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

PROCESO DE PROMOCION DEL PERSONAL DE LA INSTITUC[ON_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 SEGUROS Y
PRESTACIONES ECONOMICAS.

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

Cargo a cubrir

Especialidad

N° Plaza

Nivel de
Cargo

Dependencia

Cédigo del
Cargo
(SISPROM)

MEDICO

30078093

GERENCIA CENTRAL DE SEGUROS Y
PRESTACIONES ECONOMICAS / GERENCIA
DE GESTION DE SEGUROS / SUB
GERENCIA DE REGULACION Y GESTION DE
SEGUROS / DESPACHO

PIME-1133

PROFESIONAL

DERECHO

04851000

P-2

GERENCIA CENTRAL DE SEGUROS Y
PRESTACIONES ECONOMICAS / GERENCIA
DE ACCESO Y ACREDITACION DEL
ASEGURADO / SUB GERENCIA DE GESTION
DE LAS OSPE/ DESPACHO

P2PRO-1134

PROFESIONAL

DERECHO

1020022P

P-2

GERENCIA CENTRAL DE SEGUROS Y
PRESTACIONES ECONOMICAS / GERENCIA
DE ACCESO Y ACREDITACION DEL
ASEGURADO / SUB GERENCIA DE GESTION
DE LAS OSPE / OFICINA DE SEGUROS Y
PRESTACIONES ECONOMICAS (OSPE) -
SAN ISIDRO / DESPACHO

P2PRO-1135

FROFESIONAL

ADMINISTRACION

6800834P

P-2

GERENCIA CENTRAL DE SEGUROS Y
PRESTACIONES ECONOMICAS / GERENCIA
DE PRESTACIONES ECONOMICAS / SUB
GERENCIA DE REGULACION DE
PRESTACIONES ECONOMICAS /
DESPACHO

P2PRO-1136

PROFESIONAL

ADMINISTRACION

6619480P

P-2

GERENCIA CENTRAL DE SEGUROS Y
PRESTACIONES ECONOMICAS / OFICINA
DE APOYO Y SEGUIMIENTO / DESPACHO

P2PRO-1137

PROFESIONAL

ADMINISTRACION

0001797Z

GERENCIA CENTRAL DE SEGUROS Y
PRESTACIONES ECONOMICAS / OFICINA
DE ESTUDIOS Y GESTION DE RIESGOS DE
SEGUROS / DESPACHO

P2PRO-1138

PROFESIONAL

ADMINISTRACION,
ECONOMIA,
INGENIERIA

ADMINISTRATIVA O
DENOMINACION
SIMILAR

23111000

P-2

GERENCIA CENTRAL DE SEGUROS Y
PRESTACIONES ECONOMICAS / GERENCIA
DE ACCESO Y ACREDITACION DEL
ASEGURADOQ / SUB GERENCIA DE GESTION
DE LAS OSPE / OFICINA DE SEGUROS Y
PRESTACIONES ECONOMICAS (OSPE) -
LAMBAYEQUE / DESPACHO

P2PRO-1283

PROFESIONAL

ADMINISTRACION,
ECONOMIA,
INGENIERIA

ADMINISTRATIVA O
DENOMINACION
SIMILAR

23542000

P-2

GERENCIA CENTRAL DE SEGUROS Y
PRESTACIONES ECONOMICAS / GERENCIA
DE ACCESO Y ACREDITACION DEL
ASEGURADO / SUB GERENCIA DE GESTION
DE LAS OSPE / OFICINA DE SEGUROS Y
PRESTACIONES ECONOMICAS (OSPE) -
AREQUIPA / DESPACHO

P2PRO-1284

BACHILLER
PROFESIONAL

DERECHO

04601000

P-3

GERENCIA CENTRAL DE SEGUROS Y
PRESTACIONES ECONOMICAS / GERENCIA
DE ACCESQO Y ACREDITACION DEL
ASEGURADO / SUB GERENCIA DE GESTION
DE LAS OSPE / OFICINA DE SEGUROS Y

P3BP-1139




r Sy

FRESTACIONES ECONOMICAS (DEFE) -

LAMBAYEQUE [ DESFACHD
BACHILLER CERENCIA CENTRAL DE SEGURDS ¥
PROFESIONAL | ADMINISTRACION | 99670000 R !I;E APDHD Y ﬁéummﬁﬁésn:muu B
GERENGLA CENTRAL OE SEGLROS ¥
FPRESTACIONES DOONOMIGAS § GERENGIA
ADMMISTRACICH, DE ACCESO Y ACREDITACION DEL
ACSABISTRADOR | CONTABILIDAD O | 26783000 11 ASEGURADD J SUE GERENGIA DE GESTION | T1ADK-1141
DERGRINAGCITIN DE LAS CEPE | OFICINA DE SEGUROS Y
SHAILAR PRESTACIOHES ECONCMIGAS (OSPE) -
LAMBAY EQLE | DESPACHEY
GERENCLA CENTRAL DE SEGURLS ¥
FREEEE.«EEE ECONOMIGAS / GERENGIA
ASISTENTE ADMINIST RACION, ES0 ¥ ACREDITACION DEL
ADMINISTRATINDG | CONTABILIDAD o | DOE14000 T2 ASEGURADD J/ SUB GERENGIA DE GESTION | TZRAD-1142
DENORINACICHN DE LAS OSPE / OFICINA DE SEGURDS ¥
SHAILAR PRESTACIONES ECONOMICAS (D89E)—
JESLUIS BAA RS,
GEREMGM, CEMTRAL OE GEGUROS ¥
AISTENTE INISTRACH FREETAGIONES ECONOMICAS I GERENGLA
ADMINIE N | easeaoco 12 DE SESTION DE SEGUROS | SUR TIAAD-1143
ADMINISTRATIVG | CONTABILIDAD O
DENCMINACION GERENGIA DE REGULACION ¥ GESTION DE
S REILAR SEGLUHOS f DESPACHD
T BEREMCIA CEMTAAL DE EEGLROES ¥
TECNICH DE PRESTACIOHES ECONOMICAS / GERENCLA
PROCESAMIENTG DE AGCESD ¥ ACREDITACION DEL
AT ATICE I F2490015 T2 ASEGURADD / SUB GERENCLA DE GESTION | T2TRD:1144
DATOS DELAS OEPE | OFICEHIA DE SEGURDS ¥
PRESTACIOMNES ECONOMICAS [DSFE) - LA
LIBERTAD ! DESFACHD
TECHICO DE
PROCESAMIENTO GEREMGIA CENTRAL DE SEGURDS ¥
ALTOMATICD CE OE38a000 =2 FRESTACIONES ECORMAICAS | OFICINA T2TPD-1145
AT OE APCYD ¥ SEGLRMIENTD § CESRPACHD
TECHICG DE GEREMNGIA CENTRAL DE SEGUROS ¥
A DA MISTRACKN
SERVICID ' PRESTACIONES ECONDMICAS | GEREMNCLA
CONTABILIDAD O | BE10404F T-2
ADMIMISTRATIVO | At s DE ACCESQ ¥ ACREDTACION DEL TETARATE
= — GERENCIA CENTRAL OE BEGLRGS v
it ADIMSTRACISH, PRESTACIONES ECONOMICAS | GERSNCLA
meTRaTvg | CONTABIDAD O | O7503007 T.2 DE ACCESD Y ACREDITACION DEL TZTAD-1147
"‘-':""-"? ) DEMOMIBACISH ASEGUIRAGD { SUB GERENCLA OE GESTION
AP SIMILAR DE LAS O5PE [ CORPORATIVA | DESPACHD
TECHICO DE GEAENCIA CENTRAL DE GEGUROS ¥
piin e ADMINESTRAGIGN, PRESTAGIONES ECONOMICAS | GEHENGHA
ACMIMSTRATIVG | CONTABIIDAD G | 02402000 T2 DE ACCESD Y ACREDITACON DEL TZTAD-1148
¥ AROYD DENOMINACION ASEGLRADD | SUS GERENCIA DE GESTION
SIMILAR DE LA% GSFE J DESFACHD
T e GERENCIA CENTRAL DE SEGURDS 7
BEHACIG ADMRINES TRAGION, PRESTACIONES ECOMOMICAS | GERENCIA
ADMimsTRATIVD | CONTABILIDAD G | 47137000 T2 DE ACCESO Y AGRETHTACION DEL TZTAD.1149
eipp it DERDEAIPATIDHN ASEGURADO / SLB GERENCIA DE GESTION
SIMILAR CE LAE DSFE F CORPORATIVA DESPAGHD
GERENCIA CENTRAL DE SEGUSOE ¥
R PRESTACIONES BCONCMICAS § GERENGIA
AT Eﬁ?ﬁmﬂ'ﬁ DE ACEESD Y ACREDITACION DEL
e, AB0Z4000 T2 ASEGURADD / 5US GEREMCIA DE GESTION | T2Tan-1150
ACMINISTRATIVG
¥ APOYD DEWﬂm:ﬁlﬁH DE LAS OSPE / OFICINA DE SEGURDS ¥

PRESTACIONES ECONOMICAS (D5FE) -
CORPORATIA | DEEPACHD




GERENCIA CENTRAL OE SEGUROS Y
TECNICD DE PRESTACIONES ECOROMICAS | GEREMCIA
et ATISINISTRAC AN, DE ACCESD ¥ ACAEDITACHN DEL
CONTARILIDADO G | 0BIS8000 T2 ASEGURADD / S8 GERENCHM DE GESTION | T3Tam-1151
ADI IS TRATIVG
y b DERDMIMACION DE LAS OSPE { OFICINA DE SEGUROS ¥
A EBAILAR FRESTACIONES ECONOMICAS {OSPE) - ICA
{ DESPAGHD
GERENCIA CENTRAL DE GEGURDS ¥
TECHICO OE PRESTACIONES ECONOMICAS | GERENCIA
SERVICIO ACBAHISTRACIAM, DE ACCESG ¥ AGREDITAGIIN DEL
ADAINESTRATIVG COMTABILIDAD O Ll Tz BEEGURADO [ SUR CERENCIA OF GESTION | TITAD-1153
¥ AREYWE DEROMINACION DE LAS OSPE { OFICINA DE SEGURDS Y
SIMILAR PRESTACHINES ECOMOMICAS [OSFE) -
S0 |SIDRD { DESPACHD
FREEIEHEM CENTRAL DE SEGURDS T
— STACIONES ECONOMICAS | GERENCIA
sgnﬁglnE nmnrﬁl'nmubg i DE ACCESD ¥ ASREDITACION DEL
COMNTABILIDAD 11000 T2 ASEGURADD | SUB GERENGIA OE GERTION | TITADR1183
AHSERISTRATTD
Rt CIEROMINACION DE LAS OSPE { OFICINA DE SEGUROS Y
SIMILAR PRESTACIONES ECONOMICAS [OSPE) -
UCAYALLY DESPACHD
TEGHIGD DE GERENCL, CENTRAL DE SEGURDS ¥
ACMBISTRACIGOH,
SERMICIO PRESTACIONES ECONUMICAS | GERENCIA
CONTABILEDAD O | BEi01488 | i)
ADMENISTRATIVO | el bty 20 DE AUDITOREA OE SEGURDS ¥ TITAD-1EE
¥ APDIYO SIMILAR VERIFIGACKSH § DESPACHD
~ TECHMICO DE i
AEFANE) 0223000 R XAL TS B TAILR T
T2 PRESTACIONES B ICAS I OFICING | TITAD-1145
ADEHRISTRATND CONTABILIDAD
¥ ARLIYD DE APOYD Y SEGUIMIENTO f DESFACHO
GEREMCIA GENTRAL L& SEGURDS T
AN BE PRESTACIONES BCOMNOMICAS | GERENCIA
BERVICIO AWITHETIK;&E'::?;. e : DE AGCESO Y ACREDITASION DEL
SO TARIL . ASEGURADD { BUR GERENCIA DE GESTION | TITAD-1288
ADMIHIETRATVG
AR DENOMINACION DE LAS OSPE f OFICIA DE SEGURDS Y
SIMLAR PRESTACIONES ECONCMICAS (OSPE) -
EALAMANCA | DESPACHD
F ' GEREMNCIA CENTRAL CE SEGURDS ¥
TECNICE DE PRESTACICNES ECOMOMICAS | GERENCIA
SERVICIO ﬁﬁmﬁ & DE ASCESD ¥ ACREDITAG ION DEL
551000 T2 ASEGURADD | SUB GERENGIS DE CESTION | TITAD.i288
ADMIMNISTIRAT
ARG MO | penommAcitn DE LAS OSPE f OFICINA DE SEGUROS Y
SIMLAR PRESTACIONES ECONOMICAS (DSPE) -
AREQUIPA / DESPASHD
GERENCHIA CENTRAL CE SEGUROS ¥
A IE PRESTACICHES ECOMNOMICAS [ GERENCIA
SERVICID ACHIPEETRACION, DE ACGESD ¥ ACREDITACION DEL
ADMINISTRATIVG | GONTABLIDAD O | 23p8auac T2 |ASECURADO/ SUR GERENCIA DE GESTION | TITAD-1247
s LEND DE LAS DSPE I OFICINA DE SEGUROS ¥
SIMLAR PRESTACIONES ECONOMICAS (OSPE) -
ARECIUIPA | DESPACH
ACHINESTRAGHIN,
— COMTANEIDAD, GEREMCIA CENTRAL DE SEGUROS Y
Pl i B ?:#;yh:ﬁ'mcu EE GRIBITAR T3 PRESTACIONES ECONOMICAS I OFICEA | TITCA-1280
TICA CE APOYO ¥ SEGUIMENTO | DESFACHD
[BE MOMIMAT IO
EINMILAR
TOTAL L




REQUISITOS GENERALES OBLIGATORIDS

=

woean
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Fresenlar Formals de Inscipskn (Anexo NoDZ).

Freseniar Curriculum Vise documentado (Anexo N°03), debidamente firmada y foliado
en cada hoja.

Presentar la Declaracidn Jurada de no tenar impediments para pardicipar [Anaxs N* 04).
Presentar ka Declaracion Jurada de Compromiso Instilucional (Anexo N° 04).

Prasentar el Formato del parficipante emido por el SISPROM.

Tenar @ condicidn de nombrade (D.L 278) ¢ conbaisdo a plazo indeterminado (DL T28].
Taner como mindmo cuabe (4] afios de tempo de serviclos minberrumpidos o
scumuiados en ESSALUD bajo ¢f mismo régimen laboral, comados hasta o inicle de
Inscripeidn de ks convacakoria,

Tener como minime dos (02) afios de liempe de permanencia en el nivel ocupackonal
que ostenta, ol cual dabe ser inferor respecto del cargn al que solicita acceder,
Cumplic eon 105 requisitos establecidos an o Avisa de Convocatoria.

Mo estar inmerso en los Impedimenios eslablecidos en el presente procedimiento.
Deban tener vincule labored vigente con la Institlucion al momento de su inscripodn ¥
permanessr Aherinds durante el desamolio del process,

Agimisimd, deberd lener en cuenta ha slgulenbe

Los servidores son responsebles de la presentecion de foda la documeniacida
requerncia, asl como o |a veracidad de sy conlenkdo.

Los formates deben eslar loled y coreclamenle complefados; ks documenios
preseriados an ol expediante deben ectar firmados en todss las hojas v debidamente
fxfados (de atrés haca sdelania)

Los documentos de sustenio dael CV deben ser los que se solicitan en el Aviso de
Convacalona en loque compets ala formacidn, capacitacion (denfro de los Glimos cinoo
05 afios computados al primer dia de inscripcitn ¥ con posteriordad a la emisitn del
fituly univarsilasio o tecnico, grede oblenido u obros estudios de formacion que se indica)
¥ expeniencia labaral, de ser ol caso.

Los docamentos fetocopiados deben ser clares y legibles, sin omisiones con respacto al
original ¥ no presentar enmendaduras de ningldn lpe. No $o considarard para la
evElECian o8 doclmenios que ma rednan |as condiciones indicadas.

Para le validez de los decumentos presentados, deben contar con ef selia de recepcidn
donde consle |a facha y hora de |a mésma, El senidor debe exigir tal condician pes no
saran validos los Que no cumpian con aio,

Para la siluaciin dal zervidor parlicipante con discapacided, Licenciado de las Fuerzas
Armadas o Deporista Calificade de AMo Mivel, sdemds de la decumentocion que
prasenia, en lo gue coresponda, deberd adpuniar la resoluctén emitida por el CONADIS
acredilando |8 discapacitad pesmanente, o documeando oficlal emitide por la sutoridad
competerte que acradile ser personal dado de baja por tiermpa cumglida en &l Servicio
Misar Acuarteledo ¥ Mo Acuanelsdo o Cerificacitn del IPD vigente; respeclivamenta.

REQUISITOS ESPECIFICOS DE LOS CARGOS

MEDICO - AUDITOR

Fresaniar copia del Tlule Profesional Universitano de Médco Cirujano, ai primer dia de
ingeripsion,

Presentlar copia del Diploma de Colaglalurs, conforme a Ley, al pomer dia de la
inscripeian,

Enconfrarse en condicin da hébll &l primer dia de inscripoién. Mo es necesario
prazeniario en casn sea visualizado a fravés de la paging web del Colegio Profosional:
caso confrario, presentar copia de la Conslancia de Hebiltacidn Profesional vigente.
Acrgdiar Regisiro Nackonal de Auditor emilide por el Cobegio Médico del Pena,
Freseniar copia de B Resolucidn de haber concluido &l SERUMS comespondients a lg
professin, al primer dia de nscripeida.

Acrediar canstancias o cerdificados de capacilacidn minéma de cincuenta y un (51) horas
© fres (03] erddilos én eventos Inherentes al carga al que solicha accedar v al drea o
dependencia donde este se ubica, La capacilacin debe haber sido realrada con
posteriondad a la emision del Tiulo Professonal ¥ denfro de los cinco (05) ditimes afos
compulados a la feche de inicip de la inscripcidn. De conslderarko necesario, el
posulants adjuntara el syllabus, programa o termario de los avenlos cursados,



Funcién Principal dof cargo 2 desempefiar

Ejacutar eclividades relacionadas con 105 procesos, procsdimientos, provectos y aciividades
di [og sigtemas adminkslirativas de la Sub Gerencia de Regulackin y Geslidn de Segures -
Despacha.

Funciones Baslcas del camgo a8 desempofiar

2)
&}

el

r)
&)

b

U

Realizar gl analisis de les condiciones agzegurables, disgndsiicos de coberura y
procedimientos de s planes de benedicio.

Sislematizar las condicines asegurables, diagndslices de cobertura y procedimientos
qua presanian planas de beneliclzs v elechusr las diferencias,

Froponer dispasilivas legales en malare de ssaguramients relacaados eon lag
palilicas poblicas de sakud y de financiemisnte de k25 prestacones de saiud,

Proponer el procese de implementacién de los planes de beneficios en los seguros
potealalivos de (a inssilucion,

Elaborar mfarmes iecnicos especiallzados refarenies 2 los planes de benaficios,
Elaborar y proponer la solucion de kas consulles de las dreas de la nsiiucion rataridas
a loz planes de beneficis y s supamnisiones que reslice el orgariemo reguiader y
LUy S0,

Realizar coondinaciones inernas v exbermas para bratar bos temas referidos a su funeidn,
Planificar y evaluar las actividades de su competencia v gestionar [os recursos para el
cumpfmients de estos,

Revisar, analizar wo estudiar documenios administratives v emilis infsrmes lEcnicos.
Reafizar cusdios estadisticns, resomenss vanados y parsicipar de [ inferprelacion,
Participar en k& ejecusion, monilores y seguimiento de las adividades planificadas de la
dependencia donde s desampeia,

Parficipar en los estudios pars |3 acluslizacin, innovacidn o mejoras de los mélodos,
procedimiantos v herramlentgs de gestitn del sistema admmistrativo de la depandencia
donde s2 desampefa,

Brindar asislencia bécnica y absolver consultas en & dmblo de competencia.

Farticipar en & degarralle de esudios (écnicos, proyecios e h"ﬂ'ﬂl“ﬂiﬁhﬂi que se
cjeculzn &n la dependencla donds 52 desempedia.

Participar en la implementasidn del sisiema de control intamo ¥ la Geslidn de Riesgos
gue earrespondan an el Ambito da sus funciones e infermar su curmplimisnio,

Respatar y hacer respelar los dereches del asegurado, en &l marco de ks politica de
hurmanizacion de |a atencidn de sald v 1as normas vigenbes.

Cuemplir con los princisics y daberes establieckios en el Cédigo de Etica del Parsonal del
Seguro Sockal de Salud (ESSALUD), asl coma no incurre en kB prohibiciones
confenidas en &,

Mantanar Milormado al jefe mmediata sobre las aclividades gue desamala_
Registrar las aclividades reslizadas en los sistemaz de informacion instiucional y emiiir
infcrmas de su ejecuckdn, currpsendo esiiclaments las disposiciones vigenias.

Velar por [a seguridad, manfenimients y operalividad de los bienes asignados para el
cummplimiento de aus lebores.

Realizar olras funciones afines en el ambilp de compelencia que b asigne el jefe
inrradiada,

FPROFESIONAL (Cddige P2PRO-1134] - DERECHD

Fresentar copia del Titulo Profesional Unhversilario en Derecho, al primer dia de la
inseripoitn.

Fresentar copia del Diplema de Colégiatura, conforme a Ley, al primes dia de la
imsripciin.

Enconbrarss &n condicin de hdlbd al pimer dia de inscripeidn. Mo es necesano
prasantarlo en caso se8 visvalizado a dravés de la pdgina web ded colegio profesional;
cass coniranio, presenta copla autenficada de |a Conslancsa de Habiltacidn Profesional
vigenie.

Adrediar constancias o cerificados de cepeci#acidn minima de cincuenta v un (51) horas
o ires (03} créddtos en eventos inharentes al cargo al que solicila accadar y al drea o
dependencia donde esle se ulica, La capacitacion debe haber sido roalizada oon
poeterioridad a b emisain diel Thele Profesional y dentre de s cinco (05) dlimos afios
compulados 8 |a fecha de iniclo de fa inscripeitn. Do considerarls necasaro, el
postulants adjuntars el syllabus, programa o lemiadis de bs aventos cursados.



Funcidn Principal dof cargo a desampeiiar

Ejecutar actividades relacionadas con Ios procesos, procedimientes, proyecios y actividades
di ks sislemas administrativos da ks Sub Gorencia de Geslidn de la OSPE,

Funciones Bislcas del cargo a desempariar

aj

)

a)

L]

Apoyas en la elaboracidn del plan de gestidn, supendisién y evaluackn de la operalividad
en s Ofcings de Seguis,

Reoakzar la elaboracidn e mmplementacion de procedimientss, instruclives v ofros
ingtrurmeros normativos de los procesos de compebancia de b Sub Geroncia de Gestién
de las OEPE.

Emilir informes legales respecto de los procesos que superisa B Sub Gerencla de
Geslidn de la OSPE

Realizar el monitores mansusl del envio e los informes de gestidn y supervisidn de
Qficinas de 3egures, a nival nacional.

Atender b requermiantos del Organo de Coatrel Ineimg,

Raslizar la avaleacidn de log PAD que &6 prasantsn,

Reakzar el apoyo en el manejo admnisirativo v confrel de (8 documeniacidn del sistema
de geslién de calidad

Atender yo canalizar |as solicibedos ramilidas por las Oficnas de Seguros y
Preglaciones Econdmicas respeclo a dudas o problemas con B operalividad de los
procesos y procedimssnios de seguias.

Elaborar y partizipar en loe programas de capacZacion que requisna la Sul gerences de
Geslidn de s OSPE

Feskzar la evaleacion ¥ proponer altemalivas de mejore en iz Plataforma ded Seguro
relacionado a las funciones anles descritas.

Participar en la implemeniacion cel sistema de condrol imamo y e Gestidn de Riesgos
que cormespondan en la Sub Gerencla de Conlral de la infarmacidn de Seguios o
informar su cumpliméanie,

Cumpdir con los principios v deberes establacidos en ol cédigo de Etlca del Personal dal
Seguro Social de Saled (ESSALUD) asi como no incurrr en las prohibicionas
canlanidas en el codigo antericrmante menclonado,

Mantener Informado al jefe nmedizlo sobre las aclividades que desarrolia en la Sub
Gerencla de Conirol de 13 Infaermacion de Sequros.

Registrar enla compuladora persanal askgnada, con los niveles oe ecoesss aulsricados,
bbg dakos ¢ mformacitn para ls esplatecidn de los aplicativas infemalicos de su dmblto;
guardandys astricia confidancisfidad de las claves y niveles de acceso aulonzados,
Vielar por la seguridad, manteniméenio y oparatividad de log bienes asignados pars al
cumplrmients de sus labores.

Realizar olras funcionas que la asigna el jaiz inmediato, en el Ambdo de si competencia.

PROFESIONAL (Cédigo PIZPRO-1135) - DERECHO

i

Prasenlar copia dal Tlhulo Profesionel Universilars en Derecho, al primer dia de |a
inscripcion,

Presentar copia del Diploma de Coleglatwa, conforme a Ley, al peimer dia de (a
inscripelan,

Enconlrarse en condickm de habll al primar dia de inscripcion, No &5 necesario
preseriands an case sea visuaizado a través de la pagina web del cologio profesional;
casn condranio, presenta copla sulenlicada de la Constancia de Hab#iackdn Profesional
vigenta.

Acredilar conslancias o canificedos de capaciackn minema de cnceentay un (51) horas
o tras (03) crédites en evenlos inhereries al carga ol que solicita acceder v 8l &rea o
depandencia donde @5y s& ubica. La capacitacion debe haber side realizada con
poslerorikied a la emésion del Tiwle Profesional y deniro de los cineo (08) Mlimos afos
comgudedos 8 ka0 feche do inicie de la inscripcidn, De consideraro mecesaro, el
posiulante sdjuntard o syllabug, programa o lemaria da los svenios cursadog,

Funcion Principal de! cargo a desempeiar

Ejecuter aclividades relacionadas con log processs, procediméanios, proyectos v acividades

g2 ke sistermnas admimisiratvos de la Oficing de Seguros y Prestaciones Econémicas (OSPE)
San |%idr,

Funciones Basicas del caros 8 desompediar

8)

Realizar B evalpacidn y analkzar los expedientes de primera instancia presentados por
ks adminislrados (entidades pavadas), en la OSPE San lsidro, & relacian de los



L
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procescs de Seguros y Preslaciones Econdmicas, en concordancia con tas normas y
dreclivas que rigen los procedimlentes de registro, derecho de coberlura, actualizacisn
de tasas dal Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo y & olorgamianto de las
Frestaciones Econdmicas,

Realizar la elaboracidn de los proyectes de resolucidn sobre procesos de prestaciones
econbmicas, Begums. fecurses de reconsideracién y olfos, prasenisdos por los
administrados.

Realzar la elaboracin de proyectos de Infemes Wenico, caras, oficios y olros
documenios de reguerimients 2 Iformacion necesaria perz la emesion da las
resoleciones porinentes en primera mglancia o de segunda instancia.

Actualizar el Sistema de Administracién Documantarla (S1AD) por cada Proyvecio
Resolulive elaborado, ebleniendn o nmera de rescluckin wa carta wa infarme,
Ganarar las Cadulas de Motiicacion por cada provects resoliiivo.

Maniener actualizado un Regisbo de Conbrol {Excel) sobre los Recursos Adminkstrativos
(Reconsideracion en primesa instancia), que precise el estado siluacional de cada
recuras recibido.

Subsanar |os proyectos resolutives (resolucidn yle cara yio informe), conforme las
chgenacionss farmuladas por la wnidad srghnica corespondisnta.

Participar en la implementaciin del sistema de confrol itema y ke Gestita de Riesgos
que cormaspordan en la OSPE San |sidno.

Cumplir con les principios y debares astablecidas en el chdigo de Efica del Personal del
Seguro Socizl e Sakdd (ESSALUD), asl como no incurris en las prohibcones
cortenidas en ¢l chdigo antedomments mancionada,

Mamener informado al jefe mmedisle sobeo les actvidades gque desarrollz en la
dependencia donde se desempaedia,

Regisirar en |& computadara personal asigneda, con los niveles de accesos autorzados,
Ios datos e informacitn para la explotacion de los aplicatives informéticos de su Amibila:
guardando esiricta confidenciabdad de las caves ¥ niveles de acceso aulorizados,
Welar por la sequridad, mamienimianie ¥ operalividad de los blenes asignados para el
tumplimianto de sus labanos,

Realzar otras funciones que @ asigne o jafa inmediate, en el dmbite de su competencia.

PROFESIONAL (Codigo P2PRO-1135) - ADMINISTRACION

Freseniar copia del Tikwo Profesional Universitasia an Administractén, al primers dia de
L inzcripoion,

Presenizr copia del Diploma de Colegialura, conforme a Ley, al primer dia de |a
inseripeitn

Encontrarse en condicion de habil al primer dia de inscripcidn, Mo es necesaro
presentarlo en caso Sea visualizado a través de la pégina web ded colegio profesional:
casm contrarg, presenta copia sulenficada de la Constancia de Hab#@ilacion Profesional
wigerle,

Acrediler conslancias o cerificados de cagacilacidn minima de cncuenta yun {51} haras
o tras (03) créditos an evenlos inherentes al cargo al que solicila acoeder y al &rea o
dependencia donde este se ublca. La capaciacién deba haber sido reakzada con
poslenondad a [a emision del Thuby Profesional v dentro da los dinco (D5) dilimes afos
compulados a B facha de inicle de la inscripeidn. De consideraro necesans, &l
poshulanie adjuslard el syllabus, programa o temario de los evenios cursados,

Funcidn Principal del cargo a desompodiar

Ejecular actvidadaes relacionedes con los pracesos, procedimientos, proyechss v aclividadas
I:IE& Ios sistemas adminlstralives de la Sub Gerencia de Regulacion de Prestaciones
COnMEc AL,

Funcioners Bisicas del cargo a desempedar
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Realizar la elaboracion da propuestas de normas ticnicas y procesos que regulen o
funcionamients del Sistema de Prestaciones Econémicas, an un marco de parmanenie
simpiificacitn adminisirativa y racionalizacion de Procesos

Healizar |a adecuaciin yio actualizacion de ks documentos normativos que rigen el
Siglema de Prestaciones Econdmizas por éfecle de nwevas disposicianes
gubarnamentabes, Acuardos de Consejo Direclivo o avances lecnolbgices.

Efzctuar estudios y proyeccionss orlentados a evaluar of impacto y la sinlesiralidad de
laz prestacionas acondmicas entre los diverses fipos de aseguredos, proponiends
MEOras o Acciones comectivas al Sistema de Presiaciones Econdmicas.

Implantar el Sisterna de Control de Prestaciones Econdmicas v realizar acciones de
control, nfarmando B |as areas incursas las Eregularidades identificadas pare les
aciones correctivas necesanias
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estionar el inicke de las scciones de recupero ¥ monitorear su proceso a fin de lograr
un afaciiva racupenn nslitecional,

Dresarrallar ¥ proponer indicadores estandares de produccian y sistemas de control de
calidad en los procesos de prestaciones eccondmisas que gerenficen una meayor
aficioncia del personal omersdiva, v evalesd su cumplmiants a nivel nacional,

Farticipar en |a implemantacitn del sistema de control iemo v  Gastidn de Riesgos
que carrespondan & infarmar su cumplimienta.

Cumplir can los printipios y deberes esiablecidos en ef chdigo de Elica del Personal del
Segura Social de Saled (ES5ALUD), 8zl coma no incurir en Bs prohibicionss
contenidas en & cbdigo anterisrmante menconado,

Mantaner informado &l |efe Inmedialo sobea las adividades que dezarralia en B Sub
Garencla de Cantrol de b Informacién de Seguros.

Regisiraren la computadora personal asignada, con los niveles de aroesos sulonizados,
los dates e informaciin para la explotacion de los aplcativos informatcos de su ambito:
guardande egiricia confidenciakdad de (as claves v niveles de scceso aulorizados,
Valar por la segundad, mantenimienio v operalividad de los bienes asignados para el
cumplimlont de sus sbores,

Reakear atras funciones que s asigne el jefe lmediato, en el &mbils de su compatencia

PROFESIONAL {Cddigo P2PRO-1137) - ADMINISTRACION

Freseniar copig del Tiiulo Profesonal Universiario en Adminisiracin, al prirees dia de
& Enscrigaion.

Preseniar copia del Diploma de Colegistura, conforme a Ley, al primer dia de g
ineeripeitn.

Encosfrarse en condicidn de hibi &l primer dia de inscripcién. Mo es necaszasio
prasemano en caso 63 visuasrado a Iravds de la pagina web del colegio profesional;
cas0 confraro, presenta copia auterficada de ka Conslancia de Hab#tacidn Profesional
Vigrenle

Acredilar constancias o cerficados ce capaciacion minima de cincuenta y un (51) horas
o fres (03} crédilos en evenlos inherentes al cargo al que solicka accader y al Area o
dependencia donde esle so ubks. Ls capecilaciin debe haber sido renlizads con
posleriordad a la emisidn del THulo Profesional y denlre de bes cinco (05} 0fimos afics
computacos & la fecha de Inicio de 1a inscripcion. De conslderardo necesario, el
posiulantz adjuntaré el syllabus, programa o lemario de los eventos cursados,

Funcidn Principal del cargo a desempodiar

Ejecular actividadas relacionadas con los procesos, procedimientos, provectos v sctividadaes
de 165 siglemas adminisiratieos de la Olicing de Apoyo vy Seguimients de la Gerencia Central
die Seguras v Prestacionss Econtmicas.

Funciones Bdsicas ool cargo a desempertar
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Reakzar la elaboracidn del Cuadio para Asignacidn de Personal (CAP), Presupuesic
Analilico de Personal (PAP) y Manual de Organizaclén de Funcianes (MOF), de las
unidades orgdnicas an ka dependencia donde se desempefia,

Realizar &f sequimients, monitorec vy acciones nherentes a pedidos relafivos a
fRCi 0% humanos, como: cesplazamiento de persanal, ramiles de cesea por limite de
edad, fallecknients o renuncia de personal, procesos de selacclin de conlratacion de
perconal, efaboracsin de reportes v ostadisticas en forma periddica, confrolar la
vigencia de kbs confratos sujelos a modalided v de ta gesStn de las renovecianes
solicitadas anle las Sress compelentes, manener aclualizada la base de datos ded
personal de las unidades orgdnicas en la dependencia donde se desempeda, enire
aotros,

Brindar atsalucion de consullas relsliva a lemas sobne |18 adminisiracon el parsomal
en Ia dapandencia donde s¢ desempaia.

Apoyar en las actividades relacionadss 8 la administracién del personal de las
Unidades Orgnicas en la dependencia dends g dessmpadita,

Gonsolidar ls acividades de capacilacidn relacionadas con las necesidades de |as
unidades organicas en ka dependenca donde se desempefia.

Realizar la formulacidn Jdel Plan de Capacitacidn Local, vinoulado con |25 necesidades
de capaciackin de las unidades organkcas en la dependencia donde se desempedna.
Reakrar b glaboracidn de s programackn manzual del persanal de la Oficing de Apayo
¥ Saguimienio.

Realizar |a consclidaciin de la programacion mensval del parsonal de las unidades
organicas de [a GCSPE

Realizar la consolifackin y remisidn de la ejecucidn de la programacion mensual de las
unidades orgdnicas de b GLSPE.
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Participar én [0z esludios para la aclualizacldn, innovacidn o mejoras de los métodos,
procedimienios y herramlentas de geslion para la administracion de personal en &
ambila de compelenca en la dependencia donde se desempeina,

Preparar informes, repories, cuadros, graficos y resdmenes diversos solicitados y
paricipar en |a interpraiecidn en |z dependencia donds @8 desampeaia,

Farticipar en la Implementacion del sistema da condrol mfemo v b Gestidn de Riesgos
que cormespendan en ka dependencia donde sa desempeda e informar su cumglirmiendo.
Cumplir con las principios ¥ deberes establecidos en el cddigo de Elica dal Personal del
Segurg Social de Saled (ESSALUD), asl coma no incurdr en s prohibiciones
condenidas en & sédige anberisrmenle mengonado.

Mantener informado 8 jafe inmedalo sobre las adividedes gue dozarolla en B Sub
Gerencla de Caonirel de la Infarmacion de Saguros.

Fegistrar en la computadora personal asignada, con los niveles de eccesos autorizedos,
los datos & informackin para ks explolacion de los aplicativos informéticos de su dmbilo;
guardandd asiricia confdenciziiad de las ciaves v niveles do accaso aworizados,
Valar por la seguridad, mantenimienio y operatividad de los blenes asignedos pard el
cumplirnients de sus lebores,

Raslizar olras funcionas que leasigne el jabes wmedialo, e el dmbits de su competancla.

PROFESIONAL (Cédigo P2PRO-1138) - ADMINISTRAGION

Frasentar cople del Tiulo Profesional Universitario en Adminisiracidn, al primer dia de
Ba inscripcidn,

Progenar copia del Diploma de Coleglatura, sonforme a Ley, al pamer dia de la
ingeripsion.

Enconirarze en condicin de habil al primer dis de inscripcién. Mo es necezaria
presentario en caso Sea visuasirado a fravés de la pégina web del coleqio profesional;
cas0 coafrario, presenta copia méenlicada de ka Constandis de Habiaddn Profiesional
vigents,

Acredilar conslancias o cerfilicados de capacilacdn minima de cincusnta v un (51) horas
o fres (09} crédiles en evenios inherentes al cargo al que solicia acceder v al drea o
depandancie donde esle se ubita. La capaciacsdn debe habar sido realizada con
posierondad a la emisién del THulo Profesional v deniro de los cinco (06) alimas afios
computados & la fecha de inico de la inscripcidn. De considererlo necesario, &l
posiulanie adjuniard e syllabus, programa o femario de los eventos cursados.

Functan Principal del carge a desempodiar

Ejgcular aclividades refacionadas con los procesos, procedimiantos, provectos y aciividades
e 105 sistemas adminisiratives de la COficing de Estudics v Gestidn de Riesgos de Seguros de
la Gerencia Cendral ge Seguros ¥ Presiacionses Econdmicas.

Funeiorres Bdsicas del cargo a desempafiar
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Atender los aclos sdministratives eorrespandientes a la Oficing de Estudics y Sestisn
de Riesgos de Sequros,

Coordinar el inercambin de informacion relevanie con Instituciones vinculadas a la
Segurdad Soctal en salud, a fin de fortalacer el Sislema de geslidn de Riesgos y el
dasarrollo de Esjudios aciuarizes,

Seguimiente & desamollo 2 implementacibn del Plan Operalivo  Instifucional,
coordingcidn y remision da informacion solicitada per la Oficina de Apoyo ¥ Seguimiento
ielacionada al Flan Operativo Inslitucional.

Reatizar 1a implemaniacitn de los planes opersiivos ded drea para alcanzar ks objativos
propuestos,

ideniificar métodos y 1onkcas para defingr ¥ aprobar documentos que permizn [z gesiitn
por procesos pera el lxgro de s objelivos esiralégicos de ka instiuclon y su Imgests en
un mejs servico al aseguraio,

Seguimiente al desarrclle e mplementacisn del Plan Eslrabégice Instfucional,
coordinacionas y remisién de informacién solicilada por la Oficina de Apovo ¥
Saguimianto.

Gestionar, administrar y asegurar o cumplimienty de los procesos (ogisticos,
adminigiralivos ¥ proyecios recionsdos con la operalivided v gestien de la Oficing de
Estudios v Gestidn de Rlesgos de Seguros,

Reslizar la aplcacidn de [a Morma 150 9001, promaviends la adopckin de un anfoque a
procesos

Realizar la medicidn y evaluacion de los pardmetros técnlcos asociades a fesgos de
Eegurod.
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Aciualizer, coordinar, valdar y realizer el sequimianto con s dreds compatentas da la
indormacion guea ra contenida en la Faging Web de 13 Oficina de Estudms y Gestidn da
Riesgos de Seguios,

Desarollar o Sustentc Téonico en virlud a ks requerimisnios y necesidades de |a
Oficina de Eshedios v Gestidn de Riesgas de Seguros, para el cumplmients de sus
funeiones

Desarrallar los Inkomes peribdecos de las acclones reslizadas por [a CHicina de Estudios
y Geslion dé Resgos de Segquras,

Fealizar |z coordinaciones con las diferentes sreps, en viled @ i mplementackn da
lad recoamendaciones del Estudio Financliero Acluarial,

Participar en los astudios para la scluslizacén, innovacén o mejoras de los mitodos,
pracedimienins v Berramientas de gesiitn para |8 admintsiraciin de personal en o
amhbile de compelencia en la dependencla donde se desempefia.

Praparar informes, repories, cusdros, graficos v resimanes diverscs soliclados y
parficipar an la interpredacidn en la dependencla donde se desempeda.

Farickpar en la implemeniacion del sislema de control inlesno y  Geslion de Rigsges
gue cosrespandan en e depandencle donde se desempefia @ informar su cumpliméenio,
Curnplir con las principios ¢ debereg establecidos en el codigo de Efica del Personal dal
Seguro Social de Salud (ESSALUDY, a8l como no Encurrr en las prohibiciomes
contenidas en el cddigo aplericrmenie mencionedo,

Mantener informisde al jefe inmedialo sobre las aclvidedes que desarrolla en i
depandencsa donde se desempeiia.

Ragistrar en [ computadora personal psignoda, con oS niveles de accesos aulorzados,
log datos & informackdn para [a explotacicn de les aplicalivas infesmadlicos de $u drrbila;
guardanda esricia eonfidencididad de las caves yniveles de acceso awlarizados.
Valar por 13 seguridsd, mantenimiento y operelividad de los benes asignados para gl
cumplimients de sus labores.

Healizar olras funcicnes quae e asigne el jeie nmediats, en gl amilio fe su compelencia.

PROFESIONAL [Cédige PIFRO-1283) - ADMIMISTRACION, ECONOMIA, INGENIERLA
ADMINISTRATIVA O DEMOMINACION SIMILAR

Presanier copia del Tiula Profesional Universitado en Adminisirackdn, Economia,
Ingentaria Adminlstrativa o denominacidn simadar, al prmer dia de [a nscripeion,
Presaniar copia del Deplema de Colegalura, conforme a Lay, al primer dla da i3
inscripcim,

Encondrarse en comdicidn de habd al primer dia da Inscripcdn. Mo es necasano
presentari en caso $ea visualirado a fravds de 1a pdgina web del colegio profesional;
cagso confrario, prasenia copia aufenticada ée la Censtancia de Hablliecsin Profesional
vigenia.

Acredilar constancias o certificados de capaciacién minima de cincuenta y un {59) horas
o tres (03) crédibds en evenlos inherentas al cargo all que sallcha acceder ¥ a8l area o
dependencla donde esle se ubics. La capaciacidn debe heber sido reafrada con
posteriorided 3 ka emisitn del Tiuls Profesional y dentro @ log anco (D8] dliimes afios
computados 3 la fecha de imicio de @ nscripeitn, De considerarlo necesario, el
pesiulants adjuntard el syllabus, pregrama o lemanks de (o5 evenlos cursados,

Fupeldn Principal dal cargo a desomperar

Ewaluar, calificar y procesar las sobciudes de prestaciones econamicas presentadas por s
agequradss, beneficiaros yfo entidades empleadoras en las diferentes PlMaformas de
Alencion de fas Oficinas de Seguros y Presteciongs Econfmicas, en concordancia a lag
nomas y procedimienios vigentes de la Oficing de Sepunss ¥ Presiaciones Econdmicas
{OSFE) Lambayequa.

Funciones Basicas del cango a desampafiar

a)

b}
€

d}

Rasolver y caificar las golcitedes de prestaclones econdmiceas a ravés da los diferenies
aplicativas nelflucionalas verificands gue cumplan con los requisites dal TUPA Essalud
v con las condiciones esiablecidas en ks normativided vigente.

Reaizar el regisire de calificacido cantingencial, en los cesos necesarios.

Proceser las soliciudes con derecho @ 13 prestacion econbmesa, en el Sslema de
Subskdizs, regisrando correctaments |3 Informacion necesaria, las cuales Emara en
sefial de condormidad. Asimismao, aclualizar b informaciin en SIAD,

Idanlificar las solicibpdes de papo divaclo de trabagdores de entidades empleadores en
condicstn da reemboso, estampar el salls corraspondenie adjiunlando el sustents, ¥
actualizarlzs en el Registro de Raversiones de Gastos (Anexs N.° 11) establecsdos en
ka Déregtiva de Gerenda General K. 08 GCEPE-ESEALUD-2021.



g) Emlbarar Informes Téenicos (Anexo N 05 y 06) eslablecides en ka Direcliva de Gerencia
Ganeral M* O GUSPE-ESSALUD-2021, que suslenlen |os provectos de las
Resalusiones Denegatorlas Automalizadas y Resoluciones Manuabes, v eniregarnios aka
dofature pars su aprobacidn y pestenor enfregas a la wnidad competente.

fil Adualizar el apealive slomalizado de Control de Expedientes que incluye a las
Resoluciones Denagalorias y Resalusanas de Reconsideraciin.

g Entregar los expedienies procesados en fomma crdenada v completa por modalidad de
pagao &l personal encargado de prestaciones econbdmicas.

hj  Fecibir del personal encargado de presieciones econdmicas, las solicitudes gue fusron
observadas por los middulos automalizados de presteciones econdmicas, ¥ proceder &
su evabluaciin, reglstrands lss sobcitudes conformes en el Sisterna de Prestaciones
Econdmices. ¥ en el cazo de soliciides fe conformes ganarar los Informes Weenicas que
sustenten los proyecios da Regoleciones Denegalorias,

i}  Generar Carlas de Cotranze de adeudes de importes minemos (Ansxo N O7)
edlablecides en B Directiva de Gerencla General M.° 08 GCSPE-ESSALUD-2021, previa
svaluacidn del comporniamiento de pagos a iravés del Extracto de Pagos SUNAT,

i'  Elaborar la scicilud de anulacsin de érdenes de pago Reembolsos yio Pages Direclos
= Subsidiaz (Anexs M. 05), encomendadas por confral pottedcs, por solichudes
evaluadas pasa que sean puestas en Pendiente, Obesenadas, yio Anulacién definitha,
establocides en la Direcliva de Gerenda General N.° 0B GCSPE-ESSALUD-2021,

Kl Seguin b deferminads por Contred Postenior, generar de ser necesarin, Cartas Inducivas
Haguerimiente ¢ Devoluciin de Pago ndebido de Prestacionss Econdmicas de las
soliciledes de Ordenes de pago Reembolsos yio Pagos Direclos = Subsidios (Anaxp BL*
13}, eslablacidos en la Dlroctiva de Gerencia General B 08 GGHPE-ESSALUD-2021.

[} Raalzaren el ambita de su compaiencia, ofras funciones que e |e asigne por [a jefatura,

m) Cumplircon ks principios v debares osfablecidos en el chdigo de Elica del Persanal dal
Seguro Social de Sakd (ESSALUDY, asi como no incurrir en ks prohibiciones
canfenidas en &l cddigs anlerkments mencionado.

rp  Mandener iforrads al jefe inmediato sobre les actividades que desarmolls en la
depondenca donde se descmaafia,

o Regeslrar &n |3 computadora personsl asignada, con 126 niveles de accesos aulorlzadas,
I dates @ informacidn para la explolacitn de ks aplicatives inform&ticos de su Srmbila:
guardendo esiricta confidenciaidad de [as daves v niveles de acceso aulorizados.

Fi  Velar por la saguridad, mamienimiento y operatividad de los bienes asignados para sl
cumplimeenta de sus lzbores,

o} Reakzar olias funciones guee ke asione e jefe inmediato, an al ambito de su compelensia,

PROFESIONAL (Cédige PIPRO-1284) — ADMINISTRACION, ECONOMIA, INGEMIERIA
ADKINISTRATIVA O DENOMINACHON SINILAR

" Presentar copla del Tillke Profesional Universitario en Adminisiracisn, Economia,
Ingeniesia Adminisirativa o denominacidn siméar, al primer dia de [a mscripcion.

- Fresantar copia del Diploma de Colegialura, conforme 8 Ley, &l primer dia de (a3
inseripetn.

® Encontreres en condicién de habil al prmer dia de inscfipcién, Mo es necesaro
presaniaro en caso Sea visualizado a través de b3 pépina wab del calegin profesional;
T3S0 COnrane, presenia copia aulenticeda de [a Constanci de Hab@ilacion Projesional
vigente.

- Asreditar conslancias o cenificados de caaaeilacion minima de cincuenta Yun (61) horas
o tres {03} créditos en eventos inherentes al cargo al que solicila acoeder ¥ al drea o
dependencia donde ¢sle so ubica. La capachasén debe kaber sido realzada con
posteriaridad a kb emesion del Titulo Profesional y denlro de los dnco (05) ditimoee afes
compulades a la facha de micio de B hscriposda. Do considerardo necesana, &l
pestdante adjuntara el syilabus, programa o temario de los evenios cursadog,

Funcion Princlpal oed cargo:

Imvestigar, elaborar, evaluar, formuler informes de investigacionas de accldentes de trabajo
o revigion y caificacion de avisos de accidentes de Irabajo en ks diferentes Platalormas de
Alencitn de tas Oficinas de Seguwros y Preslaciones Econdrmicas, en concordanchs a las
nafmas ¥ procedimsentos vigentes de [z Ofizina de Seguros y Presiaciones Econdmicas
{DEPE) Arequipa

Funeiones Espocificas del Cargo:

a) Elaboraciones informes de Avisos de accidentes de trabajo del SCTR para las IPRESS,
b) Realizar investigacion e accidentas de rabajo de empresas siniesiras o aguelas que
requsran evaluaciin.
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Elaborar informes de resultado de |a Invesiigacin, de acuerdo a la normaiiva vigenie
Realzar cogrdinasones con ks empleadores an relaclin al SCTR.

Evaluar las acluslizaciones de lasas de aportacion del BCTR de los empleadores
simasirosos.

Monitorear mansuakmente |05 reportes ¥ elaboracidn de cuadros estadisticos para el
manilares de i3 prodecddn

Remiti i0s cuadros estadislices de forma mensuzl & ke Subgerencia de Seslidn de OSPE.
Conftrolar y monaitcresr el plan de vigiansia de la Oficing

Apoyo en ¢l manejo administrative ¥ contred de B documentacitn del sislema de gestibn
de calidad.

Alender yio canalizar las soliciludes remslidas por l2s respacio 8 dudas o problemas con
el SCTR.

Elaborar y pariicipar en los programas de capaciaciin que requiera la Sub gerencla da
Gizatlén de las OSPE.

Ewvaluar ¥ proponer atarnativas da mejora en la O5PE relacionado a las funclones anles
deerilas,

Realzar en el dmbito de su competencia, ciras fundones que 56 la asigne por |a jefatura,
Cumplir can los principias v debores establocidos an el chdigo de Elica dal Personal dal
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi coma no Incasric en ks prohibicisnes condenidas
en & codign anberisgrmante mencionado.

Mantener informado al jefe inmediato sobre las aclividades que desarrolla en la
dependenclia donde se desempedia,

Registrar en [a compulados personal asignada, con los niveles de acces0s aulonzados,

los dalos @ infermacsin para la explofacion de loa eplicativos infermalicos de su Ambito;
guardando estricte confidencialidad de lag elaves y niveles do acceso autorizados,
Velar por la seguridad, mantenimiento v operalividad de los bienes asignedos para el
cumplimianio de sus labores,

Realizar otres funcionas que ke asigne & ke nmadiale, en el &mbio de su compelensla,

BACHILLER PROFESIONAL (Cédige PIBP-1139) - DERECHO

Presentar copia del grado scadémico de Bachiller Profesors) Univarsitario an Dereche,
al primer dia de inscripcidn.

Acreditar canstancias o cenificados de capacilaciin minima de cincuenta v un (61) horas
o tres {03} crédites en eventos inherentes al carge &l que soliclta scceder y al drea o
dependenca donde esle e ubich. La capachacisn dabe haber sido feslizada con
posterionded & ta emision del grado académico y dentno da los cnco (05) Gimos afos
computades a la fecha de mizio de b3 inscripedén, De considerars necesario, el
postulante adjuntard el syllabus, programa o temarnio de los evenlos cursadns

Funcidn Principal del cargo & desempeiar

Padicipar en ¢ dsefo, organlzacdn, ejecucidn, segumients y conlrol de los procescs,
procidimignios, proyecios ¥ aclvidades de los sislernas administrativos da la Oficina de
sagures ¥ Prestaciones Econdmicas (DSPE) Lambayeque.

Funciones Basicas del carge a dosempediar

)

£)

g}

Flanilicar, crgenizar y sspervisar & desarolio de las actividades que 5& be asignen en la
depondenca donds =& desempefia,

Resoher en primera instancia los recursoe Impugnatives relscionedos con los
procedimientos de ragistro, deracho de coberurs, sclualizacién da tasas del Sequrn
Complementaro de Trabajo de Rlesgo v preslaciones econdmicas.

Realizar ol monitoreo ¥ control de (2 enfrega de s Resoluciones Denegatorias v de
Reconsieracion, electiuando 38 accioness ocofectivas &n caso de demoras en la
enirega.

Efectuar el lsvantamients de observaciones y recomendaciones derlvadas del Organo
de Control Instifucienal y d& lag supanisiones realizadas por las unidadas argdnicas de
la Gerencia Ceniral de Seguros v Prestsciones Econdmécas respecto o kos
procedimientos de prestaciones econdmicas, regisiro y acreditacion,

Fraperar infemes, reportes, cuadros, graficos vy resimenes diversos soliclados y
parliciper en la interprelackn en la dependencia donde se desempena.

Participar en la implementaciin del sistema de control Intemo y la Geslion de Riesgos
que correspondan en la dependencia donde se desempedia ¢ informar su cumplimiante.



k)

Cumplir con los princlpios y deberes establecidos en el codige de Ellca del Personal dal
Sequro Social de Sewd (ESSALUD), asi como no incurir en las prohibiciones
contenides en el cddigo anleriormente menclonado.

Mantener informade al jefe inmediate sobra las adividades que desarrcfa en la
depandencia donds se desempeafia.

Registrar en ka compudadora persanal asignada, con los niveles de accesas aulorizados,
los datos e informacidn para la expdelacion de los aplicativos informations de su ambito;
Juardando esincla confidencialidad de las claves y nivebes de acceso aulorizedos.
Welar por |3 seguridad, mantenimienio y operatividad de [0 bienes asignados para el
sumplimbente da sus labores,

Reslizar oiras funcionee qus e agigne o jele inmedisto, en el Ambéte de su competencia,

BACHILLER PROFESIONAL [Cddigo PIPE-1140) = ADMINISTRACION

Presentar copia del grado académéco de Bachiler Profesional Universiado en
Addministracién, al primer dia de nscripcitn,

Aareditar constancias o cerificades de capacilacin minema de cdnoeenta y un (51) horas
o tras (03) crédites en eventos inherertas al carge al que solcita acoeder v al dren o
dependencia donde esle se ubica. La capacitacién debe haber sida realizada con
pasterionidad a la emsion ded grado académico v dendro e los cinco (05) dlfimos afios
compulados a la fecha de inicio de la inscripcidn. De considersrlo necesario, el
posiviante: adypuntard o syllabus, programs o ieman & 165 eventos cursados.

Funeldn Principal del carge o desempaediar

Fanicipar en el disefo, organizecidn, ejecucidn, seguimienta y conirol de los procesps,
procedimientas, proyecios y aclividades de [0s sistemas adminisirativos de |a Oficing de Apoyvo
y Seguimients de la Gerencia Ceniral de Seguros v Prestaciones Econbmices.

Funciones Bdsicas el cargo a desermpoiar

al
k)

k)

i

@

Planificar, prganizar y supasvisar of desarmollo de las acllvidades que se Iz asignan en la
depgandencia donde =2 desampefa,

Reslizar la efaborackin y consolidacion del registro de documentos de ejecucian
presupuesial asignados & s uhidades organicas en la dependencia donde se
desemipes,

Realizar el seguimiento de la epecuecion presupuesial a ravés de la Indormacion
ragistrada en el sistema SAPIRS en la dependencia donde 5o desempeiia.

Praparar informes, reportes, cusdras, grafices v resimenes diversos que requiera la
gastidn y de scuendo al ambdo de compelencia en la dependencia donde s& desempadia.
Reslizar la elaboraciin de informes de gestidn, evelueciddn aruales y mensuales,
informas cuanfialivos vy cualiathvos, v oros similares gue se vinculsn & termas de
formudacién y ciecuckin presupuasial en la dependencia domnde se desempena.
Participar en la elaboracidn, sustantacldn y presentacion del Plan Operativo institustonal
an s depandencia donds se desempafa,

Brindar apoyo &l perscnal responsable de kb aclualizecidn del modelo de gesEin
documandal en la dependencia donde 58 desempeda.

Sneguimients y conlrad de 08 requersmisnios g B GCSPE a nivel de les diversas areas
Meonlcas involucradas (GCL, GCGF, GCTIC, GOPP, v ofros] en la dependencia donde
=@ dasempalia,

Dar atencién & ks soboiudes de comisiones da senvicke solicitadas por lag diversas
unidades operaiives en la dependencia donde sa desempsada,

Adminisirar ta normafividad en materia presupuestal, logistico y patrimonial de uso
direcla en kB depandancia donde se desempadla,

Farticipar en la implementacin del sistema de control inferno y 1a Gestion de Riesgos
fque carrespondan en ks dependencie donde se desempenia & informar su cumplimiento.
Cumplir con los principios v deberes astableckios en el cidigo. de Etica del Personal del
Segure Social de Saled (ESSALUD)Y asl coma no incurc en las prohibiciones
conenidas en el cédipo anterigrmente mencianado.

Mantenar Informado al jefe inmedialo scbe las aclividades gue desarrolla en la
depandancia donds 58 cesampena,

Regisiar en la computedors personal asignada, con los niveles de acossas autarizadas,
fos dates ¢ mformacicn para la explatacion de los aplcativos informéticos de su Ambilo;
guardando esiricia confidancleiad de las daves y niveles de acceso auwtorizades,
Valar por la seguridad, manlenimiento v cperatividad de los blenes aszignados para el
cumplimiento de sus |aboses,

Reakzar olrag funclones que le esigne el jefe inmediato, en la dependencia donde se
dezampedia,



ADMINISTRADOR - ADMINISTRACION, CONTABILIDAD © DENOMINACION SIMILAR

Fresenlar copia simple del THulo Técnéco de instEule Superior Tecnolbgico (IEST) o
equivalente ©n Adminisiracidn, Contsbiided o denominackin  skmilar, excepto
Compulacidn e Informatica o estudios equivalenie a ocho (D8} clclos profesionales
unlversitarias en Administracidn, Gesfién, Conlabilidad, Economia, Derecho, o
denominacion smiar, acreditados con & correspondiente cerfficado da estudios
expedido por B Univarsidad, al primer dia d2 Inscigcion,

Acredilar constancias o cerlificados de capacitacion, minime de cincuenta y un {51)
horas o ires (0F) crédilos equivalentes en evenlos inherentes al cargo que scbcila
pcceder o con el dmed o dependencia gonde se ubica el cargo, realizada con
posterioridad & los esludios de fsemacidn v denfro de los clnco (05} OEmos afios
compuledes & |a fecha de iricio de la insoripelén. De considerads necosario, o
partizipants adjuntard el syBabus, programa o lemark de los evenlos cursadas.

Deberd lener conccimienios en procedimientss administrativos {no necesanamente se
acredila, de contar com cerfificacion que acredie deberd edjuntary al expedisnie,
deblendo ser consignedo obligalonameante en e GV

Funcidn Principal del earge a desermpadiar

Ejecidar al Plan Anual de Verificackdna y los procesos de condrol, realizando e seguimiento de
los ¢ases asignados de la Oficina de Seguros y Preslaciones Econdmicas (OSPE)
Lambayeque.

Funcionog Bigicas dol cargo o desempediar

a)

b

a)

a)

a
h)

il

m)

)

Realzar s ejecucidn del Plan Anual de Verificacion, Planes yu Operalivas Especiales,
establechdos por el Jefe de la OSPE Lambayeque.

Dasarrollar 505 actividades de acuardo al*Procadimdento de Verifcackin di ki Condiciin
del Aseguigdn del Régiman Contributivo de la Sequridad Social en Salud de ofros
regimenes adminisirados por EaSaks y de la condicidn de enlidades empleadoras de
Trabajedores del Hogar®, cumgliando con las metss ssignadas.

Acudir a la enlidad empleadosa y del azepurado con el fn de lvantar actas, amitir
infarmes refacionados con su echumacidn y olros documentios que Saan NecEEanos pars
elimpulse del procedimiento de verificacion,

Requerir 12 compancencia de (a enlided emplaadors o de sus raprasaniantes, de log
Irabapsiores, de los perceploras o solicllanies ¢e prestaciones econdmicas v
cuakezquiers incluldos en su dmbio de actuacién, en &l cenire Inspeccionads o de ser
necasario, U Ccomparecencia en las sficnas de EsSalud.

Examinar en el cenlro de brabajo la documentacion v los libros de 13 empresa
relacionados con &l cumplimenio de k legisiacion de la seguridad soclal, y cualesquisra
olros refacionados con la msleda sujela a venficacibn.

Sodiciter documenlacian complementaria maleria de [a verificacion, para su pressniacian
an kas oficnas de ExSalud.

Dwrivar el expadiants completa de |as schmciones realizadas ol verificador da oficina
pard la emezidn del informe final

Proponer operalivos de verificaciin de la condicidn de asegurado para mejorar la
oporunidad en ta emesitn de los aclos resolutivos.

Paripar gn i implementacdn del sEtema de controd intefnn ¥ la Gaestidn de Riesgos
que correspondan en la dependencia donde se desempeafia e informar su cumplimsanio,
Curmnplir con las principlos y deberes establecidos en ¢l cédigo da Etica dal Personal del
Spguro Secial de Salud (ESSALUD)Y, asi como no incurir en las prohibiciones
confenidas en e cddigo anerosments mencionado.

Mantener infermade @l jefe inmediabe scbre las actividades gee desamolla en la
dependencia gonde se desempana,

RegeEirar en le cormpuladora personal asignada, con o8 niveles de aocesos aulorizados,
bos dados o informacidn pars la explolacidn de los aplicetivos informdticos de su Ambas;
guardando éstricla confidencialidad de las claves y niveles de acceso sutorizados,
Velar por B seguridad, mantersmients v operatividad de os bienes asignados para el
tumplimiento de sus labores,

Realizar ofras funciones que le asigne el jefe inmadiato, en el @mbio de su competencia,



ASISTENTE ADMINISTRATIVC (Codige T2AAD-1142) =  ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD O DENOMIMNACION SIMILAR

Presentar copla del Tilwe Téonico, Diploma o Conslancia de Egresado de Instituto de
Educacidn Superior Tecnoldgico {IEST) o egulvalente en Administracién, Contabdidad o
denominacidn similar. excepto Computacidn ¢ Informéiica, o esludint squivalenies a
cuabtre (04} ciclos profesionales univessitardios en Admindstracidn, Contabifdad,
Economia, Dereche o denominacion similar, acrediados com el correspondiente
cenificado de estedios expediio por b Univarsidad, 8 prirees dia de inscripcion.

Acredilar constancias o cerlificados de capaciacion, minims de cncuents ¥oun (51)
heras o fres (D3} crédidos equivalcnios en eventos inherenles al cargo que solicka
aecedar o can el area o dependancla donde e ubica e cargo, reallzeds con
posterioridad a los eshwdios da formacion y dentro de las cineo (D5) Gftimos aflas
compuipdes a la fecha de micic de la inscripesdn. D considerardo necesario, ef
participants adjuntasd el syllabus, programa o lemans de las evenios cursadaos,

Funclon Princlpal dol cargo a desempoior

Ejecular el Plan Anial de Verificacidn y los procases de eantral, reslizando of seguimisnio de
los casos asignados a la Oficina de Seguros y Prestaciones Econdmicas (OSPE) Jeads Marta,

Funeiones Bisicas dol cargo & desempeftar

&)

b)

d

)

h)
i
1]

k)

m)

nj

Raealizar la ejecucitn del Plan Anuval de Verficackin, Planes yiu Operalivos Especiales,
establacides por el Jafe do la OSPE Jasds Marla.

Desarrollar sus actvidedes de acuerdo al*Procedimientn de Verificacitn de la Candicién
del Asegurado del Régimen Contributivo de la Seguidad Social en Salud de ofros
regimenes admmistrados por EsSalud y de la condicién de enfidades empleadoras de
Trabajadores del Hogar™, cumplendo con ks melas asignadas,

Acudic a le enlidad emplesdora y del aseguredo con el i de kevantar actas, emitr
infarmes retacionados con su Bctuaclén y olros documenios que soan necesaros para
&l impulsa del procedimisnts de varificectn

Ragquerir |a comparecencia de la enfided empleadors o de sus rapreseniantes, de Ing
Irabafadores, de los perceptores o solicRanles de estaciones econdemicas v
cualesquiara inckiidos en su ambdo de sctuacibn, en el ceniro inspecclonado o de ser
NECesari, $u comparscencis en las oficinas de ExSaiud,

Examinar on of contro de trabem la detumentaciGn v los libros de la empresa
relacionados con el cumplimdando de fa legiskacidn de la sequridad seclal, v cualesquisra
olros relacionedos com la maleda sujala a verificadién,

Soficitar documentacion cormplementaria materia de la verificacian, para su presentecidn
en [ oficinas de EsSalud.

Derivar el expediente completo de las acluaciones realizadas 2l verificador de oficina
para la emesitn del infarrmes fingl

Proponer operativos de verificacidn de 8 condicién de asegurado para mejorar la
oparunidad en B emisitn de bos actos rasalulivos.

Farticipar en |a implementacion dal sistema de conlrol interne v la Gestitn de Rieagoes
que correspondan en 3 dependencia donde se desempefa @ infarmar su cusmplimésnio,
Cumplir con los principios y deberas establecidos en el cddigo de Elica del Personad dal
Geguro Social de Sulud (ESSALUD), asi comd no incurir en las prohiiclones
contenidas en el tddigo anteriormante mencionsdo.

Manteners informado a8l jefe inmedialo sobre s aclividades gque desamaBa en |3
ilependencia donde se desempefia,

Regisirar en la computadora personal asignada, con os nivales de accesss autorizados,
los datos e informacitn para la explofacidn de los aplicatives informaticos de su ambita;
guardendo esircla confidencialidad de ias claves v nivelies de 3coaso sutorizedos.
Welar por b segurldad, mantenimiento y operalividad de los bienes asignados para gl
cumplmiante de sus labores,

Realizar olras funciones qua 1o ssigne el jefle inmedialo, en el dmbito de sy competencia.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO (Cédigo T2AAD-1143) - ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD O DENOMINACION SIMILAR

Frasentar copio del Tihke Técwoo, Diplema o Conslancia de Egresado de Instilio de
Educacidn Superior Tecnoldglea [IEST) ¢ eouivalants en Adminkstracion, Contabdidad o
denominacdn simiar, excepts Computacidn e Informética, o estudios equivalentes &
cuatra (4] ciclos profesionales universitarios en  Admindsiracion, Contsb@dad,
Economis, Derecho o denominacion similar, acrediados con el correspondiente
certificado de astudios expedido por la Universidad, al primes dia de inscripcién,



Acreditar conslancias o cerfificados de cepacieciin, minimo de cncuenta ¥ un [51)
horas o fres (03} crédilos equivalenies en eventes inherenies al cango gue solicita
dccedsr o con el area o dependencia donde se ubica el cargo, realizeda con
postansridad 2 los estudies de formaciin ¥ dentmo de fos cinco (05) dllimas afos
compudados a ki facha de inicio de la inscrpcin. De considerards necesaro, o
paticipante pduniarad & syllabus. progeama o lamario de los eventos cursadng,

Fupcidn Principal del cargo a desempedar

Erindar apoyo adminstrative en e desamolic de las achividades que involucra & sistema
adramisbrative de B Sub Gerenca de Regulecin v Geslidn de Segures de la Seranca de
Geatitn de Bsquros de la Gerencia Cantral da Seguras ¢ Prasieciones Econdmicas.,

Funcignes Bisicas def cargo a desermpeiar

#)
b

4]

K

Parlicipar ¢n a5 aclividades de organizacidn y confrol de |8 documentaciin que llegs 2
I Su Gerancla da Regulacsdn y Geatibn de Seguros,

Coordanar con el fundonaris a cargo ¥ profesionales ded drea las acthidades
refacionadas oon & dascamo de los dosumenios asignados.

Apayar al funcionario v profesionales del drea en aclividedes loglstices, de gestién ¥
presupuesios.

Participar &n i consolidacsn de documenios de gestidn.

Participar en la Implementacion de los temas referdos con el Sislema de Seguridad ¥
Salud on ol Trabaje, fresgos v olros que [a geslion apligue,

Participar en ka implemeniacian del siglema de confrel indemo v Ia Gesfidn de Riesgos
g correspondan en la dependencia donde se desampela e nformar sy cumplimienta
Cumglir con kos principios y deberes eslablecidos en & codigo de Etica del Personal del
Seguro Social de Salwd (ESSALUDY, esi como no Incurrr en las prohibickones
contenldas en el codigo anterigrmente mencianads

Manlznes informado @ jele mmedialo sobre las aclividades que desarmolla en la
depandencia dende se desampeila,

Regisirar an la compatadora persanal asignada, con log nlveles de apeesos aubdizados,
Ios datos e informeacion para le exploiacion de [os aplicatives informaticas da su Smbita:
guardando estricta confidencialided de tas claves y niveles de accesa autorzados.
Velar por |a seguridad, manlenimients ¥ operalividad de 95 bienes asignados para el
cumpEmianis de sus labores,

Reslisar oiras fingiones que bz asigne ol jefe inmediato, en el Amibilo de su compelencia.

TECNICO DE PROCESAMIENTO AUTOMATICO DE DATOS (Cédigo T2TPD-1144)

Presentar copia aulentcada por fadafase mstilucional del Tiuk Técnlco, Diplema o
Constancia de Egresado de Instituto da Educacin Supenor Tecnoligico (IEST) o
eguvalente en Compulacin & Infarmatica o carreras 1Ecnicas afines, o equivalante a
cuatro {04) eiclos profesionales univarsitarios en Ing, de Sistemas, Ing. Informatics o
profesitn eon nrmacitn similar.

Acreditar conslencias o cerlificedas de capacdacion, minimo de cincueenta v un {51)
horas o tres (03) crédilos equivalantes en evenios inherenies al cargo en sislemas
operglives, redes, comunicaciones U obros afines que solicta acceder o con el 4rea o
depengencia donde se ubica of cargo, realizada con pastaroridad & log esiudios de
formacidn v dentro de bes clnco (05) @Emos afos compulados a la fecha de inicio de la
inscripoldn, De conslderarko necesario, el participante adjuntard el syllabus, programa o
temano de los eventes cursados,

Funcidgn Principal def cargo a dosempeiar

Ejacutar el Flan Anual de Verificesion y kos procesos de confrol, realizando el seguimienio de
Ins tas0s asignades & la Ofcina de Segurns y Preslacones Econdmicas (OSPE) La Liberind,

Funciomos Basicas del cargo & desempeaftar

a)

b)

€}

Realizar 1a ejecucidn del Plan Anual de Verificacion, Planes yu Operativos Especiales,
eslabiecidos por ¢l Jafe de la OSPE La Linerad,

Crxsamofiar sus aclvidades da acusrdo al “Frocedisnienio de Verificacikdn de la Condicén
del Asegurads gel Régimen Contribudiva de la Seguridad Soclal en Salud de olros
regimanes admeiislrados por EsSaled v de la condickén de enfidades empleadaras da
Trabajadores del Hogar”, cumpliendo con l3s metas asignadas,

Acudir a la enlidad ampleadora v del esegurado con el fin de levaniar actas, emitic
infemes reladionados con su actuscidn v obros documenios que SEAN NECOSANcs pars
el Impulisa del procedimienic de verficaciin



d) Requerir la comparacencia de la enfided empleadora o de sus representantes, de los
rabajedores, de los perceplores o solickartes oe prestaciones econdmicas vy
cuglesquinrg incluios en au AmbEle de gcbeacidn, en el canlro inspectionado o de ser
NECesaria, Su comgancencia en les ofisnas de EsSalud.

a) Examinar en o cenlro de frebajo b documentacidn v los libros de la emprasa
refacionados con el curmpBmients de ke legislackdn de la seguridad social, y cualesguisra
ofros relacionados con b3 materia sujetes a verificacian.

fi Soficitar documentackn complemeniaria malerla de ka verificachdn, para su preseniacsdn
an las aficinas de EsSalud.

o Dervar el expediente complelo de Bs acluackones realizadas al varificador de oficina
pars ka emesidn dal informe Snal

H) Pregoner operatives de verificacldn de la condichn de ssequeadn pars mejorss |3
oporiunidad en la emision de bs actos resohdtivos,

i Paicipar en la implementacidn del sislema de confral intermo vy 2 Gestbn de Riesgos
gue codresgondan en la dependences donde g dasempefa @ Informar su cumplimbento,

il Cumplir con los principios y deberes eslabiecidos en el codipn de Elica del Personal del
Segurn Social do Sald (ESSALUD), asl come no Bourdr eén las prohibéciones
contenidas en el chdigo anterlrmente menconado.

k) Mantener informado al jefe inmedialo sobve lBg aclvidades gue dessrrala en la
dependencia donde S8 desempefa,

Iy Registrar en la computadora parsonal asignada, con los niveles de accesos aulorizados,
los datas @ informacion para b explalacion de los apBeatwos informaticas de su ambso;
guardandg esiricle confidenclaidad de las daves y niveles de acoeso autorizados,

m}  Valer por la segundsd, mantenimésnio y operatividad de los blenas esignedos para el
cumpimisnts de sus labores.

nj Reallzar ofras funciones que le asigne el jafe lnmediata, en el Ambio de su compstencia

TECNICO DE PROCESAMIENTO AUTOMATICO DE DATOS (Cédigo T2ZTPD-1145)

- Presentar copia del Tiwlo Téonico, Diploma o Conslencia de Egresado de Inslifulo de
Educacién Supericr Tacnpigico (IEST) o squivalenie en Compulacidn @ Informalica o
camesas ieenlcas afines, o squivalenta & cuatro (04} ciclos profesionales unksersitarion
en Ing. de Sistemas, Ing. Informadtica o profesidn con formacidn similar, 8l primer dia de
la inscripclan.

. Acraditar conslancias o cerlificados de capacfacidn, minimo de cincuenta ¥ un (51)
horas o fres {03) cradios equivalantes en eventos inhéranies al cargo an sislemas
aperalives, redes, comunicaciones U oftros afines que solicia acceder o con el drea o
dependanci dande s& ubica el carge, realizada con postesionidad a log esludics de
formacidn y dentte da los cinca {05) dlfimas afios compulados a la Techa da inics di la
mscripcian. De considerark necesario, el pamicipante adjuntard el syllabus, programa o
femario de los evenios cursados,

Funcitn Privcipal del carge a desempatar

Epesutar actiddsdes de procasamiento de datog v soports 14onizo relacionado con |e mega de
ayuda enta Ofcina de Apoyo ¥ Seguimiento ce la Gerencia Cenfral da Segquros y Prestacioneas
Econdmicas.

Funclones Bdsicas dof cargoe a desempefiar

g8} Realizar el procesamiente de la infermacion leenica v oemilic reportes & inlormes
aplicitados para gestion de la dependencia donde realiza sus laborez.

by  Brindar el soporte teenico en hasdware y software en |a dependencla donds realize sus
labores, de acuerdo & normas v estindares establecidos,

ch Manténar aperative [0S equipas de mlaamaleca, de comunicasones, v olres relacionados,
Ibendificar, coordinas ¥ sustentar las necesidades nformaticas y de comunicaciones
requaridas por la dependencla dende mealiza sus labores.

d) Realizar bya procediméenios necagarios de coples de respaldo de |a base da datos de la
dependencla donde regliza sus lsbores.

] Desamrodar  aclividedes comrespondtienies &l inwentarbo informatico e identificar,
coprdinar, congolidar v susteniar las necesidades Informaticas y de comunicaciones
requesidas parg la dependencis donde realiza sus labores.

Ty Brindar soparte o las acoiones de desplazamisnio de equipos informilicos, elaborsndo
loe formatos establecidos por la Gerencia Caniral de Tecnologias de la Informacian v
Comunscacines (GCTIC) y be comespondianies 8 sus salidas & ingrasos en la Sede
Central en la dependencia donde realiza sus labores.

g Aplcar procadimientos de seguridad a lodos (og sistemas de tecnologla de Infermacién,
equipos informaticas v dé comunicacion de [ dependencia donde realiza sus abores,
gegun normatia Insteclonal vigenie.



h}

m)

n)

Coordinar la stenclén @ las necesidades de servicios de mantenimisnis de s
aquipamientas informatices presentadas por kas unidades orgdnicas en la dependencla
donde realiza sus laboras,

Farficpar &0 lo emplemeniacion del sisioma de control Inemo y 1s Gealidn de Riesgos
quea comaspondan an al dmbito de sus funclones e infermar su eumplmiania,

Cumglir con los prineipios v daberes astablacidos on el Codigo de Efica del Pereonal del
Seguro Soclal de Salud (ESSALUD), asi como no incwerir en les prohiblciones
conlenidas en 8l

Mantener informedo al jefe inmedisio sobre las acihvidades que desarralla.

Registrar an 18 compudedors paraonal asignasta, con log nhmeles de acceso autorizados,
los datos & infarmacion para la explofocidn de los eplicativos informéticos de su Ambite;
guardands aslricla confdencialidad de las claves y nivales de scceso aulodzados.
Walar por [a seguridad, mantenimiendo ¥ operatividad de los blenes asignados parm &
cumpEmienk de sus labores.

Realigar alras fundiones que e asigne el jefe inmadiato, en e Ambito de su compelencia

TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO ¥ APOYO (Cédigo: TZTAD-1148) -
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O DENOMINACION SIMILAR

Preseniss copia dof THulo Técnica, Diploma o Constancla de Egresade de Insl#ula de
Educacitn Superior Tecnoldgico (IEST) o equivalente en Admindsiracidn, Conlabilidad o
denominacién siméar, exceplo Compulacidn e Inkemalica, o estudios equivalenies a
cuatro (D4} cicks profesionaies universilarios en Adminisiracidn, Conlabilidsd,
Economla, Cerecho o denominacidn smilar, ecreditadas con el comespondients
certificado de esludios expedido por la Universidad, al prmer dia de ingoripeidn,

Acreditar conslancias o ceriificados de capacitacidn, minkme de cncpenta v un [51)
horas o tres (03] créditos equivakenies en eventes inherenies al cargo que soficita
acceder o con e drea o dependencia donde se ubica el camgo, realzeds con
posteritotad 3 los estudios de fonmacidn v denitre de los cinco (05) dlimos afos
compudados & B Techa de inicio da B Inscipgclon. De consideranio necasanc, el
paricdpanie adpeniord ef syllabus, programa o temarlo da los evantos cursados.

Funcidn Principal del cargo g desempedar

Brindar apoyo administralive en el desarrallo do las actvidedes que involucra: el sisfema
edmanstralivie de la Gerencia de Acceso y Acedilacion del Asagurade — CEVIT de la Gerencia
Central de Segures y Prestaciones Econdmicas,

Funclones Bdsicas ool carge & desempertar

a)

By

ch

d)

k)

m)

Reakzar la recapekin, calificacion, registro v archive de solicitudes presentadas por los
Beegurades para 18 valldacion de bs cedificados médicos por el Cerlificads de
Incapeckiad Temporal para el Trabafo = CITT

Reakzar |a digiacién ge cbsarvaciones a la presenlacion de ks solicitudes pama ka
validacidn de los cenificedes médicos por &l Ceificads de Incapacidad Temporal para
&l Trabajo — CITT,

Reakzar el apoyo pard |13 evaluacion v digfaciin de requisitos subsanados de |as
sodcitudes presemados por los usuarios para fa validacidn de los carificedos médicos
por el Cenibzado de Incapackiad Temporal para el Trabejo — CITT,

Reakzar la griendacka a los usuaries que gestionan la presenfacidn de las soliciudes
para b validaciin de los certificados médicos por el Certificado de Incapacidad Temparal
para & Trabajo — CITT.

Atancion personalizada al asagurado con trale amable, informado ¥ de cabidad en los
horarios establecidos por la Instiucidn y cumplr con a5 indicaciones v rotaciones que
eslablezca el rasponsabla de CEVIT Central,

Warificar el correcio Benedo y Tofiado del formalo para el tridmite de validacion del
Centificado médico, los documentos ¥ requisitos que sustentan la vaidacion acorde con
la eantingencs & validar y al lipo de atancidn

Registrar las solicitudes en el slstema nformético vigente.,

Recepcionar y registrar los requisilos subsanados.

Fealizar |a validacidn de expedenies cuya calificasion por el sistema 3131 “Sistema de
Geslidn de la incapacidad temporal” sea INMEDIATD, vy que cumpla con 1odas (0%
rimuEsilos soliciados.

Sugcriblr las actas y demds decumentos que dejen constancia de la realzackn diarla de
la recepeitn ¥ venilicacon de saliciudes, de acuerdo al formato proporcionade par o
responsabie del CEVIT Cendral.

Archivar los expadientes atendidos.

Bisgqueada de expadanies obsarvados y anexar levanlamienbo de los mismos
Buisqueda de expediantes con Incapacided emporal prolongada



n

o)
]

al

fl
£}

H

)

Anexar e Informe Médico de Calificaciin de Incapaddades -IMECI & expedientes de
Incapatidad lemporal profongada

Elabtorar informes de producchn.

Porlicipar en la implementacién del zistema de conlrgd interno v la Gestién de Rissges
fue coffaspondan &n la dependanc donda 58 dasempadfia e informar su cumplimbantio.
Cumplir con los principios y deberes establecidos en el cddipo de Etica del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUDY, asl como no ocurrdr en las poohibiciones
contenidas en € chdigo anteripmente mencionado,

Manlener iformaso al jefe inmedalo sobie s aclividades gue desamrola en b2
dependencia donde se desempeia,

Rergisirar @n la computadora porsonal asignads, con los niveles de acceans aularizados,
los datos & informacidn para s explotacion de bos apleatvos informaticos de su dmbala;
guardando esfricie confidencialidad de |as claves ¥ niveles de acoceso autorizados,
Veler por la seguridad, manieniméento v operatividad de los benes asignados para el
cumplimienta de sus lsbores.

Realzar atras lundones que |easigne al jafe lmediato, en el Smbite da su compatancla.

TECHICO DE SERVICIO  ADMIMISTRATIVO ¥ APOYD (Cadigo TITADA14T) -
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD © DENOMIMACION SIMILAR

Presenlar copla dal Titula Técnics, Diplama o Canstancia de Egresado de Instituio de
Educatiin Superior Tecnologico (|IEST) o equivalents en Adméniztracitn, Contabildad o
denominackin similar, excepio Computacidn & Informaética, o esbudos equivalentes a
cualre {04} ciclos profesinales universitarios en  Administrociin, Contabiidad,
Economia, Deracho o denaminastn similar, sorediedos con & comaspondients
certificade de estudics expedido por la Universidad, al primer dia de Inscripeidn,

Acreditar conslancias o cerlificados de capacitacitn, minimo de cincuenia ¥ un (51)
hosas o fres (03) erédilos equivalentes en eventos inherentes al cargo que solicita
accedar o con o arga o dependencia donda se ubica o cargo. realizads con
posiadoridad 8 los estedlos de formackin y dentro de ks cince (05) OHimos afos
computados & |a fecha de iniclo do B inscripcibn. De consideraria necssacia, el
participante adiuniard ef syllabus, programa 6 beenario de los eventos cursados.

Funeldn Principal del cargo & doscinpenar

Ejecutar e Pian Anual de VeriBcasion y los procesos de condral, realizanda el sequimianto da
los casos asignados de la Olicina e Segures y Preslaciones Econdimicas (O8PE) Corporativa.

Funclonoes Basices del cargo & desempersiar

a)

k)

&)

d]

€]

]
h)

K}

Realizar la epecucidn del Plan Anual de Yerificaciin, Planes ylu Operativos Especiales,
establecidos por el Jefe di la DSFE Corparaiiva,

Drersarrolfar sus aclividedes de acuerdo al "Procedimienio de Verificackin de i Condickin
dal Asegurade del Reégimen Comtrbufive de la Seguridad Social an Geled de clros
ragimanas sdministradas por EsSaled y de la condicidn de enlidades empleadoras de
Trebajadores del Hogar®, cumplienda con las metas eshgnadas,

dcudir & la entidad ampleadora v del asegurado con el fin de levaniar gcias, emilic
informes relecionadeos con su acluscidn y obros documenios que $EEN NeCesanos pard
gl impulso del procedimientc de verificacitn.

Reguerir |a comparecancia de |a enlidad ampleadors o de sus representanics, de los
irabajadares, de o porceplores o solicitanbes de preslaciones acondmices v
cuelesquéera incluidos an =u &mbito de aciusciin, e2n el cenfro Inapeccionads o de ser
necesans, su comparecencia en las oflzings de EsSalid,

Examingr en el cenbre de Irabaje 3 documenlaciin v los Boros de la empress
relacionados con & cumplimiento de la legistacitn de |a segundad sodal, y cualesguiera
ciros refacionados con la maderia sujela a verificacking

Sglicitar decumeniagien complamentana materia de e verificacidn, para su presanlacion
an las ofizinas de EsSalud

Darivar al expedients complelo de las acluaciones realizadas al vedficador de oficina
para B emision del infiormne fnal,

Progoner aperatives de verificacidn de |8 condicidn de seegquradn para mejorss la
cpertunidad en B emislén de s achos ressfuthios.

Participar en |a implementacien del sislema de sontral inlemo y la Gestion de Riesgos
gue cormkipondan en la dependanca donda se dessmpaeiia @ informer su cumplimbento.
Cumplir con los principios v deberes estatiecidos en el cédigo de Etlca del Persanal dal
Seguro Social de Sakid (ESSALUD), asl como no ncurdr en las prohibiciones
contenidas en ef cddigo anlerommente mencionado,

Mantener informado al jele inmedalo sobre las aclvidades que desarrclla en la
dependencia donde 58 dessmpeia.



m)

a

Regiztrar en la computadora personal asignada, con los niveles de accesos aulorizados,
Ios dalos e Informecian pars 1a explolacidn de (o3 aplicativos Informadtions de su Ambito;
fJuerdands eslricla confidenclalidad de las cleves y niveles de acceso aulorzados.
Velar por la seguridad, mantenémients y operativided de los bienes aslgnados para el
sumplimients da sus labores.

Realizar oiras unciones que la asigna ol jele Inmedialo, en el dmbdo de sy competencia,

TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO ¥ APOYO {Cédige TITAD-1148) -
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O DENOMINACION SIMILAR

Prasentar copla del Tiluwle Téenico, Diploma o Censtancia de Egresado de Instilulo de
Educacibn Supanar Tesaoligies (IEST) o equivalante en Adminiziracidn, Condabilidad o
denominachn simésr, exceplo Compuiacion & Informatics, o estsdiss equivalentes a
cuglrp {4) ciclos profesionales universilasions en  Adminisiracidn, Conptabiidad,
Economla, Derecho o denomindcidn smilar, acediados con el comespondients
cerificads de estudios expedido por b Undsearsidad, al prmer dia de Inseripeidan,

Acreditar conslancias o cerlificados de capacitacion, minimo de cincueenta y un (51)
horag o frec (03) erédilos equivalentes en aventos Inherantes al cargo qus solicita
accedar o con @ area o dependencis donde se ubica & eargo, realzada eon
postenovelad a los esludios de formackdn v denlro de s cinco (05 Glimos afos
compulados a la fecha de iniclo de la nscrpeibn, De considerarlo necesadio, el
particpante adjuniard el sylabus, programa o lemana de ks avenios cursados.

Furnzidn Principal de! cargo a desompoefar

Erindar apoyo adminigirativo en el desarrally de Bs aclividades gue Involucra &l sistema
administrative de la Sub Gerencis de Gestidn de s OSPE dela Gerencia de Acoeso y
Acreditaciin del Asegurado de la Gerencea Cenlral de Seguros v Presiaciones Econdmicas.

Funciones Basicas del cargo a desempediar

a)

T}
%

my}

n
ap

Al

a

Realizar el control del cumpimients dans del Repode de incidencias que deben emitir
las OSPE aslgnadas al inicio y cierra dal dia y coondinar su consolidackn con el
profesional encargado.

Realizas [a evalbacsdn y alender |a casulstica que remilen ks OSPE asignadas, as|
Lo brindar soporia en la solucitn de s consullas formutadas,

Reallzer al monileres de |a operabvided de s OSPE asignadas sobre provision de
Insurnes, vidlicos, servicios basicos [agua, energls elécinca, vigencia de confrates de
arendamisnto, Cerlificade de Defansa Chvl, eto.). altas y bajas de usuarnios,

Realizar la evaluaciin de los reguerimienios que realizan ks OSPE relacionados con
makerial de oficing, mobiliario, mejoras, eic

Alender la dacumeniackin derivada por & Sub Gerente de Gaestida da OSPE.

Brindar apoys nosmalivo a las OSPE asignedas,

Reslizar la ewsluscidn y seguimienlo de las observaciones detecladas en las
supenasiones, kasta s implementacitn

Realizer & sequirmiento del kevaniamiento de les observaciones del Organo de Condrol
Institucional y coosdinar su consolidacién con el profesional responsable.

Coordinar con mesza de ayweda ia sohecidn 2 kas alleraciones del sistema informético comg
por sjemplo las caldas de sistema,

Coordinar con soporte 5AS a atengidn de casos reportados por las OSFE,

Coordinar s aclualizacitn de usuados de acceso &8 los slslemas yeo aplicativas de
aseguramienta,

Revisar los informes remitidos por ks OSPE asignadas: de gestiin, de supendsion de
las muesiras remitidas, de ks acredilacionss por lafencla, renuncias de latencia e
investigacion de accidenles de frabajo y coordinar su consolidacsin con el pidfesional
responsable,

Hacar seguimiento de fa fscalizacién posterior, acluslizackin de tasa de SCTR v del
cumpliméenis del plan anual de supervisifn v coordinar su consalidacidn con al
profesional responsabla.

Hacer seguimianto del cumpliméenio de plazes de los recursos adminkstrativos remifidos
por las EPE B la Sub Gerenda de Geslidn de OSPE,

Farliciper en la implemeniacién del sistema de control Interno v 13 Gestidn de Rk &gis
que corespandan en ln dependencia dondie se desempadia & informar su cumplimiento.
Curnplir con los principics y deberes establecidos en el eédigo de Etica del Personal dai
Seguro Social de Sald (ESSALUDY, asi como no o en las prohibigones
conterddes en el cidigo enlersarmants mencionado.

Mantener informade al jefe inmedialo sobre las aclividades gue desarrola en la
dependencia donde se desempeda.
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feglsiraren la compuladora personal asignada, con los niveles de accesos autorizados,
Ios datos e informacien para la explatacion de los aplcativos Informaticos de su ambito;
guardands eslrcle confidencisbidad de los daves v niveles de acceso aulonizados,
Velar por la seguridad, mantenimignio v operathidad de los bienes asignados para ¢l
curnpkrmiznto de sus labores.

Realizar oiras funciones que le asigne e jafe inmedisto, en el dmbito de s competencia

TECHICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO ¥ APOYD (Codigo TITAD-1148) -
ADMINISTRAGION, CONTABILIDAD O DENOMINACION SIMILAR

Pragentar copia del Tilule Técnico, Diploma o Conslancla de Egresade de Instituto de
Educacidn Superior Tecnolbgico IEST) o equivalenle sn Administracitn, Contabidad o
denosminaciin similar, exceple Compulaciin e Informética, o esludios eguivelentes &
cuglre (04} cclos profesionales universitaros en  Adminestracion, Contabilidad,
Ecenomis, Derscho o denomdnacidn simiar, acredilados con el cormespondiente
cerlificado de estudios expedido por la Univessided, &l primer dia de inscripcian,

Moredfar constanclas o certificados de capacilaciim, minimo de cincuenia v un (51)
horas o bres (03} crédios eguivalentes en gvonios inhgrantes ol cargo que solicita
scceder o con el drea o dependencia donde se ubica el camgo, realizada con
posterondad & ks eshudios de feemacion v dendro de los cinco [05) dlimos afios
computadog @ la fecha de inigo de la inscripcidn. De considerarlo necesario, el
participante adjuntasd el sylabus, programa o temario de Ios evenlos cursados.

Funeidn Principal dol carge 8 desompoiar

Ejecutar el Plan Anual de Verificacidn v los procesos de control, realizendo el seguimiento de
kos casos asignados a ta Oficing de Segures v Prastaciones Econdmicas ({OSPE) Corporativa,

Funciones Basicas del cango a desempoiay

a)
o)

cj

)

i)

=

m)

Realizar la ejecucién del Plan Amval de Verificacion, Plancs vy Cperativos Espaciales,
ectablecidas por el Jele de ta O5PE Corparafiva.

DesamoRar sus aclividades de acuerdo al “Procedimiento de Verificacisn de la Condiciéin
del Asegurade del Régimen Conbriiadive de la Segunidad Social en Salud de olros
regimenas sdminisiradas por EsSaled v de 3 condicidn de enfidades empleadoras de
Trabajadores del Hops™, curmplienda con Bs melas asignadas,

Acudir & la enlidad empleadeora y del asegurado con el fin de levaniar aclas, emili
informes relacionades con su acluscidn v obros documenios que sean necessnos pErs
el impulse dal procedimisnio de varificaciin.

Requerir [a comparecencia de ta enfidad empleadora o de sus representantes, de los
Fabajadores, de los perceplores o solichantes de prestaciones econdmicas y
cusesquisra nclukkos an su Ambile de actuecian, én el ceriro Inspeccionadao o de ser
nacasara, su compadecencia en las ofidnas de EsSalud,

Examinar en el cenlre de frabajp b documentzciédn v los [broz de la empresa
relacionados con el curmplmients de kb kegislacion de la seguridad sodal, v cualesquisra
otros relacienados con b materia sujela a verificacion.

Solicitar documentacidn complementaria materia de la verificaciin, para su presentacidn
en lgg oficings de EsSaled.

Drerivar gl expediente complets de lBs scluacionss realizadas al verificador de oficina
para la gmisidn del informa final.

Proponer operalivos de verificacin de la condicidn de ssegurade para mejarar Iz
oporiunided en la emisin de s acios resolulivos.

Participar en la implementacion del sisiema de contral inferno v ta Geslion de Rmsgus
que carrespondan en ks dependencie donde =e dessampefia & infarmar su

Cumpdir con kos principios y deberes esiablecidos en & cddigo de Etica ded F'-Er.acmaldej
Segura Sodlal de Saeled (ESSALUD), asi coma no imcurdt en las probabiciones
corfenidas en el chdipo anteripmenle mencsanado

kantener Informado @l jefe inmedialo scbre las actividades gue desarrolla en 13
dependencia donde s desempeia,

Reqgistraren la compuladora personal asignada, con los niveles de gocesos aulorizados,
iz dales e informacicn para L explotacion da los apScativos Informakcos de su dmbio;
guardandd esiricla confdenclalidad de las claves y niveles de acceso autorizados,
Velar por la seguridad, manteniméento vy operalividad de los bienes asignados para el
cumplmients de sus lehoses.

Fealizar ofrag funcones que le asigne al jefe nmediato, en el dmbile de su compatancia.



TECMICO DE SERVICIO ADMIMISTRATIVO ¥ APOYD (Cadige T2ZTAD-1150)-
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O DENOMINACION SIMILAR

. Presentar copia del Tiiule Téonico, Diploma ¢ Constancia de Egresado de Instiluta de
Educacitn Supariar Tecno¥gico (IEST) o equivalante sn Adminsiscion, Contabilidad o
doenominacitn simiar, exceplo Cormpulacidn e Informétizce, o esivdics equivalentas a
cuatra (D4) cicles profesionales unwversdarios en  Administracisn, Contabilidad,
Econamla, Dereche o denomingddn similar, screditados con el correspondients
cerificado de estudios axpadido pof la Universidad, al primer dia de mscripcian,

L] Acreditar constancias o cenificados de capacilackin, minimo de cincuenta ¥ un (31)
horas o res (03} créditos cquivalenies en evenlos inherentes al cargo que scliclts
pcceder o con el dres o dependencia donde 5@ ubica &l carge, realizada son
poasieraridad & ks estudios de formecidn y denfro de |05 cico (D5 OGRimos afos
pamputados @ la fecha de inicio de la nscripcién. De considerarlo necesario, el
particinante adjuniard of syllabus, programa ¢ lemano de s evenlos cursados.

Funcidn Principal del cargo 8 desempefiar

Ejecuter el Plan Anual da Verificacitn y los procesos de control, realizando & seguimiento de
los casos asknados & la Oficina de Seguras ¥ Prestacones Econdmicas (OSPE) Corporativa

Funeiones Bisicas ool cargo a desempenar

a)  Realizar la ejecucitn del Plan Anual de Verifisacion, Planes yiu Operativos Especiates,
azlabdacidoe por el Jefe de la GSPE Conporadica.

B Desaraliar sug actvidades de acuerdo al “Procedmients de Verdficacion de la Condicion
del Asegurade del Régimen Coniribulive de 13 Seguridad Soclal en Salud de ofros
regimenes adminlsiredos por EsSalud ¥ de B condicidn de enbdades empleadonas da
Trabajadores del Hogar®, cumpliendo con |las matas asignadas,

c) Acudie a la enfided empieadaora ¥ del asegurado con el fin de levantar agtas, emilic
informes relaciopnedos con su acluacidn y olros documentos que Bean nacesarios para
& Fnpulzo del procedimianio de verificeciin,

di Requernr la comparecencia de ta enlided empieadora o dé sus representantes, ée 05
rabajedores, de [os perceplores o soliclantes de presiaciones econdmicas ¥
cuabesquiera incluidos en su dmbilo de actuacién, en el cenlro inspeccionada o de ser
AEecEsans, su comparecencla en las oficinas de EsSalud.

2] Examinar en &l cenlie da lrabaje la documentacin y los Bbdes de [ ampaesa
refacionados can o cumplimlente de la legislacidn de |a saguridad social, y cualesquiera
oiros relaciensdos con i3 materle sufelz a verificacion.

i Solicitar documentackin complementana materia de la verificacidn, para su presentacidn
en las oficinas de EsSalud

g Darivar el expediente complelo $e lag acluaciones realizadas al verificador de oficina
para la emdsidn del Infome final,

hiy Proponar operatives de verificackin de I3 condicitn de asegurado para mejorar ba

oportunidad an Ly amisidn de log actos resolulivos.

Participar an [a Implementacitn del sistema de controd interno y B Geslidn de Riesgos

que correspondan an a dependencia donde se desempefia e informar su cumplimienta.

fi Cumplir con los prncipios v deberes establecidos en el cidigo de Etica del Parsonal del
Seguro Social de Saled (ESSALUD), asi como no incufic en las prohibicsones
contenkdas an el codigo anteriormente mancinads.

K) Mantener informada & jefe inmediale sobre las aclividades que desamolla en la
depepdencia donde =& desempafia.

i} Reglstrar en la computadora personal asignéda, con los niveles de accesos autorizados,
o datos e informaciin pera la explolacidn di koS aplicalives informdlicos de sw amoRo,
guardande esiicia confidencialidad de las claves y niveles de acceso auboizados,

m}  Velar por le seguridad, mantaniméznto y operativided de los blenes asignados para al
cumplimienic da sus labones.

nl  Feallzar ofres funcicnas que le asigne el fefe inmedEato, en el dmbilo de su competencla,

-

TECHICD DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO (Cédige T2TAD-161) -
ADRMINISTRACION, CONTABILIDALD O DENOMINACION SIMILAR

. Prosentar copia del Thule Técnica, Diploma o Conatancla da Egresade da Instituio de
Educacién Superior Tecnaldgice (IEST) a equivalente en Administracidn, Contabllided o
denombnacksn simdlar, excepio Compulacidn & Infarmalica, o estudios equivalenies a
cualro  [04) ciclos profesioneles universitanos en  Adminisiracidn, Coolabilidad,
Econarmia, Derecha o denominacidn similer, acreditbdes con @l comespondienbe
carificada 42 esludios expedido por |2 Untversidad, al prmear dia de inscripcion,



Acrediéar constancias o cedificados de capacilaciin, mindmo de cincuenta y un (31)
horas o Wes {03) crédios equivalentes en eventos inherentes al cango gue solicita
sooeder o con el area o dependencia donde se ublca el cargo, reallzada con
posteriondad a ks estudios de formecian y dentro de los cneo (0B diimos afics
computades a la fecha de inkicio de la nscripcidn, De considerarlo necesano, el
parficipante adpuniard el syllabus, programa o temarnio de los eventos cursadas.

Funcitn Principal del cargo a desempedar

Ejeciiar &l Flan Anval de Verificacldn y los proceses de control, realizando 2l seguimiento de
Ios cosos asignados a la Ofisne de Saguras y Presiecionas Econdmicas (DEPE) kka.

Funcionos Bisicas oef cargo & desempariar

a
bl

dj

g

gl
b

k)

m)

n)

Feglizar Ia ejecucitn del Plan Anual de Verificacion, Planes ywu Operatives Especiales,
establacidos por & Jefe da la O5SPE ica

Desangllar sus scfividade s de acuerdo ol “Procedimicnte de Vernificacion de la Condicion
ded Asagurado del Régmen Confribulive de la Seguridad Soclal en Sakid de obes
regimenes adminisiradas por EsSakd v de la condicidn de enddades empleadoras de
Trabaladores del Hogar”, cumaliends con las melas asignadas,

Acudir a la enlided empleadara y del asegurado con el fin de leventar actas, emilir
informes refaclonados con SU SCtuagion v olrs dooumentos que E8an Necesaros para
el Enpulss del procedimianto de verlficackn.

Requerr la scomparecancia de ba enlided emplgadora o de sus reprocentantes, de loz
rabajadares, de o perceplores o solicBantes da prastaciones economicas
cuslesquiara incluidos en su dmbita de acluscidn, en el centro inspeccionado o de ser
necesari, su comparecencia en las oficinas de EsSakud.

Exemvinar en el cenbro de frabajp 13 documentacidn y los Bbros o= la emprasa
medacionados oan ef cumplimlento de la egislacka ds 3 seguridad soCEa), y cuslesquiera
giros relacionades con la materia suela a vanficacién,

Sodcltar gocumeniagisn complemanlark materia de la vedficaclin, para su presantacion
edy |z oficinas de Esfalid

Derivér el expediente completo de las actuaciones realizadas al verfficador de oficina
pard b emision del informe final,

Proponer operalvos de verifcacidn de la condicion de ssegurado para mejorar ka
oportunidad enla emision de los &cos resolulives.

Paricipar an la implementacién del sistema de cantred inteme v o Gestldn de Riesgos
que correspondan en la dependencia donde 6 desempena & nformar su cumplimients.
Cumglir con jos principios y deberes eslablacidos en o codigo de Etica del Personal del
Segury Sociel de Salud (ESSALUDY, asi como ng incurrr en las prohiblciones
conlenkdas en el codigo anterinrmente mendisnado,

wantener Bfonmedo al jefe inmediate sobre las actividades que desamclia en la
deperdencia donde s& desempenia.

Regisirar enls computadom personal asignada, con los niveles de accesos aulorizados,
los dalos e Informacin pera k3 explotacion de ks aplicalivos informdlicos de su dmblio;
guardando estricta confidencialidad de Ias claves y niveles de acceso autorizados,
Velar por le seguidad, mentenimiento v operafividad de los bienes asignades para €l
cumplmisnta oe sus labares.

Realizar olras luncisnes gque le asigne el jefe inmediato, en el dmbile de su compebendia.

TECHICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO ¥ APOYO (Cddigo TITASD-1152) —
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O DENOMINACION SIMILAR

Presentar copda del Tiiwlo Técnico, Diploma o Constancia de Egresade de Inslifula de
Edwecacion Suparkar Tecnaldgico (IEST) o equivalenie en Adminisiracion, Conlabilided a
depommacion similar, exceplo Computacin e Infarmiafica, o estudios equivalentes a
cualre  (04) cielos  profesionales  unbvers®arios an Adminishracidn, Confabilidad,
Econtmia, Derecha o denceminachdn similar, screditades con el correspondisnte
cedificado de esludins expedido por la Universided, sl primer dia da inscrigcidn,

Acreditar conslanclas o certificados de capacilacidn, minima de cincuenta y un {51}
horas o tres (03} créditos eguivalentzs en evenlos inherentes al cargo que Solicia
acceder o com @ d@rea o dependencis donde se ubica el cargo, reakzada con
posterioddad & los estedios de formacion y dentro de los cinco (05) dlimos afos
compulados a [a fecha de inkio de I3 inscripcidn, Da considerarld necesario, e
parficipanie adjuniarh el syllabus, proprema o temario da les eventos cursades.



Funeidn Principal del cargo a desempedar

Ejeoutar el Flan Anual de Verificacion y los procesos de conirgl, realizando el seguimiento de
los casos asignadas a la Oficina de Seguros y Prestciones Econdmicas (OSPE) San lsidro.

Funciomes Bésicas del earge a desompenar

g}
k)

d)

g

al
n)

= &=

K

m)

my

Reelizar |a ejecucitn del Plan Anual de Verificecldn, Planes yiu Cperativos Especlales,
eslabecidos por & Jefa de la O5PE San I3édng,

Desamrgllar sus actividedes de acperdo al “Procedimiento de Vedlficacian de la Condicldn
del Asagurado del Régimen Cenlribulive de I Seguridad Soclal en Salud de olros
regimenes administrades por EsSalud v de la condiclin de enlidades empleadoras de
Trabajadores del Hogar®, campliends con las metas asignedas.

Acudir 8 |a entidad empleadora y del asagurado con el fin de levantar aclas, emitlr
informes relaconades Con su ACIUALHN ¥ olros doCUMENtDS U S&an Mecasarios para
al Impulso del procedemiento de verficacion,

Faguesic la compoargcencia de e enlkdad emplesdora o de sus representantes, de los
rabajadores, de los perceptores o soliclantes de prestaciones econdmicas v
cuaesquiera incluldos en su ambilo de acluaciin, en of centro Inapeccionads o de ser
necesars, sU COMPRNEcencia en las oficinas de EsSalud,

Examinar en el cenlre de frabajo la documentaciédn y los Bbros de la empresa
retacionadios con ef cumpémianto de La legalacitn g |a sagquridad social, y cuslesquiers
ofres relackonados con ka maledia sujede a verifcecion.

Seliciar documentacidn complarmeniaria maloria de ka verificacidn, para su preseriacitn
an las oficinas de EsSalud,

Derivar el expediente complelo de las aciuaciones reallzadas al verificadar de oficing
para |a emiglidn del informe final.

Froponer opesalivos de varilicacion de la condiclén de asegusads para mejorar |a
oparfunidad en la emiskn de s Bclos resolulves.

Participar en la implementacién del sisiema de confrol intemo y la Gestion de Riesgos
que correspondan an ks dependencis donde se decernpena e informar sy cumplimients.
Cumplir con los principios v deberes establecidos en el chdigo da Etica del Persanal del
Seguro Social de Saled (ESSALUD), asi como no incumir en las prokibiciones
conanidaz an el chdigo anterigrments mencionado.,

Mantener Informado al jefe inmedialo sobre las actividades que desarrolla en la
depondencia dende se desempeia,

Regisirar en la computadora pergonel asignada, con los niveles de acocsos autorizados,
log dales & informacion pars la explotacidn de los apBeativos informaticos de su dmbite;
guardando eslricla confidenciakdad de |ag claves v niveles de accaso aulorizados,
Valar por la segundad, manlenimienio y operatividad de fos bienes asignades para el
cunmplimiento de sus labores,

Reakzar otras funciones gue le asigne el jele nmediato, en el ambily de su competencia,

TECMNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO (Cédigo T2TAD-1183) —
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O DENOMINACIGN SIMILAR

Presentar copla del Tiulo Técnico, Diploma o Constancia de Egresado de Instiuto e
Educacion Suparior Tecnolbgizo (IEST) o equivalents en Administrackin, Contablidad o
derominacion semilar, excepts Compulacidn e Informatica, o esludios equvaleres a
cuaire (04} ccles profesionales univorsilaros en  Adménistracitn, Condabilidad,
Econocmia, Derecho o desominacidn simiar, acreditados con el carrespondients
cerificado de esludios expedsdo por la Univarsidad, al primer dia de nscripcitn,

Acreditar conslancias o cenlificados de capacilacion, minimo de cincuenta y un (51}
horas o tres (03) cradibos equivalentes en evenlos inherentes al cango que solicita
aCcadel o con el &ep o dependenda donde se ublca el carge, realizada con
postenoridad @ los estudios de formaclén y dentro de ks cinoo (08} dimos anos
computades a ka fecha de iniclo de la Inecripeion, De considerarde necesario, o
padicipante adjunlard el syllabus. progeara o femario de los evenios carsados.

Furncidn Principal del cargo a desempoadar

Ejecular ef Plan Anual do Verdicackin y los procesos de condrol, realizando el seguimients de
los casos asignades 8 la Oficina de Seguros y Prestaciones Econdmicas (OSPE) Ucayal.

Funclones Bdsieas del cargo a desompodar

&)

Realizar ks ejecucidn dal Plan Anual de Verlficacidn, Planes yiu Operativos Especiales,
eslablecklos por el Jele de la SPE Ucayall,



4]

d)

e}

9
h)

Cesarrollar sus actividades de aceerds al *Procedmiento de Veriicaciin de la Condicisn
del Asegurado del Régimen Conbritutive de la Segurided Sodal en Salud de olos
regimenes adminisredos por EsSalud y de la condicion de enlidades empleadonas de
Trabajadores del Hogar®, cumpliendo con (58 melas asignadas.

Acudir @ b3 enfided emplaadasa v del azequrads con &l fin de levantar actas, ermbir
informes relacionados can sy acluackin y ofros documaenias que Sean Necesarios para
el impulso del procedirdenio de verifcacion,

Requerr | compamcencia de la enlidad empleadora o de sus represeniantes, de los
trabajagores, de Ios perceplores o solicilanles de presiaclones econdmicas ¥
cuakesquiera incheidos en su ambio de achescitn, en &l canlro inspaccionada o de s6r
necesario, su comgarecenca en las oficnas de EzSalud.

Examinar en &l centro de {rabajo b decumentacidn ¢ s lbros de B empresa
ralacionados con el cumplimiento de la legislacdn de la segundad sociad, ¥ cualesquiera
ciros relacionadas con iz materle sujeta a verficacibn.

Soficitar decurmenlacién complemantania mataria de & verficacitn, para su presaniacion
&n as oficinas de EsSalud.

Dervar el expedients complets de las actuaciones realizadas al verilicador de cficina
pare la gmisibn del infaeme finsl.

Proponer operalives de verificacidn de la condicion de asegurado para majorar la
oportunidad en l emisidn ¢2 los acios resolubivos.

Parficipar an la implementacidn del sistema de contral inlemo y la Gestidn de Riesgos
que carrespondan ean i dependencia donde se desermnpe’sa @ Evkormar si cumpimierts.
Cumglr con los principios y deberes establacidos en el codigo de Efica del Personal del
Sequre Soclal de Salud (ESSALUDY asi como no incwrrr en las peohibiciones
conlgridas en ol cddigo antariormeante mencianado,

Manterer nformads al jefe inmediato sobwe s aclividades que desamolia en ka3
dependencia dande s& desempafia.

Registrar en la computadora persons asignada, conlos niveles de aCoesos autorizacos,
Iog datos & informacion para b explolacion de los apscativos Informiaticos de se dmbilo;
guardanda estricta confidencialidad de las daves y nhveles de acceso atorizados,
Valar por la seguridad, manteniméenio y operatividad de los blenes asignados para el
curmpfimients de sus lsbores.

Reallzar oiras funciones que la asgne & e Inmedizto, en el ambslo de su compelences,

TECMICO DE SERVICIO ADMINMISTRATIVO Y APOYO (Cédige TITAD-1184) =
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O RENOMINACION SINILAR

Pregeniar copie del Tilwle Técnics, Diploma o Consiancia de Egresado de Instiluto de
Educacidn Superior Tacnolbgico {IEST) o equivalente en Administracién, Contabifdad o
denominecidn similar, exceple Compulacion e Informética, o estudios equivalentes a
custre (04} cdclos profesionales universitarios en  Adminisiracidn, Conlablidad,
Economia, Dwerecho o denominscsdn similar, awedtados con e comespondents
cerlificado de estudios cxpedido por la Unwversidad, al prmar dia de inseripcidn.

Acreditar conslancias o certificados de capec@aciin, minimo de cincuenda y wn (51)
horas o tres (03) erddilas equivalentes en eventos inherenies Al cango que sollcits
gocader o con el area o dependencia donde se ubica el cargo, realizada con
posterionidad & los estudios de formacién y dentro de los cinco (D5} dfimos afios
computados a la fecha de inido de |a inscripcidn. De considerario necesario, &
participante adjuntard &l syllabus, programa o temanio de [os evenlos cursados,

Funcidn Principsl del carge a desompeniar

Brirdar apova adminisirative en el desarrolia de kas aclividates que involucra el sistema
administrativa de la Gerencia de Auditoria de Sequros y Verificackin de la Gerencia Central da
Seguros y Preslaciones ECondmicas.

Funeternes Bdsicas dol cargeo a dosempefiar

a}
E}

c)
d)

€]

Ejecular bos procadimientos 1écnicos del sistema administralive del deea &l cual el cargo
esld edscrite.

Analizar y absohier la% soliciludes ¥ documentos FECNICos que 58 procesan en el area en
que s& desempena.

Realizar el seguimiento do oxpedientes que ingresan a ka unidad organica.

Recopilar, verificer, ordenar y regisirar informackin que se ganera an &) Aréa BN que 52
dasem peria.

Participar en ka implemaniacitn del sistema de confrol intemo y la Geslidn de Riesgos
que comaspondan en ia dependencia donde se desempefa e informar su cumplimlenta.



i)

Iy
It

Cumnplir con los peinciplos v debares ostablecidos en el cédigo de Elica del Personal del
Segurn Socigl de Salud (ESSALUD), a8l como po incurir en las prohdbiciones
contenidas en ol chdigoe anlamsimenie menconado,

Maniener informado al jefe inmediale sobre las ectividades gque desarrolla ono la
dependenciy dande s& desempedia.

Rapisirar en la computadora personal asignada, con los niveles de accesas avlorizados,
los dalos e informackn para ka explolacion de kos aplicativos informéticos de su dmbio:
guardando estacta confidencialidad de las cleves y niveles de accese autorizados.
Welar por ka seguiidad, manignimiento y operaividad de ks bienes asignados para el
sumplimiznie da sus labores,

Realizar olras Bmciones que be asigne el jele inmediale, ¢n o dmbile de su compatencia,

TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO (Codige TZTAD-1155) -
CONTABILIDAD

Presentar copia del THulo Técnico, Diploma o Constencia de Egresado de Instiuto de
Educacion Supanor Tecroldgics (IEST) o equivalente en Confabilidad, exceplto
Computaclén e Informalica, & eshidios equivalanies a cuakro (04) ciclos profesionales
universitarics en Contabdidad, acreditados con e cormespandiente corificado da
esiodios eopedido por la Universidad, 8l primer dla de inscripcion,

Acreditar consiancigs ¢ cérfilicados de capacitacidn, minimo de cincuenta v un (51)
horas o fres (03] crédios equivalanies an eventas inhersnies al carga qoe sofcita
acceder o con o drea o dependencle donde se ubica el cango, redlizada con
posteriondad a los estudics de formaciin y denlre de ks cinco (05) diimos afios
compulados 8 [a fecha de iniclo de b irgefpeitn, De considerards necasaria, el
participante aduniard el syilabus, programa o temario de los eventos curgados

Funcidn Principal del exrgo & desompenar

Brindar apoyo adminisirativa en el desarolls de las aclividedes que involecra el sistema
adminiztrativg de fa Oficing de Apoyo v Seguimienio de kb Gerencla Central do Segures v
Prestaciones Econtmicas.

Funciones Bisicas del cargo a dosompoediar

a}

b}

<)

d}

€)

a)
h)

k)

Realizar el proceso de saneaments de (os Predios wWo blenes inmoebies, coardinanda
50 conecldacidn trimestral sobre ks bicnes que 500 adminlstrados &n [a dependencia
domde realira sus labares.

Feakzar b coondinacion, supendsidn § contral de les acfividades relacionadas a la
administracién patrimonial mobiliara de los bienes que se encuantran esignados a los
senidoras de las diferentes unidades orgdnicas en b depandaencia donde realiza sus
labores,

Actuakesr al Sislema Palriimonial Mobifaro, generar reparies, ¥ realizar ks trémiles
correspondienies a los procesas sofialados en la directiva en la dependencia donde
realiza sus labores,

Canalizar el Mo y suministro de bienes diversos que son administrados en la
dipendencia donde realiza sus lebores.

Brindar soporte a las acciongs de desplazamients de bienes para la elsboradén de ko
formatos esiablecidos por 8 Gerencia Cenfral de Logistica (FUP) v los
correspondiantes a sus salidas & ingresos en la Sede Cantral en la dependencia donde
realiza zus labores.

Consofidar y aciuslizar les aularizaciones emiidas por el uso de espacios de parquen
vehicular esignadaos & la Gerencla Cendral de Seguros y Prestaciones Econdmicas en
la sede Cenkral, &n & marcd de las politicas vigentes emifidas por la Gerencia de
Cemlred Pilrsmonial y Sendclos en la dependencia donde ressliza sus labores.
Caonrdingr | atencion a las necesidades do sorviclos generales de mantenimienio
presentadas por kas unikdades orgdnicas de la dependencia donde realiza sus laboras.
Feakzar el condrol y diskribucidn de los diles de oficina, con el manejo del Kardex
correspondiente, en fas diferentes unidades orgénicas en s dependencla donde
realiza sus lakores,

Farticipar en la Implementacion del sistéma da control interno y k3 Gestidn de Riesgos
que carrespondsn =0 B dependencla donde s desempefm e informar so
cumplirmigntae

Cumplir con los principios y debenas establacidos en el cidigo de Etica del Personal
del Segura Socigl de Salud (ESSALUDY, asi como no incurrie en las prohibiciones
contenidas en €l codigs anterfiorments mencionado.,

Manlener informado al jefe inmedisto sobre tas aclividades que desamolia en la
dependends donde se desampana.



m)

]

Heglstrar en la compuladora persongl asignada; con los niveles de accesos
autorizadios, o5 ¢alos & informackin para i explolacion de los aphcalivos informalcos
de su ambile; guardando esiricla confldencialbdad de las claves y niveles de acceso
aularizados,

‘fakar par la seguridad. mantenemiendo y operatividad de bos hienes asignados para o
cumphmiento de sus labores,

Reallzar oraz funclones gue le seigne el jefe inmediato, en el ambito de su
Compelenss,

TECNICD DE SERVICIO ADMINISTRATIVG Y APOYQ (Cddige TITAD-1285) -
ADMIMISTRACION, CONTABILIDAD O DENOMINACION SIMILAR.

Prasentar copia del TikWe Técnico, Diploma o Constancia de Egresado de Instiluto de
Educacion Superics Tacnolégico (EST) o equvalents en Administracion o Conlabisdad,
axcapio Computacsdn e Informatica, o estudios equivalenies & cualro (04) cicios
profesionabes univedsitaios en Adménstachin, Conlabllidad, Economia, Derecho o
denominacidn similias, scrediadss con ol comospondionts comificade de esbwdios
axpedido pot [a Univarsidad, al parmer dia de inzeripestn.

Apredilar constanclas o certificados de capacitacién, minimo de cincwanla y un (51)
horas o fres (03) crédiios equivalantes en ewventos inherentes al cargo gue solicila
goceder o con e 4rea o dependencia donds se ubica el cargo, reslizada con
poslefdorikdad a los esludios de formackn y dentre de bos cinco (08 diemos afos
compulados a la fecha de inico de la inscripeidn. Oe consideraris necesano, el
parlcipanie adjenlard el syllebus, programa o femario de los evenios curgados.

Funcidn Principal del cargo 8 desempedfar

Ejecutar el Plan Arual de Verficacidn y 105 processs de conlrol, realizando ] sequimeenio de
los casns asipnados a b Oficing de Segurcs y Prestaciones Econdmicas (OSPE) Salamanca.

Funeiomes Bdsicas del cargo 8 desempofiar

8)
B)

Realizar la efecuckin del Plan Anuval de Venficackin, Planes yiu Operalivos Espetiales,
esiablecidos por el Jede de la OSPE Salamanca.

Duegarodlar sug scvidades de acuerdo & “Frocedimianto de Verificacitn de la Cordician
ded Asegurad del Régimen Confribulivg de |a Seguridad Sociel en Selud de olros
regimenes administrades por EsSabid v de la condicidn de enbidades amplesdoras de
Trabapdares dal Hogar®, cumpliends con las metas asignadas,

Acudir a la enfidad empleadaora v del asegurado con & fn de levantar aclas, emslic
informes refacionados con Su acliadin ¥ olros docmentos que sean necesarios para
el impulsa del procedimanio da veriicecion.

Requerk la comparecencla de kB entided empleadora o de sus representantes, de los
rabajadores, da los perceplores o eollcianas de preslociones econdmicas ¥
cualesquiera inchedes en s dmbso de scheacidn, en el cenlbro inspeccionado o de ser
necesano, Su comparecencia en las oficinas de EsSalud.

Examinar en ¢ cenlra de frabajo B documentacidn v los lbros de la empresa
relacionados con ol cumplmienta de ka legeslacidn de 1a seguridad Social, y cualesquiers
otros relecionados con i matesia sujela a verifceciin.

Soficilar decurmanlacidn complarmeniaria rmateria de ka verificacsbn, para su presentaciin
an las ofiginas da EsSalud,

Dwerivar 8l scpedients completo de las acluaciones realizadas al werificador de ofcina
para la emiskén del informe final.

Proponer operadivos de werifiicacion de la condicsin de asegquads para mejwa [
oporunidad en la emizion de s aclos resolutivos,

Panicipar en la implementaciin dal sislama de contral Intermso y la Ges®n de Riesgos
quie correspandan en la dependencia dande se desempea o Informar su sumpliméento.
Cumphr con los principios v deberes establecidos en el cédigo de Etica del Personal del
Segurs Social de Sald (ESSALUD), asl como no ncurdr en las prohibiciones
contenidas en o codigo anlefoamente mencaonado,

Manlener informado al jele inmedialo sobre Ips aclividades gue desanolla en la
dependencia donde se desempeda,

Registrar &n la computadera parsonal eslgnada, con los niveles de acoesos aulorizados,
los dales & informacibn para la explatacion de los splicativos Informaticos de s drnbilto;
guardando astricta confidéncialidad da las claves ¥ fivales di acosso aulofizadas,
Velar por la segurided, mantenkmienio ¥ cperatividad de los bienss asignedos para €
cumgimiznio de sus labores.

Realizar ofras funciones qua s asigne el e nmedialo, en & ambdo de su compelencia.



TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO ¥ APOYO (Cédige T2TAD-1288) -
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O DENCMINACION SIMILAR.

Prezenar copia del Tikde Técnbco, Diplama o Conslancia de Egresado de Instituto de
Educacidn Supericr Tacnolégico (IEST) o equbvalente en Administracitn o Contabidad,
excapiy Compulackda e Informalica. o eshudios aquivalentes a cualro (04) cidas
prodesionales wniversitasios en Adminiztracion, Conlabilided, Economila, Derecho o
denominzchdn simifar, acredilados con el corespondiente cedificads de esludios
expedido par [a Universidad, al primer dia de inscripcidn.

ACradfar constanclas o cerlificadog de cagacitaclén, minimoe de cincwania y un {(51)
horas o bee (03) crédilos couivalentes en aventos Inherentes al cargo que salicia
acckder O ton @l area o cependencia donde e ublea o carga, realzoda con
posterioridad a los estudios de formacldn y dendro de [os deen (058 Mimos aflos
computatos a la fecha de kiclo de la mscripcian, De considerarlo necesario, el
participante adjuniara el sylabus, programa o temario de los eventos cursadas,

Funcian Principal de! carge a desempofiar

Ejecutar @ Plan Anual da Verificacitn v Ins procesos de contel, raalizands el seguimisnto da
oz casoas asignados a la Oficina d= Seguros y Prestaciones Econdmicas (O5PE) Areguina.

Funcianes Bdsicas dol cargo a dosompefiar

a)
]

m)

nj

Feakzar fa gjecucidn ded Plan Anwal de Verificackdn, Planes yu Operalives Especiales,
eslablecidas por @l Jele de la OSPE Arequipa.

Drsamollar sus aciividades de acuerdo ol “Procedmisnlo de Vedficacion de la Condlcidn
del Asegurado del Régimen Confribulivo de la Seguridad Social en Salud de obros
ragimenes administrados por EsSalud v de ln condicidn de enfidades empleadoras de
Trabajadores dal Hogar”, cumpliends con las melas asignadas.

Acudir & la enfiled empleadora y del asegurado con e fin de kevenlar aclas, emsir
informes relacionades con su actuacikin y ofres documeanlos que sean necesarios para
al impulzo del procadimiznts de weriflcwsin,

Feguerir la comparecencia de la entidad empleadora o de sus represeniantes, die los
frabajadores, de fos perceplores o solcitantes de prestaciones econdmicas v
cualpsquisa intluidos en su dmbibto de acluackin, en e cenlro Ingpeccionado o de ser
NECESAr, 5U COMmparecanca en &8s oficings de EsSalud,

Examinar en el cenbro de fabaje @ documentacion y ios libros de la empresa
relacionados con & cumplimients de la legiskacién de |s seguridad social, y cualesquiara
Hros relacionados con la rmaderia sujela a vedficacion.

Goficitar cocumentacitn comgplementaria materia de la verificacién, para su presentacitn
en lag oficinas de EsSald.

Dervad o expediente completo de |28 acluaciones realizsdas &l vedlicador de oficina
para la emisiin dal inlore feal

Proponer operalives de verificacion de kb condickn de asegurode para mejorar la
oporunidad en la emigion de ks aclos resobutivos,

Faricipar en la mplementaciin del sisterma de contral interno v la Gestlién da Resgos
que comespondan en le dependencia donde se desempeda ¢ informar su cumplimiento,
Curngls con 08 princisas y dabearas establecidos en el codigs de Elica dal Personal dal
Gegure Soclal de Seld (ESSALUD]), &si como no incurrir en las prohibsciones
contersdes en el chdigo anlarormenie mencionado,

Mantener informads al jefe inmediato sobre las aclividades que desarola en i
dependencia donde 2 desempedia,

Registrar en ks compuladora persanal asignada, con ks niveles de accesos aulorizados,
ks dalos e inferrnaciin para la explolacidn de bos aplicatives informdélicos de su ambita:
guardando estricla confidencialidad de las claves y niveies g2 aoceso aulorizados.
“Velar por fa segurdad, manfenimients y operafivided de los blenes askignados para gl
cumpliméanie de sus fabares.

FEealizar olras lincionas que ke asigne e jefe inmadiato, en el dmbilo de su campebencia

TECHNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO (Cédige T2TAD-1287) -
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O DENOMINACION SIMILAR.

Presentar copia del THulo Técnico, Diplorsa o Conslancia de Egresado de Instiluto de
Educaclon Superior Tesnoligico (IEST) o equivalenie en Adminisiracka o Comahbilidad,
exceply Computacion ¢ Informdbica, o estudios equivalentes a8 cuslre {04) ciclos
profesionales whiversitarios en Adminisiracion, Contablsdad, Ecensmia, Derecha o
genomeacion semilar, acreditedos com el comespondients cerificada de esiudios
eupidila par la Uniersidad, al pemear dig de inacrigeidn,



Acredilar conslancias o cerfificados de capaciiechdn, minima de cincuenta y un (51)
horas o tres (03) créditos equivalentes en eventos inherenfes al cargo gque solicila
accader o con el &red ¢ dependencia donde so ubica el cargo, reslizada con
posterionidad a los eshudios de formaciin y dentro de bos cince (08} Oltemos afos
compadados 8 |la fache de inldo de ko inscripeidn. Da considerario necasane, al
pariicipante adjuntara el syllabus, pragrama o bemario de los evanioe curasdog.

Funcidn Principal del cargo & desempertar

Ejecutar &l Plan Auwal de Verificacidn y os procesos da conlrol, realizando ef seguimiento de
los cases sslgnados o la Oficing de Seguras y Presteciones Econdmicas {25PE) Arequipa.

Funciones Bisicas del cargo a desamponar

&)

b}

c}

d)

&)

mj

ny

Feakzar [ gjecicion del Plan Anual de Verficacién, Planes yu Operativos Especiales,

eslableciios por el Jafa da la OSPE Araquipa.
Desarrollar sus actividadas de ecuando al *Frocedimianio de Verificesdn de la Condicidn
dal Assgurado del Régimen Conlributive de kB Seguridad Soclal en Saled de oiros
regimenes adminizirados por EsZalud ¥ de 12 condicitn de enfidades empleadoras de
Trabajadores del Hogar”, cumgpliends con ks melas asignadas.
Acudir 8 la entidad empleadora y gel asegurado con el fin de levantar actes, emilic
informes retecionados con U actuacion y olros documentios qUe 52an NECEsanos para
& impulso del procedimdenio de verlficacidn.
Raguarir |a comparacencla de fa enfided empleadors o de sus reproseniantes, de los
trabajsdores, de los perceplores o solickanies de presfaciones econdmicas vy
cualesguiera inchados en su ambdo de scluacion, an el canfro inspeccianads o de ser
NEcEsaio, U comparecendcia en las oficinas de EsSalud,
Examinar en el cenlro de frabajo la documeniacidn y los libros de la empresa
relacionados con el cumpliméenio de 1a kgisiacion de B seguridad social, v cualesquiers
oirgs refacionados con la maleria sujela a verificocion,
Zolicitar documentacidn complemeniaria materda de la verficacidn, para su presesniacion
en [as oficings de EsSakd
Dervar el enpadiante complete de las actuaclones reakzadas al verificador de oficna
para kaemision ded informe finel.
Froponer operatives de weriicacidn de la condicibn de asegurado peara mejorar la
oporunidad en @ emisidn da los Bcios resolulivos,
Perticipar en la implementacién del sistema de confrel interma ¥ la Gestidn de Riesgos
fue corespondan &n [ depandencs donda sa desempeafla e Infasmar =u cumplirmienio,
Cumplir con s prncipios v deberas ostsblecidos en el cédign de Elica del Persanal dal
Seguro Social de Sald (ESSALUD), asi como no incurmic en las prohbéiciones
comenidas an @ cddigo antarsormente menclionado.
Manterer ndormago al pefe nmedalo sowe 188 aclividades que desarolla en i
depondoncia danda s& desempedia,
Regislar gn la computadora parsonal asignada, con los niveles de accesos autorizados,
los datos & informaciin para la explolackin de los aplicatives infarmalicos de i dmbin:
guardanda estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.
Weler por b sequridad, mantenimiento v cperatividad de los bienes asignados para el
cumplimdenio de sus laboras,
Realizar obras funchones que le asigne el jefs inmediato, en el dmbite de su compatencia.

TECHICO CALIFICADO (Cddiga TITCA-12B8) ADMIMISTRACION, COMTABILIDAD,
COMPUTACION E INFORMATICA O DENCMINACION SIMILAR

Presentar copla del Tiluk de Profesional Técnico, Tihwe de Técnico, Diploma o
Conslancia de Egresada (minime 15 meses 0 03 ciclos acedémicos lEcnicos compieins)
expadide por Insi@ute de Educecidén Superor Tecntidgico {IEST) o eguivalente en
Admingiracion, Condabilidad, Compitacidén e informdtica o denarminacidn similar, al
primar dia de inscripcion.

Acredilar constancias o cerificados de capacitacidn, minimo de cincuenta v un {51}
Foras o fres (03) créditos equivalentes en evenlos inherentes al cargo gue soficita
ptceder o con el area o dependencia donde se ubica el cargo, reslizada con
posterioridad & ke esludios de formacida v dentro de bos cnco (05) OiEmos afos
campuladss a la fecha de infcin de B inscripclén. De consbdersre necesano, e
parfipanle adjuntara gl syfabyus, programa o lemans de s aventos cursados,

Funcién Principal del cargo a desempodar

Brindar apgyo adminsiratirg en el desamolia de les aciwidedes que involucra &l Sislema
Administrative de la Odicina e Apoyo y Segulmiantao,



Funciones Bisicas dol cargo a dosampefar

e} Ejecwiar aclividades de revisidn, registro, clasificacién, codficecién, acluslizacidn v
soguamicnts de & dstureniacidn que grass o egresa del drea en el dmbils de
responsabilidad.

b Parcipar en la formulzcion de normas y procediméentos comespondientas al sisiema
administrativo al cual el cargo estd adscrlo,

c] Redactar y preparar o8 proyeclos de caras, oficias, memoaorando, rescduclones ¥ olios
docwmentos de acuerdo a indicaciones,

dy Preparar reportes, cuadros, y resumanas diversos solicilados,

@) Absolvar las consultas del dmbio de cormpaiencia y emilie & infasme cofrespondisnts

fi  Parbicipar en reunionas y comisiones de rabajo segin indicpcianes,

gy Participar en la implementackn del sistema de contrel inbemo y la Gestion de Riesgos que
comespondan en el Bmbio de sus funclones g informar su cumplmienta,

hy  Cumplir con 08 prEscipios y deberes establecidos en e Codigo de Efica del Farsonal del
Soguro Soclal de Salud (ESSALUD], 831 coma no incurrir an las prohibiciones contenidss en
L]

il Mantenar informado al jefe inmediate |2 sclividades gue desamalia,

iV Regisirar en la computadong personal asignada, con [os nivales de acceso auborizados, los
datps e informacidn para I expldacidn de los aplicativos informdficos de su Amblo;
puardandg esiricla confidencialicad de s claves ¢ nivales da scceso sulonzedos.

kl Welar por la segusidad, manienimients y cperathidad de los blenes asignados para &l
cemplimignio de sus leboms,

I} Fealzar ofras funciones que le asigne el jefe inmedialo, en gl dmbito de su compatencia.

5 IMPECIMENTOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESD

El servidor asia impedide de participar en &l proceso de promwcion de personal cuando s
encuanire inmerso an cualguiera de las siguionles cavsales, al memento de su inscrigeidn:

B Log servidores sujetos al régimen de Conlralacidn Administrativa de Serviclos (CAS),
// 1 ; per na conlar con una plaza prevista denfro del CAP.

: b Los que s& encuentran conlratades bajo la madalidad de locaciin de senvicios, par ser
e L coniradn 'DI'I.I'I]I' no da naluralaza leboral.
3 Los que preslen sondcios bajo conbrale sujelo @ alguna modafidad temporal de
contrataciin,
d Mo curngle con los reguisites seffalados en la convocatlora para el cargs v plaza que
solicita accader,
[} Enconifarsd con bcencia &in gooe de haber o suspensién del vinculo labomal en

ES5ALUD por desampeno en cargo de nivel Ejeculivo en olra enfidad del Estado.

I Eslar designade en cargo de nivel Ejculive en ESSALUD bajo el régémen laboral

privada [Decrebo Legislabive N® Y28) sin tener plaza de carrera {origen).

Encontraree en un cargo del misama nivel profesional o tcnico al que se desea acceder.

Haber sido beneficiano de algin proceso ¢¢ promocion realizedo en los Oitimos dos (02)

eftos o su equivelents a veinlicualro [24) mases,

Haber renuncizdo a la asignacien del carge al que posiuld én un procese de promocion

reslizade en oo Gfimes dos (02) afios o su cquivalente @ veinticustro [24) mesas,

Encontrarse cumpliendo o haber recibido sancidn discipinaria de swspensitn durants

hoes doce (12) dimos mages,

e Enconfrarse incurse en proceso judical o proceso admingsirative pendients con EsSaiud
(recurso de reconsideracion anle la GCGP, recurso de apelacin anle el Tribunal ded
Seniciy Civl - SERVIR) por acclones de promocidn de parsonal, reposicién en
ocelarminado cargo o contar con medda cauletar sobre a malena.

I Tanar senlencia judicial irme ¥ consentida, derivada de proceso penal gue & encuenine
uigente denfro de loe dllimes dos (03] atos,

im. Tenar antecedentes ponabes wo judiciabas, 8l mismo que debera zer verlllcadno a avks
de [0s sistemas que lo sopartan.

n Haber recibido sancidn de separaciin de la dependencla donde labora en caso de defto,
vinkicitn o acoso smoml, tocamlentos Indebldos wao 8ctos de coffupsian, que se
mankenga vigents,

o Estar inhebllitade como consecuencia de la falsiicacion, adullaracidn yu ocultamiants
oe documanios u ciras faltas de indole adminisirative en os Gtmos dos [02) afios.
Mantener aancién vigenke por haber recibido simultineaments dos o mds ingresos del
Estedo (doble percapoiiny, salo los casos con aregho a lay,

Haber oblenido caliicacidn negaliva en el GEimo proceso de gesdidn del rendimients
desarmofiada,

= e

—



MODALIDAD ¥ FECHA DE INSCRIPCIOM

La inecripcidn de log parlicipantes serd abligatoraments por via virtual, a fravés del Sistema
da Promociin i Parsonal (SISPROM), ingresanda al Ink
htpliwwi.ossalud gob.pelsispromd v por via presencial, presentando su expedientsa an la
Dfecina de Tramite Documentano de la GOGP (7o, piso de la Sade Central) o en la Oficina de
Racursos Humanos del lugar donde labora y dentro de &as fechas y horarios eslabecidos:

Eacha: del 31 de agosto del 2022 al 08 de setiembre del 2022 (%)

Horarin: De 0B:00 a.m. a 84:00 p.m, ¥ do 02:00 p.m., & 0500 p.m.

I} Segun Cronsgrama de Aclividades modificads medlante Memorando Circofar M* 204-
GCGP-ESEALLUD-2022.

R HOTA! Se recalca que para participar debera presentar bos documenlss descritos como
J’% Requisios Generales Obligeloios ¥ aguelos Especificos para el cargo al cual se

presents. Loa panicipanies que ne kb hagan serdn descalificados.

La parlicipacion de los servidores en el procedmients implica 1a aceplacién de conocer,
cumgir ¥ acatar las disposiciones de o eslablecido en al Memorando Circular N* 183-
GCGP-ESSALUD-2022 y modificalorias, dol prasenie Aviso de Convecatoria y de fas que
=& emitan duranie ef gesarrallo dal mismo.

Lima, 25 de agosio del 3032



