?‘EpUBUCA DEL PERU

'N° OO\ .2019 DE/ENAMM

Callao, 5 rEB, 2019

- Visto el Memorandum N° 029-2019/ENAMM/SP, de
fecha 21 de enero del 2019, cursado por el Jefe de la Seccidén de Personal y;

CONSIDERANDO:

Que, por disposicion de la Ley N° 206882, se
incorpora a la Escuela Nacional de Marina Mercante “Almirante Miguel Grau” al
Sector Defensa como un Organismo Publico Descentralizado, manteniendo su
personeria juridica y autonomia administrativa y economica, sujetando su
accionar a la politica general que establezca el Sector Defensa, en ceordinacion
con el Ministerio de Transporte y Comunicaciones, en cuanto corresponda;

Que, mediante ley 30057 de fecha 04 de julio dei

2013, se aprueba ia “Ley del Servicio Civil", cuya finalidad es establecer un

régimen GOnico y exclusivo para las personas que prestan servicios en ias

entidades plblicas del Estado, asi como para aquellas personas gue estan

encargadas de su gestidn, del ejercicio de sus potestades y de la prestacion de
servicios a cargo de estas.

' Que, la Novena Disposicion Complementaria Finai de
la Ley N° 300567 — Ley del Servicio Civil, precisa que son de aplicacion
inmediata para los servidores civiles en los Regimenes de los Decretos
Legislativos N° 276 — Ley de Bases de ia Carrera Administrativa vy de
Remuneraciones del Sector Publico v N° 728 — Ley de Productividad y
Competitividad Laborai, en ias disposiciones referidas al Art. Hi del Titulo
Preliminar, sobre los Principios Generales de la Ley del Servicio Civil, Tituio I,
sobre ta Organizacion del Servicio Civil, y el Capitulo VI del Titulo IH, sobre los
Derechos Colectivos;

: Que, el literal i) del Articulo 1V del Titulo Preliminar de
las Disposiciones Generales del Reglamento General de la Ley N” 30057 — Ley
del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,



define al Servidor Civil como aguellos servidores de lodas las entidades
publicas independientemente de su nivel de gobierno, cuyos derechos se
regulan por los Decretos Legislativos N° 728, 276 y los contratos bajo el
régimen del Decreto Legislativo N° 1057 — Régimen Especial de Contratacion
Administrativo de Servicios.

Que, el articulo 49° de la Ley N° 30057, determina las
causales de término del servicio civil, asimismo el articulo 129° del Reglamento
General de fa Ley N° 30057, sefiala que todas las entidades publicas estan
obligadas a contar con un (nico Reglamento Interno de los Servidores Civiles,
el cual debe contener diversas disposiciones, enire ellas, la entrega de cargo.

Que, de conformidad con lo establecido en el inciso
(j) del articulo 8° del Decreto Supremo N° 070 DE/SG, de fecha 30 de diciembre
de 1999, es funcion del Director aprobar con Resolucion Directoral el Manual de
Organizacion y Funciones y  los Reglamentos Internos de las Unidades
‘Organicas subordinadas; entre otras disposiciones normativas.

Que, en cumplimiento de la Recomendacion N° 06
del Informe N° 003-2008-2-0235, emitido por el Organo de Control Institucional
de la entidad, la Seccion de Personal de la Oficina de Administracion eleva
mediante documento de visto el proyeclto de Direcliva “Disposiciones Y
Procedimientos para el Acto de entrega - recepcion de cargo de los
trabajadores de la Escuela Nacional de Marina Mercante "Almirante Miguel

Grau™;

Estando a lo propuesto y con la conformidad del Sub
Director y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva
“Disposiciones y Procedimientos para el Acto de entrega - recepcion de cargo
de los trabajadores de la Escuela Nacional de Marina Mercante "Almirante
Miguel Grau™, la misma que en siete (07) acapites y un (01) anexo, en un total
de siete (07) folios, forma parte integrante de la presente Resolucion.

. ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la
Seccion de Personal la difusion de la Directiva aprobada a fravés de la presente
Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- Encargar la difusion de la
presente Resolucion mediante  su publicacion” en el Portal Institucional

(www.enamm.edu.pe} y el Portal de Transparen (a.
Registrese, Comurﬁ;ese y FG; hiv
v/

apitan dejFradata

Director (e)\de la Es éuel
Marina Mercahte "Al '5ran 3
Carlos Orlan OLGWIN/Valdiyia

00909385
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“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADLES PARA MUJERES Y HOMBRES”
“ARO DE LA LUCHA CONIRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

DIRECTIVA : Nro. 00> 2019/ENAMM/SP
FORMULADA POR : SECCION DE PERSONAL
FECHA : 04 FEBRERO 2019

DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA EL ACTO DE ENTREGA RECEPCION DE

CARGO DE LOS TRABAJADORES DE LA ESCUELA NACIONAL DE MARINA MERCANTE

"ALMIRANTE MIGUEL GRAU"

\\i / !/,.

U)

"!;
H‘.’!/ /

17? N <
I

DICERTENANIO
sEAd 2021

OBIJETIVO
Establecer lineamientos y procedimientos para la enfrega-recepcidén de
cargo del personal que labora en la Escuela Nacional de Marina Mercanie

"Almiranie Miguel Grau”.

BASE LEGAL

1. Decreto Legislativo N° 2746, Ley de Bases de la Carrera Administraliva

y de Remuneraciones del Sector PUblico.

Ley N° 28716, Ley de Confrol Interno de ias Entidades del Estado,

3. Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG Normas Técnicas de Control
interno para el Sector Pdblico.

4, Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, que aprueba el
Manual Normativo N° 55-78-INAP,

5. Regiamenifo Infernc del Trabojador de la ENAMM, aprobado
rmediante Resolucion Directoral N° 061-2005 DE/ENAMM, de fecha 31

de mayo del 2005.

I\

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para
todos los frabajadores de la Escuela Nacional de Marina Mercante
“Almirante Miguel Grau". Al respecto, el conceplo de trabajador ulilizado
en la presente Directiva comprende personal civil o militar destacado de la
Marinag de Guerra del Perl, independientemente del grado, régimen
laboral 0 jerarquia que ostente.,

DISPOSICIONES GENERALES
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“ARO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

La enirega y recepcién de cargo es un acto administrative a fravés del
cud! un trabajador, cualguiera sea su nivel jerdrquico y condicion de
trabajo hace entrega de bienes y acervo documentario asignados por
la institucion a su Jefe inmediato o persona designada  dl efecio o que
lo sustituye o reemplaza en el cargo, sea temporal o definitivamente,
dando su conformidad.

La entrega vy recepcion se realizard en los casos siguienies:

a} Término del vinculo taboral. Se entiende por término de vinculo
laboral el cese, la destitucion, la culminacion del periodo de
destague en la entidad, el vencimiento del franscurso del plazo
pactado en el contrato de trabajo, entre ofros.

b} Encargo de puesto o de funciones y comision de servicios
Cuando excedan de freinta (30} dias.

c) Vacaciones cuando es por treinta {30} o mds dias.

d) Llicencias quesean superiores a treinta {30) dias.

El frabajador hard entrega del cargo el Ultimo dia de permanencia en
el puesio de trabajo mediante el Formato del Acta de Enfrega-
Recepcion de Cargo [Anexo N° 1) la misma que deberd ser elaborada
con la debida anficipacion a fin de permitir la verificacion de Ia
informacion correspondiente.

En caso que por fuerza mayor no fuera posible suscribir el Acta de
Enfrega - Recepcidon de Cargo, el Jefe inmediato designard a ofro
trabgjador para que conjuntamente con la persona encargada del
Control Patrimonial tomen el respectivo Inventario de los documentos,
archivos, material y equipo de oficina asignado.

La persona encargada de Control Patrimonial y la Seccidn de Personal
mantendrdn un archivo ordenado alfabélicamente de las Actas de

Entrega - Recepcion de Cargo.

La entrega y recepcion de cargo se realizard con la presencia fisica del
trabajador que entrega y de la persona que recibe,

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
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5.4

“ARO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

La Seccidén de Personal al tomar conocimiento del término del vinculo
laboral mediante el documento correspondiente, comunicara al Jefe
inmediato y al trabagjador para que en forma oportuna redlice la
entrega de cargo.

El trabajador elaborard el documento Acta de Entrega - Recepcion de
Cargo en original vy tres {03) copias procediendo a gestionar ante el
&rea de Control Patrimonial de la Oficina de Administracion que se
efectie la verificacion de los bienes patrimoniales que le fueran
asignados. De enconirarlo conforme, el personal encargado de
Control Patrimonial procederd o la visacion del documento
devolviéndolo df interesado. Si detecta que tiene bienes pendientes
que enfregar, coordinard su regularizacion antes de suscribir ef Acta.

Bl frabgjodor procederd o gestionar ante el drea de Tesoreria la
visacion correspondiente que verificard si él interesado tiene adeudos
con la entidad. De ser asi Coordinard con el frabajador para que
regularice dichas deudas, Si hecha la verificacion se comprueba que &l
trabajodor no liene deudas pendientes procederd a la visacion y
entrega correspondiente,

El Jefe inmediato o el trabgjador que éste designe, verificard la
situacién de los trabajos pendientes y de la documentacion en tramite.
Efectuada g verificacion, el frabajador que recepciona firmard el Acta
y enfregard una copia dl frabajador saliente.

El documento "Acta de Entrega - Recepcion de Cargo” se distribuird de
la siguiente forma:
a) Criginal para el tfrabajador que recibe el cargo o el Jefe de la
Oficina en caso no exista el trabajador gque ha de reemplazarlo.
b) Una copia para la Seccidén de Personal.
c) Una copia para el encargado{a) de Control Patrimonial.
d} Una copia para el Organo de Control institucional.

RESPONSABILIDADES

| ) Prod Poia



1O DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
“ARIO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

La Seccién de Personal, el encargado de Conirol Paffimonial, el drea de
Tesoreria, el Jefe inmediato y los frabajadores que inlervienen en la
suscripcién del "Acla de Enfrega y Recepcidn de Cargo” son responsables
de proceder conforme a las disposiciones  establecidas en la presenie
Directiva.

La Oficina de Administracion se encargard de supervisar el cumplimiento
de la presente Directiva.

La Jefatura de Personal no emitird o framitard documento aiguno
{certificado, constancia, efc.), ni concederd derecho o beneficio alguno a
los ex- frabajadores de la entfidad que no hubieran cumplido con hacer
entrega de cargo segun io dispuesto en la presente directiva.

VHi.  TIEMPO DE VIGENCIA

- Enfra en vigencia: A surecibo

ANEXOS:
ANEXO 1: ACTA DFE ENTREGA — RECEPCION DE CARGO
ANEXO 2: FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXO 1

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO

Datos del trabajador saliente

NOMBRES

APELLIDOS

1. PARTE FUNCIONAL

1. Datos de la dependencia

OFICINA O DIRECCION

SECCION, DEPARTAMENTO O AREA

2. Datos del cargo

CARGO DENOMINACION
3. Stuacion de trabajos encomendados
ftem DENOMINACION O ASUNTO ESTADO

4. Informacion adicional

TEM | TEMAS

Informacion  sobre el personal a
SU Carge

2 Corte Documeniario

Araueo de Caja {en cuanto seda
aplicable)

Factores que afectaron
adversamente la gestidn

Proyectos en ejecucion, estado de
5 fas operaciones a sU cargo
comisiones encargadas

Obligaciones de orden financiero
o técnico, sentencias judiciales
) sobre  pagos pendienies: que
deban ser atendidos {en cuanto
sea aplicable)




Aspectos legales a considerar en
actividades del dred
{procedimientos administrativos,
cobranzas cocactivas, etc.)

Acciones de Conirol (Relacion de
8 informes de Control que involucran
su gestion]

Sobre el desempeho y resultados

? obtenidos durante su gestién

10

5. Dalos del tfrabajador que recibe el cargo

NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

6. Datos del trabajador que entrega el cargo

NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

/. Observacionss

Del frabajador gue entrega el cargo

Del frabajador que recibe el cargo

Trabajador que entrega el cargo

Trabajador que recibe el cargo

Nombre: Nombre:
DNI: DNE
Fecha: Fecha:

fl. REPORTE DE NO ADEUDOS




Los abajo firmantes manifestamos respecto de: {Consignar Nombres v Apellides de g
persong que entreqq el cargo) lo siguiente:

No fiene bienes pendientes de
entregar;

1 - Mobiliario

- Equipos informdaticos

- Acervo documentario

Unidad de Control Patrimonial

Fecha:
No tiene deudas por cualquier
2 concepio pendientes con la
entidad Jefe de la Oficina de Administracion
Fecha:

No tiene montos por rendir en

3 . ;
el drea de tesoreria
Tesorero ()
Fecha:
Ne tiene pendiente de
enfreqar:
4 - Fotocheck

- Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas (si
corresponde])

Jefe de la Seccidn de Personal
Fecha:




