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CARTA CIRCULAR N° VO .GCGP-ESSALUD-2017

“Ailo del Buen Servicio al Ciudadano™
"Afio de la Lucha contra la Corrupcion”

Lima, 9 1 AGD. 2017

Sefior(a)

GERENTE DE RED PRESTACIONAL

GERENTE Y DIRECTOR DE RED ASISTENCIAL

GERENTE DE RED DESCONCENTRADA

GERENTE DE HOSPITAL NACIONAL

GERENTE Y DIRECTOR DE INSTITUTO Y CENTRO ESPECIALIZADO

JEFE DE OFICINA DE ADMINISTRACION DE RED ASISTENCIAL, RED DESCONCENTRADA,
INSTITUTO Y CENTRO ESPECIALIZADO

JEFE DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DE RED ASISTENCIAL, RED
DESCONCENTRADA, INSTITUTO Y CENTRO ESPECIALIZADO

GERENTE CENTRAL Y JEFE DE OFICINA CENTRAL - SEDE CENTRAL

Presente-

Asunto: Procedimiento de Promocidn de Personal a los Grupos QOcupacionales de
Profesional y Técnico

Tengo a bien dirigirme a Usted para saludarlo(a) cordialmente y hacer de conocimiento el inicio al
acceso de los trabajadores a los cargos del Grupo Ocupacional de Profesionales y Técnicos
mediante acciones de promocién de personal.

Al raspecto, la Gerencia Central de Gestion de las Personas (GCGP) ha visto por conveniente
implementar el “Procedimiento de Promocion de Personal a los Grupos Ocupacionales de
Profesional y Técnico®, la misma que se ha formulado sobre la base de normativas que la
Institucion aprobé sobre la materia, siendo de obligatorio cumplimiente por los Organos Centrales
y Desconcentrados que conforman el Seguro Social de Salud — EsSalud, y que se regird de
acuerdo a lo establecido en la presente.

El citado procedimiento consistira en lo siguiente:
BASE LEGAL

1. El procedimiento de promocion de personal a los Grupos Ocupacionales Profesional y
Técnico se sustenta bajo la normativa siguiente:

a) Ley N° 27056, Ley de Creacion del Seguro Social de Salud (EsSalud), y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-99-TR.

b)  Ley N" 28006, Ley que garantiza la intangibilidad de los fondos y reservas de la
Seguridad Social y restituye la autonomia administrativa, econémica, financiera y
presupuestal de EsSalud.

c) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-90-PCM.

d)  Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unice Ordenado del Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

e) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 139-PE-ESSALUD-89, “Reglamento Interno
de Trabajo de los trabajadores del Seguro Social de Salud del régimen laboral de la
actividad privada”, y sus modificatorias.

f) Ley N° 23536, Ley de Trabajo y Carrera de los Profesionales de la Salud, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 019-83-PCM, asi como sus
modificatorias.

g)  Ley N® 23330, Ley del Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud - SERUMS.
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Decreto Supremo N° 005-97-SA, Reglamento de la Ley N® 23330.

i} Decreto Supremo N° 007-2008-SA, que aprueba modificaciones al Reglamento de la
Ley N° 23330.

i) Ley N* 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

k) Ley N° 27815, “Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Pablica”.

1) Decreto Supremo N° 033-2005-PCM “Reglamento de Ia Ley del Codigo de Etica de la
Funcién Pablica”.

m)  Ley N° 26771 “Prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el sector publico, en casos de parentesco”, y Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y modificados por Decretos Supremos Nos. 017-
2002-PCM y 034-2005-PCM.

n) Decreto Legislativo N° 1023 - Crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,

o) Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

p) Decreto Supremo N° 008-2010-PCM que aprueba el “Reglamento del Tribunal del
Servicio Civil", modificado por el Decreto Supremo N° 135-2013-PCM

q)  Decreto Supremo N* 006-2017-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
del Procedimiento Administrativo General (sistematiza la Ley N° 27444 y el Decreto
Legislativo N* 1272).

n Decreto Legislativo N° 1295 que modifica el Articulo 242° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

s) Decretos Legislativos N° 1246 y 1310 que aprueban diversas medidas de
simplificacién administrativa en el Estado.

t) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP,

u) Resoluciones Supremas N° 018 y 019-97-EF, que aprueban el Clasificador de Cargos
y la Politica de Remuneraciones y Bonificaciones de la Institucion.

e w?}*\g\ v) Resolucion de Gerencia General N° 666-GG-ESSALUD-2014 que aprueba la Escala

S *'\]c?‘a Remunerativa de EsSalud.
..... “I' w)  Resolucién de Gerencia General N° 667-GG-ESSALUD-2014 que aprueba los
s f porcentajes de Bonificacién por Zonas de Menor Desarrollo (BTZMD) en los centros

asistenciales de EsSalud.

X) Resolucion de Gerencia Central N° 772-GCGP-ESSALUD-2014 que aprueba la
Directiva N° 01-GCGP-ESSALUD-2014, “Normas sobre Desplazamientos de
Personal®

y) Resolucion de Gerencia Central N° 740-GCGP-ESSALUD-2013 que aprueba la
Directiva N° 002-GCGP-ESSALUD-2013 “Normas para la Entrega Formal del Cargo
para los Trabajadores del Seguro Social de Salud - EsSalud”.

z) Resolucion de Gerencia Central N° 395-GCGP-ESSALUD-2017 que aprueba el
Lineamiento N* 01-GCGP-ESSALUD-2017, Lineamiento que regula el procedimiento
de revision de propuestas para puestos de Ejecutivos en el Seguro Social de Salud
(ESSALUD).

aa) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 254-PE-ESSALUD-2017 que aprueba el
Manual de Perfiles de Puestos — MPP de ESSALUD.

DISPOSICIONES GENERALES
DEL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION DE PERSONAL

2, El procedimiento establecido en la presente debe ser implementado por las Redes
Prestacionales, Redes Asistenciales, Redes Desconcentradas, Hospitales Nacionales,
Institutos y Centros Especializados, en adelante Organos Desconcentrados (C0.DD), en
estrecha coordinacion con la Sub Gerencia de Gestién de la Incorporacién (SGGI) de la
Gerencia de Politicas y Organizacién del Recurso Humano (GPORH) de la GCGP, quien
tiene a su cargo la conduccién, implementacion, ejecucion, seguimiento y monitoreo del
mismo.
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En los OO.DD estard a cargo de una Comision, que tendrd dependencia funcional y
supervision por parte de la GPORH de la GCGP y que se encargard de implementar lo
dispuesto en el presente procedimiento.

4, En la Sede Central, la implementacion estara a cargo de la SGGI bajo la supervision de la
GPORH de la GCGP. La SGGI coordinara con el representante de cada una de las
dependencias cuyos cargos y plazas se estén convocando, a efecto que realice las labores
relativas a su participacidn en el proceso.

5. Los requisilos generales del cargo a ser concursados serdn establecidos por la SGGI de la
GPORH de la GCGP y los requisitos especificos seran establecidos por la Comisién en los
00.DD, previa aprobacion de la SGGI que se materializara a través de medio electrénico o
escrito y en la Sede Central por el representante que considere cada dependencia, sobre la
base de lo establecido en el Manual de Perfiles de Puestos (MPP) de EsSalud vigente.

6. Los cargos y plazas que se convoquen para la implementacién del presente procedimiento
seran los pertenecientes a los Grupos Ocupacionales Profesional y Técnico cuyos cargos y
plazas se encuentren disponibles y presupuestadas en el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) y en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), o documento que haga
sus veces, salvo aquellas que tengan impedimento técnico-legal, siendo éstos los
siguientes:

Grupo Ocupacional Profesional

. Profesional 1 (P-1). Profesional Altamente Especializado, Médico (General),

° Profesional 2 (P-2): Cirujano Dentista, Quimico Farmacéutico, Enfermera (General),
Obstetriz, Tecndlogo Médico, Nutricionista, Psicologo. Asistente Social, Bidlogo,
Profesional Asistencial, Ingeniero Sanitario, Quimico, Analista de Sisternas,
Estadistico Profesional, Profesional y Bachiller Profesional Calificado.

. Profesional 3 (P-3): Laboratorista Clinico, Fisioterapista, Profesional de Ciencias
Sociales y Bachiller Profesional.

. Profesional 4 (P-4): Profesional Técnico Administrativo, Profesional Técnico
Asistencial, Laboratorista Chan Chan, Fisioterapista Chan Chan, Dietista Chan Chan,
Trabajador Social (Chan Chan) y Técnico Especializado

También pueden ser considerados para cobertura el cargo de Médico (P-1), y los cargos
asistenciales de nivel P-2 en la situacién que se requiere contar con la acreditacion de la
especialidad correspondientes, en las dependencias asistenciales de mediana y gran
complejidad que lo consideren pertinente.

Grupo Ocupacional Técnico

. Técnico 1: Asistente de Gerencia, Analista Programador y Administrador.

. Técnico 2: Asistente Administrativo, Técnico de Servicio Administrativo y Apoyo,
Tecnico de Procesamiento Automatico de Datos, Administrador Adjunto y Técnico de
Aportacién y Fiscalizacion.

. Técnico 3. Técnico de Enfermeria Il, Técnico No Diplomado, Técnico Calificado,
Digitador, Digitador Asistencial, Secretaria, Secretaria Técnica, y Operador de
Conmutador, Teléfono, Radio y Equipos Eléctricos.

7. La Sub Gerencia de Programacion de Recursos Humanos (SGPRH) de la GPORH de la
GCGP reportara a la SGGI |a relacién de cargos y sus respectivas plazas disponibles y
presupuestadas para la implementacion del presente procedimiento, asi como la dependencia
donde se encuentran ubicados, previa coordinacién y verificacion de las mismas con los
C0.DD.

8. La convocatoria del concurso tendra la modalidad de “interna™ yio “externa™ segun lo
disponga el 00.DD o dependencia de la Sede Central, de acuerdo a la informacién que tiene
del personal que desea promaocionarse:
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Modalidad Interna: Podran postular a esta plaza nicamente los trabajadores del
00.DD o dependencia de |z Sede Central que lo convoca.

@ Modalidad Externa: Podran postular a esta plaza todos los trabajadores que lo
consideren pertinente, al margen que laboren o no en el 00.DD o Dependencia de
la Sede Central que lo convoca.

Cabe precisar, que cuando se menciona que podran postular “los trabajadores del 00.DD o
dependencias de la Sede Central” se refiere a donde se ubique la plaza de origen. Los
trabajadores deben tener pleno conocimiento de su plaza de origen. Por ejemplo, aquellos
que laboran en las diversas dependencias u Oficinas de Seguros y Prestaciones
Econémicas (OSPE) pertenecen a la Gerencia Central de Seguros y Prestaciones
Econdmicas, por consiguiente, su plaza de origen esta en la Sede Central.

Asimismo, en la situacion de los trabajadores que se encuentran ubicados en las
dependencias siguientes:

. Oficina de Seguros y Prestaciones Economicas {OSPE) y Agencia de Seguros de la
Gerencia Central de Seguros y Prestaciones Economicas.
Oficinas de Atencion al Asegurado de la Gerencia Central de Atencién al Asegurado.
Oficina de Control Centralizado y Descentralizado del Organo de Control Institucional.
Centro de Rehabilitacién Profesional (CERP), Centro de Adulto Mayor (CAM) y
Modulo Basico de Rehabilitacion Profesional (MBRP) de la Gerencia Central de la
Persona Adulto Mayor y Persona con Discapacidad,

Para los citados Organos los trabajadores podran postular solamente en los cargos y plazas
de las dependencias centrales antes citadas, y en aquellas en la que seiiala expresamente
en las convocatorias como modalidad “externa”.

9. Los trabajadores que se encuentren bajo la condicién de “desplazamiento temporal®, sera
considerado trabajador donde se encuentra su plaza de origen, no en la que se encuentra
como destino, por consiguiente, si un trabajador cuya plaza de origen es la Red Asistencial
Almenara, se encuentra desplazado en la Red Asistencial Sabogal y quiere postular a una
plaza de esta ultima, sélo lo podra hacer cuando la modalidad de la convocatoria sea
“externa”.

DE LOS PARTICIPANTES

10. Los trabajadores nombrados (Decreto Legislativo N* 276) y contratados a plazo
indeterminado (Decreto Legislativo N° 728) que cuenten con cuatro (04) afios o mas de
servicios continuos o ininterrumpidos prestados exclusivamente bajo relacion laboral en
EsSalud, computados desde la fecha de ingreso hasta el primer dia de inicio de inscripcion
de la convocatoria, podran participar en el concurso sefalado bajo las modalidades
indicadas en el numeral 8 de la presente Carta Circular; asi como aguellos que cuenten con
dos (02) afios consecutivos de permanencia en un cargo de nivel inferior al que solicitan
acceder, contados a la fecha establecida para el inicio de inscripcion de la convocatoria.

Se precisa que los trabajadores que deseen postular, deben estar laborando en EsSalud al
momento de su inscripcidn y durante el periodo que se desarrolla el proceso de promocion,
No sera valida la participacion de los trabajadores que se encuentren con licencias sin goce
de haber o suspendida su relacion laboral con la Institucion.

En el caso de los servidores nombrados, la fecha de ingreso sera la que se indique en la
resolucion inicial de nombramiento. En el caso de los servidores contratados a plazo
indeterminado, la fecha de ingreso sera la que se sefiale en el contrato primigenio de
trabajo. Para las situaciones antes expuestas, dicha fecha debera coincidir con la registrada
en el Sistema de Informacién de Personal de Planillas (SIP), o Planilla Unica de Pagos
{PUP) o el que se encuentre vigente, el cual debe constar en el Informe de Carrera
Administrativa que debera adjuntarse en forma obligatoria en el expediente presentado por
el servidor {segtin Anexo N° 06).
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En el caso de aquellos servidores que reingresen a la Institucion se tomara como referencia
la informacién registrada en el Sistema de Informacion de Personal (SIP), en la Planilla
Unica de Pagos (PUP) o el que se encuentre vigente, y debera constar en forma obligatoria
en el Informe de Carrera Administrativa que se adjuntara en el expediente presentado por el
servidor (segun el Anexo N° 06).

DE LAS CONDICIONES

13. Los trabajadores que se encuentren desempeiando cargos calificados de direccion o
confianza de nivel Ejecutivo podran participar siempre que cuenten con una plaza de carrera
{origen) que se encuentre dentro de los Grupos Ocupacionales Profesional, Técnico o
Auxiliar. De resultar ganadores deberan asumir de inmediato el cargo asignado para cuyo
efeclo deberan renunciar previamente al cargo de direccion o confianza de nivel Ejecutivo;
no pudiendo ocupar cargo de confianza por un periedo minimo de seis (06) meses contados
a partir de la fecha de notificacion de la resolucion y que debera refiejarse en Sistema de
Informacion de Personal (SIP), en la Planilla Unica de Pagos (PUP) o el que se encuentre
vigente.

14, El trabajador sera responsable de la postulacion que realiza, sobretodo, con relacion a
aquellas plazas y cargos diferentes del lugar habitual donde vive y/o labora. El ganador de
la plaza promocionada asume la responsabilidad del cumplimiento de las funciones
asignadas que corresponden a la plaza a la cual postula y que anteladamente se informan a
través del Avisc de Convocatoria Interna. La inobservancia a lo establecido en el presente
numeral constituye impedimento para postular a procesos de promocion inmediatos sin
perjuicio de las acciones administrativas correspondientes.

15. La participacion de los trabajadores en el concurso implica la aceptacién de conocer,
cumplir y acatar las disposiciones del procedimienio establecido en la presente Carta
Circular, de las establecidas expresamente en el Aviso de Convocatoria Interna y de las que
se emitan durante el desarrollo del mismo.

DE LOS IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR
16, Los supuestos que no permiten la postulacion de los trabajadores son los siguientes:

a. No cumplir las condiciones indicadas en el numeral 10 y 11 de la presente Carta
Circular.

b Estar designado en cargo de nivel Ejecutivo en EsSalud siendo trabajador del
régimen laboral privado (Decreto Legislativo N* 728).

c. Prestar servicios a Modalidad (plazo fijo, servicio especifico o determinado) del
régimen laboral 728 o por Contratacién Administrativa de Servicios-CAS (Decreto
Legislativo N” 1057).

d. Encontrarse en un carge del misme nivel profesional o técnico al que postula.

e Haber sido beneficiario de algun proceso de promocion realizado en los ultimos dos
(02} afios o su equivalente a veinticuatro (24) meses, contados a la fecha de cierre de
la inscripcion de postulantes segun la convacatoria interna.

f: Encontrarse con licencia sin goce de haber o suspension del vinculo laboral en
EsSalud por desempeiio en cargo de nivel Ejecutivo en otra entidad del Estado, a la
fecha de cierre de la inscripcion de postulantes segun la convocatoria interna.

g. Haber renunciado a la asignacion al cargo al que postuld en un proceso de promocién
realizado en los dltimos dos (02) afios o su equivalente a veinticuatro (24) meses. Se
incluye a aquellos trabajadores que ganaron una plaza antes de la emision de la
resolucién en un proceso de promocion de personal dentro del dltimo afio al cierre de
la inscripcion de postulantes segun la convocatoria interna.

h. Postular a una plaza bajo la modalidad “interna”, cuando se tiene una plaza de origen
correspondiente a otra dependencia u QC.DD diferente al lugar del que postula.

i Se encuentren cumpliendo o hayan recibido sancidn disciplinaria de suspension
durante los doce {12) meses anteriores al dia de cierre de inscripciones de
postulantes segun la convocatoria interna.
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Mantener juicio {(en el Poder Judicial) o proceso administrativo pendiente con EsSalud
(recurso de reconsideracion ante la GCGP, recurso de apelacion ante el Tribunal del
Servicio Civil) por acciones de promocion de personal o contar con medida cautelar
sobre la materia, al cierre de la inscripcidn de postulantes segun la convocatoria
interna.

k. Tener sentencia judicial firme y consentida derivada de proceso penal que se
encuentre vigente dentro de los ultimos dos (02) afios anteriores al cierre de la
inscripcién de postulantes segin la convocatoria interna,

I Haber obtenido calificacién negativa en el proceso de evaluacion de desemperio,
efectuado al cierre de la inscripcidn de postulantes segun la convocatoria interna, de
ser el caso.

DE LA CONFORMACION DE LA COMISION

17. La Comision commespondiente a cada Red Prestacional, Red Asistencial, Centro o Instituto
Especializado, que en adelante se denominard Comision del OO.DD, sera designada
mediante Resolucion por la maxima autoridad de la dependencia.

18. La Comisién del OO.DD estarad conformada por los siguientes miembros:

Titulares:

a) El Jefe de la Oficina de Administracion, o quien este proponga en su representacion,
quien la presidird. El representante siempre sera del ambito del area de
Administracion,

b) El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, como Secretario Técnico.

c) Un representante de la dependencia a la cual pertenece el cargo convocado. De
haber cargos de diferentes areas, se designara a un representante para todas ellas,
el cual coordinara la participacion de los representantes de las demas areas para
tratar los temas inherentes al perfil de la convocatoria, de considerarlo.

Suplentes:

a) Especialista o Profesional de la Oficina de Administracién o del Area Administrativa
come Presidente.

) Especialista o Profesional de la Oficina de Recursos Humanos como Secretario
Técnico.

c) Especialista o Profesional del drea o dependencia a |a cual pertenece el(los) cargo(s).

19. Los miembros suplentes sdlo entraran en funciones por la ausencia del titular generado por
causas de fuerza mayor, tales como licencias por enfermedad, ausencias imprevistas de la
zona de trabajo, cambios en cargos jefaturales, o por las causales indicadas en los
numerales 21, 22 y 23 de la presente, o situacion similar. Los titulares reemplazados estan
obligados a probar documentadamente, bajo responsabilidad, las causas que dieron origen
a su retiro de la Comisién del OO.DD, y deberd constar necesaria y obligatoriamente en
actas y en el Informe Final.

20. Elreemplazo de un miembro de la Comision del 00.DD es definitivo hasta la conclusién del
proceso. El miembro reemplazado es responsable de lo actuado hasta el momento en que
cesan sus funciones en la Comisién. Los funcionarios o trabajadores designados como
suplentes estan obligados a asumir las funciones del titular desde el momento en que son
notificados.

DE LLAS OBLIGACIONES DE LA COMISION

21. Los miembros de la Comisidn del O0.DD y representantes de las dependencias de la Sede
Centra! no pueden ser participes del concurso, inclusive desde las coordinaciones previas
que tengan acceso a la informacién del mismo. Las personas que fueren designadas para
tal funcion y deseen participar deben renunciar por escrito, antes de la fecha establecida
para la evaluacion curricular.,
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Los miembros de la Comision del O0.DD vy los representantes de las dependencias de la
Sede Central, no deben tener vinculo matrimonial o de convivencia, ni ser parientes con los
postulantes del ambito de su competencia hasta el cuartc grado de consanguinidad y
segundo de afinidad. De ser el casg, deberdn comunicarlo por escrito al Presidente de la
Comisién del 00.DD o a la SGGI de la GPORH de la GCGP, adjuntando su renuncia a
participar en el concurso, accidn que debe constar en actas.

23. Los miembros de las Comisiones del OO.DD y toda persona que participe en la
organizaciéon y ejecucién del concurso interno, deben cumplir con las disposiciones
establecidas en la presente y mantener la reserva y confidencialidad en los temas y casos
que se traten o debatan en su interior hasta fa conclusion del proceso.

DE LAS FUNCIONES DE LA COMISION
24. LaComisién del QODD tiene las siguientes funciones:

a. Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia la presente Carta Circular y
las disposiciones complementarias que emita sobre la materia la GCGP.

b. Organizar, dirigir, ejecutar y monitorear el concurso en el &mbito de su competencia.

c. Elaborar el Aviso de Convocatoria Interna y efectuar la difusién de! Concurso a través
de los medios mas adecuados.

d. Recibir los expedientes recabados por la Oficina de Recursos Humarnos (ORRHH), y
proceder a su evaluacion de acuerdo a lo establecido en la presente Carta Circular y
en el Aviso de Convacatoria Interna.

e. Absolver las consultas de los participantes.

f. Recibir y resolver las observaciones y/o reclamos presentados por los postulantes
dentro del OO.DD.

. Elaborar y remitir a la SGGI de la GPORH de la GCGP el Consolidado General de
Evaluaciones (Anexo N° 07), Informe Final (Anexo N° 08), y los expedientes de los
postulantes considerados “Aptos”.

h. Adoptar las medidas de seguridad que resulten pertinentes para evitar la filtracion de
informacién y garantizar la transparencia del proceso.

i Mantener en custodia los expedientes de los trabajadores eliminados y copia de los
expedientes “Aptos” que sean elevados a la GCGP.

i Elaborar y remitir informacion adicional o levantar las observaciones que solicite o
formule la GCGP u otros 6rganos autorizados, cuando corresponda.

k. Otras directamente vinculadas a la implementacion del concurso y/o las que se le
asigne para el adecuado desarrollo del mismo.

La SGGI de la GPORH de la GCGP conjuntamente con los representantes acreditados de
las dependencias de la Sede Central cuyos cargos y plazas son convocados, de manera
similar debera cumplir con las funciones sefialadas en el presente numeral, en lo que
corresponda.

DEL QUORUM Y ACUERDOS DE LA COMISION

25. Elquorum para las sesiones y acuerdos de las Comisiones de OO.DD sera de la mitad méas
uno del nimero de sus miembros que seran convocados oportunamente, empleando para el
efecto los medios de comunicacion que correspondan. Los acuerdos se adoptan por
mayorfa simple siendo de acatamiento obligatorio para todos los miembros que Ia
conforman. En caso de empate el voto del Presidente es dirimente. Los acuerdos constaran
en actas numeradas correlativamente y suscritas por todos sus miembros. No cabe el voto
de abstencion por ningun miembro de la Comisién.
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DE LA PARTICIPACION DE OBSERVADORES

26. Las representaciones gremiales podran participar de las acciones que desarrolle la
Comisién del OO.DD o la SGGI de la GPORH de la GCGP conjuntamente con los
representantes acreditados de las dependencias de la Sede Central solamente en la
evaluacion de los expedientes en calidad de observadores, siendo pertinente tener presente
lo siguiente:

a. Sus representantes deberan estar autorizados por la GCGP, a través del mecanismo
establecido para el efecto.

b. La intervencién del representante sera del tipo presencial, no pudiendo emitir opinion
alguna sobre el desarrollo del procedimiento.

c. Debera suscribir mediante acta su participacion, en la que se deje constancia que ha
estado presente en la evaluacion de los expedientes.

Las Comisiones en los OO.DD y la SGGI de la GPORH de la GCGP deberdn dar
cumplimiento a lo dispuesto en el presente numeral, a efecto de la atencién pertinente.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

A

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

27. El Congcurso se inicia con la conformacion de la Comision del OO.DD a través del acto
resolutivo, la difusion de la normativa y convocatoria en todos los medios de uso
institucional. En ella se dara a conocer el Cronograma General de Actividades v la relacién
de plazas a ser convocadas tanto en Iz Sede Central como en cada 00.DD.

3 A ELABORACION DEL AVISO DE CONVOCATORIA INTERNA
KAZS 'nws / 28. Las Comisiones de los OO.DD elaboraran el Aviso de Convocatoria Interna (Anexo N° 01)
L para los cargos y plazas a considerar en el concurso dentro del @ambito de su competencia
en coordinacién con la SGGI de la GPORH de la GCGP. En la Sede Central, el Aviso de
Convocatoria Interna serd elaborada por la SGGI en coordinacion con los representantes
del area o dependencia de los cargos y plazas a concursar, quienes daran la conformidad al
mismo.

29. La SGGI de la GPORH de la GCGP procedera, de ser el caso, a observar aquellos perfiles
de los cargos convocados que no correspondan a lo estipulado en las normativas vigentes.

30. El Aviso de Convocatoria Interna debe contener la siguiente informacién:

a. Relacién de cargos en concurso indicande denominacion y especialidad de ser el caso,
numero de plaza y ubicacion organica de la misma.

Modalidad de postulacion (“interna” y/o “externa”).

Requisitos obligatorios: generales y especificos para acceder a los cargos en concurso.
Consignar las funciones para cada cargo.

Otras disposiciones de obligatorio cumplimiento.

saoo

DIFUSION DEL AVISO DE CONVOCATORIA INTERNA

31. El Aviso de Convocatoria Interna se difundira en el portal informatico institucional, en las
marquesinas de las Oficinas de Recursos Humanos, Establecimientos de Salud y otras
dependencias o medios que garanticen que el trabajador tenga un amplio y detallado
conocimiento de su contenido.

32. La referida difusion se efectuara posterior a la revisidn por parte de la GCGP y tendra como
minimo cinco (05) dias habiles de difusion previo a la fecha de inicio de inscripcion de
postulantes, sefialada en el Cronograma General de Actividades (Anexo N° 11).
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DE LAS CONDICIONES DE POSTULACION

33. Los trabajadores de la Institucion que consideran cumplir con los requisitos y perfiles
eslablecidos, y que no se encuentren incursas en alguno de las causales sefalados en el
numeral 16 y las condiciones indicadas en el procedimiento establecido en la presente Carta
Circular, podrdn participar y postular a cualquiera de las plazas disponibles y
presupuestadas consignadas en los Avisos de Convocatoria Interna.

34. En el caso del cargo de Profesional Altamente Especializado (P-1) sélo podran postular los
trabajadores que se encuentran ubicados en los cargos de nivel inferior dentro del Grupo
Ocupacional Profesional (P-2, P-3 o P-4), y que cumplan lo sefalado en el numeral 33 que
antecede.

Respecto a las plazas del cargo Médico (P-1) podran postular los trabajadores que se
encuentran ubicados en los cargos de nivel inferior dentro del Grupo OQcupacional
Profesional o Técnico, y que cumplan lo sefialado en el numeral 33 que antecede.

35. Los trabajadores podran postular sélo a una plaza vacante en concurso. La doble
inscripcion los descalifica automaticamente del concurso. Es condicién indispensable para
postular a una plaza el cumplir con la totalidad de requisitos establecidos y encontrarse en
condiciones de cumplir con las funciones encomendadas, siendo eliminados
automaticamente de comprobarse lo contrario.

DE LA INSCRIPCION DE POSTULANTES
36. La inscripcion de postulantes se realizard durante las fechas y horarios indicados segun
| habiles. Los trabajadores interesados en participar en la convocatoria interna que cumplan

con los requisitos establecidos, deberdn inscribirse obligatoriamente por via virtual y
presencial.

5 ?;Q oy Cronograma General de Actividades (Anexo N° 11), como minimo durante cinco (05) dias

37. El primer paso, sera por via virtual, a través del Sistema de Promocién de Personal
(SISPROM), siguiendo el siguiente orden:

a. Ingresar ai link hitp.//ww1 .essalud.gob.pe/sisprom/ o a https:/goo.gliaNbAkc y generar
una cuenta de usuario en el Sistema de Promocién de Personal (SISPROM).

Culminado el registro de los datos solicitados para generar su cuenta (nombres,
correo electrénico, clave para uso del SISPROM), el SISPROM enviarad al correo
electronico un mensaje para gue confirme la creacion de dicha cuenta de usuario, en
€aso ya cuente con acceso al SISPROM continuar con et literal siguiente.

b. El postulante debera ingresar al SISPROM con su respectivo usuario y contrasefia e
iniciar su postuiacién a la oferta de su interés registrando todos los datos que se
solicita.

c. De ser aceptada la postulacién, que no indica estar aprobado, el sistema remitira al
correo electrénico consignado por el postulante el(los) formato(s) respectivo(s) con la
informacion registrada a través del SISPROM, sefial que indica que ha concluido la
postulacién on-line.

La informacién ingresada por este medio es de plena y exclusiva responsabilidad del
trabajador postulante y tiene el cardcter de Declaracion Jurada, por lo que podria ser
eliminado en cualquier momento del proceso en caso se observara el incumplimiento de fo
sefalado.

38. El segundo paso sera por via presencial, en la cual presentaran su expediente en la Oficina
de Recursos Humanos del lugar donde laboran y dentro de las mismas fechas establecidas
en la inscripcion de postulantes, segun Cronograma General de Actividades (Anexo N° 11).
En la Sede Central lo entregaran en Tramite Documentario de la GCGP.
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En el expediente que presenten los trabajadores postulantes adjuntaran la informacién
solicitada y deberan tener especial cuidado de cumplir estrictamente con los requisitos
publicados en el Aviso de Convocatoria Interna.

39. Para aquellos trabajadores que opten por postular a otra dependencia diferente a la que
laboran, igualmente se inscribiran a través del Sistema de Promocién de Personal
(SISPROM) y entregaran los documentos en las Oficinas de Recursos Humanos del 00.DD
o en Tramite Documentario de la GCGP en la Sede Central donde laboran (lugar de origen},
quienes lo recibiran y enviaran oportunamente a las Oficinas de Recursos Humanos
(OODD) o a la Sede Central (GCGP) del lugar donde el trabajador desea postular (fugar de
destino). Sélo para aquellos trabajadores que postulan a otro QO.DD o Sede Central
diferente del lugar donde laboran, los encargados de la revision de expedientes de la Sede
donde se presenten los documentos deberan apoyar con la revisién y aplicacién de lo
descrito en el numeral 42.

40. Los trabajadores de los diferentes OO.DD que laboran en las Oficinas de Seguros y
Prestaciones Econdmicas (OSPE) y Agencia de Seguros, tienen su plaza de origen en la
Gerencia Central de Seguros y Prestaciones Economicas de la Sede Central, y sélo podran
postular a una plaza y cargo bajo la modalidad “externa” en el OO.DD donde estin
prestando servicios o bajo la modalidad “interna” si la plaza y cargo al que desea postular se
encuentra en |a referida Gerencia de la Sede Central o en cualquier otra OSPE a nivel
nacional que pertenece a ia GCSyPE. Igual situacion se encuentran los trabajadores que
laboran en las diferentes dependencias sefaladas en el numeral 8 del presente
procedimiento.

DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR
41. Los postulantes deberan presentar en las fechas, horarios y lugares establecidos en el

Cronograma General de Actividades (Anexo N° 11), el expediente conteniendo la
documentacion siguiente:

a. Formato de Inscripcion (Anexo N° 02).

b El Curriculum Vitae (CV) descriptivo segin modelo (Anexo N° 03) en original y la
documentacion que lo sustente.

c. Deciaracion Jurada de no tener impedimento para postular (Anexo N° 04).

d. Declaracion Jurada de Compromiso Institucional {Anexo N° 05).

e. Formato de Postulante emitido por el SISPROM,

La documentacién descrita en el parrafo anterior, que presente el postulante, se dara bajo
las siguientes consideraciones:

a. Los trabajadores postulantes son responsables de la presentacion de toda la
documentacion requerida como de la verosimilitud del contenido de la misma,
debiendo a su vez mantener actualizado el legajo personal.

b. Los formatos deben estar correctamente completados y llenados, y los documentos
presentados en el expediente deben estar firmados y foliado en todas las hojas (de
atras hacia adelante).

c. Los documentos sustentatorios del CV deberan contar con la autenticacion por
Fedatario Institucional o por Notario Publico, el cual consignara sello, firma y fecha de
validacion. La autenticacion no debera contar con una antigiedad mayor a seis (06)
meses previos a la fecha de convocatoria del presente proceso, y no seran validas las
efectuadas con anterioridad al plazo indicado ni aquellas que presenten borrones o
enmendaduras.

Asimismo, se precisa que la firma, sello y fecha de validacién que consigne el
Fedatario o Notario en el documento, deben ser en original y no fotocopia del mismo.
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Para el caso especifico de la Resolucion del SERUMS, se aceptard la copia
fedateada del Ministerio de Salud sin ser necesario que esté fedateado por EsSalud,
de darse el caso.

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

e. La recepcién de documentos por parte de la ORRHH del 00.DD o el que haga sus
veces, implica obligatoriamente colocar sello de recepcién en el expediente donde se
consigne fecha y hora; no seran validos los que no cumplan con dicha condicién.

43. En caso que la documentacion presentada esté incompleta, la Comisién del OO.DD y la
SGCGI de la GPORH de la GCGP en la Sede Central, podran otorgar el plazo maximo de dos
(02) dias habiles para que el postulante la complete o subsane. Cabe precisar, que la
revision mencionada estd relacionada con la parte de presentacion formal de los
documentos (firma, foliado, autenticacién por fedatario o legalizado por notaric publico,
formatos o anexos completos de ia presente Carta Circular) y no con los requisitos
especificos del Grupo Ocupacional descritos en el Aviso de Convocatoria. Esta accidn debe
realizarse dentro del plazo de inscripcion sefialado en el Cronograma General de
\ Actividades, por lo que se deberd comunicar al postulante a través del medio de
comunicacién mas apropiado para completaria, y se adoptara las previsiones con la debida
anticipacion para evitar situaciones que conlleve a la descalificacién.

44. En los casos que se tenga que considerar la experiencia laboral en el Estado, de manera

T adicional a lo laborado en EsSalud, se considerara valido la presentacién de cualquiera de
@;\ los siguientes documentos:
o
%!Escm 's_;_'l'-l‘ a.  Constancia o Certificado de Trabajo Laboral (la misma que debe consignar fecha de
AR inicio y cese).
Lssm b.  Contrato de trabajo (de inicio y final).

c. Resolucion (de inicio y final).

Para la experiencia laboral no son computables los servicios prestados como personal
administrativo y/o asistencial en el sector privado, contratos por servicios no personales,
servicios ad honorem ni los servicios docentes.

Cabe precisar que, para que sea considerada la experiencia laboral en ei Estado, en la
documentacion respectiva debe evidenciar de manera clara que las actividades realizadas
sean afines y/o relacionados al cargo y a las funciones en el area o dependencia donde
desea postular.

Adicionalmente 2 la documentacién que presente el postulante para el cargo y plaza que
solicita acceder, las ORRHH de los OO.DD y la Division de Control y Legajo de Personal de
la Sub Gerencia de Gestion de Personal de la Gerencia de Administracion de Personal de la
GCGP en la Sede Central, deberan elaborar el “Informe de Carrera Administrativa™ de cada
postulante y que para efecto del presente procedimiento, sera disefiado ad doc (Anexo N°
06), y la entregara a la Comision de Trabajo del OODD y a la SGGI de la Sede Central,
dentro de las fechas de revision y evaluacién de expedientes sefialado en el Cronograma
General de Actividades (Anexo N° 11).

Jr. Domingo Cueto N° 120
1 www.essalud.gobpe  Jesis Maria

Lima 11 = Pery

Tel.: 265-6000 / 265-7000



ﬁﬁEsSalud

La informacion que se consigne en el Informe serd de plena responsabilidad del personal
que la elabora {en base a lo consignado en el legajo personal del trabajador) y del que emite
I informacion sobre descuentos por planillas (record de tardanzas, permisos particulares,
omisiones, licencias sin goce de haber u otros descuentos que por ley corresponde con
relacion a la asistencia real de los servicios prestados por el trabajador); asi como, del Jefe
de la ORRHH del O0.DD que da el visto bueno correspondiente. Dicho Informe servira para
consignar la informacion en el Consolidade General de Evaluacidn, relativa a la revision de
los expedientes que posteriormente serd anexado al expediente presentado por el
postulante y enviado z la SGGI de la GPORH de Ja GCGP, cuando corresponda.

47. Lo sefalado en el numeral precedente también se dard en el casc de un trabajador que
labora en un lugar y postula a ofro diferente, para lo cual la dependencia de destino
solicitara af del lugar de origen el Informe de Carrera Administrativa (ad doc), a fin que sea
remitido dentro de la etapa de evaluacion de los expedientes. Las dependencias de origen y
destino deberan adoptar las previsiones con la debida anticipacion y evitar situaciones, bajo
responsabilidad, que conlleve a la descalificacion del postulante.

DE LA EVALUACION DE LOS EXPEDIENTES

48. La Comision del OO.DD y la SGGI de la GPORH de la GCGP en coordinacion con los
representantes del area o dependencia de las plazas a concursar en la Sede Central, son
los encargados de verificar si los postulantes tienen algun impedimento para postular
(descritos en el numeral 16 de la presente Carta Circular), evaluar los expedientes de los
postulantes, el cual consiste en verificar el expediente presentado y el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la presente, en el Aviso de Convocatoria Interna u otras

SORH disposiciones complementarias que se establezcan en el transcurso def concurso, teniendo
A )ﬁf G% en consideracion lo siguiente:
@ | 2
L Y | . . .
%-g--"";_‘;?g“ / 49. Los trabajadores que postulan a los cargos del Grupo Ocupacional Profesional,
M \L/ correspondiente a los niveles P-1 y P-2, deberan cumplir los requisitos basicos que se
SRSAL indican, teniendo en cuenta que los plazos se computan al Oltimo dia de inscripcion

sefialado en el Cronograma General de Actividades:

a. Titulo Profesional Universitario de acuerdo a lo requerido para ocupar el cargo. Los
cbtenidos en el extranjero deberan estar revalidados por la institucion competente
(Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria — SUNEDLU o en el
Registro de Titulos, Grados o Estudios de Posgrado obtenidos en el extranjero de
SERVIR).

b. Diploma de Colegiatura y Constancia de Habilitacion Profesional vigente (*)

c. Resolucion de haber concluido el SERUMS o constancia de exoneracién para
realizarlo, para el caso de los profesionales de la salud.

d. Acreditar constancias o certificados de capacitacion, minimo de cincuenta y un (51)
horas o tres (03) créditos equivalentes en eventos inherentes al cargo que solicita
acceder realizada con posterioridad a la emisién del Titulo Profesional y con el area o
dependencia donde se ubica el cargo realizado dentro de los cinco (05) Gltimos afos.
De considerarlo necesario, el postulante adjuntara el syllabus, programa o temario de
los eventos cursados.

e. Contar como minimo cuatro (04) afios de servicios continuos o ininterrumpidos
prestados exclusivamente bajo relacién laboral en EsSalud, computados desde la
fecha de ingreso hasta el primer dia de inicio de inscripcion de la convocatoria.

f. Contar con un tiempo minimo de permanencia de dos (02) afios consecutivos en un
cargo de nivel inferior al que solicita acceder, contados en los dltimos afos hasta el
inicio de inscripcion de la convocatoria.

(") Se tomara en cuenta lo establecido en las normas vigentes sobre simplificacién administrativa,

50. Los trabajadores que postulan a los cargos del Grupo Ocupacionai Profesional,
correspondiente al nivel P-3, deberan cumplir los requisitos basicos que se indican,
teniendo en cuenta que los plazos se computan al ultimo dia de inscripcion sefalado en el
Cronograma General de Actividades:
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51.

a. En el rubro Formacién:

» Titulo Profesional Universitario en Ciencias Sociales, Letras y Humanidades
para €l cargo de Profesional de las Ciencias Sociales.
. Grado de Bachiller Universitario para el cargo de Bachiller Profesional.

b. Acreditar constancias o certificados de capacitacién, minimo de cincuenta y un {51)
horas o tres (03) créditos equivalentes en eventos inherentes al cargo que solicita
acceder realizada con posterioridad a la emisién del Titulo Profesional o el Grado de
Bachiller y con el area o dependencia donde se ubica el cargo, realizado dentro de los
cinco (05) dltimos afos. De considerarlo necesario, el postulante adjuntara el
syllabus, programa o temario de los eventos cursados.

c. Contar como minimo cuatro {04) afos de servicios continuos o ininterrumpidos
prestados exclusivamente bajo relacion laboral en EsSalud, computados desde la
fecha de ingreso hasta el primer dia de inicio de inscripcion de la convocatoria.

d. Contar con un tiempo minimo de permanencia de dos (02) afios consecutivos en un
cargo de nivel inferior al que solicita acceder, contados en los dltimos afos hasta el
inicio de inscripeion de la convocatoria.

Los trabajadores que postulan a los cargos del Grupo Ocupacional Profesional,
correspondiente al nivel P-4, deberdn cumplir los requisitos basicos que se indican,
teniendo en cuenta que los plazos se computan al dltimo dia de inscripeion sedatado en el
Cronograma General de Actividades:

a. Titulo de Profesional Técnico expedido a Nombre de la Nacién por haber cursado
estudios en Instituto Superior Tecnolégico (IST), Instituto Superior, Escuela Superior,
Instituto Pedagégico o instituciones educativas equivalentes reconocidas por el
Ministerio de Educacion. Se considerara también los Titulos de Bachiller Profesional o
Especialista Profesional emitidos por las citadas entidades.

b. Acreditar constancias o certificados de capacitacion, minimo de cincuenta y un (51)
horas o tres (03) créditos equivalentes en eventos inherentes al cargo que solicita
acceder realizada con posterioridad a la emision del Titulo Profesional Técnico y con
el area o dependencia donde se ubica el cargo, realizado dentro de los cinco (05)
tlitimos afios. De considerarlo necesario, el postulante adjuntar el syllabus, programa
o temario de los eventos cursados.

o Contar como minimo cuatro (04) afios de servicios continuos o ininterrumpidos
prestados exclusivamente bajo relacion laboral en EsSalud, computados desde la
fecha de ingreso hasta el primer dia de inicio de inscripcion de la convocatoria.

d. Contar con un tiempo minimo de permanencia de dos (02) afios consecutivos en un
cargo de nivel inferior al que solicita acceder, contados en los Gltimos afios hasta el
inicio de inscripcion de la convocatoria.

La evaluacién de los expedientes en el rubro Formacion del Grupo Ocupacional Profesional,

debe tener en cuenta la siguiente:

a. No sera valido documento emitido por el Colegio Profesional en el que no se consigne
como rotulo “Constancia o Certificado de Habilitacion Profesional” (*).

(") Se lomard en cuenta lo establecido en las normas vigenles sobre simplificacion
administrativa.

b. No sera valido ningin documento emitido por dependencia competente en el que se
consigne que la resolucion del SERUMS se encuentra en tramite.

ct No se considerara constancias emitidas por las entidades o instituciones educativas
en el que consigne que los postulantes se encuentran realizando estudios o que los
ha culminado sin que tengan el caracter de Constancia de Egresado o de Diploma de
culminacion de estudios.

d. En el caso de acceso a cargo de nivel P-4, no se admitira los obtenidos o expedidos
por Universidades, entidades que tienen convenios con universidades o instituciones
educativas no reconacidas por el Ministerio de Educacion.
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La evaluacién de los expedientes en el rubro Capacitacion del Grupo Ocupacional

Profesional, debe tener en cuenta lo siguiente:

a. No se considera como capacitacion las ponencias, pasantias, trabajos de
investigacién ni la participacion como colaborador, organizador o expositor en un
evento de capacitacion.

b. A efecto del computo de horas de capacitacion, se considera que un (01) crédito es
equivalente a 17 horas; en caso la asistencia a un evento se acredite en dias, se
considera dos (02) horas de capacitacion por cada dia habil del periodo de
capacitacion,

c. La capacitacién debe tener relacion con la formacién que se solicita como requisito y
con el area o dependencia donde se ubica e! cargo. De ser necesario, se podra
validar el contenido de la capacitacién con el syllabus, temario o programa que haya
adjuntado el postulante.

d. Los cursos solicitados como “adicional” son otros y diferentes de los presentados en
el parrafo anterior.

Los trabajadores que postulan a los cargos del Grupo Ocupacional Técnico,
correspondiente a los niveles T-1, T-2 y T-3, deberan cumplir los requisitos basicos que se
indican, teniendo en cuenta que los plazos se computan al dltimo dia de inscripcion
sefialado en el Cronograma General de Actividades:

a. Formacion:

* Nivel Téenico 1:  Titulo Técnico de Instituto Superior Tecnologico o
denominacién similar, o estudios equivalentes a ocho (08)
ciclos profesionales universitarios acreditados con el
correspondiente  certificado de estudios expedido por (a
universidad.

* Nivel Tecnico 2:  Titulo Técnico o Constancia de Egresado de Instituto Superior
Tecnoldgico o denominacién similar, minimo de 20 meses de
estudios técnicos o 04 ciclos académicos técnicos, o estudios
equivalentes a seis (06), cuatro (04) o dos (02) ciclos
profesionales universitarios, acreditados con el correspondiente
cerlificado de estudios expedido por la universidad,

* Nivel Técnico 3: Constancia de Egresado de Instituto Superior, minimo de 15
meses de estudios técnicos o 03 ciclos académicos técnicas, o
cuando se precise de Institutos Especializados.

b. Acreditar constancias o certificados de capacitacion, minimo de cincuenta y un (51)
horas o tres (03) créditos equivalentes en eventos inherentes al cargo que solicita
acceder o con el drea o dependencia donde se ubica el cargo, realizada con
posterioridad a los estudios de formacion y realizado dentro de los cinco {05) ditimos
anos. De considerarlo necesario, el postulante adjuntara el syllabus, programa o
temario de los eventos cursados.

c. Contar como minimo cuatro (04) afios de servicios continuos o ininterrumpidos
prestados exclusivamente bajo relacion laboral en ESSALUD, computados desde la
fecha de ingreso hasta el primer dia de inicio de inscripcidn de la convocatoria,

d. Contar con un tiempo minimo de permanencia de dos (02) afios consecutivos en un
cargo de nivel inferior al que solicita acceder, contados en los Ultimos afios hasta el
inicio de inscripcion de la convocatoria.

La evaluacién de los expedientes en el rubro_Formacion del Grupo QOcupacional_Técnico,

debe tenerse en cuenta lo siguiente:
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Salud

Cuando se solicita acreditar Titulo Técnico, no se considerara constancias emitidas
por Ias entidades o instituciones educativas en las que se indique que los postulantes
se encuentran realizando estudios o que éstos han sido culminados o que hayan sido
emitidos por universidades o instituciones educativas no reconocidas por el Ministerio
de Educacion.

El tiempo minimo solicitado en meses o ciclos académicos técnicos o equivalente a
ciclos profesionales universitarios deberan ser completos. No seran consideradas
validas las Constancias de Egresado, Grado de Bachiller, Titulo Profesional u otros
de nivel universitario, solo los Certificados de Estudios universitarios como minimo de
lo solicitado en el Aviso de Convocatoria Interna.

La evaluacién de los expedientes en el rubro Capacitacién del Grupo Ocupacional Técnico,

debe tenerse en cuenta lo siguiente:

=R

No se considera como capacitacion la asistencia o participacién en eventos con una
finalidad distinta a la indicada (ponencias, pasantias, trabajos de investigacion,
colaborador, organizador o expositor en un evento de capacitacion).

A efecto del cdmputo de horas de capacitacion, se considera que un (01) crédito es
equivalente a 17 horas; en caso la asistencia a un evento se acredite en dias, se
considera dos (02) horas de capacitacion por cada dia habil del periodo de
capacitacion.

La capacitacion debe tener relacion con la formacién que se solicita como requisito o
con el area o dependencia donde se ubica el cargo. De ser necesario, se podra
vaiidar el contenido de la capacitacion con el syllabus, temario o programa que haya
adjuntado el postulante.

Los cursos solicitados como “adicional” son otros y diferentes de los presentados en
el parrafo anterior.

DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION Y RESULTADO FINAL

57.

Una vez consolidados los expedientes habiles de los 00.DD y Sede Central, la SGGI de la
GPORH de la GCGP efectuara la Evaluacion Final para determinar qué trabajadores
resultan ganadores de las plazas y cargos en concurso, para lo cual debera contrastar si
efectivamente la Comisién de OO.DD ha realizado la revision ajustada a lo sefalado en la
presente con relacién a los documentos remitidos (expediente, Informe de Carrera
Administrativa) que se tengan a la vista y en el Aviso de Convocatoria Interna, incluyendo
otras disposiciones complementarias que se establezcan en el transcurso del concurso.

Sera declarado ganador del Grupo Ocupacional Profesional, el trabajador que cumpla todos
los requisitos establecidos en el presente procedimiento y en el Aviso de Convocatoria
Interna, debiéndose tener en cuenta los siguientes criterios:

Si el trabajador es Unico postulante a un cargo y cumple con los requisitos
establecidos en la normativa y en el Aviso de Convocatoria Interna, o que postulando
conjuntamente con otros trabajadores es el Unico que los cumple, sera declarado
ganador en forma automatica.

Si dos (02) o mas trabajadores que postulan a una misma plaza cumplen los
requisitos establecidos en la normativa y en el Aviso de Convocatoria Interna, se
determinara al ganador aplicando los criterios que se indican en el orden de prelacion
establecido:

. Al que tenga mayor tiempo de servicios en EsSalud.
Al que tenga la mayor antigiedad en la obtencién del Titulo Profesional
Universitario, Grado de Bachiller Universitario o Titulo de Profesional Técnico,
de acuerdo al cargo al que postula.

® Al que tenga el mayor nivel ocupacional en el cargo que ostenta, siguiendo el
orden de prelacion siguiente: P2, P3, P4, T1, T2, T3, T4, A1, A2.

. Al que tenga mayor tiempo de servicios prestados al Estado.
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59.

Al que labore en la dependencia donde se encuentra la plaza convocada.

Al que tenga mayor puntaje en una evaluacién de conocimientos sobre temas
relativos al cargo convocado. Constard de veinte (20) preguntas y su
elaboracion y aplicacién estara a cargo de los responsables de la evaluacion de
los expedientes. El puntaje minimo sera la mitad mas uno del total de
preguntas. La aplicacién sera inmediata a su elaboracion.

c. Los criterios antes indicados deben ser aplicados en estricto orden de prelacién y en
forma cancelatoria, es decir, una vez utilizado un criterio para determinar al ganador
ya no resultan aplicables los restantes.

d. Debe tenerse presente que los criterios de evaluacién sefalados en el literal b) del
presente numeral se computan al liltimo dia de inscripcién de la convocatoria.

Sera declarado ganador del Grupo Ocupacional Técnico, el trabajador que cumpla todos los
requisitos establecidos en el presente procedimiento y en el Aviso de Convocatoria Interna,
debiéndose tener en cuenta los siguientes criterios:

a. Si el trabajador es unico postulante a un cargo y cumple con los requisitos
establecidos en la normativa y en el Aviso de Convocatoria Interna, o que postulando
conjuntamente con ofros trabajadores es el unico que los cumple, serd declarado
ganador en forma automatica.

b. Si dos (02) o mas trabajadores que postulan a una misma plaza cumplen los
requisitos establecidos en la normativa y en el Aviso de Convocatoria Interna, se
determinara al ganader aplicando los criterios que se indican en el orden de prelacion
establecido:

b1} Al que tenga mayor tiempo de servicios en EsSalud.
b2} Al que tenga mayor antigiiedad en la obtencién del Titulo de Profesional

Técnico, de acuerdo al cargo que postula, conforme a las consideraciones

siguientes:

. Para el caso de cargos de Técnico Nivel 1: Al que cuente con el Titulo
Técnico de Instituto Superior sobre el que tiene estudios equivalentes a
ocho (08) ciclos profesionales universitarios. En caso ambos o mas
postulantes tengan titulo técnico, se considerard al que tenga
preeminencia en su obfencién (mayor antigliedad) y, en caso ambos
tengan formacién equivalente, a quien tenga mayor numero de ciclos
universitarios concluidos.

. Para el caso de cargos de Técnico Nivel 2:

v Al que cuente con Titulo Técnico de Instituto Superior sobre el que
tiene estudios equivalentes a seis (06) o cuatro (04) ciclos
profesionales universitarios. En caso ambos o mas postulantes
tengan titulo técnico, se considerard al que tenga mayor
antigitedad en su obtencion y, en caso ambos tengan formacién
equivalente, a quien tenga mayor numero de ciclos universitarios
concluidos.

v Al que sea egresado de [nstituto Superior sobre quien tenga
estudios equivalentes a dos (02) ciclos profesionales
universitarios. En caso ambos o mas postulantes sean egresados,
se considerara al que tenga preeminencia en haber obtenido dicha
condicion (mayor antigliedad) y, en caso ambos tengan formacién
equivalente, a quien tenga mayor nimero de ciclos universitarios
concluidos,

. Para el caso de cargos de Técnico Nivel 3: Al que tenga mayor
antigiiedad en la condicién de egresado de Instituto Superior.

b3) Al que tenga el mayor nivel ocupacional en el cargo que ostenta, siguiendo el
orden de prelacion siguiente: T2, T3, T4, A1, A2.
b4) Al que tenga mayor tiempo de servicios prestados al Estado.
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De mantenerse la igualdad en los criterios antes indicados, se continuara con los
siguientes:

b5) Al que labore en |a dependencia donde se encuentra la plaza convocada.

b6) Al que tenga mayor puntaje en una evaluacién de conocimientos sobre temas
relativos al cargo convocado. Constard de veinte (20) preguntas y su
elaboracidn y aplicacion estara a cargo de los responsables de |a evaluacion de
los expedientes. El puntaje minimo serd la mitad mas uno del total de
preguntas. La aplicacion sera inmediata a su elaboracién.

c. Los criterios antes indicados deben ser aplicados en estricto orden de prelacion y en
forma cancelatoria, es decir, una vez utilizado un criterio para determinar al ganador
ya no resultan aplicables los restantes.

d. Debe tenerse presente que los criterios de evaluacion sefalados en el literal b) del
presente numeral se computan al dltimo dia de inscripcién de la convocatoria.

CONSOLIDADO GENERAL DE EVALUACION E INFORME FINAL DEL PROCEDIMIENTO

60. En el Consolidado General de Evaluacion (Anexo N° 07), debe de registrarse la relacion de
todos los postulantes que se inscribieron para participar sea cual fuese su situacion de:
“Apto” o “No Apto”, los mismos que debe de indicarse en el recuadro de Observaciones, y
de ser el caso, el motivo por el cual ha sido considerado “No Apto”.

Es pertinente sefalar que sélo |la SGGI de la GPORH de la GCGP es quien determinara y
registrara en el mencionado Consolidado la condicién de “Ganador™, por io que la Comision
del OO.DD no podra consignar esta condicién en el Cuadro General de Evaluaciéon por
ningun motivo. Su incumplimiento dara lugar a las acciones que correspondan.

Asimismo, la informacion en el referido Consolidado debera mantener el orden descendente
de acuerdo a los postulantes “Aptos” y posteriormente los “No Aptos”, con relacién al tiempo
de servicios en EsSalud de los postulantes y en concordancia con el N° de plaza y cargo
especificados en el Aviso de Convocatoria Interna; y también debera de registrarse las
plazas y cargos que gquedaron en condicion de “Desiertas”, sea porque no hubo postulantes
inscritos, o de haberlo no cumplieron los requisitos sefalados para el cargo convocado en el
Aviso de Convocatoria interna.

61. La Comision del O0.DD enviard a la SGGI de la GPORH de la GCGP el Informe Final
{Anexo N° 08) sobre todo lo actuado, conjuntamente con los expedientes sélo de los
postulantes “Aptos” (en ella se incluye el Informe de Carrera Administrativa en cada
expediente de trabajador “Apto”); asi como las Actas (minimo el de instalacién y de cierre) y
documentos correspondientes del proceso de promocion dentro del periodo establecido en
el Cronograma General de Actividades.

Ademas, el Consolidado General de Evaluacion debera ser remitido virtualmente a la SGGI.

La SGGI de la GPORH elaborard los proyectos de resolucién de asignacién para la
aprobacién y emision correspondiente por parte de la GCGP.

Las resoluciones emitidas seran enviadas por correo electrénico a los Jefes de las ORRHH
Jefes de la Oficina de Administracion y Gerentes o Directores de los OODD, a efectos que
en el mas breve plazo notifiquen a los servidores promocionados para las acciones
correspondientes; posteriormente les entregaran formalmente las resoluciones respectivas.

La GPORH remitira a la GCGP un Informe Final que consolide lo actuado a nivel nacional,
sefialando los antecedentes y situaciones principales del desarrolle del concurso realizado.
Asimismo, contendra los resultados del proceso de promocion correspondiente.
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DE LA COBERTURA DE LA PLAZA VACANTE
La cobertura de las plazas declaradas vacantes tendra las siguientes disposiciones:

65. Cuando el ganador de la plaza deja su plaza vacante de cargo de nivel T-3, T-4 y
Auxiliar, éstos podran convocarse a concurso de seleccién externa, lo cual deberd
autorizarse en el acto resolutivo respectivo, previa verificacion del orden de prelacion
establecido en el numeral 6.6 de la Resolucién de Gerencia Central N° 772-GCGP-
ESSALUD-2014.

66. Cuando el ganador de la plaza deja su plaza vacante de cargo de nivel P-2, P-3, P-4,

T-1, T-2 se procederd a la autorizacion de la cobertura siguiendo el cumplimiento de la

Directiva N°01-GCGP-ESSALUD-2014 “Normas que regulan el desplazamiento de personal

en ESSALUD", aprobada mediante Resolucidn de Gerencia Central N° 772-GCGP-

ESSALUD-2014.

Ademas, toda accién relativa al proceso de promocion podra ser declarada sin efecto bajo

las causales siguientes:

a. Ante situaciones de cambio de estructura orgénica que modifiquen la necesidad
sefialada por el drea solicitante;

b. Otros supuestos debidamente sustentados que deberan ser autorizados por la
GCGP, previa evaluacion y coordinacion con las areas respectivas a efecto de
informar oportunamente a los participantes del proceso.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

68. La Gerencia Central de Gestién Financiera (GCGF) debera prever que todas las plazas
vacantes de los niveles convocados cuenten con la debida disponibilidad presupuestal,
creando un fondo de contingencia que permita cumplir lo sefalado.

69. Las Gerencias de Redes Prestacionales, las Gerencias y Direcciones de las Redes
Asistenciales, Centro e Instituto Especializado prestaran el apoyo requerido por la GCGP
para el cabal cumplimiento de sus funciones.

70.  El Jefe inmediato del trabajador que postula a un proceso de promocién de personal deber4
brindarle todas las facilidades necesarias para su participacion, la cual puede ser a nivel del
QODD. o en un area diferente a su ambito de labores.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Carta Circular por parte del postulante
anulard automaticamente su participacion, dejando sin efecto todo lo actuado aun cuando
haya sido proclamado ganador.

El postulante que se encuentre en proceso administrativo disciplinario (carta de pre aviso de
despido o documento similar), procese penal u otra accién de indole legal y que a la fecha
de cierre de la inscripcién de postulantes segun la convocatoria intema no se ha adoptado
la accidn firme y consentida, excepto las correspondientes a la promocién de personal o
medida cautelar sobre la materia sefalada en el literal j) del numeral 16 de la presente,
podra participar en el mencionado procedimiento en tanto no se determine el resultado de
dichas acciones. De emitirse sancién administrativa o legal durante el desarrollo del proceso
de promocién, el postulante sera retirado automaticamente del mismo.

En caso la sancién o fallo sea emitida luego que el postulante haya sido declarado ganador
del proceso, la GCGP dejara sin efecto el acto resolutivo que dispuso la asignacion de la
plaza y cargo respectivo.

73. Los aspectos no previstos en la presenie seran resueltos por la GCGP. La citada
dependencia esta facultada para emitir las precisiones necesarias para el mejor desarrollo
del proceso y disponer acciones que impliquen adecuacién o modificacién de la presente
Carta Circular cuando |a operatividad del mismo esté en riesgo.
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Asimismo, GCGP a través de la SGGI, quien dirige el concurso, podra determinar la
variacion o ampliacion del Cronograma de Actividades establecido, en situaciones o
condiciones debidamente justificadas.

75. El trabajador asignado a un cargo y plaza mediante acto resolutivo debera dentro de los
diez (10) dias calendarios siguientes de notificado como maximo, gestionar su entrega de
cargo dentro de los plazos establecidos en las normas vigentes establecidas para tal fin; y
otras gestiones administrativas que tuviera que realizar a fin de movilizarse a su nueva area
de destino sin perjuicio de ausencias o permisos no justificados.

76. Los frabajadores asignados mediante acto resolutivo, tendran hasta diez (10) dias
calendarios contados a partir de la notificacién de la resolucion para asumir sus nuevas
funciones y trasladarse a la dependencia donde resultaron ganadores en el citado concurso
interno; en caso de no acatar lo indicado, se procedera a dejar sin efecto el referido acto
resolutivo, sin perjuicio de las acciones administrativas correspondientes que ésta pudiera
generar. Las ORRHH de los OODD y la SGGP en la Sede Central informaran
obligatoriamente mediante documento en caso el trabajador asignado no asuma las
funciones en el plazo antes sefialado.

Asimismo, dentro de ese periodo de tiempo establecido, deberan recibir la induccién sobre
el nuevo cargo que asumirdn tomando en cuenta el periodo de aprendizaje que debe
cumplirse de manera obligatoria e inaplazable, en concordancia con la normativa vigente
sobre |a materia.

“'t.'j\.

77.  Aquellos trabajadores que resulten ganadores del concurso no podran acogerse a
rotaciones, ni desplazamientos, ni presentarse a otro proceso de promocién de personal
hasta por un periodo minimo de dos (02) afios después de la emision de la resolucién de
asignacion, salvo evaluacion de situaciones que atenten contra la vida, cuerpo y la salud
del(a) trabajador(a) debidamente justificados por una Comisién Técnica.

De igual forma, la GCGP podra por necesidad de servicio debidamente justificada y
objetivamente comprobada, efectuar una excepcién a lo dispuesto en este extremo, siendo
esta dependencia Iz Jnica instancia que lo otorgard en mérito a sus facultades y
competencias.

Si el trabajador asignado al cargo al que postuld, desista, renuncie o deje sin efecto dicho
acto por voluntad propia, lo podra hacer en el plazo maximo de siete (07) dias calendarios
posteriores a la notificacién del referido acto resolutivo y antes de su instalacién al nuevo
cargo (dentro de los 10 dias previstos en los numerales 75 y 76 precedentes), para lo cual
comunicard al OODD de origen y destino, de ser el caso, y estos a su vez informaran
oportunamente a la SGGI. La GCGP dejara sin efecto la resolucién de asignacién. El cargo
y plaza dejada lo podré asumir el siguiente trabajador por orden de prelacién quien postulé a
la misma, siempre y cuando, se encuentre en |a condicién de “Apto” al haber cumplido con
todas las condiciones y requisitos solicitados en la normativa y Aviso de Convocatoria
Interna, accién que sera plasmada a través de la resolucién correspondiente.

El expediente presentado por el trabajador postulante no sera devuelto, como prueba de su
participacion y permanecera en custodia en la ORRHH del lugar donde postuld o en la SGGI
de la GPORH de la GCGP, segun corresponda, estando el OODD obligado a quedarse con
un ejemplar fotocopiado de lo que eleva a la respectiva Gerencia Central.

Finalizado el proceso de promocién, las ORRHH en los OODD y la Sub Gerencia de
Gestién de Personal (SGGP) en la Sede Central, deben de verificar la autenticidad de ios
documentos de formacién, capacitacién y experiencia laboral, de ser el caso, ante las
entidades o instiluciones educativas que las emitieron, de los documentos presentados por
todos los postulantes ganadores, debiendo de informar sobre el resultado de dichas
acciones a la GCGP dentro de los siguientes treinta (30) dias calendarios posteriores a la
culminacion del proceso regido por la presente carta circular.
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En caso de detectarse |a existencia de documentos adulterados o falsos, las ORH de los
00.DD en forma inmediata y bajo responsabilidad deberan ejecutar las medidas correctivas
y aplicardn las sanciones perlinentes, sin perjuicio de las acciones legales que
correspondan.

81. La Gerencia de Red Prestacional, la Gerencia o Direccién de cada Red Asistencial, Centro o
Instituto Especializado, tienen la obligatoriedad de velar porque los ganadores del concurso
interno de promocion cumplan con trasladarse a los lugares donde resultaron ganadores y
asuman sus nuevas funciones, debiendo bajo responsabilidad, de informar a la GCGP, a
través de sus Jefes de las ORRHH, de las acciones realizadas o las que lo impidan, dentro
de los cinco (05) dias calendarios posteriores al plazo indicado (hasta los 10 dias
calendarios que se le concedid para trasladarse y asumir las funciones asignadas), para que
se deje sin efecto el acto resolutive y se aplique lo sefialado por el numeral 75 de la
presente Carta Circular, de ser el caso.

Para el cumplimiento de lo sefialado en el parrafo precedente, los Jefes de las ORRHH de
los OODD y la SGGP en la Sede Central deberan adoptar las acciones correspondientes a
efecto que las funciones que asuman los ganadores esté evidenciade mediante documento
emitido por la dependencia donde esta ubicado el cargo y la plaza convocada, la misma que
necesaria y obligatoriamente debe constar en el Legajo Personal de los trabajadores
asignados.

Los Jefes de las ORRHH de ios OC.DD y la Gerencia de Administracidn de Personal (GAF)
en la Sede Central, son los responsables de monitorear que los trabajadores asignados se
hayan trasladado e iniciado las nuevas funciones, a partir del cual, debera de considerarse
el pago respectivo.

Los trabajadores que laboran en el Instituto Macional Cardiovascular “Carlos Alberto
Pescheira Carrillo” (INCOR) y el Centro Nacional de Salud Renal (CNSR} podran acceder a
los cargos con calificacion asistencial de nivel Profesional 1 y Profesional 2 ubicados en los
O0.DD y dependencias de la Sede Ceniral, independientemente de la modalidad de
postulacién. El acceso a dichas plazas sdlo se dard cuando no existan cargos para
desemperiar funciones afines a su profesion (Médico General, Enfermera General, Cirujano
Dentista, Obstetriz, Tecndlogo Médico en Radiologia y en Terapia Fisica y Rehabilitacion,
Bitlogo) de ser el caso, por tratarse de centros especializados.

Los trabajadores de la Red Asistencial Almenara u Hospital Nacional Guillermo Almenara
Irigoyen, Red Asistencial Rebagliati u Hospital Nacional Edgardo Rebagliati Martins y Red
Asistencial Sabogal u Hospital Nacional Alberto Sabogal Sologuren tendran acceso a
postular a las plazas y cargos de Medico (nivel P-1}) en sus respectivas Redes
Desconcentradas, al margen de la modalidad de postulacién determinada.

DISPOSICIONES FINALES

85. Cuando el numeral 65 de la presente Carta Circular sefiala concurso de seleccion externa,
la misma esta referida a la convocatoria publica de seleccidn de personal para el acceso a
la entidad.

86. Lo establecido en el numeral 66 de la presente Carta Circular es de estricto cumplimiento,
salvo las excepciones que disponga la Gerencia Central de Gestion de las Personas, en el
marco de atencion de necesidad de servicio a los asegurados, requerida para el normal
desemperio de funciones.

87. Los trabajadores que no resultaron ganadores podran requerir informacion sobre el tema
unz vez emilidas las resoluciones de asignacion. La GCGP informara las causas que
determinaron el resultado final, de aquellos postulantes considerados “Aptos” y que no
resultaron ganadores en las plazas y cargos que postularon, y en caso de disconformidad
con lo expresado, el trabajador podra recurrir a las instancias que la administracion publica
ha dispuesto en materia de promaocion de personal o progresion de la carrera administrativa.
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Si un trabajador postulante presenta documento en la que cuestione el procedimiento
establecido, sefiala presuntas irregularidades, deficiencias y/o disconformidades en el
desarrollo del mismo, y lo remite en pleno proceso sin que haya culminado y que se tenga
los resultados finales, la ORRHH del CODD y la SGGI de ia GPORH de la GCGP
procederan inmediatamente a la devolucion de! mismo mediante documento, en la que
debera comunicar que lo podra hacer considerando lo sefialado en el parrafo precedente del
presente numeral.

En los casos que los postulantes fueron declarados como “No Aptos” por las Comisiones de
los OODD y cuyos expedientes y evaluacion de conocimientos se encuentran en custodia,
podran requerir la informacién a la respectiva Comisién, y en caso de disconformidad con lo
expresado, el trabajador podra recurrir a las instancias que la administracion publica ha
dispuesto en materia de promocién de personal o progresion de la carrera administrativa.

88. El incumplimiento de funciones asignadas en los numerales 24 y 25 de la presente Carta
B Circular a la Comision del OODD por parte de sus miembros integrantes, genera la
adopcidn de las acciones administrativas correspondientes.

89. De acuerdo a lo establecido en el numeral 1.2 del Articulo 1° v el numeral 7.1 del Articulo 7°
det Decreto Supremo N° 006-2017-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, las disposiciones contenidas en el
presente Reglamento constituyen actos de la administracion interna que ESSALUD regula
en el marco de sus facultades y como parte de las actividades destinadas a hacer funcionar
las propias actividades y servicios, por lo que no son aplicables la interposicion de los
recursos impugnativos (reconsideracién, apelacion) sefalados en la nommativa antes
mencionada.

90. De conformidad con el numeral 33.3 del articulo 33° del Decreto Supremo N° 006-2017-JUS
que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, de verificarse que los documentos presentados por los postulantes
para efectos del concurso regulado por el presente Reglamento resulten ser irregulares
(falsos, adulterados, etc)) se iniciaran las acciones administrativas, legales y/o penales
correspondientes, por el area competente.

Atentamente,

i -
r'ﬂ'-""“" .
; Ml

Gerents c'awmﬁﬂ‘eﬁs Persohas (6)

ESSALUD

LHM/HRA/KLMAom/jbf.
¢.c. GG/GAP/SGGP/SGPRH/SGGI

NIT N° 8259-2017-012
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ANEXO N° 01

{Para la Comisién)

AVISO DE CONVOCATORIA INTERNA (Modelo referencial)

1. ENTIDAD CONVOCANTE

Indicar Red Prestacional, Red Asistencial, Centro o Instituto Especializado o Sede Central

2. OBJETO: Cubrir con personal de la Institucion el (los) siguiente(s) cargo(s):

Cédigo del
Cargo a cubrir | Especialidad N® Plaza | Nivel de Cargo | Dependencia Perfil Modalidad
(SISPROM)

3. REQUISITOS OBLIGATORIOS: (Informacidn referencial)

GENERALES
Presentar Formato de Inscripcion (Anexo N°02).

Presentar Curriculum Vitae documentado (Anexo N® 03), debidamente firmado y foliado en cada
hoja y autenticado por fedatario instifucional o Notario Puablico.

Declaracién Jurada de no tener impedimento para postular (Anexo N° 04).

Declaracion Jurada de Compromiso Institucional (Anexo N° 05).

Formato de postulante emilido por el SISPROM,

Tener la condicién de nombrado o contratado a plazo indeterminado

Contar como minimo cuatro (04) afios de servicios continues en EsSalud, computados desde la

fecha de ingreso hasta el primer dia de inicio de inscripcién de la convocatoria.

8 Contar minimo con dos (02) afios conseculivos de permanencia en un cargo de nivel inferior al que
solicita acceder, contados en los dltimos afios hasta el inicio de inscripcion de la convocatoria.

ESPECIFICOS {De acuerdo al cargo al que se postula)

1 Presentar copia autenticada de lo solicitado en la Formacidn (Maestria, Titulo o Grado
Universitario, Titulo o Constancia de Técnico o Certificado de Estudios Universitarios, etc.).

2 | Presentar copia autenticada del Diploma de Colegiatura, conforme a Ley.

~N |l h|W]| N |=

3 | Presentar copia autenticada de la Resolucién del SERUMS (Profesionales de la Salud).

Presentar copia autenticada de los Certificados de capacitacién minimo de 51 horas o 03 créditos
4 | inherentes al cargo y/o 4rea o dependencia a la cual postula, posteriores a la obtencion del titulo
profesional o técnico en los Ultimos cinco (05) afos, segun corresponda.

5 Presentar copia aulenticada de los Cerlificados de Especializacién o complementarios que se
precise para el cargo en concurso.

6 | Principales funciones a desempefar.

4. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR
8. LUGAR Y FECHA DE INSCRIPCION

Lugaryfecha.............ccceeee.
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ANEXO N° 02

{Para el Postulante)

FORMATO DE INSCRIPCION

SENOR(A) PRESIDENTE DE LA COMISION DE CONCURSO DE: (Red Prestacional, Red Asistencial,

Centro o Instituto Especializado)

SENOR(A) GERENTE CENTRAL DE GESTION DE LAS PERSONAS {Sede Central)

NOMBRE POSTULANTE |(Apellidos y Nombres)

DNI N* N* PLANILLA
DEPENDENCIA DONDE |{Red Asistencial o Desconcentrada - Centro o Instituto
LABORA Especializado - Gerencia Central)
AREA ESPECIFICA {Gerencia - Sub Gerencia - Oficina - Departamento - Servicio)

CARGO Y N° PLAZA Apoyo

Ejemplo: Técnico de Servicio Administrativo y

1000000P

SOLICITO MI INSCRIPCION PARA POSTULAR AL:

CARGO

NIVEL

N° PLAZA

DEPENDENCIA

CODIGO DEL SISPROM

DECLAROQ BAJO JURAMENTO:

a. Cumplir con todos los requisitos establecidos para el cargo al que postulo.

b. Conocer la normativa y las disposiciones que se relacionan con ella, a las cuales me

someto.

ADJUNTO

firmado y foliado en cada hoja.

. Declaracion Jurada de Compromiso Institucional.
. Formato de postulante emitido por el SISPROM.

. Declaracién Jurada de no tener impedimento para postular.

. Curriculum Vitae descriptivo y documentado con los documentos que sustentan mi
formacidn, capacitacion, experiencia laboral de ser el caso, debidamente fedateado,

Firma del Postulante

Nota: El formato sera presentado en la Oficina de Recursos Humanos (ORH) de la Red Asistencial, Red Desconcentrada,
Centro o Instiluto Especializade y en Tramite Documentario de la GCGP en la Sede Central, donde presta servicios el

trabajador.

24
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ANEXO N° 03

{Para el Posiulante)

MODELO DE CURRICULUM VITAE

1. DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombres:

Documente Nacional de Identidad:
Estado Civil:

Fecha de nacimiento:

Lugar de nacimiento:

Direccién de domicilio;

Teléfono {fijo y movil):

Correo electrénico:

|0:l'-ld'l(.n-th-b

[

2. DATOS LABORALES

Cargo actual:

Nivel del cargo:

Lugar donde labora:

Régimen Laboral;

Fecha de ingreso y de reingreso a la institucion, de ser el caso;

bW =

3. FORMACION GENERAL

Estudios de Formacidn realizada (precisar condicién de titulado o egresado, o el tiempo de estudios
universitarios alcanzados)

Universidad o Centro de Estudios

Fecha de emision de ios documentos de la formacién (titulo, egresado o certificado estudios
universitarios)

Colegiatura y fecha de reconocimiento

Habilitacion profesional {Fecha de vigencia del documento que se adjunta)

Nomero y fecha de resolucion del SERUMS

D | W N =

4. EXPERIENCIA LABORAL (Por cada cargo desempeifiado en orden cronelégico iniciando con el mas
actual)

Institucion:

Cargo:

Periodo de inicio y término:
Motivo de término del cargo:

BlWN =

5. CAPACITACION (Por cada evento de capacitacién asistido)

1 | Institucion:

2 | Denominacion del curso o actividad:

3 | Periodo de inicio y término:

4 | Numero de horas de duracién o su valor en créditos (01 crédito = 17 horas):
Lugar ¥ fechai..nccimneninneennmesnenssissnssnnenssonss useeess

Firma del Postulante

Nota: La informacién debe contener y guardar el orden gque se indica. Firmar y foliar cada hoja del CV descriplivo y
documentado.

= — ——— z e e
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ANEXO N° 04
(Para el Postulante)
112
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA POSTULAR
T U S e s P G T R TP P
identificado(a) con DNI N°...................... y Caddigo de Planilla N°.........c..oovvvivnannne
trabajador  de.. ..o e s desempeﬁando
actualmente el cargo de.............ccooiiiiiiiiiiiiiii , Quien solicita
postular a la plaza NE... R e 2. R de
o2 | ¢ | DN = ML IS para la
dependencia... ..en el “Procedimiento de

Promocién de Personal a Ios Grupos Ocupacmnales de Profesuonal y Técnico”, y al
amparo de lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 006-2017-JUS que aprueba e! Texto
Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General (sistematiza la Ley
N® 27444 y el Decreto Legislativo N° 1272), y en pleno ejercicio de mis derechos
ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO:

a)  Conocer y cumplir con lo dispuesto en la presente normativa.
b}  No tener impedimento alguno para postular en la plaza, cargo y lugar al que he
elegido libre y voluntariamente en el mencionado proceso de promocién, para lo

cual cumplo con manifestar lo siguiente:

v" Ser trabajador nombrado (D.L. 276) o contratado a plazo indeterminado (D.L. 728).

v Cuento como minimo con cuatro (04) afios continuos o ininterrumpidos prestados
exclusivamente bajo relacion laboral en EsSalud, computados desde la fecha de
ingreso hasta el primer dia de inicio de inscripcion de la convocatoria.

v Cuenio como minimo con dos {02) afios consecutivos de permanencia en un cargo
de nivel inferior al que solicito acceder, contados en los dltimos afos hasta el inicio
de inscripcion de la convocatoria.

v Estoy laborando en EsSalud al momento de mi inscripcion y permaneceré durante
el periodo que se desarrolla el proceso de promocion. No me encuentro con licencia
sin goce de haber o suspensién del vinculo laboral en EsSalud por desemperio en
cargo de nivel Ejecutivo en ofra entidad de! Estado, a la fecha de cierre de
inscripcion de postulantes segun la convocatoria interna.

v Tengo pleno conocimiento de mi plaza, cargo y dependencia de origen para lo cual
conozco y sé que puedo postular a una plaza, cargo y dependencia de destino bajo
la modalidad de “interna” o “externa” en mi propio 00.DD/Sede Central o cuando la
modalidad es “externa” en otro 00.DD/Sede Central.

v Si me encuentro con “Desplazamiento Temporal®, sélo podré postular a una plaza
de modalidad “interna” o “externa” de mi lugar de origen o sélo cuando la modalidad
es “externa” en otro O0.DD/Sede Central.

v No estoy designado en cargo de nivel Ejecutivo en EsSalud siendo trabajador del
régimen laboral privado (DL.728).

v" No me encuentro en un cargo del mismo nivel profesional o técnico al que postulo.

v De haber sido beneficiado de algun proceso de promocion, he superado los dos
(02) aros o veinticuatro (24) meses, contados a la fecha de cierre de inscripcion de
postulantes segun la convocatoria interna.
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ANEXO N° 04

{Para el Postulante}

ﬁﬁ&EsSalud

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA POSTULAR

¥ No haber renunciado a una plaza asignada mediante acto resolutivo en un proceso
de promocion dentro de los ultimos dos {02) afios o haber renunciado a una plaza
ganada antes de la emision de la resolucidon en un proceso de promocion de
personal dentro del dltime afo al cierre de inscripcidon de postulantes segin la
convocatoria interna.

v No me encuentro cumpliendo o he recibido sancion disciplinaria de suspension
durante los doce (12) meses anteriores al dia de cierre de inscripcion de
postulantes segun la convocatoria interna.

v No mantengo juicio {en el Poder Judicial) o proceso administrativo pendiente con
EsSalud (recurso de reconsideracién ante la GCGP, recurso de apelacién en el
Tribunzal del Servicio Civil) por acciones de promocion o contar con medida cautelar
sobre la materia, al cierre de la inscripcion de postulantes segin la convocatoria
interna.

¥" No tener sentencia judicial firme y consentida derivada de proceso penal que se
encuentre vigente, dentro de los dltimos dos (02) afios anteriores al cierre de
inscripcion de postulantes seguin la convocatoria interna.

v No haber obtenido calificacion negativa en el proceso de evaluacion de desempefio,
efectuado al cierre de la inscripcién de postulantes segun la convocatoria interna,
de ser el caso.

v De encontrarme en proceso administrativo disciplinario (carta de pre aviso de
despido o documento similar), proceso penal u otra accion de indole legal y que a la
fecha de inscripcion de postulantes segtn la convocatoria interna no se tiene accién
firme y consentida, excepto las correspondientes a promocién de personal o medida
cautelar sobre la materia, participaré en el proceso de promocion en tanto no se
determine el resultado de dichas acciones, y de emitirse sancion o fallo en mi contra
durante el desarrollo del mismo, seré retirado automaticamente del mismo, y en
caso la sancion o fallo sea emitida luego que haya sido declarado ganador del
proceso, aceptaré que la Gerencia Central de Gestion de Personas deje sin efecto
el acto resolutivo que dispuso mi asignacion de la plaza y cargo respectivo.

Dejo constancia de aceptacion a lo expresado en el presente documento y se tomen las
acciones que correspondan en caso de haber faltado a la verdad en uno o mas de los
citados impedimentos de la acotada Declaracién Jurada, suscribiendo en sefal de
conformidad.

(Ciudad) ,............ de......ccoooiiinenn..del 200

Huella digital
" Firma del Postulante
DNI N°
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ANEXO N° 05

(Para el Poslulanie)

DECLARACION JURADA DE COMPROMISO INSTITUCIONAL

(T PP 5 . .21 S SO

identificado(a) con DNI N°®.................. y Cdodigo de Planilla N° domiciliado en
Al adOr e, e e e et
que ostento el cargo de ... oY QUEB S VENQO

desempeiando actualmente el cargo de nwel ejecutlvo ..........................................

al amparo de lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 006-2017-JUS que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General (sistematiza la Ley N°
27444 y el Decreto Legislativo N° 1272),, y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos,
DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

a) Conocer y cumplir con lo dispuesto en la presente normativa.

b) En casc ser declarado ganador(a) de la plaza N°........... . ¥ cargo convecado
de ... . aI que estoy postulando,
renunciaré aI cargo que actualmente desempeno (lncluyendo cargo de nivel

/6?57*7*\\ ejecutivo) y asumiré en el plazo maximo de diez (10) dias calendario contados a

[g c&; partir de la fecha de notificacion de la resolucién, las funciones profesionales o

Qimgs,u ! técnicas del cargo asignado en el lugar donde ésta se encuentra ubicada de acuerdo
Cssad al Aviso de Convocatoria.

En el caso de ocupar un cargo de nivel Ejecutivo, no lo podré asumir después de seis
{06) meses contados a partir de la fecha de emision de la resolucién.

Caso contrario, declaro mi aceptaciéon a que se deje sin efecto la resolucién mediante la
cual se me asigno la plaza de Profesional o Técnico.

Dejo constancia de aceptacion a lo expresado en el presente documento y se tomen las

acciones que correspondan en caso de no cumplir el compromiso antes expresado,
suscribiendo el presente en sefal de conformidad.

(Ciudad) ,............ de........ccoevvvnenee.....del 20....

Huella digital

 Firma del Postulante
DNIN®
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{Para la ORRHH del 00.DD/Sub Gerencia de Gestion de Personal de la GCGP)

ESQUEMA DE INFORME DE CARRERA ADMINISTRATIVA PARA EL
PROCEDIMIENTO DE PROMOCION DE PERSONAL

112

INFORME N° Saeresas -ESSALUD-201....
APELLIDOS Y NOMBRES e B s R s i
DOCUMENTOQ DE IDENTIDAD i T R T T e e B S A e e e s
FECHA DE INGRESO N U Sy —
CODIGO DE PLANILLA B B e e R S B e R
N° DE PLAZA S e iy R R F s e e S P R e T R R Sy i
CARGO (" D L T L Lo ST T LA ey
NIVEL DEL CARGOM e e e e T S s B e s
TIEMPO DE PERMANENCIA EN EL
ULTIMO NIVEL DEL CARGOR (@a. MM} | ..o ittt it cas e ee e e
UNIDAD ORGANICA T o e et Pl T et
REGIMEN LABORAL e e o e S T P S T B
FECHA DE CESE (Reincorporado) s R TR T o M A S S e i e e e S S i B
FECHA DE REINGRESO (Reincorporadd) © .....oocvvvviveiiiiiiiniiieiiis i SR
PERIODO RECONOCIMIENTO DE ANOS
ESTUDIOS ¥

LICENCIA S/G DE HABER (aa.mm.dd}

RECORD DE ASISTENCIA DE FALTAS,

OMISIONES, TARDANZAS, PERMISOS

{aa.mm.dd) et s s e e ] R g YRR K MEATAA R A o
TOTAL DE TIEMPO DE SERVICIO EN
ESSALUD © (aa.mm.dd)

LUGAR, CARGO Y TIEMFO DE SERVICIO
ESTADO® (aa.mm.dd)

ASIGNACION EN PROMOCION 1
SANCION DISCIPLINARIA ©

Lugary Fecha: .........ccooevvviiiiiininnnnn,
Nombre y Firma del Jefe o Responsable Nombre y Firma del Responsable
de Legajo Personal de informar sobre datos de planilla

; V“B“Jefe de RRHH e
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(Para la ORRHH del 0ODD/Sub Gerencia de Gestién de Personal de la GCGP)

ESQUEMA DE INFORME DE CARRERA ADMINISTRATIVA PARA EL
PROCEDIMIENTO DE PROMOCION DE PERSONAL

212

(1) En caso se tiene cargo jefatural consignarlo (como actual) y ademas, el cargo de origen,

(2) Consignar el nivel del cargo jefalural {(como actual) y ademas, &l nivel de! cargo de origen.

(3} Consignar sélo el tiempo de permanencia en el cargo de origen

(4) Sdlo si cuenta con resolucidn de reconacimiento de aflos de estudios profesionales (Ley N* 24156}

(5) Tiempo real laborado en EsSalud, descantando licencia s/g haber, fallas, omisiones, tardanzas,
permisos y regisirado al ultimo dia de cierre de inscripciones del Proceso de Promocidn.

(6) Considerar los servicios en el Estado (no incluir EsSalud): lugar, cargo y tiempo.

(7) De haber sido beneficiario de algin proceso de promocién, registrar el N° de Resolucion, cargo y
fecha de asignacién dentro de los (itimos 02 afios a la fecha de cierre de inscripciones del Proceso
de Promaocion,

{8) Sidurante los 12 meses anteriores al cierre de inscripciones del Procesa de Promocidn se encuentra
cumpliendo o haya recibido alguna sancién disciplinaria de suspensién, consignar el documento y
periodo de sancién,
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CONSOLIDADO GENERAL DE EVALUACION

ANEXO N° 07

(Para la Comision)
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ANEXO N° 08

{Para la Comisién)

ESQUEMA DE INFORME FINAL

Los Organos Desconcentrados (OO.DD) remitirdn a la Gerencia Central de Gestidon de las
Personas (GCGP) el Informe Final del concurso desarrollado, adjuntando solo los expedientes del
personal que han sido considerados “Aptos” en la Evaluacidn Curricular. El Informe Final

C,VO% respectivo debe ser suscrito por los miembros de la Comision que participaron en el referido
IG' ﬁ;‘f"’ CONCLUrso.
\ T El contenido del referido Informe Final comprende lo siguiente:

AN

a) Relacién de las plazas y cargos convocados, indicando denominacién, numero y
dependencia a la cual pertenecen,

by Cronograma de actividades del proceso y el Aviso de Convocatoria Interna (visado por los
miembros de la Comision del concurso) consignande los perfiles establecidos de los cargos y
plazas convocadas. Asimismo, debera adjuntar Ja resolucion de conformacién de la Comision
de Trabajo y los documentos de notificacién a cada uno de los miembros.

¢) Relacidn de trabajadores que solicitaron participar en el proceso, detallada por cada una de
las plazas convocadas, consignando todos los datos indicados en el Consclidado General de
Evaluacidn (Anexo N° (7). Dicho cuadro se elaborara por numero de plaza.

d) Adjuntar Actas de Reunién debidamente visada por los miembros de la Comisién, en la que
necesariamente estara las actas de instalacion y de cierre.

e) Informar aspectos relevantes relativas al desarrollo del concurso que se considere pertinentes
y adjuntar la documentacion complementaria, de ser el caso.

Lugar ¥ FECHA: ..uiiirirriricsiiiriiiisis et esnisiisieaniotistissaesissstesssie

Nombre y Firma de los miembros de la Comision...........ccoceveiiiiiiniincinennennns

Nota: El citado esquema de Informe Final también debe servir de referencia para la Sub Gerencia de Gestitn
de la Incorporacion.
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ANEXO N° 09

{Para la Comisitin)

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION DE PERSONAL

Definicion Porcentaje de plazas asignadas con relacion a las plazas convocadas

{PPA)
a. Plazas convocadas (PC). Numero total de plazas ofertadas por la
Descripcion de institucion para ser cubiertas por concurso
Variables b. Plazas asignadas (FA): Numerc de plazas a las que accedieron los
trabajadores como resultado del concurso
Férmula para el PPA = PA X 100
b’ calculo PC

Periodicidad de g ]
Medicion Al término de cada proceso y consolidacion anual

Responsable de la
Medicién, Control y

Seguimiento  del Sub Gerencia de Gestion de la Incorporacion

Indicador
“‘Porcentaje de trabajadores que accedieron a las plazas convocadas con
Definicion relacion al nimero total de postulantes”
{PTA)
a. Trabajadores postulantes (TP): Numero total de trabajadores que se
Descripcion de presentaron al concurso en condicion de postulantes”
Variables b. Trabajadores asignados (TA): Numero de trabajadores que resultaron
ganadores y quienes se les asigné una plaza convocada”
Férmuta para el PTA = TAX 100
calculo ™
;‘:ﬂfgﬁdad 98 | Al término de cada concurso y consolidacion anual
Responsable de la
Medicién, Control y . . .
Seguimiento  del Sub Gerencia de Gestion de la Incorporacién
Indicador
F — e e -
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SECUENCIA D

ANEXO N° 10

(Para la Comisidn})

E ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LA PROMOCION DE

PERSONAL

PASO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Determinacion de plazas disponibles y Conformacion de Comisiones de Concurso en 00.DD

! Establece las plazas disponibles {vacantes y presupuestadas) de los cargos

o1 SGPRH/GPORH —
habiles para el proceso de promocion. GCGF - GCGP
""| Conforma Comisién en Redes Prestacionales, Redes Desconcentradas,
02 Centro e Instituto Especializado. Se determina representantes en Unidades | 00.DD - GCGP
Orgénicas de la Sede Central. 1 i
Elabora proyecto de Aviso de Convocatoria Interna y coordina perfil general de _
Le los cargos a convocar, Spe oo
Comision del OODD remite informacién virtual sobre
04 a} Aviso de Convocatoria con los perfiles especificos. { 00.DD
b} Resolucién de conformacion de la Comision
Convocatoria del procedimiento de concurso
Difusion del Aviso de Convocateria Interna en el &mbito de su competencia. 00.DD -
05 Se da a conocer relacién de plazas y cargos disponibles, perfil y funciones de | SGGIGPORH -
cada uno de ellos y cronograma de aclividades. GCTIC
Desarrollo del procedimiento de concurso
06 Inscripeion de postulantes: on-line (via SISPROM} y presencial (entrega de Postulante '
expediente en lugares y fechas establecidas). !
. . 00.0D -
07 Evaluacion de los expedientes SGGIGPORH
i Envio de los expedientes “Aplos” e Informe Final emitido por la Comision del
08 O0DD. 00.DD .
Envio virtual a la SGGI de Consolidado General de Evaluacién {Anexo N° 07). ! |
09 Evaluacion final (verificacion de los resultados de evaluacién y determinacin SGGI
de los ganadores) y publicacién de ganadores.
Resultado final del procedimiento de concurso y asignacién de ganadores
Presenta resultados a la GCGP para las acciones de asignacion a los
10 ganadores del procedimiento. B ) SIEdl{e i
1 Emite resolucidn de asignacion al cargo de los ganadares del procedimiento. GCGP
12 Presenta Informe Final del Procedimiento a GCGP. SGGIGPORH

SGGI - Sub Gerencia de Gestién de la Incorporacién
SGPRH - Sub Gerencia de Programacién de Recursos Humanos
GPORH - Gerencia de Politicas y Organizacién del Recurso Humano

GCGP
GCGF
GCTIC

= Gerencia Cantral de Gestién de las Personas
= Gerencla Central de Gastién Financlera
= Gerencla Central de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

00DD - Organo Desconcentrado {a cargo de la Comisién de la Red Asistencial, Red Desconcentrada, Centro o

Instituto Especializado).
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CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PROMOCION DE PERSONAL

ANEXO N° 11

{Para la Comisidn y Postulante)

N* ACTIVIDAD FECHA

13} Difusion del Procedimiento de Promocién Del 21.08 al 08.09.2017

02 Difusién de plazas y cargos para la promocion (Aviso de
Convocatoria Interna)

Del 11.09 al 15.02.2017

03 Inscripcion de Postulantes Del 18.09 at 22.09.2017

04 | Evaluacion de expedientes en 00.DD y Sede Central Del 25.09 al 06.10.2017

Envie de Expedientes “Aptos”, Informes de Carrera
05 | Administrativa (anexado & cada expediente apto) y remisién de | Del 09.10 al 11.10.2017
Informe Final a la GCGP

06 Evaiuacion final por la SGGI Del 12.10 al 16.11,2017

07 Publicacién de Resultados de Ganadores A partir del 17.11.2017

08 | Envio ala GCGP de los proyectos de resolucion de asignacién | A partir del 22.11.2017

09 Emision de las resoluciones de asignacién (GCGP) A partir del 24.11.2017

10 Noftificacion de resoluciones de asignacion a2 ganadores

(ORRHH / OA / Gerencia o Direccién de 00.DD) A partir del 29.11.2017

(i)  ElICrunograma adjunto podria estar sujeto a variaciones, de acuendo a lo dispuesto por la GCGP

(i)  La publicacion se efectuard en el portal informético insttucional wy w.essahid pody pe |, @0 las marquesinas de las Oficinas de
Recursos Humanos de los 00 DD y otros lugares que se considere perfinentes.
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