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“Afo del Bicentenario del Per(: 200 afios de Independencia”

BASES PARA EN PROCESO DE ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS SERVIDORES
QUE CONFORMAN EL COMITE DE PLANIFICACION DE LA CAPACITACION DEL INSTITUTO
NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS EN EL PERIODO 2021 - 2024

OBJETIVO:

Orientar el proceso de eleccién de los representantes de los servidores, titular y suplente, que
conformaran el Comité de Planificacion de la Capacitacién, en el marco de la
implementacién del proceso de capacitacion en las entidades publicas.

FINALIDAD:

El presente instrumento contiene las disposiciones para la eleccion de los representantes de
los servidores que conformaran el Comité de Panificacién de la Capacitacion por un periodo de
tres afios.

BASELEGAL:

1. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

2. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, que formaliza la
aprobacion de la Directiva "Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacién en
las entidades ptliblicas".

4. Resolucion Ministerial N° 787-2006/M NSA, aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.

5. Resolucion Directoral N° 040-2021-DG-INCN, que conformar el Comité Electoral para
la eleccion del representante de los servidores civiles, titular y suplente que
conformara el Comité de Planificacién de la Capacitacion del INCN, para el periodo
2021-2023.

6. Resolucion Directoral N°063-2021-DG-INCN, que modifica la conformar el
Comité Electoral para la eleccién del representante de los servidores titular y
suplente que conformara el Comité de Planificacién de la Capacitacion del INCN,

\ para el periodo 2021-2024.

ETAPAS DEL PROCESO:

I. ETAPA DE PREPARACION
La presente Base del proceso de eleccion de los representantes de los servidores Titular
y Suplente del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, esta conformada por un Comité

Electoral que tendrda a cargo el desarrollo del Proceso Electoral, mediante
Resolucién Directoral N° 040-2021-DG-INCN;

/I

Los Representantes de bs servidores titular y suplente que son elegidos, para conformar
el Comité de Planificacion de la Capacitacion, tendran esa condicion por un periodo de fres
(03) afios;

La Eleccién se efectia mediante votacién secreta virtual. El candidato que obtenga mayor
votacion tendra la condicion de titular y el segundo con mayor votacion, tendra la condicion
de suplente;

En caso se presente un solo candidato, se debera reprogramar el cronograma hasta que se
cuente con un minimo de 02 candidatos.

De la Conformacién del Comité Electoral:
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El Comité Electoral es la maxima autoridad del proceso electoral, goza de autonomia y
sus fallos son inapelables.

El Comité Electoral esta integrado por tres (03) miembros, constituido jerarquicamente
por un presdente, un secretario y unvocal:

Presidente Sra. Marienne C. Donayre Taber
Jefa de la Oficina de Personal
Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas

Secretario Lic. Gloria Vargas Nufiez
Jefa de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas

Vocal Abog. Roxana Fernandez Trujillo

Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica
Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas

El Comité Electoral dirige el proceso electoral dando cumplimiento a las normas legales
pertinentes, tiene el caracter de irrenunciable y la asistencia a las sesiones es obligatoria;

Son atribuciones del Comité Electoral:

—_

. Gestionar y conducir el Proceso Electoral.

2. Difundir en coordinacién con la Oficina de Personal los procedimientos

y la forma de participacion de todos los servidores.

Elaborar el padron de los servidores que formaran parte del proceso electoral.

4. Vigilar y salvaguardar por el respeto de los servidores en ejercicio pleno de sus
derechos en el proceso electoral.

Difundir los fines y procedimientos del proceso electoral.

Verificar que los servidores inscritos para ser candidatos cumplan con los requisitos
sefialados.

Absolver las tachas presentadas.

Elaborar la lista de los candidatos aptos para ser elegidos.

Garantizar la transparencia del proceso electoral.

0. Proclamar al candidato ganador otorgando la categoria de miembro titular a quien
alcance la mayor votacién y miembro suplente a quien alcance el segundo lugar en
la votacion.

.Suscribir todos los actos que fueran necesarios para el desarrollo del proceso de
eleccion hasta la proclamacion de los candidatos ganadores como representantes
(titular y suplente)

12.Realizar las coordinaciones con la Oficina de Personal, a efectos que se disponga

el lugar en el cual pueda desarrollar el proceso de sufragio a donde acudiran los
servidores electores, o realizar mediante la modalidad virtual por el estado de
pandemia.

13.Las funciones no contempladas en los literales precedentes y que sean necesarias

para el ejercicio del cargo.

14. Publicar los requisitos para participar como candidatos a representantes (titular y

suplente) de los servidores
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Del Padrén electoral, de los electores y la lista de candidatos

El padron electoral estara conformado por la relacién de trabajadores del Instituto Nacional
de Ciencias Neurologicas que pertenecen a los regimenes laborales (D.L. 2786, D.L.1057)
revisado y visado por la Oficina de Personal.
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Se elegira a un (01) representante titular y un (01) representante suplente de los
servidores para integrar el Comité de Planificacion de la Capacitacién.

Requisitos para ser elector
Los requisitos para ser elector en el proceso de elecciones son cuatro:

1. Habersuperadoel periododetres (03) mesesen laentidad.

2. Encontrarse en el ejercicio de la funcién al momento del proceso electoral (No
podran ser electores los servidores que se encuentren haciendo uso de, descanso
medico y/o licencias)

3. No haber sido sancionado con suspension dentro de los dltimos doce (12) meses.

4. Ser servidor del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas, de lbs regimenes
laboralesD.L. N° 276, D. L. N° 1057)

Requisitos para ser candidato como representante de los servidores
Los requisitos para ser candidato en el proceso de elecciones son cuatro:

1. Tener vinculo laboral vigente mas de seis (06) meses con en el Instituto Nacional de
Ciencias Neurologicas.

2. Presentar su Declaraciéon Jurada de no haber sido sancionado con suspension
dentro de los uftimos doce (12) meses.

3. Ser servidor del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas, de bbs regimenes
laboralesD.L. N° 276, D.LN° 1057)

4. No estar en la condicién de servidor CAS COVID.

La solicitud de Inscripcion para ser candidato se hara, dirigido a la presidenta del comité
electoral de acuerdo a los requisitos, cabe indicar que se debe indicar expresamente el
nombre del candidato que se propone.

De la Calificacion de Candidatos

El comité electoral, evaluara las solictudes de inscripcion de acuerdo a los requisitos
minimos establecidos, para luego elaborar a lista de candidatos inscritos y pasar a k
publicacion de los candidatos aptos, asignandoles el nimero correspondiente y procedera
a la publicacién respectiva a través de la Oficina de Comunicaciones.

El Comité Electoral informara mediante documento escrito o correo electrénico institucional
al servidor que haya sido considerado como candidato apto para ser elegido. El candidato
debe responder por la misma forma dando su aceptacion, y adjuntando la Declaracion
Jurada de no haber sido sancionado. La negacion a participar como candidato debe ser
expresa.

ETAPA DEL SUFRAGIO
Del procedimiento del sufragio

Para la presente eleccion se considera como mayoria simple: aquella votacién virtual
registrada de manera electrénica, no importando el nimero de electores a |a votacion ni
las abstenciones.

Una vez se cuente con lbs candidatos aptos, los servidores realizaran la votacion
correspondiente a fin de elegir a sus representantes al Comité de Planificacion de la
Capacitacion (ttular y suplente), debiendo sefalarse gue la condicién de representante
titular la obtendra aquel que haya alcanzado el primer lugar por mayoria simple y el
representante suplente serd, aquel que ocupe el segundo lugar en la votacion.
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En caso de empate, el Comité Electoral decidira por sorteo entre los que hubieran obtenido
igual votacion.

El procedimiento del sufrago se realizara de manera virtual, para ello el Comitt en
coordinacién con la Oficha de Estadistica e Informatica del NCN garantiza que [os
servidores electores puedan acceder a un sistema informatico en el cual se llevara el
proceso de sufragio virtual.

El Comité Electoral, debera sefialar con antelacién la fecha en la cual se desarrollara el
sufragio; asi como el horario, el cual bajo ninguna circunstancia podra prorrogarse.

El procedimiento del sufragio se realizara de manera presencial, para ello el Comité en
coordinacién con la Oficina de Estadistica e Informatica, garantizan que los servidores
electores puedan acceder de manera virtual, en el cual se llevara el proceso de sufragio
virtual.

ETAPA FINAL

Culminada la etapa de sufragio virtual, el Comité Electoral procedera a realizar el conteo
de los votos emitidos. Emitiendo el acta respectiva, en el cual se determina al
representante titular (ganador) y al suplente (segundo lugar).

El Comité Electoral debera publicar los resultados de la votacion a través de la Oficina de
Comunicaciones en la pagina web del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.

Una vez suscrita el acta de resultados del proceso electoral, la cual debera estar suscrita
por todos los miembros del comité electoral, se enviara un informe a la Oficina de Personal
poniendo en conocimiento de los representantes de los servidores (titular y suplente) al
Comité de Planificacion de la Capacitacion.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA Y FINAL

Todo lo no previsto en el presente instrumento, sera resuelto por el Comité Electoral,
cuyas decisiones tienen calidad de inapelables.

El Comité Electoral quedara disuelto automaticamente, inmediatamente luego de concluido
el proceso electoral.
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CRONOGRAMA DE ELECCIONES

PARA LOS REPRESENTANTES DE LOS SERVIDORES DEL INCN

I
i
bt

- CONVOCATORIA A

ELECCIONES.
INSCRIPCION Y/O
PROPUESTA DE
CANDIDATOS.

PUBLICACION DE
LOS CANDIDATOS
INSCRITOS.

| PRESENTACION DE
| TACHAS.

| PUBLICACION DE

| LOS CANDIDATOS
| APTOS.

. MESA DE
. SUFRAGIO
VIRTUAL (FECHA

- INFORME
" RESULTADOS A LA

| PERSONAL

DE ELECCION)

PUBLICACION DE
LOS RESULTADOS
DEL SUFRAGIO.

DE

OFICINA DE

INFORME A
ALTA DIRECCION

LA

12/04/2021

Del
13/04/2021 al
16/04/2021
19/04/2021

20/04/2021

20/04/2021

21/04/2021

21/04/2021

22/04/2021

22/04/2021

A partir 10:00 am

08:00 am a 3:00
pm

3:00 p.m.

08:00 am a 12:00
m

3:00 pm

08:00 am a 3:00
pm

4:00 pm

10:00 a.m.

10:00 pm

h

Comunicado, publicado en
la vitrina de la Oficina de
Personal, Pagina Web del
INCN

Comité Electoral (Oficina de
Personal)

Pagina Web del INCN

Comité Electoral (Oficina de
Personal)

Pagina Web del INCN
Modalidad Virtual
(Aplicativo Informatico)

Comunicado, publicado en
la vitrina de la Oficina de
Personal, Pagina Web del
INCN

Informe

Informe
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FORMATO 01

CARTA DE INSCRIPCION DE POSTULANTE

Fecha:

Sefiora:

Presidente/a del Comité Electoral
Presente. —

Asunto: Candidato para representante de los Trabajadores ante el Comite de
Planificacién de la Capacitacion del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas,
periodo 2021 - 2024.

Tengo a bien dirigirme a usted a fin de poner mi candidatura ( )/ la candidatura () de
, para representante

ante el Comité de Planificacion de la Capacitacion periodo 2021 — 2024.

Manifiesto/ manifestamos que la candidatura cumple con los requisitos a que hace referencia el
item 6.4.1.1. a. Eleccion de representante de los servidores ante el Comité de Planificacién de
la Capacitacion de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141 - 2016 SERVIR-PE. que
aprueba la Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacién en las entidades
publicas”.

Adjunto los documentos que los acreditan:
1. Anexo 1: Copia de documento que acredita tener mas de seis (06) meses en la entidad.
2. Anexo 2: Declaracion Jurada de no haber sido sancionado con suspension dentro de los
ultimos doce (12) meses.

Sin otro particular, valga la ocasién para expresarle a usted los sentimientos de consideracion
y estima.

Atentamente,

Nombres y apellidos completos, numero de DN, firma y huella digital
(Candidato que se postula/o personas que postulan al candidato)
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FORMATO 2

COMUNICADO DE CONVOCATORIA A ELECCIONES

El/La Presidente/a del Comité Electoral del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas, convoca
a las elecciones del representante de los trabajadores ante el Comité de Planificacion de la

Capacitacion de acuerdo al siguiente cronograma:

Numero de representantes titulares y
suplentes a ser elegidos

2 Plazo de mandato

Cumplir con los requisitos para postular y

2 trabajadores ante el Comité de
Planificacion de la Capacitacion:
Periodo de inscripcién de candidatos:

4 Fecha:
Hora:

Correo Electrénico:

5  Publicacion de candidatos inscritos
6 Presentacion de tachas.

7 Publicacién de candidatos aptos
Fecha de eleccitn y horario
9  Resultados de sufragio

Conformacion de Comité Electoral

Servidores civiles habilitados para elegir a
los representantes de los trabajadores.

ser elegidos como representantes de los -

Un (1) Titular
Un (1) Suplente

Tres (3) afios (2021 — 2024)

- Tener mas de tres (03) meses en la

entidad

No haber sido sancionado con suspension
dentro de los tltimos doce (12) meses.
Debe de presentar sustento de requisitos.

- Serservidordel D.L. 276 y D.L. 1057

Del 13/04/2021 al 16/04/2021
08:00 am a 03:00 pm

18/04/2021

20/04/2021

08:00 am a 12:00 m
20/04/2021

04:00 pm

21/04/2021
Modalidad Virtual
De 08:00 am a 03:00 pm

21/04/2021

Pagina Web del INCN

» Presidenta

» Secretario

» Vocal

1. Los trabajadores del Instituto Nacional de

Ciencias Neurolégicas con vinculo laboral
y haber superado el periodo de tres (03)
meses en la entidad.

2. Encontrarse en el gjercicio de lafuncion al
momento del proceso electoral (No
podran ser electores los servidores que
se encuentren haciendo uso de
vacaciones, descanso médco y licencias)

3. No haber sido sancionado con
suspension dentro de los tlimos doce (12)
meses.

4. Ser trabajador del Instituto Nacional de

Ciencias Neurolégicas. en cualquiera
de los regimenes laborales (D.L. 276, D.
L1057)
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LISTA DE CANDIDATOS INSCRITOS
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Secretario del Comité Electoral

Presidenta del Comité Electoral

Vocal del Comité Electoral

FORMATO 4

LISTA DE CANDIDATOS APTOS

APELLIDOS ¥ CARGO DIRECCION/DEPARTA' !
NOMBRES

(CIO

MENTO/OFICINA/SERV.

FEECHASE

Presidenta del Comité Electoral

Vocal del Comité Electoral

Secretario del Comité Electoral



