CARTA CIRCULAR N° 150-GCGP-ESSALUD-2016

PROCEDIMIENTO DE PROMOCION DE PERSONAL A LOS GRUPOS OCUPACIONALES

DE PROFESIONAL Y TECNICO

AVISO DE CONVOCATORIA INTERNA
(Dirigida al personal de la Institucién)

RED ASISTENCIAL HUANCAVELICA

1. OBJETO: Cubrir con personal de la Institucion los siguientes cargos:
Nivel Caodigo del .
Cargo a Cubrir Especialidad N° de Plaza de Dependencia Perfil MOng)'dad
Cargo (SISPROM)
PSICOLOGO 6700517P P-2 CENTRO MEDICO PAMPAS P2PS-087 Interna
CIRUJANO DENTISTA 00004162 P-2 POSTA MEDICA CASTROVIRREYNA P2CD-088 Externo
ASISTENTE UNIDAD DE ADQUISICIONES,
P OMINISIRATIVO 28112000 T2 INGENIERIA HOSPITALARIA Y T2AAD-089 Externo
SERVICIOS
ﬁ%’ggg SERV. ADM. 11061000 T2 OFICINA DE ADMINISTRACION T2TAD-090 Externo
ENICO SERV. ADM. 6613753P T-2 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS | T2TAD-091 Externo
ﬁ‘;;’g‘jg SERV. ADM. 65001354 T-2 UNIDAD DE FINANZAS T2TAD-092 Externo
ﬁ‘;;’ggg SERV. ADM. 6612012P T2 UNIDAD DE FINANZAS T2TAD-093 Externo
TOTAL 07

* Modalidad Interna: Podran postular a esta plaza unicamente los trabajadores de la Red
Asistencial Huancavelica.

* Modalidad Externa: Podran postular a esta plaza todos los trabajadores que lo consideren
pertinente, al margen que laboren o no en la Red Asistencial Huancavelica.

REQUISITOS GENERALES OBLIGATORIOS:

Presentar Formato de Postulante al SISPROM (ver numeral 33 de la Carta Circular
N° 150-GCGP-ESSALUD-2016)

Presentar solicitud de Inscripcion al cargo convocado — Formato de Inscripcién
(Anexo N° 02)

Presentar Curriculum Vitae descriptivo, (segin modelo Anexo N° 03) en original y la
documentacién que sustente el cumplimiento de los requisitos establecidos en el
perfil.

Presentar Declaracion Jurada de Compromiso Institucional (Anexo N° 04).

Copia del DNI vigente.

Se debe tener en cuenta, lo siguiente:

v

v

Los postulantes son responsables de la presentacién de toda la documentacion
requerida como de la verosimilitud del contenido de la misma.

Los formatos deben estar correctamente completados y la documentacién presentada
debe ser firmada en cada hoja por el postulante y debidamente foliado todo el
expediente (de atras hacia adelante).

Los documentos sustentatorios del CV deberan contar con la autenticacion por
Fedatario Institucional o Notario Publico en original (no fotocopia), el cual consignara
sello, firma y fecha de validacién. La autenticacién es valida desde el 07 de abril del




2016 hasta el 07 de octubre del 2016, no siendo vdlidas las efectuadas con
anterioridad al plazo indicado.

Para el caso especifico de la Resolucion del SERUMS, se aceptara la copia
fedateada del Ministerio de Salud sin ser necesario que esté fedateado por EsSalud,
de darse el caso.

La fotocopia de documentos que se presenten deben ser claras, legibles y
completas. No se considerara aquellos documentos que no retinan las condiciones
indicadas.

De considerar experiencia laboral en el Estado, de manera adicional a lo laborado en
EsSalud, se considerara vélido la presentacion indicada en los numerales 40 y 41 de
la Carta Circular N° 150-GCGP-ESSALUD-2016.

Para el grupo ocupacional Profesional y Técnico:

Tener la condicién de nombrado o contratado a plazo indeterminado, como minimo
cuatro (04) afios o mas de servicios continuos prestados exclusivamente bajo
relacion laboral en ESSALUD.
Tiempo minimo de permanencia de dos (02) afios consecutivos en un cargo de nivel
inferior al que solicita acceder.

REQUISITOS ESPECIFICOS POR GRUPO OCUPACIONAL:

PSICOLOGO

Presentar copia autenticada por fedatario institucional del Titulo Profesional
Universitario de Psicélogo, al altimo dia de inscripcion.

Presentar copia autenticada por fedatario institucional del Diploma de Colegiatura y
Constancia de Habilidad Profesional vigente al Gltimo dia de inscripcién.

Presentar copia autenticada por fe datario institucional de la Resolucién de haber
concluido el SERUMS correspondiente a la profesion, al dltimo dia de inscripcion.
Acreditar con constancia o certificado autenticado por fedatario institucional de haber
participado en cursos de capacitacion como minimo de cincuenta y un (51) horas o
tres (03) créditos en eventos inherentes al cargo de Psicélogo y relacionado con la
dependencia donde se ubica el cargo, realizado con posterioridad a la emisién del
Titulo Profesional Universitario y dentro de los cinco (05) ultimos afios. De
considerarlo necesario, podra adjuntar el Syllabus, programa o temario de los
eventos.

Principales funciones a desempefiar:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Realizar procedimientos de atencion psicolégica indicados por el médico, aplicando
guias y procedimientos vigentes.

Ejecutar actividades de promocién, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la
salud mental, segun la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

Calificar, analizar e interpretar pruebas psicolégicas y elaborar los informes
psicolégicos.

Ejecutar tratamiento psicoterapéutico individual, grupal, terapia de pareja, familiar en
el ambito de responsabilidad del Centro Asistencial.

Realizar consejeria, psicoprofilaxis y visita domiciliaria segldn actividades
autorizadas para el Centro Asistencial.

Participar en las actividades de informacidén, educacion y comunicacion en
promocion de la salud y prevencion de la enfermedad.

Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

Participar en comités, comisiones y suscribir los informes o dictamenes
correspondientes, en el ambito de competencia del Centro Asistencial.

Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos del Centro Asistencial.
Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el
ambito de competencia del Centro Asistencial.



k)

1)

n)
0)

p)

a)

Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria e
investigacién  cientifica  autorizados por las instancias institucionales
correspondientes.

Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.

Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacién institucional y
emitir informes de su ejecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes.

Coordinar y mantener informado al Director del centro Médico sobre las actividades
que desarrolla.

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

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

Realizar otras funciones afines en el d&mbito de competencia que le asigne el
Director del Centro Asistencial.

CIRUJANO DENTISTA

Presentar copia autenticada por fedatario institucional del Titulo Profesional
Universitario de Cirujano Dentista, al dltimo dia de inscripcion.

Presentar copia autenticada por fedatario institucional del Diploma de Colegiatura y
Constancia de Habilidad Profesional vigente, al Gltimo dia de inscripcion.

Presentar copia autenticada por fedatario institucional de la resolucién de haber
concluido el SERUMS vigente, al dltimo dia de inscripcion.

Acreditar con constancia o certificado autenticado por fedatario institucional de haber
participado en cursos de capacitacion como minimo de cincuenta y un (51) horas o
tres (03) créditos en eventos inherentes al cargo de Cirujano Dentista y relacionado
con la dependencia donde se ubica el cargo, realizado con posterioridad a la emision
del Titulo Profesional Universitario y dentro de los cinco (05) udltimos afios. De
considerarlo necesario, podra adjuntar el Syllabus, programa o temario de los
eventos.

Certificacion del IPEN vigente.

Principales funciones a desempefiar:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

)
h)

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos odontol6gicos segun protocolos y
guias de practica clinica aprobados para el Centro Asistencial.

Elaborar el plan de atencion odontologica, segun la complejidad del dafio del
paciente.

Ejecutar trabajos y procedimientos odontol6gicos de acuerdo al nivel de complejidad
del Centro Asistencial.

Ejecutar actividades de promocién, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la
salud bucal, segun la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

Aplicar la cartera de servicios de atencion odontolégica aprobada para el Centro
Asistencial.

Gestionar el material médico quirdrgico, insumos y equipos necesarios para los
procedimientos diagnosticos, terapéuticos y administrarlos de acuerdo a la
normatividad vigente.

Participar en las actividades de informacion, educacion y comunicacién en
promocion de la salud y prevencion de la enfermedad bucal.

Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicién
clinica del paciente lo requiera.

Continuar el tratamiento y/o control de los pacientes contrarreferidos en el Centro
Asistencial de origen, segun indicacion establecida en la contrarreferencia.

Elaborar y registrar la Ficha Odontolégica o equivalente en la Historia Clinica, en los
sistemas informaticos y en formularios utilizados en la atencion.

Elaborar informes y certificados de la prestacion asistencial establecidos para el
servicio.



1)
m)
n)

0)

p)

a)

Y

s)
B
u)

v)

w)

Brindar informacion odontolégica sobre la situacion de salud al paciente o familiar
responsable.

Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia del Centro Asistencial.

Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos segln requerimiento o
necesidad del Centro Asistencial.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas
de los Planes de Gestidn, en el ambito de competencia del Centro Asistencial.
Participar en el disefio y ejecucibn de proyectos de intervencion sanitaria e
investigaciéon  cientifica  autorizados por las instancias institucionales
correspondientes

Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.

Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacién institucional y
emitir informes de su ejecucién, cumpliendo estrictamente las disposiciones
vigentes.

Mantener informado al Médico sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Presentar copia autenticada por fedatario institucional del Titulo de Técnico, Diploma
o Constancia de Egresado de Instituto Superior en Administracion, Contabilidad o
denominacién similar (minimo 20 meses o 04 ciclos académicos completos) excepto
Computacion e Informatica, o equivalente a cuatro (04) ciclos profesionales
universitarios Administracion, Contabilidad o denominacion similar, al Gltimo dia de
inscripcion.

Acreditar con constancia o certificado autenticado por fedatario institucional de haber
participado en cursos de capacitacion como minimo de cincuenta y un (51) horas o
tres (03) créditos en eventos inherentes al cargo que solicita acceder o con el area o
dependencia donde se ubica el cargo, realizado con posterioridad a los estudios de
formacién y dentro de los Ultimos cinco (05) afios. De considerarlo necesario, podra
adjuntar el Syllabus, programa o temario de los eventos.

Adicional a lo solicitado, debera acreditar cursos de capacitaciébn en temas de
Procedimientos Administrativos.

Principales funciones a desempefiar:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)

Recopilar, analizar e interpretar la informacion clasificandola para la gestion del area
en que se desempefia.

Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestion del area en que se desempeiia.
Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos que requiera la gestion y
de acuerdo al ambito de competencia.

Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el
area en que se desempefia segun instrucciones impartidas.

Apoyar en la programacion, ejecucion y control de la gestién de las actividades del
area siguiendo instrucciones impartidas.

Hacer seguimiento e informar sobre los requerimientos de recursos del area en que
se desempefia y apoyar en la administracién de los mismos.

Proponer mejoras de los procedimientos técnico-administrativos del area en que se
desempefia.

Mantener informado al Jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.



4.

K)

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

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

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

TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO - ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD O DENOMINACION SIMILAR

Presentar copia autenticada por fedatario institucional del Titulo Técnico, Diploma o
Constancia de Egresado de Instituto superior en Administracién, Contabilidad o
denominacién similar (minimo 20 meses o 04 ciclos académicos completos), excepto
Computacion e Informatica, o equivalente a dos (02) ciclos profesionales
universitarios en Administracién, Contabilidad o denominacién similar, al Gltimo dia de
inscripcion.

Acreditar con constancia o certificado autenticado por fedatario institucional de haber
participado en cursos de capacitacibn como minimo de cincuenta y un (51) horas o
tres (03) créditos en eventos inherentes al cargo que solicita acceder o con el area o
dependencia donde se ubica el cargo, realizado con posterioridad a los estudios de
formacion y dentro de los ultimos cinco (05) afios. De considerarlo necesario, podra
adjuntar el Syllabus, programa o temario de los eventos.

Principales funciones a desempefiar:

a)

b)

n)

Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo del area al cual el
cargo esta adscrito.

Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el
area en que se desempenfa segun instrucciones impartidas.

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

Apoyar en la programacion, ejecucion y control de las actividades del éarea,
siguiendo instrucciones impartidas.

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

Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

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

Participar en reuniones y comisiones de trabajo segun indicaciones.

Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del ambito de
competencia.

Apoyar en la elaboracion de los reportes periddicos de Informacion Gerencial.
Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR:

No podréa participar los trabajadores que aun cuando cumpla los requisitos del cargo esté
inmerso en alguna de las siguientes condiciones:



Prestar servicios a Modalidad (plazo fijo o determinado) del régimen laboral 728 o por
Contratacién Administrativa de Servicios (CAS).

No tener como minimo 04 afios de servicios continuos laborando en EsSalud y 02
afios consecutivos de permanencia en un cargo de nivel inferior al que solicita
acceder.

No presentar el “Formato de postulante al SISPROM”, que se genere desde el 03 al
07 de Octubre del 2016.

No presentar los documentos descritos como Requisitos Generales Obligatorios en la
presente convocatoria.

Estar designado en cargo de nivel Ejecutivo siendo trabajador del régimen laboral
privado (D.L.728)

Encontrarse en un cargo del mismo nivel profesional o técnico al que postula.

Haber sido beneficiario de algin tipo de promocién en los ultimos dos (02) afos,
contados a la fecha de publicacién de la convocatoria.

Si hubieran renunciado a la asignacion al cargo al que postulé dentro de los Ultimos
dos (02) afios

Se encuentren cumpliendo sancion disciplinaria 0 hayan recibido alguna sancion
disciplinaria durante los doce (12) meses anteriores al primer dia de publicacién de la
convocatoria.

Mantener juicio pendiente con EsSalud por acciones de promocién o contar con
medida cautelar sobre la materia.

Estar inmerso en procesos judiciales y/o denuncias relativas a la institucion en
condicién de Demandado.

5. LUGAR Y FECHA DE INSCRIPCION:

La inscripcién de los postulantes sera del 03 de Octubre del 2016 al 07 de Octubre del
2016, de 08:30 a.m. a 01:00 p.m. y de 02:00 p.m a 04:00 p.m en la Unidad de Recursos
Humanos de la Red Asistencial Huancavelica, sito en la Av. Escalonada N° 145 — Barrio de
San Cristébal - Huancavelica.

NOTA:

Se recalca que para postular deberd presentar los documentos descritos como
Requisitos Generales Obligatorios y aquellos Especificos para el cargo al cual postula.
Los postulantes que no lo hagan seran descalificados. Los documentos presentados
no seran devueltos.

Huancavelica, 23 de Setiembre del 2016
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