MEMORANDO CIRCULAR N° 387-GCGP-ESSALUD-2020

PROCEDIMIENTO TECNICO SUMARIO DE PROMOCION DEL. PERSONAL DE LA
INSTITUCION A LOS CARGOS DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES PROFESIONAL

Y TECNICO DEL ANO 2020

AVISO DE CONVOCATORIA INTERNA

{Dirigida af personal de Ia InstHucion)

1. DEPENDENCIA QUE LO CONVOCA: RED ASISTENCIAL HUANUCO

2. OBJETO: Cubrir con personat de la Institucion los siguientes cargos:

- Cartio & cubriv

Especialitiad

B Plaza

Mivel gde

Cargo:

.I_E‘iép.eﬂneiehc_ia?

T TCeaigedel |

LCargo

{SISPROIM |

Mocalidad

MEDICO

0173102

P-i

RED ASISTENCIAL HUANUCO
{ HOSPITAL | TINGO MARIA /
SERVICIC MEDICO
CQUIRURGICO

P1ME-131

ABIERTA

CIRUJANO
DENTISTA

£685503C

p-2

RED ASISTENCIAL HUANUCO
/1 HOSPITAL | TINGD MARIA /
SERVICIO MEDICO
QUIRURGICO

P2CD-132

ABIERTA

ENFERMERA

28062144

RED ASISTENCIAL HUANUCO
[ POSTA MEDIGA LLATA

P2EN-055

CERRADA

ENFERMERA

28062684

RED ASISTENCIAL HUANUCD
FHOSPITAL | TINGO MARIA
SERVICIO DE AYUDA AL
DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

PZEN-133

CERRADA

ENFERMERA

27858050

RED ASISTENCIAL HUANUCO
FBOSTA MEDICA SUNGARC

P2EN-134

CERRADA,

MUTRICIONISTA

05034010

p-2

RED ASISTENGIAL HUANUCO
{ HOSPITAL Il MUANUGCO /
DEPARTAMENTO DE AYUDA
AL DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

P2NU-135

ABIERTA

PROFESIONAL

DERECHO,
CONTABILIDAD,

ADMINISTRACION, |

ECONOMIA O
DENOMINACION
SIMILAR

27074000

P2

RED ASISTENCIAL HUANUCO
I DRECCION DE RED
ASISTENCIAL /
OFICINA DE
ADMINISTRACION

P2PRO-138

CERRADA

PROFESIONAL

ADMINISTRACION, |

DERECHO,
CONTABILIDAD O
DENOMINACION
SIMILAR

1020061P

P2

RED ASISTENCIAL HUANUCO
1 DIRECCION DE RED
ASISTENCIAL / OFICINA DE
ADMINISTRACION / UNIDAD
DE RECURSOS RUMANOS

P2PRO-137

CERRADA




CONTARILIDAD, RED ASISTENCIAL HUANUCO
ADMINISTRACION, /IRECCION DE RED
PROFESIONAL CEREos 84115100 | P2 ASISTENGIAL  OFiamA DE | PZPRO138 |  CERRADA
DENOMINACION ADMINISTRACION / UNIDAD
SIMILAR DE RECURSOS HUMANOS
PROFESIONAL
RED ASISTENCIAL HUANUCO
?Efr:moo ENFERMERiA | BB11717F P-4  HOSPITAL I HUANUGG |~ | PAPTA-139 | CERRADA
ASISTENGIAL SERVICIO DE ENFERMERIA
TECNICO DE ADMINISTRACION, RED ASISTENCIAL
SERVICIO CONTABILIDAD O HUANUGO/DIRECCION DE
11452150 Tz RED ASISTENCIAL/OFICINA | T2TAD-140 | ABIERTA
ADMINISTRATIVO | DENOMINACION F AN O
Y APOYO SIMILAR UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS
M - TOTAL ' _ ' éi i1

3. REQUISITOS GENERALES OBLIGATORIOS

) Presentar Formato de Inscripeion {Anexo N°02).

i} Presentar Curriculum Vitae documentado (Anexo N° 03), debidamente firmado v foliado
en cada hoja.

il Presentar la Declaracion Jurada de no tener impedimento para participar (Anexo N° 04},

iv) Presentar la Declaracion Jurada de Compromiso Institucional (Anexo N° 95),

v} Presentar el Formato del participante emitido por el SISPROM {ver numeral 39, segundo
parrafo del numeral 40 y literal e) del numeral 42 del Memorando Circular N° 387-GCGP-
ESSALUD-2020),

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

viip  Contar come minime cuatro {04} afos de tiempo de servicios ininterrumpidos o

acurnulados en ESSALUD, contados hasta el inicio de Inscripcion de la convocatoria. %)

Contar minime con dos (02) afios de tiempo de permanencia en el nivel ocupacional

inferlor respecto del que ostenta el cargo que solicita acceder, pudiendo ser continucs o

acumulados, contados hasta el inicio de inscripeion de la convocatoria. {*)

Asimismo, deberd tener er cuenta lo siguiente:

@ Los servidores - participantss son responsables de la presentacion de toda la
documentacion requerida como de ta verosimilitud det contenido de la misma.

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

o Los documentos sustentatorios del CV deberén ser los que se solicitan en &l Aviso de

Convocatoria en cuanio a la formacion, capacitacion (dentro de los Gltimos cinco {05
afios contados al Uitimo dia de inscripeidn v con posterioridad a la emision del titulo
universitario o técnico, grado obtenido u ofros estudios de formacién gue se indica)
ylo experiencia laboral, de ser el caso.

@ Los documentos que se envien deben de ser obligatoriamente en formato pdf, que se
pueda visualizar en forma clara, legible y completa, sin borrones ni enmendaduras.
No se considerara para las evaluaciones, aquellos documentos que no retinan las
condiciones indicadas.

@ La recepcion on-ine de los documsntos gue se envien serd dentro de la fecha
indicada en el cronograma.
e De considerar experiencia laboral en el Estado, de maners adicional a lo laborado en

ESSALUD, se considerara vélido la presentacion indicada en los numerales 44 y 45 del
Memorando Circular N° 387-GCGP-ESSALUD-2020.




Para la situacion de un servidor participante con discapacidad, ademas de ia
docurnentacion 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 a resolucion emiida por el CONADIS acreditando la discapacidad permanente, en
concordancia con lo sefialado en el numeral 65 del procedimiento de promocion de
personal establecido en ef Memorando Circular N° 387-GCGP-ESSALUD-2020

REQUISITOS ESPECIFICOS DE LOS CARGOS

MEDICO (GENERAL)

-]

Presentar copia de! Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, a! Gitimo dia de
inscripcion.

Presentar copia del Diploma de Colegiatura, conforme a Ley, al Gltimo dia de ia
inscripcion.

Encontrarse en condicion de habil al ditimo dia de inscripcion. No es necesario presentario
en caso sea visualizado a través de la pagina web del Colegic Profesional caso contrario,
presentar copia de ia Constancia de Mabilitacién Profesional vigente.

Presentar copia de la Resolucion de haber concluido el SERUMS correspondiente a la
profesiin, al Oitimo dia de inscripcion.

Acreditar con constancia o certificado de haber participado en cursos de capacitacion
como minimo de cincuenta y uno (81) horas o tres (03) créditos en eventos inherentes al
cargo de Médico Cirujano y los relacionados con ia dependencia asistencial donde se
ubtica el cargo, realizado con posterioridad 4 la emision del Titulo Profesional Universitario
y dentro de los cinco (05) dltimos afios contados al Ultimo dia de inscripcién. De
considerario necesario, podrd adjuntar el syllabus, programa o temario de los eventos
cursados,

Funcitn Principal def cargo a desempefiar

Brindar atencion medica integral en el Hospital | Tingo Maria de ta Red Asistencial Hugnuco.

Funciones Bésicas def cargo & desempefiar

aj
b)

¢}
d)

e)
f}
)

Elecutar actividades de promecidn, prevencitn, recuperacién y rehabilitacian de la salud,
segun ia capacidad resolutiva del establecimienio de Salud.

Examinar, diagnosticar y presoribir tratamientos segin protocolos y guias de préactica
dlinica vigentes.

Realizar procedimientos de diagndstico y terapéuticos en las dreas de su competencia.
Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucién, seguimiento y
control de los procesos de atencidn asistencial en el ambito de su competencia.
Participar en actividades de informacion, educacion y comunicacion en prormocion de Ia
salud y prevencidn de [a enfermedad.

Referir a un Establecimiento de Salud cuando la condicién clinica del pacients lo
reguiera y en el marco de las normas vigentes

Continuar el iratamiento yfo contiol de los pacientes contrarreferides en el
Establecimientc de Salud de origen, segln indicacion establecida en la
cortrarreferencia.

Elaborar los informas y certificados de la prestacion asistencial establecidos para e
servicio

Registrar prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas informaticos y en
formularios utilizados en la atencién.

Brindar informacion médica sobre la situacidn de salud al paciente o familiar
responsable.

Absolver consuitas de caracter técnico asistencial yfo administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe comrespondiente.

Participar en comités, comisiones y juntas médicas, suscribir los informes o dictamenes
correspondientes en el ambito de competencia,

) Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Protocolos, Guias de

Préactica Clinica, Manuales de Procedimientios y otros documentos técnicos nomativos.
Realizar ofras funciones que se asigne el jefe inmediato en el &mbito de su competencia.



CIRUJANO DENTISTA

& Presentar copia del Titulo Profesional Universitario de Cirujano Dentista, al dltimo dia de
inscripcion,

e Presentar copia det Diploma de Colegiatura, conforme a Ley, &l Ultimo dia de ia
inscripcian.

® Encontrarse en condicion de habil al Gltimo dia de inscripcion. No es necesario presentarlo

an caso sea visuaiizado & través de la pagina web del colegio profesional: caso contrario,
presenta copia de ia Constancia de Habilitacién Profesional vigente.

e Presentar copia de la Resolucion de haber concluido el SERUMS correspondiente & la
profesion, al Gitimo dia de inscripcién,
@ Acreditar con constancia o certificado de haber participado en cursos de capacitacion

como minimo de cincuenta y uno (51) horas o tres (03) créditos equivalentes en eventos
inherentes al cargo de Cirujano Dentista y los relacionados con la dependencia asistencial
donde se ubica el cargo, realizado con posterioridad a la emisién del Titulo Profesional
Universitario y dentro de los cinco {05) dliimos afios contados al Uitimo dia de inscripeidn.
De considerario necesario, podra adjuntar el syliabus, programa o temario de los aventos
cursados.

Euncién Principal del cargo a desempefiar

Brindar atencidn odontoestomatoldgica en fas édreas de su competencia en el Hospital { Tingo
Maria de la Red Asistencial Huénuco.

Funcicnes Bésicas del cargo a desemperiar

a) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos odontolégicos segin protocolos v guias
de practica clinicas aprobadas.

b) Elaborar el plan de atencién odontolégica, segun la complejidad def dafto del paciente.

¢} Ejecutar asctividades de promocion, prevencidn, recuperacion v rehabilitacion de la salud
bucal, segin la capacidad resolutiva del Hospital | Tingo Maria,

d) Aplicar la cartera de servicios odontolégica aprobada por el Hospital | Tingo Maria.

e} Gestionar el material médico guirlrgico, NsUMoOs v equipos necesarios para ios
procedimientos, diagndsticos, terapéuticos v administrarios de acuerdo a igs nommas
vigentes.

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

g) Respetar y hacer respeiar los derechos del asegurado, en el marco de la politica de
humanizacion de la atencidn de salud y las normas vigentes.

h  Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarmoliz.

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

j} Investigar e innovar permaneniemente las téonicas v procedimientos ralacionados al
campo de su especialidad.

k} Cumplir y hacer cumplir las normas y medidas de Bioseguridad vy de Seguridad y Salud
an el Trabajo en el ambito de su responsabilidad.

£} Brindar informacién odontoldgica sobre situacion de salud al paciente o familiar
rasponsable.

m) Realizar otras funciones que se asigne el jefe inmediato en el &mbito de su competencia,

ENFERMERA (GENERAL})

e Presentar copia del Titulo Profesional Universitario de Enfermera(o), al Gitimo dia de
inscripcidn.

@ Presentar copia del Diploma de Colegiatura, conforme a Ley, al Ultimo dia de Ia

inscripcion.



Encontrarse en condicion de habil al Gitimo dia de inscripcién. No es necesario presentarlo
en caso sea visualizado a través de la pagina web del colegio profesional; caso contrario,
presentar copia de la Constancia de Habilitacion Profesional vigente.

Fresertar copia de la Resolucién de haber concluido &l SERUNMS correspondiente a la
profesion, al dimo dia de inscripcicn.

Acreditar con constancia o certificado de haber participado en cursos de capacitacion
como minimo de cincuenta y uno (51) horas o tres (03) créditos equivalentes en eventos
inherentas al cargo de Enfermera v ios relacionados con la dependencia asistenciat donde
se ubica el cargo, realizade con posterictidad a la emision del THulo Profesional
Universitario y dentro de fos cinco (05) Gitimos afios contados ai dltimo dia de inscripcion.
De considerario necesario, podra adjuntar el syllabus, programa o temario de los eventos
cursados.

Funicion Principal def cargo a desemperiar

Brindar atencion integral de enfermeria en el cuidado del paciente en el 4rea de su competencia
en el Hospital | Tingo Maria, PM Sungaro y PM Liata (segin comresponda).

Funciones Bésicas del cargo a desemperiar

Ejecutar actividades vy procedimientos de enfermeria en el cuadro del paciente segun
protoecios y guias establecidos.

Elaborar el plan de cuidados de enfermeria, segin la compleiidad del dafio det paciente.
Ejecutar los procedimientos de enfermeria el plan terapéutico establecido por el medico
aplicando guias, protocolos y procedimientos vigentes.

Realizar el ssguimiento del cuidado del paciente en el &mbito de competencia.

Participar en la visita médica segin nivel y categoria del establecimiento de Salud.
(estionar la enfrega v aplicacion de los medicamentos al paciente segln indicacién
médica,

Capacitar, enfregar y supervisor al personal a su cargo para el desempefio de las
funciones asistenciales delo servicio,

Participar en comités, comisionas y suscribir los informes correspondierites, en el dmbito
de competencia.

Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de
Procedimientos y ofros documentos técnico- normativos segln requerimiento o
necesidad de! Establecimianto de Salud.

Investigar ¢ Innovar permanentemente las técnicas v procedimientos relacionados al
campo de su espscialidad,

Respetar y hacer respetar los derechos del asegurado en el marco de la politics de
humanizacitn de (a atencién de salud y las funciones e informar su cumplimiento.
Realizar aclividades de auditoria en enfermeria del Servicio Asistencial y emitir af
informe correspondiente en el marco de la norma vigenie.

m) Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su compaterncia,

NUTRICIONISTA

@

Presentar copia del Titule Profesional Universitario de Nulricidn, al Ulimoe dis de
inscripcion.

Presentar copia del Diploma de Colegiatura, conforme a Ley, al Giimo dia de la
inscripcion,

Enconirarse en condicion de habil al Gitimo dia de inscripcion. No es necesario presentario
en ¢aso sea visualizado a través de la pagina web del colegio profesional; caso contraric,
presenta copia de ia Constancia de Habilitacidn Profesional vigente.

Presentar copia de la Resolucién de haber concluido el SERUMS correspondiente a la
profesion, al tltimo dia de inscripcidn.

Acreditar con constancia o certificado de haber participado en cursos de capacitacion
como minimo de cincuenta y uno (51) horas o tres (03) créditos equivalentes en eventos
inherentes al cargo de Nutricionista y los relacionados con la dependencia asistencial
donde se ubica el cargo, realizado con posterioridad a la emisién del Titulo Profesional
Universitario y denfro de los cinco (05} Uitimos afios contados al Gltimo dia de inscripeion.
De considerario necesario, podra adjuntar ef syliabus, programa o temario de los eventos
cursados.



Funcion Principal del cargo a desempefiar

Brindar atencion nutricional a los pacientes y usuarios en las dreas de su competencia v seguin
capacidad reschustiva del Establecimiento de Sahud

Funciones Baisicas def cargo a desempefiar

a} Realizar atencion nufricional al paciente aplicando guias, técnicas v procedimientos
vigenies.

b) Participar en la visita médica y elaborar el plan dietético.

¢) Ejecutar el plan dietético nutricional, evaluar su cumplimiento y emitir los informes
coftespondientes.

d) Efaborar la Ficha Nutricional o equivalente establecidos para el servicio.

e) Cestionar los requerimientos dietéticos, realizar el control de calidad ¥ supervisar su
distribucidén.

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

g} Registrar tas aclividades realizadas en los sisternas de informacién institucional y emitic
informes de ejecucién, cumpliendo las disposiciones vigentes.

h} Respetar v hacer respetar los derechos del asegurado, en el marco de ia politica de
humanizacion de la atencién de salud y las normas vigentes.

i} Absciver consultas de cardcter técnico asistencial y/o administrativo en el 4mbito de
competencia y emitir sl informe correspondiente.

i} Elaborar propuestas de mejora y participar y participar en la actualizacion de Manuales
de Procedimientos y ofros documentos técnico-normativos del Estabiecimiento de Salud.

k} Participar en la implementacion del sistema de control intemo vy la Gestion de Riesgos
que correspondan en el ambito de sus funciones e informar su cumplimients.

i} Realizar ofras funciones que ie asigne el jefe inmediato, sn el dmbito de su competencia.

PROFESIONAL. ~ DERECHO, CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMIA ©
DENCMINACION SIMIELAR

@ Presentar copia del Tiuio Profesional en Derecho, Contabilidad, Administracion,
Economia o denominacion similar, al Oitimo diz de la inscripcidn.

) Presentar copia del Diploma de Colegiatura, conforme a Ley, al Oimo dia de Ia
inscripcion,

e Encontrarse en condicion de habil al Giimo dia de inscripcidn. No es necesario presentario

en caso sea visualizado a fravés de la pagina web del colegio profesicnal: caso contrario,
presenta copia de la Constancia de Habilitacién Profesional vigente.

# Acreditar con constancia o certificado de haber participado en cursos de capacitacién
como minimo de cincuenta y uno (51) horas o tres (03) créditos equivalentes en eventos
inherenies al cargo que solicita acceder v los relacionados con & rea o dependencia
donde se ubica el cargo, realizado con posterioridad a la emisién del Tiuio Profesional
Universitario y realizados deniro de los cinco (05) titimos afios contados al tltimo dia de
inscripcion. De considerarlo necesario, podra adjuntar el syllabus, programa o temarnio de
ios evenios cursados.

Funcitn Principal del cargo a desempefiar

Ejecutar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, proyectos y actividades de
los sisternas administrativos de la Oficina de Administracién o Unidad de Recurses Mumanos
{segin corresponda).

Funciones Bésicas del cargo a desempediar

a) Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el desarrolio de las actividades que se le
asignen en el érea en que se desempefia de acuerdo al ambito de competencia.

b) Realizar el procesc de andlisis, consistencia y procesamiento de informacién sobre
ejecucion de fas actividades y proyectos desarrollos por &l sistema administrativo gue ie
coiresponda.




dj

e}

Desarroliar, sustentar y suscribir estudios técnicos especializados, proyectos e
invesiigaciones en el ambito de competencia.

Evaluar, emitir informe y pronunciamiento técnico de los temas que se le asignen en el
area en gue se desempefia y de acuerds al ambito de competencia.

Elaborar los instrumentos de evaluacion del &rea asignada, planificar y organizar ia
validacion e implementacién correspondiente.

Brindar asistencia técnica, capacitacion y absolver consultas de los temas relacionados
al ambito de competencia.

Participar en comigiones v suscribir los informes o dictdmenes correspondientes en al
ambito de competencia.

Participar en la implementacion del sistema de control intemo y la Gestion de Riesgos
que corresporniden en ef ambito de sus funciones e informar su cumplimiento.

Cumpfir con los principios y deberes establecidos en el Cédigoe de Etica det Personal des
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incluir en las prohibiciones contenidas
enel

Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades gue desarrolia.

Registra en la computadora personal asignada, con 10s niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacidn 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.

m) Realizar otras funciones que se asigne el jefe inmediata en el Ambito de su competencia.

PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL - ENFERMERIA

©

Presentar copia del Tilulo de Profesional Téonico a nombre de la Nacién afin a la
especialidad convocada en Enfermeria, expedido por Institufo de Educacion Superior
Tecnolbgico  (JEST), Escuela Superior, Escusla Nomal, Instituto Pedagogico o
instituciones educativas reconocidas por el Ministerio de Fducacidn, al Ultimo dia de
inscripcidn.

Acreditar con constancia o certificado de haber participado en cursos de capacitacién
como minimo de cincuenta y un (81) horas o tres (03) créditos en evenios inharentes al
cargo y especialidad que solicita acceder, v los relacionados con la dependencia
asistencial donde se ubica ¢ cargo, realizaddo con posterioridad a la emision del Titulo de
Profesicnal Téenioo y dentro de s cinge (05) ditimos afios contados &l Gltimo dia de
inscripcidn. De considerario necesaric, podré adjuntar ef syllsbus, programa ¢ temario de
los eventos cursados.

Funeitn Principal def cargo a desempefiar

Ejscutar labores asistenciales complementarias segin noimas vigentes y bajo la supervision del
profesional de la salud en el Servicio de Enfermeria del Hospital 1t Huanuco.

Funciones Basfcas del cargo a desempefiar

a)

Asistir y preparar al paciente o gestante en la afencidn por indicacién def profesional
asistencial, en el ambito de competencia,

Asistir al profesional de ia salud en la atencion integral del paciente,

Operar equipos biomeétricos en el &mbito de competencia y bajo supervision del
profesional asistencial,

Participar en !a recepcion, seleccion, almacenamiento de viveres frescos, secos y
camicos.

Tomar muestras de sangre, bajo supervision del profesional asistencial.

Recibir, identificar, registrar, etiquetar y trastadar muestras biolégicas, biopsias, liquidos,
secreciones y otros procedimientos vigentes.

Participar en la preparacion y trastado del cadaver, segin normas vigentes.

Transportar y movilizar al paciente segun indicaciones del profesional responsable.
Investigar & innovar permanentemente fas técnicas y procedimientos relacionados al
campo de su especialidad.

Participar en la implementacion del sistema de contro! intemo y la Gestién de Riesgos
que correspondan en el ambito de funciones e informar su cumplimiento.



Respetar y hacer respetar los derechos del asegurado, en el marco de la politica de
humanizacion de fa atencion de salud y labor vigertes. .

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal del
Segure Social de Saiud (ESSALUD), no incurrir en las prohibiciones contenidas en e,

m) Registrar ias tareas y/o trabajos asignados e informar al personal raspensabls.

Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignadas para et
cumplimiento de sus fabores.

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

TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATNG Y APOYO - ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD, G DENOMINACION SIMILAR

=3

Presentar copia del Titulo Téenico, Diploma o Constancia de Egresado de Instituto de
Educacion Superior Tecnolégico (IEST) o equivalente en Administracion, Contabilidad o
denominacion simitar, excepto Computacion e Informatica, o estudios equivalentes a
cuatro (04) ciclos profesionales universitarios en Administracion, Contabilidad, Economia,
Derecho o denominacién similar, acreditados con el comespondiente ceriificado de
estudios expedido por la Universidad, al (itimo dia de inscripcion.

Acreditar con constancia o certificado de haber participado en cursos de capacitacion
como minimo de cincuenta y un (51) horas o fres {(03) créditos equivalertas en eventos
inherentes al cargo de Técnico de Servicio Administrativo y Apoyo que solicita acceder o
con el area o dependencia donde se ubica el cargo, realizado con posterioridad g los
estudios de formacion y dentro de los Ultimos cinco (05) afios contados at Gltimo dia de
inscripeidn. De considerario necesario, podré adjuntar el syllabus, programa o ternario de
los eventos cursados.

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

Funcién Principal def cargo a desempediar

Brindar apoye adminisirative en el desarolio de las actividades cue nvolucra el sisterna
administrativo de la Unidad de Recursos Humanos de la Oficing de Adminisiracion de la Red
Aglstencial Hudnuco,

Funciones Basicas del cargo a dJessmpediar

Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrative de la Unidad de
Recursos Humanos.

Analizar y absolver las sclicitudes y documentos técnicos que se procesan en la Unidad
de Recursos Humanos, segdn instrucciones impartidas.

Realizar el seguimiento de expedienies que ingresan a la Unidad de Recursos
Humanos.

Apoyar en la programacion, ejecucién v control de Jas actividades de la Unidad de
Recursos Humarios, siguiendo instrucciones impartidas.

Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en la Unidad de
Recursos Humanos.

Preparar reportes, cuadros, graficos y restimenes diversos solicitados.

Absolver las consuitas técnico-administrativas del &mbito de competencia en Unidad de
Recursos Humanos,

Participar en reuniones y comisiones de trabajo segin indicaciones.

Proponer mejoras de los procedimientos técnico-administrativos del ambito de
competencia,

Apoyar en ia elaboracién de los informes de Gestion segin indicaciones.

Participar en la implementacion del sistema de control interno y la Gestion de Riesgos
gue correspondan en el ambito de sus funciones e informar cumplimiento.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cddigo de Eticas del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en &,



m) Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades gue desarrolia.

5. IMPEDIMENTOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCEDIMIENTD

El servidor esta impedido de participar en el presente procedimiento de promocion de personal,
ademas de lo seflalado en los numerales 3 v 16 del mismo, en los causales siguientes:

a) No cumplir con los requisitos sefialados en la convocatoria intemna para el cargo y plaza
gue solicita acceder.

b} 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,

d) Haber sido beneficiario de alglin proceso o procedimiento de promocién realizado en fo0s
Ultimos dos (02) afios o su equivalente a veinticuatro (24) meses, contados a la fecha de
cierre de [a inscripcion de participantes segln la convocatoria intema.

&) Encontrarse con licencia sin goce de haber o suspension del vinculo laboral en ESSALUD
por desempefio en cargo de nivel Ejecutivo en oira entidad del Estado, a la fecha de clere
de la inscripcidn de participantes segun la convocatoria interna.

fy Haber renunciado & la asignacion al cargo al que postuld en un proceso de promaocién
realizado en los ditimos dos (02) afios o su equivalente a veinticuatro (24) meses. Se
fncluye a aquellos servidores que ganaron una plaza antes de la emision de la resolucién
en un proceso de promocion de personal dentro del ditimo afio al cierre de la inscripcion
de participantes sequn la convocatoria interma.

g} Se encuentren cumpliendo o hayan recibido sancion disciplinaria de suspension durante
los doce (12} meses anteriores al dia de cieme de inscripciones de participantes segtn la
convocatoria interna.

h) Enconirarse incurso en proceso judicial o proceso administrativo pendiente con EsSafud
(recurso de reconsideracion ante la GCGP, recurso de apelacion ante el Tribunal del
Servicic Civify por acciones de promocién de personal, reposicion en determinado cargo o
contar con medida cautelar sobre la materia, al cierrs de la inscripcion de participantes
segun la convocatoria intermna.,

i) Tener sentencia judicial firme y consentida, derivada de proceso penal gue se encuentre
vigente dentro de los Glimos dos (02) afios anteriores al cierre de 1a inscripcion de
pariicipanies segin la convocatoria intema.

i} Tener antecedentes penales vo judiciales al cierre de la inscripcion de participantas
segin ia convocatoria intema, e mismo qus debers ser varificado a través de los sisternas
gue lo soporian.

k) Que haya sido sancionado con separacion de la dependencia donde labora en caso de
delito, violacién ¢ acoso sexual, tocamientos indebidos v/ actos de corrupcion, al cierrs
de la inscripcion de participantes segln la convocatoria interna.

B Estar inhabilitado come consecuencia de la falsificacion, adulteracion y/u ocultamiento de
documenios u otras faltas de indole administrativo en los ditimos dos (02) afios anteriores
al cierre de la inscripcién de participantes segin la corvocatoria interna.

m)  CQue simultaneamente perciba otros ingresos del Estado (doble percepcion), salvo los us
ejerzan funcién docente u ofra con arregio a Ley.

r} Haber obtenido calificacién negative como resultado de ia evaluacita de desempefio,
gestion del rendimiento o denominacion similar, efectuado &l clerrs de la inscripcion de
participantes segn la convocatoria interna, de ser el caso. .

o} Presentarse a un cargo v plaza bajo la modalidad “cerrada’, cuando se tiene un Cargo
y piaza de crigen correspondiente a otra dependencia de la Sede Central u OO.DD
diferente al lugar del que postula, salvo para aquellos casos consighados en el
numeral 109

8. MODALIDAD Y FECHA DE INSCRIPCION

La inscripcion de los participantes sera obligatoriamente por via virtual, a través del Sisterna de
Promacion de Personal (SISPROM), ingresando al link hitp /fww . sssalud.cob pelsisorom/

facha: del 08 de febrero del 2021 al 12 ds febrero det 2021*,

Horario: Las 24 horas de los dias de inscripcién hasta las 23:59 horas def dia 12.02.20214




(%) Modificado con Memorando Circular N° 033-GCGP-ESSALUL-2021

NOTA: Se recalca gue para parlicipar debera presentar los documentos descritos como Reguisitos
Generales Obligatorios y aquslios Especificos para ef cargo al cual se presenta. Los participantes
que no lo hagan seran descalificados.

ta participacion de los servidores en ef procedimiente implica fa aceptacion de conocer, cumplir y
acatar las disposiciones de lo establecido en el Memorando Circular N° 387-GCGP-ESSALUD-
ESSALUD-2020 y sus modificatorias, del presente Aviso de Convocatoria Interna y de las que se
emitan durante el desarrolio del mismo.

Huanuco, 03 de febrero del 2021




