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 TARAPOTO

1. OBJETO: Cubrir con personal de la Institucion los siguientes cargos:
. L o Nivel de . Caodigo del Perfil Modalidad
Cargo a Cubrir Especialidad N° de Plaza Cargo Dependencia (SISPROM) *)
PROFES. TECN.
ASISTENCIAL ENFERMERIA 1868411B P-4 SERVICIO DE ENFERMERIA P4PTA-458 Interna
ADMINISTRACION
, CONTABILIDAD
RSO o 0518171H T-2 A O oS >0% T2AAD-459 Interna
DENOMINACION
SIMILAR
TECNICO SERV.
ADM. ¥ APOYO 6610749P T-2 SERVICO DE LABORATORIO T2TAD-460 Interna
TOTAL 03

2.

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

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 deberdn contar con la autenticacion por
Fedatario Institucional o Notario Publico en original (no fotocopia), el cual consignara
sello, firma y fecha de validacién. La autenticacion es valida desde el 07 de abril del
2016 hasta el 07 de octubre del 2016, no siendo vélidas 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 considerard aquellos documentos que no retnan 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:

PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL - ENFERMERIA

Presentar copia autenticada por fedatario institucional del Titulo de Profesional
Técnico a nombre de la Nacion afin a la especialidad convocada, expedido por
Instituto  Superior Tecnolégico, Escuela Superior Escuela Normal, Instituto
Pedagdgico, 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 y especialidad que solicita acceder,
y relacionado con la dependencia donde se ubica el cargo, realizado con
posterioridad a la emision del Titulo de Profesional Técnico y dentro de los cinco (05)
tltimos afios. De considerarlo necesario, podra adjuntar el Syllabus, programa o
temario de los eventos.

Principales funciones a desempefiar:

a) Asistir al paciente o gestante en la atencién de salud por indicacién del profesional
asistencial, en el servicio asignado.

b) Realizar procedimientos asistenciales simples en el marco de la normatividad
vigente y por indicacién del profesional responsable.

c) Proporcionar cuidados al paciente relacionados con el confort, aseo personal y
cambios posturales, segun indicacion del profesional asistencial.

d) Mantener ordenada, preparada el area de trabajo muebles, material e instrumental
médico quirargico de la unidad a la que se encuentre asignado, segun procedimiento
vigente.

e) Transportar y movilizar al paciente segun indicaciones del profesional responsable.

f) Seleccionar, ordenar y devolver las historias clinicas, placas radiograficas y
documentacion complementaria a los archivos respectivos.

0) Cumplir con las normas de bioseguridad.

h) Informar y registrar las tareas y/o trabajos asignados e informar al profesional
responsable.

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

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

ASISTENTE  ADMINISTRATIVO -  ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O

DENOMINACION SIMILAR

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 dGltimo 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) afos. De considerarlo necesario, podra
adjuntar el Syllabus, programa o temario de los eventos.



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

Principales funciones a desempefiar:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)
)
K)
1)

p)

Efectuar los procedimientos técnicos del sistema administrativo correspondiente a la
Oficina de administracion.

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

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

Apoyar en la programacion, la asignacion de recursos dentro del marco de normas
del sistema administrativo.

Apoyar en el disefio y redisefio y actualizacion de los procesos y subprocesos de los
sistemas de finanzas, logistica, recursos humanos.

Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacién que se genera en el area en que
se desempenia.

Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

Absolver las consultas técnicas 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 elaboracién de los reportes periédicos de informacion gerencial.
Cumplir con los principios y deberes establecidos en el codigo de ética del personal
del seguro social de salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenida en el.

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
informéticos 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 se 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 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 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) afos. De considerarlo necesario, podra
adjuntar el Syllabus, programa o temario de los eventos.

Principales funciones a desempefiar:

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

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

c) Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la unidad orgéanica.

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



e) Recopilar, verificar, ordenar y registrar informaciéon que se genera en el area en
que se desempenia.

f)  Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

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

h) Participar en reuniones y comisiones de trabajo segun indicaciones.

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

i) Apoyar en la elaboracion de los reportes periédicos de Informacion Gerencial.

k) 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
informéticos de su &mbito; guardando estricta confidencialidad de las claves y
niveles de acceso autorizados.

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

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

4. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR:

No podré participar los trabajadores que ain 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
Contratacion 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 algun tipo de promocion en los Ultimos dos (02) afios,
contados a la fecha de publicacion de la convocatoria.

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

Se encuentren cumpliendo sancién 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 promocion 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 inscripciéon de los postulantes sera del 03 de Octubre del 2016 al 07 de Octubre del
2016, de 07:30 a.m. a 02:00 p.m. en la Red Asistencial Tarapoto, sito en el Jr. América
Cdra.6 Pueblo Joven Nueve de Abril Tarapoto - San Martin.

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.

Tarapoto, 30 de Setiembre del 2016
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