BASES PARA LA ELECCION DE LOS/AS REPRESENTANTES DE LOS/AS SERVIDORES/AS QUE
CONFORMARAN EL COMITE DE PLANIFICACION DE LA CAPACITACION (CPC)
PERIODO: 2023-2025

1. OBIETIVO
Orientar el proceso de eleccién de los/as representantes de los/as servidores/as (titular y
suplente), que conformarén el Comité de Planificacién de la Capacitacién (CPC), en el marco
de la implementacidn del proceso de capacitacién en las entidades publicas.

2.  FINALIDAD
El presente instrumento contiene las disposiciones para la eleccién de los/as representantes
de los/as servidores/as que conformaran el Comité de Planificacién de la Capacitacién (CPC)
por un periodo de tres afios.

3.  BASE LEGAL

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

3.2. Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, que aprueba Reglamento General de la Ley N¢
30057, Ley del Servicio Civil, y modificatorias.

3.3. 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”.

4, PROCEDIMIENTO
4.1. ETAPA DE PREPARACION
4.1.1. De los/as candidatos a elegir

Se elegira a un/a representante titular y un/a suplente de los/as servidores/as civiles para
integrar el Comité de Planificacién de la Capacitacién (CPC) de la entidad, correspondiente al
periodo de tres afios 2232-2025.

4.1.2, Requisitos para ser candidato/a

Los requisitos para ser candidato/a representante de los/as servidores/as en el Comité de
Planificacién de la Capacitacidn son los siguientes:

a) No pertenecer a la Oficina de Recursos Humanos.

b) No haber sido sancionado con suspensién mayor de tres (3) meses o destitucién
dentro del ultimo afio al momento de la votacién.

c) No encontrarse con suspensién durante la etapa de recepcidn de propuesta de
candidatos/as.

4.1.3.  Del procedimiento para presentacion de candidaturas

La Oficina de Recursos Humanos (ORH), mediante correo electrénico u otro documento,
comunica a los/as servidores/as civiles el inicio del proceso de eleccidon de los/as
representantes de los/as servidores/as civiles ante el Comité de Planificacién de la
Capacitacién (CPC). Para tal fin, difunde qué es el CPC, sus funciones, sus miembros?, la

! De acuerdo a lo sefialado en el numeral 6.4.1.1 de la Directiva “Normas para la gestién del proceso de
capacitacién en las entidades publicas”, aprobado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-




finalidad de este proceso de eleccién, el cronograma, el presente documento (bases de
eleccion), e invita a la presentacién de candidaturas resaltando los requisitos, el plazo y el
correo electrdnico u horario de presentacién en ORH.

Los/as servidores/as que se postulen para ser candidatos/as deberan presentar a la Oficina de
Recursos Humanos, dentro del plazo establecido para tal fin, el Anexo 1: Declaracién Jurada,
en la cual manifestara que cumple con los requisitos sefialados en el numeral 4.1.2. del
presente documento. Asimismo, los/as candidatos pueden presentar informacién adicional
que los destaque para ser difundida por la ORH en el momento de presentar las candidaturas
aptas.

Con las propuestas presentadas, la Oficina de Recursos Humaros realiza las siguientes
acciones: (i) verifica que los/as candidatos/as cumplan con los requisitos, (ii) informa al
servidor/a candidato/a el cumplimiento o no de los requisitos, (iii) elabora la lista que
contenga la totalidad de los/as candidatos/as aptos/as con sus datos.

4.1.4. Requisitos para ser elector/a

Tienen derecho a elegir los/as servidores/as civiles de los distintos regimenes laborales que
cuenta la entidad, siempre que se encuentren en el ejercicio de la funcién en la etapa del
sufragio (No podrdn ser electores/as los/as servidores/as que se encuentren haciendo uso de
vacaciones, descanso médico y licencias).

4.2. ETAPA DEL SUFRAGIO
4.2.1. De la preparacion del dia de sufragio

Una vez se cuente con los/as candidatos/as aptos/as, la Oficina de Recursos Humanos difunde
a los/as servidores/as civiles de la entidad, a través de un comunicado ya sea por correo
electrénico o en los murales de la entidad, la lista final de candidatos/as, asi como la fecha,
horario y modalidad de sufragio. Para tal fin se solicitard a los érganos y unidades orgdnicas el
respectivo apoyo de difusion entre todos/as los/as servidores/as de la institucion.

La ORH podra realizar difusién de contenidos que den a conocer al elector/a la importancia
del Comité de Planificacién de la Capacitacion, el rol de los/as representantes a fin de que en
el momento de sufragio los/las electores/as tengan conocimiento de los/las candidatos/as y
del CPC.

Los/as servidores/as realizaran la votacién correspondiente a fin de elegir a sus
representantes para el Comité de Planificacion de la Capacitacion.

El procedimiento del sufragio se realizard de manera presencial o virtual, para ello la ORH
garantiza que los/as servidores/as electores/as puedan acceder a un ambiente (fisico o virtual)
en el cual se llevard el proceso de sufragio. En caso se hubiera implementado el proceso en
forma virtual, la entidad puede brindar en la entidad accesos a una computadora con conexién

2016-SERVIR-PE: EI CPC estd conformado por el responsable de la Oficina de Recursos Humanos o quien haga
sus veces, quien preside el Comité; el responsable de la Oficina de Planeamientc y Presupuesto o quien haga
sus veces, el representante de la Alta Direccién que serd responsable de un érgano de linea designado por el
Titular de la entidad y el representante de los servidores civiles.




de internet.

4.2.2. Modalidad de eleccion virtual de los/as representantes de los/as servidores/as
ante el Comité de Planificacién de la Capacitacion

Sobre el procedimiento de eleccién virtual:

e Elacto de eleccidn se realizard mediante voto virtual.

e Los/las servidores/as ingresardn al enlace web que serd remitido por la Oficina de
Recursos Humanos, seglin al segmento que corresponda.

® Para realizar la votacién, los/as servidores/as deberan ingresar con su correo
electrénico institucional, y marcar su voto por el/la candidata/a de su preferencia o
por la opcién “VOTO EN BLANCO”.

e Elsufragio en el caso del voto electrénico sera a partir de las 08:00 horas hasta las
18:00 horas del dia programado.

4,23, Modalidad de eleccién presencial de los/as representantes de los/as servidores/as
ante el Comité de Planificacion de la Capacitacion

Sobre el procedimiento de eleccién presencial:

® Elacto de eleccidn se realizard mediante voto presencial.

® Los/las servidores/as deberan marcar en la cartilla que se les facilite, con un aspa (X)
o cruz (+) sobre el casillero que le corresponda a su candidatura de preferencia. La
cartilla con su voto deberd ser depositada en el anfora que estara en custodia de la
Oficina de Recursos Humanos.

e El sufragio en el caso del voto presencial serd a partir de las 08:00 horas hasta las
17:00 horas del dia programado.

4.3. ETAPAFINAL

Culminada la etapa de sufragio, la Oficina de Recursos Humanos procederd a realizar el conteo
de los votos emitidos. Luego, elabora el acta respectiva en el cual se determina al/a la
representante titular (aquel/aquella que haya alcanzado el primer lugar por mayoria simple)
y al/a la suplente (aquel/la que ocupe el segundo lugar en la votacién). Ello de acuerdo a lo
establecido en el literal a) del numeral 6.4.1.1. de la Directiva “Normas para la gestién del
proceso de capacitacion en las entidades publicas”, aprobada mediante Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE.

En caso de empate, la ORH decidird por sorteo entre los que hubieran obtenido igual votacién.

En caso se presente un solo candidato también debe ser electo por mayoria simple de los/as
servidores/as que participen.

Si al proceso de eleccién no se presentara algin candidato o ninguno obtuviera mayoria
simple, el CPCP se instala sin el representante de los/as servidores/as civiles.

El acta de resultados de la votacidn deberé registrar:
® La modalidad, hora de inicio y término de la votacién.
Relacién de candidatos(as)
Numero de votos obtenidos por cada candidato(a)
Cualquier otro asunto que consideren importante incluir.
Los datos del/la profesional(es) de la Oficina de Recursos Humanos encargado(s) del



5.

proceso de eleccion.

Posteriormente, 1 Oficina de Recursos Humanos debera publicar los resultados de a votacion
mediante la remision de un comunicado, el mismo que podra ser remitido al correo
electronico institucional de los/as servidores/as electores/as u otro medio de comunicacion
que estime pertinente.

DISPOSICION COMPLEMENTARIAY FINAL

e Todo lo no previsto en el presente instrumento, serd resuelto por la Oficina de Recursos
Humanos, cuyas decisiones tienen calidad de inapelables.

e La Oficinade Tecnologia de la Informacién y Oficina de Comunicaciones deberé prestar la
colaboracién necesaria a la Oficina de Recursos Humanos, para el cumplimiento de sus
funciones.

ANEXOS



ANEXO 1
DECLARACION JURADA DE INSCRIPCION DE CANDIDATURA

Yo, , con Documento de lIdentidad
Nacional N° , servidor/a de la Municipalidad Distrital de Marcona, laborando bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo N° , con el puesto de

, en la siguiente unidad organica y/u dérgano
: en mi calidad de candidato/a a
representante ante el Comité de Planificacion de la Capacitacién de la Municipalidad Distrital de
Marcona para el periodo 2023-2025, DECLARO que:

e No pertenezco a la Oficina de Recursos Humanos

e No he sido sancionado con suspension mayor a los tres (03) meses o destitucién dentro
del dltimo afio al momento de la votacion.

e No me encuentro con suspension durante la etapa de recepcién de propuesta de
candidatos/as.

Asimismo, soy responsable de la veracidad de la presente informacién que declaro.

San Juan de Marcona, ___de julio del 2023.

Firma:

Nombres y apellidos completos:
Domicilio (direccién y distrito):
Teléfono / Celular:




ANEXO 2

CRONOGRAMA DE ELECCIONES DEL REPRESENTANTE TITULAR Y SUPLENTE QUE

CONFORMARA EL COMITE DE PLANIFICACION DE LA CAPACITACION

del proceso de eleccion
del representante ante el

“Convocatoria iusién "

10/07/2023

T 13/07/2023

Comlnicad / Péin ,,

de la entidad/ correo
electrénico institucional

CPC
Inscripcién de 14/07/2023 17/07/20A23 Comunicado / Pégina web
candidatos/as de la entidad/ correo
electrénico institucional
Revision de 18/07/2023 19/07/2023 Reunién
candidatos/as inscritos
Publicacién de los/as 20/07/2023 20/07/2023 Comunicado/Péagina web
candidatos/as aptos de la entidad/ correo
electrénico institucional
Sufragio 24/07/2023 24/07/2023 Presencial / aplicativo
informatico
08:00 a.m. - 08:00 a.m. - 5:00
5:00 p.m. p.m.
Publicacién de los 25/07/2023 25/07/2023 Comunicado/Pagina web

resultados del sufragio

de la entidad/ correo
electrénico institucional




