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BASES PARA LA ELECCIÓN DE LOS REPRESENTANTES DE LOS SERVIDORES QUE CONFORMARÁN 
EL COMITÉ DE PLANIFICACIÓN DE LA CAPACITACIÓN DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL 

NIÑO – SAN BORJA, EN EL PERIODO 2022 – 2024 

I. OBJETIVO 

Orientar el proceso de elección de los representantes de los servidores, titular y suplente, 
que conformarán el Comité de Planificación de la Capacitación del Instituto Nacional de 
Salud del Niño – San Borja para el periodo 2022 – 2024. 

II. FINALIDAD 

El presente instrumento contiene las disposiciones para la elección de los representantes 
de los servidores que conformarán el Comité de Planificación de la Capacitación del 
Instituto Nacional de Salud del Niño – San Borja por un periodo de tres años 2022-2024 

III. BASE LEGAL 

3.1. Resolución Ministerial N°090-2013/MINSA, se formaliza la creación de la Unidad 
Ejecutora 139: INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NIÑO – SAN BORJA, en el pliego 
011 Ministerio de Salud. 

3.2. R.M. N° 512-2014/MINSA, que aprueba el Manual de Operaciones del INSN SB y su 
modificatoria aprobada con la R.D. N° 123-2017/INSN-SB. 

3.3. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. 
3.4. Decreto Supremo Nº 040-2014-PCM, que aprueba Reglamento General de la Ley Nº 

30057, Ley del Servicio Civil. 
3.5. Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva 

“Normas para la Gestión del Proceso de Capacitación en las entidades públicas”. 
3.6. Resolución Directoral N°000023-2022-DG-INSNSB, que resuelve conformar Comité 

Electoral encargado de conducir el proceso para la elección del representante de los 
servidores titular y alterno que integran el Comité de la Planificación de la 
Capacitación para el periodo 2022 – 2024 del Instituto Nacional de Salud del Niño - 
San Borja 
 

IV. PROCEDIMIENTO 

A. ETAPA PREPARATORIA 
4.1. Conformación del Comité Electoral 

4.1.1. El Comité Electoral es la máxima autoridad del proceso electoral, goza de 

autonomía y sus fallos son inapelables. 

4.1.2. El Comité Electoral está integrado por tres (3) miembros, constituido 

jerárquicamente por un presidente, un secretario y un vocal:  

1. Un (01) Presidente, rol asumido por la persona responsable (o designada) 

del Equipo de Recursos Humanos, o quien haga sus veces, 

2. Un (01) Secretario, rol asumido por la persona responsable (o designada) 

de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, o quien haga sus veces, 

3. Un (01) Vocal, rol asumido por la persona responsable (o designada) de la 

Unidad de Asesoría Jurídica, o quien haga sus veces. 
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4.1.3. El Comité Electoral coordinará con el Equipo de Recursos Humanos los 

aspectos relacionados a los requisitos para candidatos a representantes 

(titular y suplente) de los servidores y el proceso electoral en la Entidad. 

4.1.4. La designación como miembro del Comité Electoral tiene el carácter de 

irrenunciable y la asistencia a las sesiones es obligatoria. 

 

4.2. De las atribuciones del Comité Electoral  

Son atribuciones del Comité Electoral: 

4.2.1. Gestionar y conducir el Proceso Electoral.  
4.2.2. Difundir en coordinación con los Directores y Jefes de la Unidades, Sub 

Unidades y Servicios los procedimientos y la forma de participación de todos 
los servidores. 

4.2.3. Elaborar el padrón de los servidores que formaran parte del proceso electoral. 
4.2.4. Vigilar y salvaguardar por el respeto de los servidores en ejercicio pleno de sus 

derechos en el proceso electoral. 
4.2.5. Elaborar las bases para la elección de los representantes de los servidores que 

conformarán el Comité de Planificación de la Capacitación del Instituto 
Nacional de Salud del Niño – San Borja, en el periodo 2022 – 2024 

4.2.6. Difundir los fines y procedimientos del proceso electoral. 
4.2.7. El Comité Electoral, deberá señalar la fecha en la cual se desarrollará el 

sufragio; así como el horario, el cual bajo ninguna circunstancia podrá 
prorrogarse. 

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

4.2.9. Elaborar la lista de los candidatos aptos para ser elegidos. 
4.2.10. Garantizar la transparencia del proceso electoral. 
4.2.11. Proclamar al candidato ganador otorgando la categoría de miembro titular a 

quien alcance la mayor votación y miembro suplente a quien alcance el 
segundo lugar en la votación. 

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

4.2.13. Realizar las coordinaciones con la Equipo de Recursos Humanos, a efectos que 
se disponga de las acciones necesarias para llevar a cabo el proceso de 
votación mediante formularios virtuales a través del cual los electores tengan 
oportunidad de acceder. 

4.2.14. Las funciones no contempladas en los literales precedentes y que sean 
necesarias para el ejercicio del cargo. 
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4.3.  De las funciones del miembro del comité electoral 

 
4.3.1. Presidente:  

a) Convocar, presidir las sesiones de trabajo del Comité Electoral. 
b) Firmar las actas, padrones del proceso electoral y suscribir la 

correspondencia respectiva. 
c) Coordinar con el Equipo de Recursos Humanos, todo lo necesario para el 

cumplimiento de la obligación de la convocatoria a la elección de los 
representantes de los servidores; titular y suplente que conformarán el 
Comité de Planificación de la Capacitación del Instituto Nacional de Salud 
del Niño – San Borja. 

4.3.2. Secretario: 
a) Sustituir al Presidente en caso de ausencia. 
b) Suscribir con el Presidente las actas del proceso electoral. 
c) Realizar las citaciones, transcribir las actas, y mantener el archivo y libro de 

actas al día. 
d) Preparar la documentación y agenda para las sesiones del Comité 

Electoral. 
e) Firmar con el Presidente las actas y la documentación del proceso 

electoral. 
f) Recepcionar las inscripciones de los candidatos. 

4.3.3. Vocal: 
a) Verificar antes, durante y después el proceso virtual de votaciones. 
b) Garantizar el correcto funcionamiento de la plataforma virtual a través del 

cual se desarrollará las votaciones. 
c) Absolver las consultas de los votantes. 
d) Cuidar por la formalidad y el orden de la jornada electoral. 
e) Solo en caso de que el Secretario asuma el cargo de Presidente por 

ausencia del titular, la vocal asumirá el cargo de Secretario. 
 

4.4. De las funciones del personero de mesa de votación virtual: 
 

4.4.1. Personero de mesa: 
a) Cada candidato podrá acreditar a un personero, para participar como 

veedor en los actos de sufragio y escrutinio los cuales se desarrollarán de 
forma virtual. 

b) Formular observaciones o reclamos durante el acto de sufragio ante los 
miembros del comité.  

c) Los candidatos acreditarán a su personero de acuerdo al Anexo N° 01 
Ficha de Postulación a Candidato. 

 
4.5. De los cargos a elegir 

I) Se elegirá a un (01) representante titular y un (01) suplente de los servidores para 
integrar el Comité de Planificación de la Capacitación del Instituto Nacional de 
Salud del Niño – San Borja durante el periodo 2022 – 2024. 

II) La condición de representante titular la obtendrá aquel que haya alcanzado el 
primer lugar por mayoría simple y el representante suplente será, aquel que ocupe 
el segundo lugar en la votación. 

III) En caso de existir un empate entre los candidatos, el comité electoral procederá a 
realizar un sorteo para determinar al primer y segundo lugar. 
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4.6. Requisitos para ser elector  

I) Haber superado el período de tres (03) meses de vínculo laboral en la entidad, 
considerando su cargo actual o la continuidad en la institución en distintos cargos. 

II) Laborar en el INSNSB bajo el régimen CAS (DL 1057) ó NOMBRADO (DL 276) 
III) Podrán ejercer el derecho a voto los servidores que se encuentren con vínculo 

laboral vigente, inclusive los servidores que se encuentren de vacaciones, 
descanso médico y licencias. 

IV) No haber incurrido en ningún tipo de falta disciplinaria. 
 

4.7. Requisitos para ser candidato como representante de los servidores ante el Comité 
de Planificación de la Capacitación 

I) Haber superado el período de seis (06) meses de vínculo laboral en la entidad, 
considerando su cargo actual o la continuidad del vínculo laboral en la institución 
en distintos cargos.  

II) Laborar en el INSNSB bajo el régimen CAS (DL 1057) ó NOMBRADO (DL 276) 
III) No haber incurrido en ningún tipo de falta disciplinaria, para lo cual presentará su 

Declaración Jurada correspondiente.  
IV) El candidato deberá presentar como mínimo 25 (VEINTICINCO) servidores que 

respalden su postulación los cuales deberán de cumplir con los requisitos para ser 
elector, detallados en el numeral 4.6., a su vez deberá aceptar por escrito su 
participación como candidato para lo cual deberá de completar el Anexo N°01 

V) El candidato deberá indicar expresamente el nombre de su personero (1) quien 
deberá ser elector y no deberá ser candidato; y será la única persona autorizada 
para realizar los trámites relacionados con el candidato que representa para lo 
cual deberá completar la información requerida en el Anexo N°01. 

4.8. Entrega de carpeta de postulación a candidato 
I) La carpeta de postulación a candidato deberá de ser presentado dirigido al 

Presidente del Comité Electoral a través de la mesa de partes virtual del INSNSB. 
La carpeta de postulación a remitir, contiene lo siguiente: 

- Anexo N°01: Ficha de postulación a candidato, debidamente llenada. 
- Anexo N°02: Declaración jurada, debidamente llenada. 
- Copia de DNI por ambas caras (legible) 
- 01 Foto a color tamaño carnet 

 
Enlace de Mesa de Partes Virtual INSNSB 
https://webservices.insnsb.gob.pe/mpd  
 

4.9. De la selección de candidatos  
En función al cronograma que forma parte del presente documento se procederá a: 
4.9.1. El Comité Electoral deberá verificar que los candidatos cumplan con las 

condiciones señaladas en el numeral 4.7 
4.9.2. El Comité Electoral informará mediante correo electrónico institucional u 

otros medios, al servidor que haya sido considerado como candidato apto 
para ser elegido. 

4.9.3. El Comité Electoral deberá poner en conocimiento de todos los servidores de 
la entidad la lista de los candidatos aptos, a través de un comunicado; 
pudiendo hacerlo mediante correo electrónico u otro medio que considere 
conveniente. 

4.9.4. Los candidatos aptos, de considerar necesario podrán realizar la campaña o 
difusión de su candidatura, una vez haya sido notificado su aceptación der ser 
candidato en el proceso electoral. 

https://webservices.insnsb.gob.pe/mpd
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4.10. De la convocatoria a elecciones 

La convocatoria se efectuará por el Presidente del Comité Electoral por medio 
electrónico u otros medios. 

 
4.11. De la campaña electoral   
  

Los candidatos habilitados podrán efectuar su campaña electoral hasta un (01) día 
antes de las elecciones sin agraviar a los demás candidatos.   
  
Solo se podrá emplear en la propaganda electoral: a. Avisos propagandísticos 
instalados en pizarras y vitrinas. b. Hojas, afiches, volantes o folletería. c. Correos 
electrónicos 
  
Está terminantemente prohibido realizar pintas o pegar propaganda en la 
infraestructura del Instituto Nacional de Salud del Niño- San Borja, así como el uso de 
cualquier material que deteriore los ambientes de la Institución, en cuyo caso se 
genera la obligación de retirar la propaganda ilegal así como de resarcir los daños 
causados.  
  
Finalizado el proceso electoral se dará como tiempo límite tres (03) días hábiles para         
el retiro de la propaganda electoral por los respectivos candidatos. 

 
B. ETAPA DEL SUFRAGIO 

 
4.12. Del procedimiento de sufragio 

 
El sufragio se realizará de manera virtual, para ello el Comité en coordinación con el 
Equipo de Recursos Humanos o quien haga sus veces, garantiza que los servidores 
electores puedan acceder a una plataforma digital en el cual se llevará a cabo el 
proceso de sufragio; así como también, en caso los servidores no cuenten con los 
medios para realizar la votación virtual, se prevé habilitar la cantidad necesaria de 
equipos de cómputo con conexión a internet con el fin de que puedan emitir su voto 
de manera virtual en un ambiente del INSNSB. 

 
4.13. Supuestos dentro del proceso de sufragio 

De acuerdo a lo establecido en el literal a) del numeral 6.4.1.1. Fase 1: Conformación 
del Comité de Planificación de la Capacitación de la Resolución de Presidencia 
Ejecutiva Nº 141-2016-SERVIR-PE “Directiva “Normas para la gestión del proceso de 
capacitación en las entidades públicas” se establece lo siguiente: 

 
I) En caso se presente un solo candidato, debe ser electo por mayoría simple de los 

servidores que participen. 
II) Si al proceso de elección no se presentara algún candidato o ninguno obtuviera 

mayoría simple, el Comité se instala sin el representante de los servidores civiles. 
 
4.14. Veedores dentro del proceso de sufragio 

 
I) Se cursará la invitación a servidores de los diferentes gremios (1 representante por 

cada gremio) del INSN-SB para que participen en calidad de veedores, con el fin de 
garantizar la transparencia del proceso. 
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C. ETAPA FINAL 

 
Culminada la etapa de sufragio, el Comité Electoral en presencia de los personeros 
procederá a visualizar el reporte digital de votos emitidos, firmando el acta respectiva, en 
el cual se determina al representante titular (primer lugar) y al suplente (segundo lugar). 
 
El Comité Electoral deberá publicar los resultados de la votación mediante la remisión de 
un comunicado, el mismo que podrá ser remitido al correo electrónico institucional de los 
servidores electores o a través de otros medios que se consideren necesarios. 
 
Una vez suscrita el acta de resultados del proceso electoral, la cual deberá estar suscrita 
por todos los miembros del Comité Electoral, se enviará un informe al Equipo de Recursos 
Humanos poniendo en conocimiento los representantes de los servidores (titular y 
suplente) al Comité de Planificación de la Capacitación del Instituto Nacional de Salud del 
Niño – San Borja. 

 
V. DISPOSICIÓN COMPLEMENTARIA Y FINAL 

5.1. La participación en el proceso electoral es obligatoria para los servidores que cumplan 

los requisitos estipulados en el numeral 4.6, para lo cual los Directores y Jefes de Sub 

Unidades y Servicios brindarán las facilidades necesarias para la participación del 

proceso. 

5.2. Todo lo no previsto en el presente instrumento, será resuelto por el Comité Electoral, 

cuyas decisiones tienen calidad de inapelables. 

5.3. El Equipo de Recursos Humanos y todas las Unidades Orgánicas del Instituto Nacional 

de Salud del Niño – San Borja deberán prestar la colaboración necesaria al Comité 

Electoral, para el cumplimiento de sus funciones. 

5.4. El Comité Electoral quedará disuelto automáticamente, inmediatamente luego de 

concluido el proceso electoral. 
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ANEXO N° 01 

FICHA DE POSTULACION A CANDIDATO 

 

Siendo el día…................. a horas ……………., Yo, ………(nombres y apellidos)…… identificado (a)  con DNI 

N°………………. presento mi candidatura al proceso de elección del representante de los servidores que 

conformarán el Comité de Planificación de la Capacitación del Instituto Nacional de Salud del Niño – San Borja 

para el periodo 2022-2024, por lo cual procedo a firmar en señal de conformidad. 

 

-------------------------------------------- 
Firma y huella 
DNI : 
Correo: 
Telefono: 
 
Asimismo, con fecha ………………………………. los siguientes servidores respaldan la candidatura del  (de la) 

señor (a)………………………(nombres y apellidos)….. como candidato (a) a la elección del representante de 

los servidores que conformarán el Comité de Planificación de la Capacitación del Instituto Nacional de Salud 

del Niño -San Borja para el periodo 2022-2024. 

RELACION DE SERVIDORES – RESPALDO DE CANDIDATURA 

N° APELLIDOS Y NOMBRES DNI FIRMA 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

20    

21    

22    

23    

24    

25    

*Rellenar el cuadro en letra legible. 

Personero acreditado: 

NOMBRE DNI FIRMA 
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Anexo N° 2 

 
DECLARACION JURADA 

 
Yo, ………….(nombres y apellidos)…………, identificado con DNI 
N°……………………….., declaro NO haber incurrido en ningún tipo de falta 
disciplinaria en el ejercicio de mis funciones dentro del Instituto Nacional de Salud 
del Niño – San Borja. 
 
 
 
 
-------------------------------------------- 
Firma y huella 
DNI  
Fecha 
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ANEXO N°3 

CRONOGRAMA DE ELECCIONES 

  ACTIVIDAD FECHA HORA  MEDIO 

Convocatoria a 
Elecciones 

10 al 14 
Febrero del 

2022 
Todo el día 

Comunicado, Página web 
de la entidad/ correo 

electrónico institucional 

Inscripción de candidatos 
14 y 15 de 

Febrero del 
2022 

8:00 am a 5:00 pm 

 

 

Mesa de Partes Virtual 
INSNSB 

Publicación de los 
candidatos aptos 

15 de Febrero 
del 2022 

A partir de las 5:00 
pm 

 

Comunicado/Página web 
de la entidad/ correo 

electrónico institucional 

Votación 
21 de Febrero 

del 2022 
7:00 am a 10:00 

pm 
Aplicativo informático 

Publicación de los 
resultados del sufragio 

22 de Febrero 
del 2022 

A partir de las 
10:00 am 

Comunicado/Página web 
de la entidad/ correo 

electrónico institucional 
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