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Visto el memorandum N° 280-2024/PERS de fecha 23 de
julio de 2024 expedido por la Jefa de la Seccidon de Personal de la Escuela Nacional de
Marina Mercante “Almirante Miguel Grau”;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, se

Estado alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia, y presenten efectivamente
servicios de calidad a la ciudadania, asi como para promover el desarrollo de las
personas que lo integran;

Que el articulo 10° de la citada Ley, establece que la finalidad
% plel proceso de capacitacion es buscar la mejora del desemperfio de los servidores civiles
. /para brindar servicios de calidad a los ciudadanos, fortalecer y mejorar las capacidades
‘\&, ~" de los servidores civiles para el buen desempefio y es una estrategia fundamental para
alcanzar el logro de los objetivos institucionales. Asimismo, el articulo 9° del Reglamento
General de la referida Ley, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, sefala
que la capacitacion tiene como finalidad cerrar brechas identificadas en los servidores
\ civiles, fortaleciendo sus competencias y capacidades para contribuir a la mejora de la
calidad de los servicios brindados a los ciudadanos y las acciones del Estado y alcanzar
el logro de los objetivos institucionales;

Que a través de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
141-2016-SERVIR-PE, se aprobé la Directiva denominada “Normas para la Gestion del
Proceso de Capacitacion en las Entidades Publicas”, la cual establece el marco
normativo del proceso de capacitacion, perteneciente al Subsistema de Gestion del
Desarroilo y Capacitacion del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos,
con la finalidad de desarrollar los procedimientos, reglas e instrumentos para la gestion
del proceso de capacitacién, con el propésito de mejorar el desempefio de los servidores
civiles para brindar servicios de calidad a los ciudadanos; cuyo cumplimiento alcanza a
todas las entidades publicas;



Que, el numeral 5.2.5. de la referida Directiva, establece que
las Oficinas de Recursos Humanos son las encargadas de ejecutar e implementar las
normas y lineamientos dictados por SERVIR; conducir la planificacién, ejecucion y
evaluacion de la capacitacion, de acuerdo a lo previsto en el articulo 12 del Reglamerito
General de la Ley; asimismo, emitir lineamientos internos sobre el proceso de
capacitacion en concordancia con lo establecido por SERVIR;

Que, el numeral 5.2.7 de la mencionada Directiva, sefiala
que, para efectos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, se

entiende que el titular de la entidad es la maxima autoridad administrativa de una entidad
publica;

Que, mediante Resoluciéon Directoral N° 263-2014
DE/ENAMM de fecha 24 de octubre de 2014 fue aprobado el Reglamento para la
elaboracion y expedicion de diplomas y constancias por actividades de capacitacion
en la Escuela Nacional de Marina Mercante “Almirante Miguel Grau”;

Que, con documento de visto la Jefa de la Seccién de
Personal remite un proyecto de modificacion del citado Reglamento para su
evaluacion y aprobacion;

Estando a lo propuesto, habiéndose efectuado la revision

respectiva, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,

7,,.;;('{'1« Se el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la I_ey

o (,N° 30057, Ley del Servicio Civil, el Decreto Supremo N° 070-DE/SG de fecha 30 de

,ndlt:[embre de 1999, que aprueba la Organizacion y Funciones de la Escuela Nacional

de Marina Mercante ‘Almirante  Miguel Grau”; y la Resolucion de Presidencia

w e EJecutlva N° 141-2016-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva denominada “Normas

para la Gestion del Proceso de capacitacion en las Entidades Publicas”; y con la

visacion del Subdirector, Jefa (e) de la Seccién de Personal y Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la modificacion del
“Reglamento para la elaboracién y expedicion de constancias, certificados y/o diplomas
por actividades de capacitacion y reconocimientos” de la Escuela Nacional de Marina
Mercante “Almirante Miguel Grau” - version actualizada 2024; el mismo que forma parte
integrante de la presente Resolucion y que consta de CINCO (V) Capitulos, ONCE (11),
articulos y TRES (03) Disposiciones Finales.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO Ia
Resoluciéon Directoral N° 127-2022 DE/ENAMM de fecha 07 de abril de 2022,
mediante la cual fue aprobada la versién actualizada 2022 del “Reglamento para la
elaboracién y expedicion de diplomas y constancias por actividades de capacitacion”
de la Escuela Nacional de Marina Mercante “Almirante Miguel Grau”.



ARTICULO TERCERO.- Comunicar la expedicion de la
presente Resolucion Directoral a la Seccion de Personal, siendo la misma la encargada
de la difusion del reglamento a todos los servidores de este Centro Superior de Estudios.

ARTICULO CUARTO.- Encargar a la Oficina de Asesoria
uridica la publicacion de la presente Resolucién en el Portal de Transparencia

(www.gob.pe).

Registrese, comuniquese y archjese.

Amiro GUERRA Rivera
00915117
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“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSQLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO"

TITULO |
GENERALIDADES
CAPITULO |
FINALIDAD, AMBITO Y BASE LEGAL
Articulo 1°.- Objetivo

El presente Reglamento tiene por finalidad, normar los procedimientos
administrativos y estandarizar los criterios del contenido para la formulacién,
expedicion, difusion y registro de Diplomas, Certificados, Constancias por
actividades de capacitacién y/o reconocimiento que expide la Escuela Nacional

de Marina Mercante "Almirante Miguel Grau” por intermedio de la Seccidn de
Personal.

Arliculo 2°.- Ambito

Las disposiciones contenidas en este reglamento serdn de cumplimiento para todas
las Direcciones y Oficinas que conforman la estructura orgénica de este Centro
Superior de Estudios. Se aplican a todos los servidores civies o navales
comprendidos indistinfamente del régimen sin excepciones.

Articulo 3°.- Base Legal

a) Constitucién Politica de 1993
b) Ley de Servicio Civil Ley N° 30057
c) Decreto Legislativo N° 1023; que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
Rectora del Sistema Administrativo de Gestidén de Recursos Humanos
d) Ley N° 26882 de fecha 20 de noviembre de 1997, que dispone la incorporacién
de la Escuela Nacional de Marina Mercante "Almirante Miguel Grau" al Sector
Defensa ‘
e) Decreto Supremo N° 070 DE/SG de fecha 30 de diciembre de 1999, que aprueba
la Organizacion y Funciones de la ENAMM
f) Resolucidn Ministerial N° 516 DE/SG de fecha 03 de abril de 2001, que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la ENAMM
g) Resolucion Directoral N° 223-2013 DE/ENAMM de fecha 25 de noviembre del 2009,
que aprueba el Reglamento Académico de Pregrado
) Resolucion Directoral N° 270-2019 DE/ENAMM de fecha 07 de agosto del 2019,
que aprueba el Reglamento de becas del trabajador

</) Directiva N° 006 — 2024/ENAMM/PERS de fecha 13 de marzo del 2024, Directiva

gue regula el reconocimiento al Personal Civil y Militar de la Escuela Nacional de
Marina Mercante “Almirante Miguel Grau”
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CAPITULO II
PRINCIPIOS

Articulo 4°.- Principios

La formulacién y expedicién de Diplomas, Certificados, Constancias y por

actividades de capacitacion y reconocimiento a través de la Seccidén de Personal

se basard en los siguientes principios:

a.Orden: Todo Diploma, Cerfificado, Constancia, Capacitacion y/o
Reconocimiento que se expida, deberd consignar el cddigo, fecha y nombres de
la autoridad que da fe al documento emitido, asimismo deberd adecuarse al
formato establecido para tal fin.

b. Objetividad: La formulacién y la expedicidn del Diploma, Certificado, Constancia,
Capacitacién y/o Reconocimiento, tendrd un contenido objetivo con relacion a
la disposicidn que emite.

c. Coherencia: El contenido del Diploma, Certificado, Constancia, Capacitacién
y/0 Reconocimiento emitidos por la Seccién de Personal de esta Escuela,
deberdn confener disposiciones claras, precisas y definidas, que demuestren
coherencia en su propdsito, al amparo de la normatividad vy las disposiciones del
Estatuto General.

TITULO Il
PROCEDIMIENTO
CAPITULO |
FORMATO Y PROCEDIMIENTO

Articulo 5°.- Formato y Procedimiento

Para la elaboracién de Diplomas, Certificados, Constancias de Capacitacion y/o

Reconocimientos al personal que forma parte de la ENAMM, la Seccién de Personal

deberd tener en cuenta los requisitos, que se detallan a continuacion:

1. Laimpresiéon serd en cartulina blanca, tamano A4 e impresidn horizontal.

='2. Bl gramaije serd no inferior a 150 grms.

- 3. Eltipo de letra y tamafio serdn de acuerdo al modelo que se indica en el anexo
(1), que forma parte del presente Reglamento.

4. En el anverso de la constancia, diploma y/o certificado, deberd presentar como
fondo, la impresion de marca de agua del isologo de la “ENAMM" y en el
extremo superior izquierdo, se ubicard el logo de la Escuela Nacional de Marina
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“Almirante Miguel Grau™ y al extremo superior derecho se colocard el logo del
Ministerio de Defensa.
5. Los certificados o constancias de capacitacién deben contener los siguientes

datos minimos:

- Nombre de la Entidad que brinda la capacitacion.

- Nombres y apellidos del servidor pUblico capacitado.

- Denominaciéon de la capacitacion.

- Duracién de capacitacion.

- Fecha deinicio y término de la capacitacion.

- Lugary fecha de expedicion.

- Firma del representante.

- NUmero de registro.

6. En el anverso se registrara la frma del funcionario responsable del desarrollo del
evento a la derecha la del Subdirector y/o el Jefe de la Seccidén de Personal (de
acuerdo a lo indicado en el requerimiento), a continuacién de las firmas, en el
medio se registrard el nimero de registro de la citada constancia, certificado,
diploma y/o reconocimiento.

7. Todos los sellos correspondientes a las aclaraciones de firma y cargo de las
autoridades que suscriben los diplomas, se colocardn a la izquierda de la firma.

8. Las constancias, certificados, diplomas y/o reconocimientos que certifiquen la
aprobacion de un evento de capacitacidén, requieren un minimo de CATORCE
(14) de nota; al reverso deberd registrarse las cdlificaciones (en nimero vy letra),
asi como el orden mérito obtenido por el participante, de ser el caso.

9. Los certificados o constancias de capacitacion pueden ser acumulativos. Los
certificados o constancias de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
son computables hasta por un maximo de DIECISEIS (16) horas.

CAPITULO I
PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION
Articulo 6°.- Procedimiento para la expedicidén

Para la expedicion, registro y control de constancias, certificados, diplomas y/o
reconocimientos de aprobacidn o participacién, entre otras cerfificaciones,
seminarios, taller, cursos, etc., previamente deberdn estar aprobados e incluidos en
el Plan de Desarrollo de las Personas y/o en el Plan de Bienestar, segin corresponda.

Asimismo, de no encontrarse incluidos dichos seminarios, talleres, cursos, etc., el
responsable del evento que dictard o expondrd dichos seminarios, talleres, cursos
etc., deberd coordinar previamente con la Seccién de Personal, adjuntando la
siguiente documentacion:

a) Informe remitido a la Seccidn de Personal solicitando la inclusién de dicho curso,
seminario, taller, etfc., especificando la razén por la cual debe considerarse la
inclusidon en el Plan de Desarrollo de las Personas o en el Plan de Bienestar de la

ENAMM.
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b) Disefio del evento (Diplomado, Seminario, taller, curso, etc.), el mismo que
contendrd, informacién acerca de la definicidn del contenido, tiempo de
duracién, cantidad de horas, costo del evento (de ser el caso), objetivo del
mismo.

c) De conformidad con el disefio y la programacién respectiva, se anexard la
evaluacién de los participantes (de ser el caso), conteniendo las calificaciones
obtenidas, suscrita por el docente, Jefe del drea o director responsable (de ser el
Caso).

d) Documentfo que autoriza el evento, cuya duracién debe ser de acuerdo a la
siguiente tabla:

Detalle Duracion/ Doc. Autoriza
Horas
e De 5 horas a Resolucidon Directoral/Orden
Cerfifica .

mdas Interna
Constancia De 2 a 4 horas Resolucion Directoral/Orden

Interna
. i Lineamientos - Directiva N°

: 006-2024

e) Registro y asistencia de los participantes inscritos, debidamente refrendado por
el expositor y la Seccién de Personall.

f) La Seccidn de Personal, verificard que los documentos se encuentren conformes
y procederd con la elaboracion del diploma, constancia y/o certificado segin
el disefo aprobado.

g) La Seccion de Personal procederd con el registro del documento emitido vy lo
registrard en el libro correspondiente que estard debidamente foliado vy
legalizado notarialmente, el que serd suscrito por el participante y responsable
del evento.

h) La Seccién de Personal efectuard la custodia y el buen mantenimiento de la
informaciéon que sustente la emision de las constancias, certificados y/o
reconocimientos emitidos.

CAPITULO Il
DEL COORDINADOR - RESPONSABLE

Articulo 7°.- Responsable

orLa responsabilidad recae en el Jefe de la Seccion de Personal o quien haga sus

?veces quien es el Coordinador General de los recursos de capacitacidn, que se
S promuevan en este Centro Superior de Estudios, debidamente acreditado por acto
B - resolutivo.

Articulo 8°.- Funciones del Coordinador
a) Planificar, ejecutar, dirigir, monitorear y evaluar el Plan de Desarrollo de las

Personas y Plan de Bienestar en coordinacion con las diversas dreas que estdn
incluidos en este proceso.
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b) Elaborar un reporte de las actividades programadas.

DISPOSICIONES FINALES

Arficulo 9°.- Se extenderd UNA (1) Constancia al expositor sea interno o externo, a
solicitud.

Arficulo 10°- Cualquier asunto no contemplado en el presente Reglamento, serd
resuelto, por el Coordinador General de la Seccién de Personal.

Articulo 11°.- El presente Reglamento entfra en vigencia a partir del dia siguiente de
la Resolucién Directoral que lo aprueba, quedando sin efecto el reglamento anterior
y sus respectivas modificatorias.
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