desarrolla.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito:
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.
Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores. .

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Jefe
Inmediato.

PROFESIONAL (Codigo P2PR0O-1097) — CIENCIAS DE LA COMUNICACION ©
DENOMINACION SIMILAR

Presentar copia del Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Comunicacion
(Comunicador Social, Periodismo, Relacionista Publico) o denominacion similar, al
primer dia de la inscripcion.

Presentar copia del Diploma de Colegiatura, conforme a Ley, al primer dia de la
inscripcion.

Encontrarse en condicion de habil al primer dia de inscripcion. No es necesario
presentarlo en caso sea visualizado a través de la pagina web del colegio profesional;
caso contrario, presenta copia autenticada de la Constancia de Habilitacion Profesional
vigente.

Acreditar constancias o certificados de capacitacién minima de cincuenta y un (51) horas
o tres (03) créditos en eventos inherentes al cargo al que solicita acceder y al area o
dependencia donde este se ubica. La capacitacién debe haber sido realizada con
posterioridad a la emision del Titulo Profesional y dentro de los cinco (05) tltimos afios
computados a la fecha de inicio de la inscripcién. De considerarlo necesario, el
postulante adjuntara el syllabus, programa o temario de los eventos cursados.

Funcion Principal del cargo a desempenar



Elaborar y consolidar informacion (con enfoque comunicacional) a nivel de la Gerencia Central
de Atencién al Asegurado (GCAA), en el marco de las acciones implementadas desde el
despacho de La GCAA y sobre la base de reportes, informes u otros documentos; emitidos por
sus unidades organicas, para la toma de decisiones.

Funciones Bdsicas del cargo a desempefiar

a) Elaborary actualizar periddicamente material comunicacional del area.

b) Gestionar informacion del area para el puablico interno y externo, sobre la base de Io
reportado por sus unidades de organizacion.

c) Elaborar las presentaciones (formato PPT), respecto de las actividades efectuadas por
el area.

d) Organizar los eventos que estén a cargo del area y coordinar con actores internos y
externos de la misma.

e) Elaborar los planes de trabajo de las comisiones de servicio a ser efectuadas a nivel de
las Redes Asistenciales y Prestacionales de la institucion, con enfoque de gestion
estratégica.

f)  Realizar el seguimiento de expedientes que le sean encomendados.

g) Gestionar la elaboracién de material comunicacional a ser utilizado en las plataformas
presenciales y no presenciales de la GCAA, en torno al uso del Registro de Informacion
de Atencidn al Asegurado (RIAA).

h)  Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacién que se genera en el area en que se
desempena.

i)  Preparar reportes, cuadros, graficos y resiumenes diversos solicitados.

j)  Mantener informado al Jefe Inmediato sobre las actividades que desarrolla.

k) Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

I)  Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

m) Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

n) Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Jefe
Inmediato.

PROFESIONAL (Cédigo P2PRO-1098) - ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O
DENOMINACION SIMILAR O DENOMINACION SIMILAR

. Presentar copia del Titulo Profesional Universitario en Administracion, Contabilidad, o
denominacidn similar, al primer dia de la inscripcion.

. Presentar copia del Diploma de Colegiatura, conforme a Ley, al primer dia de la
inscripcion.

) Encontrarse en condicidn de habil al primer dia de inscripcion. No es necesario

presentarlo en caso sea visualizado a través de la pagina web del colegio profesional;
caso contrario, presenta copia autenticada de la Constancia de Habilitacion Profesional
vigente.

. Acreditar constancias o certificados de capacitacién minima de cincuenta y un (51) horas
o tres (03) créditos en eventos inherentes al cargo al que solicita acceder y al area o
dependencia donde este se ubica. La capacitacidon debe haber sido realizada con
posterioridad a la emisién del Titulo Profesional y dentro de los cinco (05) ultimos afios
computados a la fecha de inicio de la inscripcion. De considerarlo necesario, el
postulante adjuntara el syllabus, programa o temario de los eventos cursados.

Funcién Principal del cargo a desempenar

Realizar y ejecutar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos y otras acciones
inherentes a la Gerencia de Plataformas de Atencion al Asegurado — RA Rebagliati de la
Gerencia Central de Atencion al Asegurado.

Funciones Bdsicas del cargo a desempefiar

a) Absolver las consultas técnico-administrativas del ambito de competencia y emitir el
informe correspondiente.

b) Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan al area.

c) Ejecutar los procedimientos de recepcion y registro de los diferentes tramites de Seguros
y la verificacion del derecho de cobertura.



d)

f)
g)
h)
i)
)
k)

Ejecutar el Procedimiento de Recepcién de Expedientes de Prestaciones Econdmicas y
Procedimiento de Pago Automatizado de los diferentes Subsidios.

Brindar informes y absolver las consultas a los asegurados, entidades empleadoras y
publico en general respecto de los productos y servicios que administra EsSalud.
Ejecutar acciones de comercializacion de los productos de Seguros Independientes, de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

Atender los reclamos de los asegurados, entidades empleadoras, potenciales
asegurados y usuarios en general, relacionados con los procesos de Seguros y
Prestaciones Econdmicas, de acuerdo a la normatividad vigente.

Gestionar la atencién de los reclamos presentados mediante el Libro de Reclamaciones.
Apoyar en la programacién, ejecucion y control de las actividades del area, siguiendo
instrucciones impartidas.

Recaopilar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en el area en que se
desempena.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.,
Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cadigo de Etica del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Jefe
Inmediato.

PROFESIONAL (Cédigo P2PRO-1289) — ADMINISTRACION DE EMPRESAS, INGENIERIA
EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, CONTABILIDAD O DENOMINACION SIMILAR

Presentar copia del Titulo Profesional Universitario en Administracion de Empresas,
Ingenieria en Administracion de Empresas, Contabilidad o denominacién similar, al
primer dia de la inscripcion.

Presentar copia del Diploma de Colegiatura, conforme a Ley, al primer dia de la
inscripcion.

Encontrarse en condicion de habil al primer dia de inscripcion. No es necesario
presentarlo en caso sea visualizado a través de la pagina web del colegio profesional;
caso contrario, presenta copia autenticada de la Constancia de Habilitacion Profesional
vigente.

Acreditar constancias o certificados de capacitacion minima de cincuenta y un (51) horas
o tres (03) créditos en eventos inherentes al cargo al que solicita acceder y al area o
dependencia donde este se ubica. La capacitacion debe haber sido realizada con
posterioridad a la emision del Titulo Profesional y dentro de los cinco (05) ultimos anos
computados a la fecha de inicio de la inscripcion. De considerarlo necesario, el
postulante adjuntara el syllabus, programa o temario de los eventos cursados.

Funcion Principal del cargo a desempefiar

Realizar y ejecutar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos y otras acciones
inherentes a la Gerencia de Atencién al Asegurado en IPRESS (GAAIPRESS).

Funciones Bdsicas del cargo a desempenar

a)
b)

q)

h)

Elaboracidn de proyectos e Informes del sistema administrativo del area.

Absolver las consultas técnico-administrativas del dmbito de competencia y emitir el
informe correspondiente, teniendo en consideracion los lineamientos de gestion publica
institucionales y extra-institucionales correspondientes.

Realizar el seguimiento de expedientes que le sean encomendados.

Recapilar, verificar, ordenar y registrar informacién que se genera en el area en que se
desempena.

Establecer coordinaciones administrativas con otras unidades de organizacion de la
Gerencia Central de Atencion al Asegurado (GCAA), asi como las dependencias a nivel
nacional, a cargo de la GAAIPRESS.

Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados, en materia de
gestién de personal, dependiente de la GAAIPRESS, a ser reportado a la GCAA.
Elaborar informes técnicos en sobre la base de las disposiciones en materia de gestion
de personal, emitidas por la institucidn y segun sea requerido por el Despacho de la
Gerencia Central de Atencion al Asegurado.

Gestionar en coordinacion con la Oficina de Relaciones Institucionales (ORI}, acciones
comunicaciones y de marketing; asi como los materiales dirigidos al publico interno y



n)

externo de la institucion; que propicien la adecuada implementacion del Enfoque
Intercultural, dispuesto por el MINSA (D.S. N° 002-2019-SA).

Elaborar la matriz de seguimiento del control de personal a nivel de la GAAIPRESS.
Mantener informado al Jefe Inmediato sobre las actividades que desarrolla.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacidn para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.
Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Jefe
Inmediato.

BACHILLER PROFESIONAL (Cédigos P3BP-1099 y P3BP-1100) — ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD O DENOMINACION SIMILAR

Presentar copia del Grado Académico de Bachiller Profesional Universitario en
Administracion, Contabilidad o denominacidn similar, al primer dia de inscripcion.
Acreditar constancias o certificados de capacitacion minima de cincuenta y un (51) horas
o tres (03) creditos en eventos inherentes al cargo al que solicita acceder y al area o
dependencia donde este se ubica. La capacitacién debe haber sido realizada con
posterioridad a la emision del Titulo Profesional y dentro de los cinco (05) ultimos afios
computados a la fecha de inicio de la inscripcion. De considerarlo necesario, el
postulante adjuntara el syllabus, programa o temario de los eventos cursados.

Funcién Principal del cargo a desempefiar

Realizar actividades inherentes al funcionamiento del sistema de gestién de atencién al
asegurado de todas las plataformas que no estan ubicadas fisicamente en las IPRESS, para la
atencion de consultas, requerimientos, pedidos de intervencion, reclamos y sugerencias,
respecto de los servicios, prestaciones o coberturas solicitadas.

Funciones Bdsicas del cargo a desempenar

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

)

Implementar los procesos para asegurar su correcto funcionamiento.

Establecer metas para cada plataforma de atencién y realizar seguimiento a su
cumplimiento.

Atender la insatisfaccion de los asegurados y/o usuarios de las plataformas de atencion,
respecto, de los servicios, prestaciones o coberturas solicitadas a, o recibidas de
ESSALUD.

Controlar el correcto uso del Libro de Reclamaciones a nivel nacional de las plataformas
de atencién a su cargo, seguin la normativa legal vigente, para los reclamos presentados
por los usuarios afectados o sus representantes, ante la insatisfaccion respecto de los
servicios, prestaciones o coberturas solicitadas a, o recibidas de ESSALUD.

Controlar el registro oportuno de todas las atenciones realizadas a los asegurados y
usuarios de las plataformas a su cargo, en el(los) sistema(s) de informacion institucional.
Controlar el flujo del proceso de las consultas, requerimientos, pedidos de intervencion
y reclamos atendidos en las plataformas a su cargo, para que las respuestas a los
asegurados y usuarios de ESSALUD se brinden dentro del plazo acordado,
estableciendo los canales de comunicacion interna que sean necesarios, dentro del
marco legal vigente y del sistema de gestion definido.

Proponer lineamientos para la recuperacion del servicio respecto a las insatisfacciones
mas frecuentes o mas complejas.

Brindar orientacién y apoyo al personal de sus plataformas de atencion en la solucién
de casos, a fin de cumplir los plazos establecidos para darle una respuesta al asegurado
y/o usuario.

Resolver recursos de apelacion de los procedimientos administratives que
correspondan, atendidos en las plataformas de atencién a su cargo, coordinando con
los drganos centrales y desconcentrados en el ambito de sus funciones.

Efectuar el andlisis de informacion sobre los motivos y causas de la insatisfaccion del
asegurado en procesos de aseguramiento, prestaciones econdmicas y sociales, a fin de
identificar y proponer a los drganos centrales competentes las oportunidades de mejora
y participar activamente en la implementacion de las mismas.



0)
P)

q)
r)

Planificar y evaluar las actividades de su competencia y gestionar los recursos para el
cumplimiento de los mismos.

Desarrollar las acciones para implementar el control interno y administrar los riesgos que
correspondan en el ambito de sus funciones, en el marco de las politicas y
procedimientos establecidos.

Participar en la implementacion del Sistema de Control Interno y la Gestion de Riesgos
que corresponden al ambito de sus funciones e informar su cumplimiento.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica de Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

Mantener informado al Jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacién para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito,
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.
Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

Realizar ofras funciones que se le asigne al jefe inmediato, en el ambito de su
competencia.

PROFESIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO (Cédigo P4PAD-1101)- ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD, SECRETARIADO U OTRA ESPECIALIDAD ADMINISTRATIVA

Presentar copia del Titulo de Profesional Técnico en Administracion, Contabilidad,
Secretariado u ofra especialidad administrativa, expedida por Instituto de Educacién
Superior Tecnologico (IEST), Escuela Superior, Escuela Normal, Instituto Pedagégico u
otro similar, al primer dia de inscripcion.

Acreditar constancias o certificados de capacitacion minima de cincuenta y un (51) horas
o tres (03) créditos en eventos inherentes al cargo al que solicita acceder y al area o
dependencia donde este se ubica. La capacitacion debe haber sido realizada con
posterioridad a la emisién del Titulo Profesional y dentro de los cinco (05) tltimos afios
computados a la fecha de inicio de la inscripcion. De considerarlo necesario, el
postulante adjuntara el syllabus, programa o temario de los eventos cursados.

Funcién Principal del cargo a desempeniar

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que se realizan en la Gerencia
Central de Atencion al Asegurado.

Funciones Bdsicas del cargo a desemperiar

a)
b)
c)

d)

e)

f)

Q)
h)

i)

Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativos de la gerencia.
Mantener ordenado el patrimonio de la Gerencia,

Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en la
gerencia, siguiendo instrucciones.

Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en el area en que
se desempena.

Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados

Apoyar en la elaboracion de propuestas de normas de metodologias pautas técnicas
y ofros instrumentos de gestion que se requieran en la gerencia.

Absolver las consultas técnico-administrativo.

Proponer mejoras en los procedimientos Técnico- administrativo.

Participar en la implementacidn del sistema de control interno y la Gestion de Riesgos
que correspondan en la gerencia.

Mantener informado al Jefe Inmediato sobre las actividades que desarrolla.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacidn para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados
Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores. )

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Jefe
Inmediato.



PROFESIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO (Cédigo P4PAD-1102)- ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD, COMPUTACION E INFORMATICA, SECRETARIADO U OTRA
ESPECIALIDAD ADMINISTRATIVA

Presentar copia del Titulo de Profesional Técnico en Administracion, Contabilidad,
Computacién e Informatica, Secretariado u otra especialidad administrativa, expedida
por Instituto de Educaciéon Superior Tecnologico (IEST), Escuela Superior, Escuela
Normal, Instituto Pedagdgico u otro similar, al primer dia de inscripcion.

Acreditar canstancias o certificados de capacitacion minima de cincuenta y un (51) horas
o tres (03) créditos en eventos inherentes al cargo al que solicita acceder y al area o
dependencia donde este se ubica. La capacitacion debe haber sido realizada con
posterioridad a la emision del Titulo Profesional y dentro de los cinco (05) tltimos afios
computados a la fecha de inicio de la inscripcién. De considerarlo necesario, el
postulante adjuntara el syllabus, programa o temario de los eventos cursados.

Funcion Principal del cargo a desempefiar

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que se realizan en la Gerencia
Central de Atencion al Asegurado — Gerencia de Plataforma de Atencién al Asegurado — RA
Puno.

Funciones Bdsicas del cargo a desempeiiar

a)

b)

c)

d)

a)
h)
i)
)
k)

Recibir, registrar, dar atencidn y soluciones a las quejas y reclamos presentados por los
asegurados en los diferentes canales de atencion, sobre los servicios que brinda EsSalud
y los terceros no asegurados que reciben atenciones de salud.

Informar a despacho de la Gerencia Central de Atencién al Asegurado, sobre el estado de
las quejas y reclamos presentados.

Informar a los asegurados sobre el estado y resultado de sus quejas y reclamos
presentados; asi como, sobre sus derechos y deberes vinculados a las prestaciones que
brinda EsSalud.

Remitir semanalmente a la Gerencia Central de Atencién al Asegurado informacion
estadistica de quejas y reclamos registrados y atendidos, en la forma y los formatos
aprobados.

Coordinar con la mas alta autoridad del centro asistencial y 6rgano administrativo, la
atencion de quejas y reclamos que no son de atencién inmediata, para su solucién
mediata.

Proponer mejoras en los procedimientos Técnico- administrativo.

Participar en la implementacion del sistema de control interno y la Gestion de Riesgos
que correspondan en la gerencia.

Mantener informado al Jefe Inmediato sobre las actividades que desarrolla.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacidn para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados

Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Jefe
Inmediato.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO (Codigo T2AAD-1103) -  ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD O DENOMINACION SIMILAR

Presentar copia del Titulo Técnico o Constancia de Egresado de Instituto de Educacion
Superior Tecnolégico (IEST) o equivalente en Administracion, Contabilidad o
denominacidn similar, excepto Computacion e Informatica, o estudios equivalentes a
cuatro (04) ciclos profesionales universitarios en Administracion, Contabilidad, o
denominacion similar, acreditados con el correspondiente certificado de estudios
expedido por la Universidad, al primer dia de inscripcion.

Acreditar constancias o cerificados de capacitacion, minimo de cincuenta y un (51)
horas o tres (03) créditos equivalentes en eventos inherentes al cargo que solicita
acceder o con el drea o dependencia donde se ubica el cargo, realizada con
posterioridad a los estudios de formacién y dentro de los cinco (05) dltimos arios
computados a la fecha de inicio de la inscripcién. De considerarlo necesario, el
participante adjuntara el syllabus, programa o temario de los eventos cursados.



. Debera tener conocimientos en procedimientos administrativos (no necesariamente se
acredita, de contar con ello deberd adjuntarlo al expediente. Dicho tema debe ser
consignado obligatoriamente en el CV).

Funcién Principal del cargo a desempenar

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema
administrativo de la Gerencia Central de Atencién al Asegurado.

Funciones Bdsicas del cargo a desempenar

a) Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativos de la gerencia.

b) Mantener ordenado el patrimonio de la Gerencia,

c) Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en la
gerencia, siguiendo instrucciones.

d) Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacién que se genera en el area en que
se desempefia.

e) Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados

) Apoyar en la elaboracién de propuestas de normas de metodologias pautas técnicas
y ofros instrumentos de gestion que se requieran en la gerencia.

q) Absolver las consultas técnico-administrativo.

h) Proponer mejoras en los procedimientos Técnico- administrativo.

i) Participar en la implementacion del sistema de control interno y la Gestién de Riesgos
que correspondan en la gerencia.
i) Mantener informado al Jefe Inmediato sobre las actividades que desarrolla.

k) Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacidn para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados

) Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO (Cédigos T2AAD-1104, T2AAD-1105, T2AAD-1106,
T2AAD-1107) — ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O DENOMINACION SIMILAR

. Presentar copia del Titulo Técnico, o Constancia de Egresado de Instituto de Educacion
Superior Tecnologico (IEST) o equivalente en Administracion, Contabilidad o
denominacion similar, excepto Computacidon e Informatica, o estudios equivalentes a
cuatro (04) ciclos profesionales universitarios en Administracion, Contabilidad, o
denominacion similar, acreditados con el correspondiente certificado de estudios
expedido por la Universidad, al primer dia de inscripcion.

. Acreditar constancias o certificados de capagcitacion, minimo de cincuenta y un (51)
horas o tres (03) créditos equivalentes en eventos inherentes al cargo que solicita
acceder o con el area o dependencia donde se ubica el cargo, realizada con
posterioridad a los estudios de formacion y dentro de los cinco (05) ultimos afios
computados a la fecha de inicio de la inscripcion. De considerarlo necesario, €l
participante adjuntara el syllabus, programa o temario de los eventos cursados.

. Debera tener conocimientos en procedimientos administrativos (no necesariamente se
acredita, de contar con ello deberad adjuntarlo al expediente. Dicho tema debe ser
consignado obligatoriamente en el CV).

Funcion Principal del cargo a desempenar

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema
administrativo de la Gerencia de Plataformas de Atencidn al Asegurado de la Gerencia Central
de Atencidn al Asegurado.

Funciones Bdsicas del cargo a desempefiar
a) Recibir, registrar, dar atencion y soluciones a las quejas y reclamos presentados por los

asegurados en los diferentes canales de atencion, sobre los servicios que brinda
Essalud y los terceros no asegurados que reciben atenciones de salud.

b) Informar a despacho de la Gerencia Central de Atencion al Asegurado, sobre el estado
de las quejas y reclamos presentados.
c) Informar a los asegurados sobre el estado y resultado de sus quejas y reclamos

presentados; asi como, sobre sus derechos y deberes vinculados a las prestaciones que
brinda EsSalud.

d) Remitir semanalmente a la Gerencia Central de Atencion al Asegurado informacion
estadistica de quejas y reclamos registrados y atendidos, en la forma y los formatos
aprobados.



9)

h)

)

Coordinar con la mas alta autoridad del centro asistencial y drgano administrativo, la
atencion de quejas y reclamos que no son de atencion inmediata, para su solucidn
mediata.

Apoyar permanentemente en la solucién de las quejas y reclamos correspondientes a
su ambito de competencia en las investigaciones que de oficio realiza la Gerencia
Central de Atencion al Asegurado, relacionadas con la atencion de quejas y reclamos
presentados por los asegurados.

Coordinar con los diferentes niveles jerarquicos asistenciales o administrativos, el apoyo
que estos deben prestar para la tramitacion, atencién y solucion de las quejas y reclamos
presentados.

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus labores. .

Coordinar y mantener permanentemente informado al Jefe Inmediato sobre las
actividades que desarrolla y cumplir otras funciones que se le asigne en la Gerencia
Central de Atencién al Asegurado.

Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Jefe
Inmediato.

TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO (Codigos - T2TAD-1109, T2TAD-
1110, T2TAD-1111, T2TAD-1112, T2TAD-1113, T2TAD-1114, T2TAD-1115 Y T2TAD-1290) -
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O DENOMINACION SIMILAR

Presentar copia del Titulo Técnico, Diploma o Constancia de Egresado de Instituto de
Educacién Superior Tecnolégico (IEST) o equivalente en Administracion, Contabilidad o
denominacién similar, excepto Computacién e Informatica, o estudios equivalentes a
cuatro (04) ciclos profesionales universitarios en Administracién, Contabilidad, o
denominacion similar, acreditados con el correspondiente certificado de estudios
expedido por la Universidad, al primer dia de inscripcion.

Acreditar constancias o certificados de capacitacion, minimo de cincuenta y un (51)
horas o tres (03) créditos equivalentes en eventos inherentes al cargo que solicita
acceder o con el area o dependencia donde se ubica el cargo, realizada con
posterioridad a los estudios de formacion y dentro de los cinco (05) dltimos afios
computados a la fecha de inicio de la inscripcion. De considerarlo necesario, el
participante adjuntara el syllabus, programa o temario de los eventos cursados.

Debera tener canocimientos en procedimientos administrativos (no necesariamente se
acredita, de contar con ello debera adjuntarlo al expediente. Dicho tema debe ser
consignado obligatoriamente en el CV).

Funcion Principal del cargo a desempenar

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema
administrativo de |a Gerencia de Plataformas de Atencion al Asegurado de la Gerencia Central
de Atencién al Asegurado.

Funciones Bdsicas del cargo a desemperiar

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Recibir, registrar, dar atencion y soluciones a las quejas y reclamos presentados por los
asegurados en los diferentes canales de atencion, sobre los servicios que brinda
Essalud y los terceros no asegurados gue reciben atenciones de salud,

Informar a despacho de la Gerencia Central de Atencion al Asegurado, sobre el estado
de las quejas y reclamos presentados.

Informar a los asegurados sobre el estado y resultado de sus quejas y reclamos
presentados; asi como, sobre sus derechos y deberes vinculados a las prestaciones que
brinda EsSalud.

Remitir semanalmente a la Gerencia Central de Atencidn al Asegurado informacion
estadistica de quejas y reclamos registrados y atendidos, en la forma y los formatas
aprobados.

Coordinar con la mas alta autoridad del centro asistencial y érgano administrativo, la
atencion de quejas y reclamos que no son de atencidén inmediata, para su solucién
mediata.

Apovyar permanentemente en la solucién de las quejas y reclamos correspondientes a
su ambito de competencia en las investigaciones que de oficio realiza la Gerencia
Central de Atencién al Asegurado, relacionadas con la atencidn de quejas y reclamos
presentados por los asegurados.

Coordinar con los diferentes niveles jerarquicos asistenciales o administrativos, el apoyo
que estos deben prestar para la tramitacion, atencion y solucion de las quejas y reclamos
presentados.



h)

)

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus labores.

Coordinar y mantener permanentemente informado al Jefe Inmediato sobre las
actividades que desarrolla y cumplir otras funciones que se le asigne en la Gerencia
Central de Atencidn al Asegurado

Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Jefe
Inmediato.

TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO (Cédigos T2TAD-1108 y T2TAD-
1116) - ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O DENOMINACION SIMILAR

Presentar copia del Titulo Técnico, Diploma o Constancia de Egresado de Instituto de
Educacidn Superior Tecnoldgico (IEST) en Administracion, Contabilidad o denominacion
similar, excepto Computacion e Informética, o estudios equivalentes a cuatro (04) ciclos
profesionales universitarios en Administracién, Contabilidad, Comunicacion Social,
Marketing y/o Relaciones Publicas o denominacion similar, acreditados con el
correspondiente certificado de estudios expedido por la Universidad, al primer dia de
inscripcion.

Acreditar constancias o certificados de capacitacion, minimo de cincuenta y un (51)
horas o tres (03) créditos equivalentes en eventos inherentes al cargo que solicita
acceder o con el area o dependencia donde se ubica el cargo, realizada con
posterioridad a los estudios de formacién y dentro de los cinco (05) Gltimos afios
computados a la fecha de inicio de la inscripcién. De considerarlo necesario, el
participante adjuntara el syllabus, programa o temario de los eventos cursados.

Debera tener conocimientos en procedimientos administrativos (no necesariamente se
acredita, de contar con ello debera adjuntarlo al expediente. Dicho tema debe ser
consignado obligatoriamente en el CV).

Funcién Principal del cargo a desemperiar

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema
administrativo de la Gerencia de Atencién al Asegurado en IPRESS de la Gerencia Central de
Atencion al Asegurado.

Funciones Bdsicas del cargo a desempenar

a)

b)

c)
d)
e)

f)
a)

h)

)
k)

1)

Recibir, registrar, dar atencidn y soluciones a las quejas y reclamos presentados por los
asegurados en los diferentes canales de atencion, sobre los servicios que brinda
Essalud y los terceros no asegurados que reciben atenciones de salud.

Informar a los asegurados sobre el estado y resultado de sus quejas y reclamos
presentados; asi como, sobre sus derechos y deberes vinculados a las prestaciones que
brinda EsSalud.

Elaborar las presentaciones (formato PPT), respecto de las actividades efectuadas por
el area.

Organizar los eventos que estén a cargo del area y coordinar con actores internos y
externos de la misma.

Elaborar los reportes y ayuda memoria de las comisiones de servicio efectuadas a nivel
de las Redes Asistenciales y Prestacionales de la institucion.

Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan al area.

Remitir semanalmente a la Gerencia Central de Atencidén al Asegurado informacion
estadistica de quejas y reclamos registrados y atendidos, en la forma y los formatos
aprobados.

Apoyar permanentemente en la solucién de las quejas y reclamos correspondientes a
su ambito de competencia en las investigaciones que de oficio realiza la Gerencia
Central de Atencidn al Asegurado, relacionadas con la atencidn de quejas y reclamos
presentados por los asegurados.

Coordinar con los diferentes niveles jerarquicos asistenciales o administrativos, el apoyo
que estos deben prestar para la tramitacidn, atencién y solucién de las quejas y reclamos
presentados.

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus labores.

Coordinar y mantener permanentemente informado al Jefe Inmediato sobre las
actividades que desarrolla y cumplir otras funciones que se le asigne en la Gerencia
Central de Atencion al Asegurado.

Mantener informado al jefe inmediato las actividades que desarrolla.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacidn para la explotacidn de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.



n) Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.
0) Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

TECNICO CALIFICADO - ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, COMPUTACION E
INFORMATICA O DENOMINACION SIMILAR

. Presentar copia del Titulo de Profesional Técnico, Titulo de Técnico, Constancia de
Egresado (minimo 15 meses o 03 ciclos académicos técnicos completos) expedido por
Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico (IEST) o equivalente en Administracion,
Contabilidad, Computacién e Informatica o denominacion similar, al primer dia de
inscripcion.

) Acreditar constancias o certificados de capacitacion, minimo de cincuenta y un (51)
horas o tres (03) créditos equivalentes en eventos inherentes al cargo que solicita
acceder o con el area o dependencia donde se ubica el cargo, realizada con
posterioridad a los estudios de formacién y dentro de los cinco (05) Gltimos afios
computados a la fecha de inicio de la inscripcion. De considerarlo necesario, el
participante adjuntara el syllabus, programa o temario de los eventos cursados.

Funcién Principal del cargo a desempeinar

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema
administrativo de la Gerencia de Plataformas de Atencién al Asegurado — RA Piura de la
Gerencia Central de Atencion al Asegurado.

Funciones Bdsicas del cargo a desempefiar

a) Brindar informes y absolver las consultas a los asegurados, entidades empleadoras y
publico en general respecto de los productos y servicios que administra EsSalud.

b) Ejecutar acciones de comercializacion de los productos de Seguros Independientes, de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

c) Atender los reclamos de los asegurados, entidades empleadoras, potenciales
asegurados y usuarios en general, relacionados con los procesos de Seguros y
Prestaciones Econdmicas, de acuerdo a la normatividad vigente.

d) Gestionar la atencidn de los reclamos presentados mediante el Libro de Reclamaciones.

e) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus labores por la institucién.

f) Revisar, analizar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes técnicos en
el area en que se desempena.

g) Participar en los estudios para la actualizacidn, innovacion o mejoras de los métodos,
procedimientos y herramientas de gestion del sistema administrativo en el ambito de

competencia.

h) Brindar asistencia técnica y absolver consultas en el ambito de competencia.

i) Participar en la implementacion del Sistema de Control Interno y la Gestion de Riesgos
que corresponden al ambito de sus funciones e informar su cumplimiento.

)] Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica de Personal del

Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

k) Mantener informado al Jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

1) Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacidn para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito,
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

m)}  Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

n) Realizar otras funciones que se le asigne al jefe inmediato, en el ambito de su
competencia.

p) Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal del
Sequro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

q) Mantener informado al jefe inmediato las actividades que desarrolla,

r) Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

s) Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores. _

t) Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.



TECNICO DE ENFERMERIA II

Presentar copia del Titulo de Profesional Técnico, Titulo Técnico, Diploma o Constancia
de Egresado (minimo 15 meses o 03 ciclos académicos completos) expedido por
Instituto de Educacion Superior Tecnologico (IEST) o equivalente en Enfermeria, al
primer dia de inscripcién.

Acreditar constancias o certificados de capacitacion, minimo de cincuenta y un (51)
horas o tres (03) créditos equivalentes en eventos inherentes al cargo que solicita
acceder o con el drea o dependencia donde se ubica el cargo, realizada con
posterioridad a los estudios de formacién y dentro de los cinco (05) Ultimos afos
computados a la fecha de inicio de la inscripcion. De considerarlo necesario, el
participante adjuntara el syllabus, programa o temario de los eventos cursados.

Funcién Principal del cargo a desempenar

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema
administrativo de la Gerencia de Atencion al Asegurado en IPRESS —RA Cusco de la Gerencia
Central de Atencidn al Asegurado.

Funciones Basicas del cargo a desempefiar

a)

b)

c)

d)

e)

Recibir, registrar, dar atencion y soluciones a las quejas y reclamos presentados por los
asegurados en los diferentes canales de atencion, sobre los servicios que brinda
EsSalud y los terceros no asegurados que reciben atenciones de salud.

Informar a despacho de la Gerencia Central de Atencién al Asegurado, sobre el estado
de las quejas y reclamos presentados.

Informar a los asegurados sobre el estado y resultado de sus quejas y reclamos
presentados; asi como, sobre sus derechos y deberes vinculados a las prestaciones que
brinda EsSalud.

Remitir semanalmente a la Gerencia Central de Atencién al Asegurado informacién
estadistica de quejas y reclamos registrados y atendidos, en la forma y los formatos
aprobados.

Coordinar con la mas alta autoridad del centro asistencial y 6rgano administrativo, la
atencién de quejas y reclamos que no son de atencién inmediata, para su solucién
mediata.

Apoyar permanentemente en la solucién de las quejas y reclamos correspondientes a
su ambito de competencia en las investigaciones que de oficio realiza la Gerencia
Central de Atencién al Asegurado, relacionadas con la atencion de quejas y reclamos
presentados por los asegurados.

Coordinar con los diferentes niveles jerarquicos asistenciales o administrativos, el apoyo
que estos deben prestar para la tramitacion, atencién y solucién de las quejas y reclamos
presentados.

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus labores.

Coordinar y mantener permanentemente informado al Jefe Inmediato sobre las
actividades que desarrolla y cumplir otras funciones que se le asigne en la Gerencia
Central de Atencidn al Asegurado.

Mantener informado al jefe inmediato las actividades que desarrolla,

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito:
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.
Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

TECNICO NO DIPLOMADO — LABORATORIO, NUTRICION, FARMACIA, RADIOLOGIA,
TERAPIA FISICA'Y REHABILITACION, OBSTETRICIA

Presentar copia del Titulo de Profesional Técnico, Titulo Técnico, Diploma o Constancia
de Egresado (minimo 15 meses o 03 ciclos académicos completos) expedido por
Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico (IEST) o equivalente en Laboratorio,
Nutricion, Farmacia, Radiologia, Terapia Fisica Y Rehabilitacion, Obstetricia con
excepcion de Enfermeria, al primer dia de inscripcion.

Acreditar constancias o certificados de capacitacién, minimo de cincuenta y un (51)
horas o tres (03) créditos equivalentes en eventos inherentes al cargo que solicita
acceder o con el area o dependencia donde se ubica el cargo, realizada con
posterioridad a los estudios de formacidn y dentro de los cinco (05) dltimos anos
computados a la fecha de inicio de la inscripcion. De considerarlo necesario, el
participante adjuntara el syllabus, programa o temario de los eventos cursados.



Funcién Principal del cargo a desempeniar

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema
administrativo de la Gerencia de Atencion al Asegurado en IPRESS de la Gerencia Central de
Atencion al Asegurado.

Funciones Bdsicas del cargo a desempeiiar

a)

b)

c)

d)

Recibir, registrar, dar atencion y soluciones a las quejas y reclamos presentados por los
asegurados en los diferentes canales de atencidn, sobre los servicios que brinda EsSalud
y los terceros no asegurados que reciben atenciones de salud.

Informar a despacho de la Gerencia Central de Atencion al Asegurado, sobre el estado
de las quejas y reclamos presentados.

Informar a los asegurados sobre el estado y resultado de sus quejas y reclamos
presentados; asi como, sobre sus derechos y deberes vinculados a las prestaciones que
brinda EsSalud.

Remitir semanalmente a la Gerencia Central de Atencion al Asegurado informacion
estadistica de quejas y reclamos registrados y atendidos, en la forma y los formatos
aprobados.

Coordinar con la mas alta autoridad del centro asistencial y érgano administrativo, la
atencion de quejas y reclamos que no son de atencién inmediata, para su solucion
mediata.
Apoyar permanentemente en la solucidn de las quejas y reclamos correspondientes a su
ambito de competencia en las investigaciones que de oficio realiza la Gerencia Central
de Atencion al Asegurado, relacionadas con la atencién de quejas y reclamos
presentados por los asegurados.

Coordinar con los diferentes niveles jerarquicos asistenciales o administrativos, el apoyo
que estos deben prestar para la tramitacion, atencion y solucién de las quejas y reclamos
presentados.

Velar por |a seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de
sus labores.

Coordinar y mantener permanentemente informado al Jefe Inmediato sobre las
actividades que desarrolla y cumplir otras funciones que se le asigne en la Gerencia
Central de Atencion al Asegurado.

Mantener informado al jefe inmediato las actividades que desarrolla,

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacién para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.
Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

Realizar otras funciones gue le asigne el jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

IMPEDIMENTOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO

El servidor esta impedido de participar en el proceso de promocion de personal cuando se
encuentre inmerso en cualquiera de las siguientes causales, al momento de su inscripcion:

a.

b.

Los servidores sujetos al régimen de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS),
por no contar con una plaza prevista dentro del CAP.

Los que se encuentran contratados bajo la modalidad de locacidn de servicios, por ser
un contrato civil y no de naturaleza labaral.

Los que presten servicios bajo contrato sujeto a alguna modalidad temporal de
contratacién.

No cumplir con los requisitos sefalados en la convocatoria para el cargo y plaza que
solicita acceder.

Encontrarse con licencia sin goce de haber o suspension del vinculo laboral en
ESSALUD por desempeno en cargo de nivel Ejecutivo en otra entidad del Estado.
Estar designado en cargo de nivel Ejecutivo en ESSALUD bajo el régimen laboral
privado (Decreto Legislativo N° 728) sin tener plaza de carrera (origen).

Encontrarse en un cargo del mismo nivel profesional o técnico al que se desea acceder.
Haber sido beneficiario de algan proceso de promocién realizado en los dltimos dos (02)
afios o su equivalente a veinticuatro (24) meses.

Haber renunciado a la asignacion del cargo al que postuld en un proceso de promocion
realizado en los ultimos dos (02) afios o su equivalente a veinticuatro (24) meses.
Encontrarse cumpliendo o haber recibido sancién disciplinaria de suspensién durante
los doce (12) dltimos meses.



NOTA:

k. Encontrarse incurso en proceso judicial o proceso administrativo pendiente con EsSalud
(recurso de reconsideracion ante la GCGP, recurso de apelacion ante el Tribunal del
Servicio Civil - SERVIR) por acciones de promocion de personal, reposicién en
determinado cargo o contar con medida cautelar sobre la materia.

l. Tener sentencia judicial firme y consentida, derivada de proceso penal que se encuentre
vigente dentro de los ultimos dos (02) afios.

m. Tener antecedentes penales y/o judiciales, el mismo que debera ser verificado a través
de los sistemas que lo soportan.

n. Haber recibido sancién de separacion de la dependencia donde labora en caso de delito,
violacién o acoso sexual, tocamientos indebidos y/o actos de corrupcion, que se
mantenga vigente.

o. Estar inhabilitado como consecuencia de la falsificacién, adulteracion y/u ocultamiento
de documentos u otras faltas de indole administrativo en los Gltimos dos (02) afios.

p. Mantener sancion vigente por haber recibido simultdneamente dos o mas ingresos del
Estado (doble percepcién), salvo los casos con arreglo a ley,

q. Haber obtenido calificacién negativa en el dltimo proceso de gestion del rendimiento

desarrollado.
MODALIDAD Y FECHA DE INSCRIPCION

La inscripcidn de los participantes sera obligatoriamente por via virtual, a través del Sistema
de Promogcion de Personal (SISPROM), ingresando al link
http.//ww1.essalud.gob.pe/sisprom/ y por via presencial, presentando su expediente en la
Oficina de Tramite Documentario de la GCGP (7mo. piso de la Sede Central) o en la Oficina de
Recursos Humanos del lugar donde labora y dentro de las fechas y horarios establecidos:

Fecha: del 08 de setiembre del 2022 al 16 de setiembre del 2022 (*)

Horario: De 08:00 a.m. a 01:00 p.m. y de 02:00 p.m. a 05:00 p.m.

(*) Segun Cronograma de Actividades medificado mediante Memorando Circular N° 218-GCGP-
ESSALUD-2022,

Se recalca que para participar debera presentar los documentos descritos como Requisitos
Generales Obligatorios y aquellos Especificos para el cargo al cual se presenta. Los
participantes que no lo hagan seran descalificados.

La participacion de los servidores en el procedimiento implica la aceptacién de conocer, cumplir
y acatar las disposiciones de lo establecido en el Memorando Circular N° 183-GCGP-
ESSALUD-2022 y medificatorias, del presente Aviso de Convocatoria y de las que se emitan
durante el desarrollo del mismo.

(Aviso modificado por correlativo de plazas)

Lima, 12 de setiembre del 2022



