CARTAS CIRCULARES Nos 201, 245, 263 Y 277-GCGP-ESSALUD-2019

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

AVISO DE CONVOCATORIA INTERNA MODIFICADO

{Dirigida ai personai de ia instituclon)

1. DEPENDENCIA QUE LO CONVOCA: RED ASISTENCIAL LORETO

2. OBJETO: Cubrir con personal de ia institucién el siguiente cargo:

Nive! de Codigo dei
Cargo a cubrir | Especialidad N° Plaza Cargo Dependencia Cargo Modaiidad
_ {SiSPRDM) ]
Administracion. Red Asistencial Loreto-
Contabilidad Gerencia de Red
Profesional Economia, o de | 1020158P P-2 Asistencial-Oficina de P2PRO-129 Cerrada
denominacion Administracion-Unidad de
. similar | _| __ _ Adguisiciones ol
Administracion, Red Asistencial Loreto-
Bachiller Contabfiidad. C_Seren_cia de Bed
Profesionai Economla 0 de | 28231000 P-3 As!s@enC|§I-Oﬁc|pa de P3BP-285 Cerrada
denominacion Administracién-Unidad de
similar Recursos Humanos o
Técnicode | Administracion, Re%gf;f}‘;;"ﬁ Raeto:
A dmsiﬁi;'gﬁw , g:;‘;:’;:g;‘lg £4212200 | T2 Asistencial-Oficinade | T2TAD-287 | Cerrada
Apoyo similar Admmnstraq:qq—Umdad de
Adguisiciones
TOTAL 01

3. REQUISITOS GENERALES DBLIGATDRIOS

i)

i)
iii)
iv)
v)

vi)
vii)

viii)

Presentar Formato de inscripcion (Anexo N°02).

Presentar Curricuium Vitae documentado {Anexo N° 03), debidamente firmado y foliado en
cada hoja y autenticado por fedatario institucional o Notario Pubiico.

Presentar ia Declaracion Jurada de no tener impedimento para participar (Anexo N° 04).
Presentar ia Declaracién Jurada de Compromiso institucional {Anexo N° 05).

Presentar el Formalo del participante emitido por el SISPROM (ver numeral 43, segundo
parrafo del numeral 44 y literal e) det numeral 47 de fas Carlas Circulares Nos. 201 y 245-
GCGP-ESSALUD-2019).

Tener la condicién de nombrade o contratado a piazo indeterminado.

Contar como minimo cuatro (04) afies de sernvicios continuas en ESSALUD, computados
desde ia fecha de ingrese hasta el primer dia de inicio de inscripcion de la convocatoria.
Contar minimo con dos (02) afios consecutivos de permanencia en un cargo de nivel inferior
at que solicila acceder, contados en los Uitimos afios hasta el inicio de inscripcidn de Ja
convocatoria.

{*} Segun lo sefalado en el numeral 8 de fa Carta Circular N° 277-GCGP-ESSALUD-2019

Asimismo, debera tener en cuenta |0 siguiente:

Los servidores participantes son responsabies de ia presentacion de toda la documentacién
requerida como de ia verosimilitud del contenido de {a misma.

Los formatos deben estar correctamente completados y llenados, y los documentos
presentados en al expadiente deben estar firmados y foliados en todas ias hojas (de atras
hacia adelante).

Los documentos sustentatorios del CV deberan contar con ia autenticacién por Fedatario
Institucional o por Notario Publico. el vuai consignara sello, firma y fecha de validacion. La
autenticaciéon no debera contar con una antiglledad mayor a seis (06) meses previos a la
fecha de convocatoria del presente procedimiento, comprendido desde el 14 de mayo de!
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2019 hasta el 13 de noviembre de 2019, v no seran validas las efectuadas con anterioridad
ai plazo indicado ni aqueilas que presenten borrones o enmendaduras.
Asimismo, se precisa gue la firma, sello y fecha de validacién que consighe ef Fedatario o
Notario en el documento, debe ser en original y no fotocopia del mismo.

. Para el caso especifico de la Resolucion del SERUMS, se aceptara la copia fedateada de!
Ministerio de Salud sin ser necesario que esté fedateada por ESSALUD, de darse sl caso.
. La fotocopia de documentos que se presenten deben ser claras, legibles y compietas, sin

borrones no enmendaduras. No se considerard aguelios documentos que no reunan {as
condiciones indicadas.

. De considerar expetiencia laboral en el Estado, de manera adicional a lo laborado en
ESSALUD, se considerara valido ta presentacion indicada en los numerales 50 y 51 de jas
Cartas Circulares Nos. 201 y 245-GCGP-ESSALUD-2019.

. Para la situacién de un servidor participante con discapacidad, ademas de la documentacion
que presente deberd adjuntar el certificado de discapacidad vigente que otorgan los
Ministerios de Salud, Defensa y dei interior de sus centros hospitalarios, asi como la
resolucién emitida por el CDNADIS acreditando la discapacidad permanente, en
concordancia con lo sefalado en ef numeral 72 dei procedimiento de promocion de personai
establecido en las Cartas Circulares Nos. 201 y 245-GCGP-ESSALUD-2018.

REQUISITOS ESPECIFICOS DE LOS CARGOS

PROFESIONAL — ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA O DE DENOMINACION
SIMILAR.

. Presentar copia autenticada del Tituio Profesional en Administracion, Coniabilidad,
Economia, o profesion de denominacién similar, ai vitmo dia de ta inscripcién,

. Presentar copia autenticada del Dipioma de Colegiatura, conforme a Ley, al uitimo dia de ia
inscripcion.

. Encontrarse en condicién de habil al Oitimo dia de inscripcién. No es necesario presentario

en caso sea visuaizado a través de ia pagina web det colegio profesional; caso contrario,
presenta copia autenticada de la Constancia de Habilitacién Profesional vigente.

) Acreditar con constancia o certificado autenticado de haber participado en cursos de
capacitacion como minime de cincuenta y uno (51) horas o tres (03) creditos equivalentes
en eventos inherentes ai cargo de Profesional y los relacionados con el area o dependencia
donde ubica el cargo (Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Administracién), realizado
con posterioridad a ta emision del Titulo Profesional Universitario y realizados dentro de jos
cinco (08) vitimos afos contados al Uitimo dia de inscripeion. De considerarlo necesario,
podra adjuntar el syllabus, programa o temario de (03 eventos cursados.

. Debera tener conocimientos en procedimientos administrativos (no necesariamente se
acredita, de contar con certificacion que acredite deberd adjuntario al expediente.
Debiendo ser consignado obligatoriamente en el CV}.

. Adicional a la capacitacién requerida debera contar con ia Certificacién de funcionarios que
trabajan en el Organo Encargado de las Contrataciones regulado por la Directiva N° 002-
2018-QOSCE/CD de acuerdo al Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, con 80
horas en la Ley de Contrataciones del Estado.

Funcién Principal del cargo a desempenfiar
Realizar y ejecutar actividades relacionadas con fos procesos, procedimientos y otras acciones
inherentes a ja Unidad de Adquisiciones.

Funciones Basicas del cargo a desempenfar

a) Planificar, organizar, ejecutar y realizar el seguimiento y monitoreo de as actividades que
le asignen en la Unidad de Adquisiciones.

b) Realizar el analisis, evaluacion, consistencia y procesamiento de informacion sobre la
implementacion o ejecucién de actividades y proyectos inherentes a las labores que se
realiza en la Unidad de Adquisiciones.
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m)

n)

Desarraliar, sustentar y suscribir estudios técnicos especializados, proyectos e investigacion
en e! ambito de competencia (Unidad de Adquisiciones).

Analizar, evaluar y emitir informe y pronunciamiento técnico en os temas inherentes a la
Unidad de Adquisiciones.

Elaborar los instrumentos de evaluacién {herramientas de gestién) a ser empieadas en la
Unidad de Adquisicicnes, asi como planificar y organizar su validacion e implementacion
cerrespandiente.

Participar en la elaboracidn, sustentacién y ejecuciaon de! plan de evaluacidn inherentes a
{as actividades de la Unidad de Adguisiciones,

Efaborar y sustentar propuestas para la actualizacion, innovacion o mejoras de los métodos,
procesos, procedimientos y documentos normativos de apoyoe a la gestién de 1a Unidad de
Adquisiciones.

Brindar asistencia técnica y absolver consuitas en los temas relacionados a 0s procesos
que se realiza en la Unidad de Adquisiciones.

Participar en la impiementacién del sistema de control interno y ia Gestién de Riesgos que
correspondan en ef ambito de sus funciones e informar su cumpiimiento.

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

Mantener informado al Jefe de !a Unidad de Adquisiciones sobre las actividades que
desarrolia.

Registrar en ia computadora personal asignada con los niveles de acceso autorizados, 0s
datos e informacién para la explotacién de los aplicativas informaticos de su ambito,
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

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

Realizar otras funcicnes que le asigne e! Jefe de ia Unidad de Adquisiciones, en el ambito
de su competencia.

BACHILLER PROFESIONAL — ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA O DENOMINACION

SIMILAR

Presentar copia autenticada del Grade Académico de Bachiller Profesional Universitario en
Administracidn, Contabilidad, Economia o denominacién similar, al 0itimo dia de inscripcion.
Acreditar con constancia o certificado autenticado de haber participado en cursos de
capacitacién como minimo de cincuenta y un (51) haras o tres (03) créditos equivalentes en
eventos inherentes al cargo y especialidad en Administracién, Contabilidad, Economia o
denominacion similar y los relacionados con el drea o la dependencia donde se ubica et
cargo, realizado con posterioridad a la emisidn del Grado Académico de Bachiller
Profesional Universitario y dentro de los cinco (05) altimos afios contados al ultimo dia de
la inscripcion. De considerario necesario, podra adjuntar el syliabus, programa o temario de
los eventos cursados.

Funcion Principal def cargo a desempenar

Participar en el disefio, organizacidn, ejecucidn, seguimiento y contro! de l0s procesos,
procedimientos, proyectes y actividades inherentes a las labores de la Unidad de Recursos
Humanos.

Funciones Basicas def cargo a desempefar

a)

b}
c)

d)
€)

f)

9)

Revigar, analizar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes técnicos en fa
Unidad de Recursos humanos.

Realizar Cuadros estadisticos, resumenes variados y participar en la interpretacion
Participar en la ejecucién, monitorec y seguimiento de !as actividades planificadas en la
Unidad de Recursos Humanos.

Brindar asistencia técnica y absolver consuita en la Unidad de Recursos Humanaos.
Participar en el desarrolio de estudios técnicos, proyectos e investigaciones que se ejecutan
en fa Unidad de Recursos Humanos.

Participar en la implementacién de! sistema de contro! interno y {a Gestién de Riesgos gque
carrespondan en el ambito de sus funciones e informar su cumplimiento.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica de! Personal de!
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en {as prohibiciones contenidas
en el
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h)

)
K)

Mantener informado al jefe de la Unidad de Recursos Humanos, sobre las actividades que
desarrolia.

Registrar en la computadora personal asignada, con ios niveles de acceso autcrizados, los
datos e informacién para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito,
guardando estricta confidencialidad de !as claves y niveles de acceso autorizados.

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

Realizar ctras funciones que le asigne e! jefe de la Unidad de Recursos Humanos, en e
ambito de su competencia.

TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVD ¥ APOYQO — ADMINISTRACION, CONTABILIDAD ©
DENOMINACION SIMILAR.

Presentar copia autenticada de! Titulo Técnico, Diploma o Constancia de Egresado de
Instituto de Educacion Superior Tecnologico {(IEST) o equivalente en Administracién,
Contabilidad o denominacidn similar, excepto Computacién € Informatica, o estudios
equivalentes a cuatro (04) ciclos profesionales universitarios en Administracion,
Contabilidad o Economia, acreditados con el correspondiente certificado de estudios
expedido por la Universidad, al Glitimo dia de inscripcion,

Acreditar con constancia o certificado autenticado de haber participado en cursos de
capacitaciébn como minimo de cincuenta y un (51) horas o tres (03) créditos equivalentes en
eventos inherentes al cargo que solicita acceder, realizado con postericridad a os estudios
de formacién y dentro de los ultimos cinco {05) afios contados a! titimo dia de la inscripcién.
De considerarlo necesario, podra adjuntar el syllabus, programa o temario de los eventos
cursados.

Adicional a la capacitacién requerida debera contar con ta Certificacién de funcionarios que
trabajan en el Organo Encargado de las Contrataciones regulado por la Directiva N° 002-
2018-OSCE/CD de acuerdo al Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, con 80
horas en la Ley de Contrataciones de! Estado.

Funcion Principal del cargo a desempehar
Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra la Unidad de Adquisiciones,
al cual el cargo esta adscrito.

Funciones Béasicas del cargo a desempeiiar

a)
b)

c)
d)

e)

o}

1)

Ejecutar los procedimientcs técnicos del sistema administrativo de la Unidad de Adquisicicnes, al
cual el cargo esta adscrito

Analizar y absclver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en gl area en que se
desempefia segln instrucciones impartidas.

Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la unidad organica.

Apoyar en la programacidn, ejecucién y contral de las actividades de la Unidad de Adquisicicnes,
siguiendo instrucciones impartidas.

Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacién que se genera en la Unidad de Adquisiciones en
que se desempeiia.

Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

ADbsclver las consultas técnicos-administrativas del ambite de competencia y emitir el informe
correspondiente.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo segun indicaciones.

Proponer mejoras de los procedimienios técnicos-administrativos del ambito de competencia.
Apoyar en la elaboracion de los informes de gestion seguin indicaciones.

Participar en la implementacidn del sistema de control interno y la gestién de riesgos que
correspondan en el ambite de sus funcicnes e informar su cumpilimiento.

Cumplir con ios principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal del Seguro
Social de Salud Essalud, asi come no incurrir en las prohibiciones contenidas en el.

Mantener i informado al jefe de 1a Unidad de Adquisiciones sobre Ias actividades que desarrolla.
Registrar en la computadora personal asignada, con Ios niveles de acceso autorizados, los datos e
informacién para la expictacion de los apiicativos informaticos de su ambito, guardando estricta
confidencialidad de las claves y niveles de accesc autorizados.

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

Realizar otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Adquisiciones, en el ambilo de su
competencia.
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iMPEDIMENTOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCEDIMIENTO

E! servidor esta impedido de participar en e presente procedimiento de promocion de personal,
ademas de lo sefalado en los numerales 3 y 18 del mismo, en los causales siguientes:

a)
b)
c)

d)

e)

)

h)

Il

k)

m)

n

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

Estar designado en cargo de nivel Ejecutivo en EsSatud, siendo servidor del regimen laboral
privade (Decreto Legislativo N° 728).

Encontrarse en un cargo del mismo nivel profesional ¢ técnico al que se presenta.

Haber sido beneficiario de algun proceso o procedimiento de promocion realizado en los
uitimos dos (02) aflos o su equivalente a veinticuatro (24) meses, contados a la fecha de
cierre de la inscripcién de participantes segln la convocatoria interna.

Encontrarse con licencia sin goce de haber o suspension del vinculo laboral en ESSALUD
por desempefo en cargo de nivel Ejecutivo en otra entidad del Estado, a ta fecha de cierre
de la inscripcién de participantes segun la convocatoria interna.

Haber renunciado a la asignacion al cargo al que postulé en un proceso de promocion
realizado en los Ultimos dos (02) afios o su equivalente a veinticuatro (24) meses. Se incluye
a aquellos servidores que ganaron una plaza antes de la emision de Ja resolucion en un
proceso de promocidn de personal dentro del ultimo afio al cierre de ia inscripcion de
paricipantes segun la convocatoria interna.

Presentarse a un ¢argo y plaza bajo la modalidad “cerrada”, cuando se tiene un cargo y
plaza de ongen correspondiente a otra dependencia de la Sede Central u 0O0.DD diferente
al lugar del que postula.

Se encuentren cumpliendo o hayan recibido sancion disciplinaria de suspension durante los
doce (12) meses anteriores al dia de cierre de inscripciones de participantes segun ia
convocatoria interna.

Encontrarse incurso en proceso judicial o proceso administrativo pendiente con EsSalud
{recurso de reconsideracion ante la GCGP, recurso de apelacidn ante el Tribunal del
Servicio Civil} por acciones de promocién de personal, reposicion en determinado cargo ©
contar con medida cautelar sobre la matena, al cierre de la inscripcidn de panicipantes
segun la convocatoria interna.

Tener sentencia judiciat firme y consentida, derivada de proceso penal que se encuentre
vigente dentro de los Utimos dos (02) afos anteriores al cierre de !a inscripcidn de
participantes segln la convocatoria interna.

Tener antecedentes penales y/o judiciales al cierre de la inscripcion de panicipantes segun
la convocatoria interna, el mismo que debera ser verificado a través de los sistemas que lo
soportan.

Que haya sido sancionado con separacion de la dependencia donde labora en caso de
delito, violacion o acoso sexual, tocamientos indebidos y/o actos de corrupcion, ai cierre de
la inscripcidn de participantes segun fa convocatoria interna.

Estar inhabilitado como consecuencia de la falsificacion, adulleracion y/u ocultamiento de
documentos u otras faltas de indole administrativo en los Uitimos dos (02) afos anteriores
al cierre de la insgripcion de participantes segun la convocatoria interna.

Que simultaneamente perciba otros ingresos del Estado (doble percepcion), salvo los que
ejerzan funcién docente u otra con arreglo a Ley.

Haber obtenido calificacién negativa como resultado de ta evaluacion de desempefo,
geshon del rendimiento ¢ denominacidn similar, efectuado al cierre de la inscripcion de
participantes segun la convocatona interna, de ser el caso.

{*) Segun fo sefalado en ef numeral 8 de ia Carta Circular N° 277-GCGP-ESSALUD-2015.

LUGAR Y FECHA DE INSCRIPCION

La inscripcion de los participantes sera obligatoriamente por via wriual, a través del Sistema de
Promocién de Personal (SISPROM) y por via presencial en la Unidad de Recursos Humanos de
la Red Asistencial Loreto.

Direccion de la Unidad de Recursos Humanos de ta Red Asistencial | oreto, sito en la calle 9 de

diciembre N° 533 - 2Zdo. Piso. Iquitos.

Fecha: del 04 de noviembre dei 2019 ai 13 de noviembre dai 2019.
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Horarno: de 08:00 a.m. a 14.00 horas.

NOTA:

Se recalca que para participar debera presgeritar los documentos descritos como Requisitos
Generales Obligatorios y aquellos Especificos psrs el cargo al cual se presenta. Los
participantea que no lo hagan seran descalificados. Los documentos presentados no serdn
devueltos.

La participacion de ios servidores en el procedimiento implica ia aceptacidn de conocer,
cumplir y acatar las disposiciones de jo estabieciSo en ias Cartas Circulares Nos. 201, 245
y 263-GCGP-ESSALUD-2019, del presente Aviso de Corivocatoria Interna y de ias que se
emitan durante el desarrollo del mismo.

Lima, 08 de noviembre de 2019
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