CARTAS CIRCULARES Nos 201, 245,263 Y 2/ -GCGP-ES5AL UL-2019

PROCEDIMIENTO DE PROMOCION DE PERSONAL DE LA INSTITUClON ALOS
CARGOS DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES DE PROFESIONAL Y TECNICO

AVISO DE CONVOCATORIA INTERNA MODIFICADC

(Dirigida al personal de la Institucion)

1. DEPENDENCIA QUE LO CONVOCA: GERENCIA CENTRAL DE ATENCION AL ASEGURADO

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

Nivel de Cédigo del
Cargo a cubrir Especialidad N° Plaza Caran Dependencia Cargo Modalidad
9 (SISPROM)
SUBGERENCIA DE
MEDICO GENERAL 6613101P |  P-1 ATENCION AL PIME-003 | CERRADA

ASEGURADO EN OTROS
CANALES-DESPACHO

ADMINISTRAGION,
GESTON, |
ANGENIERHA - . SERENEH-BEATENCICL. | e
PROFESIONAL | iNDUSTRIALG | 190%%&|  #= AL ABECURRBOEN.:, | THone-stl | CERRADR
emeie |
SHAHAR .
PROFESIONAL , GERENCIA DE ATENCION |
TECNICO ENFERMERIA 6614873P P-4 AL ASEGURADOEN | P4PTA-005 CERRADA
ASISTENGIAL IPRESS-DESPACHO |
TECNICODE | ADMINISTRACION, Boici
SERVICIO CONTABILIDAD O | 6612630P |  T-2 Al | T2TAD-006 | CERRADA
AEMINIDTRATIY | DENCM E:g'o'“" ASEGURADO-GPAA- |
PASCO |
ADMINISTRACION, GERENCIA DE T
TECNICO DE
(GSERVICIO EONR 0 lossonmna | T2 P TENa IS DE | 121AD-007 | CERRADA
it SIMILAR ASEGURADO-GPAA-OSPE |
PUNO :
ADMINISTRACION, iE GERENCIADE |
TECNICO DE -
servicio | CONTABIIDAD O | 6612580p | 722 PN aaS DE | 12TAD-008 | CERRADA
ADMINISTRATIV .
S RPOE SIMILAR ASEGURADO-GPAA- |
_LAMBAYEQUE i

ADMINISTRACION,

TECNICO DE GERENCIA DE |
SERVICIO %%’:&?I';fagf 22742362 | T-2 PLATAFORMAS DE | T2TAD-009 | CERRADA
ADMINISTRATIV ATENCION AL |
O Y APOYO SIMILAR ASEGURADO-ANCASH |
TECNICO DE %%“wgﬁg%’g' GERENCIA DE
SERVICIO DENOMINACION 00025422 T-2 PLATAFORMAS DE T2TAD-010 CERRADA
ADMINISTRATIV ATENCION AL
OY APOYO SIMILAR ASEGURADO-HUANUG
TOTAL 07
Nota: La plaza N° 1902322C de cargo Prefesional (P-2) ha sido refirada por eocontrarse ocupada, seglin
informacion de la Gerencia Central de Atencidn al Asegurado v Ia Sub Gerenci e Programacién de
Recursos Humanos.
3. REQUISITOS GENERALES OBLIGATORIOS
i) Presentar Formato de Inscripcion (Anexo N°02).

i) Presentar Curriculum Vitae documentado (Anexo N° 03}, debidamente firmado y foliado en
cada hoja y autenticado por fedatario institucional o Notario Pablico.



iii) Presentar la Declaracion Jurada de no tener impedimento para participar (Anexo N° 04).

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

v) Presentar el Formato del participante emitido por el SISPROM (ver numeral 43, segundo
parrafo del numeral 44 y literal e) del numeral 47 de las Cartas Circulares Nos. 201 y 245-
GCGP-ESSALUD-2019).

i) Tener la condicién de nombrado o contratado a plazo indeterminado.

vii) Contar como minimo cuatro (04) afos de servicios ininterrumpich acumulados en
ESSALUD, contados hasta el primer dia de inicio de inscripcion de la convocatoria. ()

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

(*) Segtin lo senialado en el numeral 8 de la Carta Circitlar N 277-GCGE 5541 LD-2019,

Asimismo, debera tener en cuenta lo siguiente:

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

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

Los documentos sustentatorios del CV deberan contar con la autenticacién por Fedatario
Institucional o por Notario Publico, el vual consignara sello, firma y fecha de validacion. La
autenticacion no deberd contar con una antigiiedad mayor a seis (06) meses previos a la
fecha de convocatoria del presente procedimiento, comprendido desde el 14 de mayo del
2019 hasta el 13 de noviembre del 2019, y no seran validas las efectuadas con
anterioridad al plazo indicado ni aquellas gque presenten borrones o enmendaduras.
Asimismo, se precisa que la firma, sello y fecha de validacién que consigne el Fedatario o
Notario en el documento, debe ser en original y no fotocopia del mismo

Para el caso especifico de la Resolucion del SERUMS, se aceptara la copia fedateada del
Ministerio de Salud sin ser necesario que esté fedateada por ESSALUD, de darse el caso.
La fotocopia de documentos que se presenten deben ser claras, legibles y completas, sin
borrones no enmendaduras. No se considerara aquellos documentos gue no relinan las
condiciones indicadas.

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

Para la situacién de un servidor participante con discapacidad, ademas de la documentacion
que presente debera adjuntar el certificado de discapacidad vigente que otorgan los
Ministerios de Salud, Defensa y del Interior de sus centros hospitalarios, asi como la
resolucion emitida por el CONADIS acreditando la discapacidad permanente, en
concordancia con lo sefialado en el numeral 72 del procedimiento de promocién de personal
establecido en las Cartas Circulares Nos. 201 y 245-GCGP-ESSALUD-2019.

REQUISITOS ESPECIFICOS DE LOS CARGOS

MEDICO (GENERAL)

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

Presentar copia autenticada por fedatario institucional del Diploma de Colegiatura.
Encontrarse en condicion de habil al ultimo dia de inscripcion. No es necesario presentarlo
en caso sea visualizado a través de la pagina web del Colegio Profesional; caso contrario,
presentar copia de la Constancia autenticada por fedatario institucional.

Presentar copia autenticada por fedatario institucional de la Resolucion de haber concluido
el SERUMS correspondiente a la profesion, al tltimo dia de inscripcion.

Acreditar con constancia o certificado autenticado por fedatario institucional de haber
participado en cursos de capacitacién como minimo de cincuenta y uno (51) horas o tres
(03) créditos en eventos inherentes al cargo de Médico Cirujano y los relacionados con la
dependencia donde se ubica el cargo, realizado con posterioridad a la emision del Titulo
Profesional Universitario y dentro de los cinco (05) ultimos arfios contados al dltimo dia de
inscripcion. De considerarlo necesario, podra adjuntar el syllabus, programa o temario de
los eventos cursados.



Funcion Principal del cargo a desempefiar
Brindar atencion médica de consejeria segun su nivel a través de la Central de EsSalud en Linea
de la Sub Gerencia de Atencién al Asegurado en Otros Canales.

Funciones Basicas del cargo a desempenar

a)

b)

Brindar consejeria médica a los asegurados que utilizan la Central de EsSalud en Linea de
la Sub Gerencia de Atencién al Asegurado en Otros Canales, para realizar consultas
relacionadas a temas de salud, dentro del ambito de su competencia.

Elaborar en coordinacién con personal asignado a este servicio, la programacion trimestral
de los turnos del servicio de Consejeria Médica y presentarlo a la Sub Gerencia de Atencion
al Asegurado en Otros Canales en oportunidad.

Cumplir y hacer cumplir las normas y medidas de Bioseguridad y de Seguridad y Salud en
el Trabajo en la dependencia donde se desenvuelve

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

Respetar y hacer respetar los derechos del asegurado, en el marco de la politica de
humanizacién en la atencién de salud y las normas vigentes

Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL - ENFERMERIA

Presentar copia autenticada por fedatario institucional del Titulo de Profesional Técnico a
nombre de la Nacién afin a la especialidad convocada en Enfermeria, expedido por Instituto
de Educacion Superior Tecnolégico (IEST), Escuela Superior, Escuela Normal, Instituto
Pedagogico o instituciones educativas reconocidas por el Ministerio de Educacion, al dltimo
dia de inscripcién.

Acreditar con constancia o certificado autenticado por fedatario institucional de haber
participado en cursos de capacitacién como minimo de cincuenta y un (51) horas o tres (03)
créditos en eventos inherentes al cargo y especialidad que solicita acceder, y los
relacionados con la dependencia donde se ubica el cargo, realizado con posterioridad a la
emision del Titulo de Profesional Técnico y dentro de los cinco (05) ultimos afios contados
al ultimo dia de la inscripcion. De considerarlo necesario, podra adjuntar el syllabus,
programa o temario de los eventos cursados.

Funcion Principal del cargo a desempeiiar
Ejecutar labores asistenciales relacionadas con la atencion al asegurado en las Oficinas de
Atencion al Asegurado.

Funciones Basicas del cargo a desempenar

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Absolver las consultas y/o requerimientos de los asegurados en el ambito de competencia y
emitir el informe correspondiente.

Analizar y realizar seguimiento a los reclamos de los asegurados, entidades empleadoras,
potenciales asegurados y usuarios en general, relacionados con los procesos de Seguros y
Prestaciones Econdmicas, de acuerdo a la normatividad vigente.

Gestionar la atencion de los reclamos presentados mediante Libro de Reclamaciones.
Brindar asistencia técnica, capacitacion y absolver consultas de los temas relacionados con
la Atencion al Asegurado y la normatividad vigente.

Participar en la implementacion del sistema de control interno y la gestion de riesgos que
correspondan en el ambito de sus funciones e informar su cumplimiento.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en codigo de ética del personal del Seguro
Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas en él.
Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e informacién para la explotacion de los aplicativos informéticos de su ambito,
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.
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i} Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.
i) Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

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

. Presentar copia autenticada del Titulo Técnico, Diploma o Constancia de Egresado de
Instituto de Educacién Superior Tecnologrco (iEST) o] equwalente en Administracion,
Contabilidad o denominacién similar 1+ o . lermicos técnicos

completos), excepto Computacion e Informatica, o EStUleS equwalemes a cuatro (04) ciclos
profesionales universitarios en Administracion, Gestion, Contabilidad o Economia,
acreditados con el correspondiente certificado de estudios expedido por la Universidad, al
ultimo dia de inscripcion.

. Acreditar con constancia o certificado autenticado de haber participado en cursos de
capacitacién como minimo de cincuenta y un (51) horas o tres (03) créditos equivalentes en
eventos inherentes al cargo de Técnico de Servicio Administrativo y Apoyo o con la
dependencia donde se ubica el cargo, realizado con posterioridad a los estudios de
formacion y dentro de los Gltimos cince (05) afios contados al ultimo dia de inscripcion. De
considerarlo necesario, podra adjuntar el syllabus, programa o temario de los eventos
cursados.

. Debera tener conocimientos en procedimientos administrativos (no necesariamente se
acredita, de contar con ello deberd adjuntarlo al expediente. Dicho tema debe ser
consignado obligatoriamente en el CV).

Funcion Principal del cargo a desempeiiar

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema
administrativo de la Gerencia de Plataformas de Atencion al Asegurado de la Gerencia Central de
Atencién al Asegurado.

Funciones Basicas del cargo a desempenar

a) Realizar seguimiento a los procedimientos de los diferentes tramites de seguros y la
verificacion del derecho de cobertura.

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

c) Realizar seguimiento a los reclamos de los asegurados, entidades empleadoras, potenciales
asegurados y usuarios en general, relacionados con los procesos de Seguros y Prestaciones
Econdémicas, de acuerdo a la Normatividad vigente.

d) Gestionar la atencion de los reclamos presentados mediante Libro de reclamaciones.

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

f) Ingresar y/o registrar en la computadora personal asignada por la Institucion, con los niveles
de acceso autorizados, los datos e informacién necesaria para la correcta explotacion de los
aplicativos informaticos de su ambito, guardando estricta confidencialidad de las claves de
acceso y niveles de acceso gue se hayan autorizado.

g) Coordinar y mantener permanentemente informado al coordinador y al Jefe inmediato sobre
las actividades que desarrolla.

h) Al finalizar la jornada de atencion a los usuarios, imprimir los reportes (sistema y natural),
ordenarlos con los expedientes recibidos durante el dia (seleccionados por tipo de tramite) y
entregarlos completos al coordinador.

i) Mantener informado al Jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

k)  Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Jefe Inmediato.

IMPEDIMENTOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCEDIMIENTO

El servidor esta impedido de participar en el presente procedimiento de promocion de personal,
ademas de lo sefialado en los numerales 3 y 18 del mismo, en los causales siguientes:

a) No cumplir con los requisitos sefialados en la convocatoria interna para el cargo y plaza que
solicita acceder.
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b)
c)

d)

e)

m)

n)

0)

Estar designado en cargo de nivel Ejecutivo en EsSalud, siendo servidor del régimen laboral
privado (Decreto Legislativo N° 728).

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

Haber sido beneficiario de algin proceso o procedimiento de promocién realizado en los
ultimos dos (02) anos o su equivalente a veinticuatro (24) meses, contados a la fecha de
cierre de la inscripcion de participantes segun la convocatoria interna

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

Haber renunciado a la asignacion al cargo al que postulé en un proceso de promocion
realizado en los dltimos dos (02) afios o su equivalente a veinticuatro (24) meses. Seincluye
a aquellos servidores que ganaron una plaza antes de la emision de la resolucién en un
proceso de promocion de personal dentro del ultimo afo al cierre de la inscripcion de
participantes segun la convocatoria interna.

Presentarse a un cargo y plaza bajo la modalidad “cerrada’, cuando se tiene un cargo y
plaza de origen correspondiente a otra dependencia de la Sede Central u Q0.DD diferente
al lugar del que postula. (*)

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

Encontrarse incurso en proceso judicial o proceso administrativo pendiente con EsSalud
(recurso de reconsideracion ante la GCGP, recurso de apelacién ante el Tribunal del
Servicio Civil) por acciones de promacion de personal, reposicidn en determinado cargo o
contar con medida cautelar sobre la materia, al cierre de la inscripcién de participantes
segun la convocatoria interna.

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 inscripcion de
participantes segun la convocatoria interna.

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

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

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

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

Haber obtenido calificacién negativa como resultado de la evaluacion de desempefio,
gestién del rendimiento o denominacion similar, efectuado al cierre de la inscripcion de
participantes segln la convocatoria interna, de ser el caso.

(*) Segun lo seiialado en el numeral 8 de la Carta Circular N 277-GCGP-F 5541 LID-2019.

LUGAR Y FECHA DE INSCRIPCION

La inscripcién de los participantes sera obligatoriamente por via virtual, a través del Sistema de
Promocién de Personal (SISPROM}) y por via presencial en las Oficinas de Recursos Humanos del
lugar donde labora el servidor participante. Para los que laboran en |a Sede Central sera en Tramite
Documentario de la GCGP (7° piso — Edificio Lima).

Direccion de Sede Central — Tramite Documentario de la GCGP: Jr. Domingo Cueto N° 120 - Jesus

Maria — Lima (7° piso).

Fecha: del 04 de noviembre del 2019 al 13 de noviembre del 2019,

Horario: de 08:30 a.m. 2 01:00 p.m. y de 02:00 p.m. a 04:00 p.m.
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NOTA:

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

La participacién de los servidores en el procedimiento implica la aceptacién de conocer,
cumplir y acatar las disposiciones de lo establecido en las Cartas Circulares Nos. 201, 245,
263 y 277-GCGP-ESSALUD-2019, del presente Aviso de Convocatoria Interna y de las que
se emitan durante el desarrollo del mismo.

Lima, U7 « iwembre del 2019



