?‘EPUBU.CA DEL PERU

N°400 - 2018 DE/ENAMM

Callac, 727 DIC. 208

(" Visto el Memorandum N° 0128-2018/DIR de fecha 20 de
diciembre del 2018, cursado por el Sub Director de la Escuela Nacional de Marina
Mercante “Almirante Miguel Grau” y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1310 se aprueban
medidas adicionales de simplificacion administrativa; estableciendo en su articulo 8
que las entidades de la Administracion Pablica deben interconectar sus sistemas de
tramite .documentario o equivalentes para el envio automatico de documentos
. electrénicos entre dichas entidades, a través de la Plataforma de Interoperabilidad
" del Estado - PIDE.

Que, mediante Resolucién  Directorai N°  375-2018
DE/ENAMM de fecha 22 de noviembre def 2018, se conformd el Equipo de Trabajo
encargado de la implementacion del Modelo de Gestién Documental — MGD de la
Escuela Nacional de Marina Mercante “Almirante Miguel Grau”,
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Que, mediante Acta N° 01-2018, ilevada a cabo el
veintidds de noviembre del 2018, se reunié el Equipo de Trabajo para la
implementacion del Modelo de Gestién Documental - MGD de la Escuela Nacional
de Marina Mercante “Almirante Miguel Grau” — ENAMM.

Que, el MGD establece que el titular de Ia entidad o la
maxima autoridad administrativa debe aprobar los objetivos de gestion documental,
los cuaies deben ser consistenies en la politica de gestion documental de la entidad,
especificos, alcanzables, medibles, realistas y limitados en el tiempo; revisados y
evaluados en periodos definidos, considerando los componentes descritos en el
MGD, entre otros que la entidad considere convenientes.

Estando a io expuasio, de conformidad con lo previsto en
el inciso (a) del articulo 8° de la organizacion y iunciones de la entidad, aprobada por
Decreto Supretno N° 070-DE/SG, y con ia visacion del Sub Director y Jefa de la
QOficina de Asesoria Juridica. -



SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el proyecto de
olitica, objetivos, indicadores y metas de gestion documental de la Escuela
Nacional de Marina Mercante “Almirante Migue! Grau”, la misma que como anexo
orma parte integrante de la presente resolucion,

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR el Plan de Gestion
Documental de la Escuela Nacional de Marina Mercante "Almirante Miguel Grau”, la
misma gue como anexo forma parte integrante de Ia presente resolucion, en ei cual
se ha considerado el programa de trabajo coordinado con el RENIEC para la
implemeniacion del MGD.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente
Resolucion a los miembros del Equipo de Trabajo, para los fines pertinentes.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER que se publique la
presente resolucion en el portal institucional www.enamm.edu.pe y Portal de
Transparencia de la Entidad.

Reglistrese, comuniquese y archivese.

Capitan de Navi

Diregtor de la Escuela Nagional de
Marina Mercante "Almirante
Jean Rierre JAUREGUY Rotlinson
018017
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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA ESCUELA NACIONAL
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1.

ANTECEDENTES

1.1.

1.2

Presentacién

Como parte del proceso de modernizacion de la gestidon pUblica en el
Estado, la Secretaria de Gestidon PUblica mediante Resolucidn N° 01-2017-
PCM/SEGDI aprobd el Modelo de Gestion Documental, sobre la base de
las disposiciones contenidas en el Decreto Legistativo N° 1310 que aprobd
medidas adicionales de simplificacién administrativa vinculadas con la
interconexién de los sistemas de trdmite documentario de las entidades de
la administracion publica.

La referida resolucién establece que es de alcance obligatorio o todas ias
entidades del Poder Ejecutivo, y siendo ia ENAMM un organismo adscrito af
sector Defensa que forma parte del referido poder del Estado no es ajeno
su cumplimiento.

Es por ello, que mediante Resolucion Directoral N° 0375-2018 DE/ENAMM
de fecha 21 de noviembre de 2018, se aprobd la conformacién de un
equipo de frabgjo que se encargue de coordinar acciones o inicialivas
para ia gestién del cambio, dentro del referido Modelo de Gestidn
Documental, el cual estd conformado por:

Subdirector, Responsabie Directivo del MGD.

Ing. Sist. John ANAYA Veramendi, Jefe de la Oficina de Tecnologia,
Informdtica y Estadistica (JTI) y Responsable Operativo del MGD.

T2. Sad. Marco Antonio DIOSES Garcia, Especiaiista en Gestion
Documental y Archivo (EGD).

En cumpiimiento de los requisitos del MGD corresponde, en esta elapa de
la implementacién, aprobar la Politica de Gestion Documental de la
ENAMM la cual estd alineada a los objetivos estratégicos.

La ENAMM es consiente aue para mantener una eficiente gestion
organizacional resulta necesario establecer una politica interna que defina
la visidn de la Escuela en materia de gestién documental de manera que
se garanfice la eficacia de los procesos de recepcidn, emision, archivo y
despacho con documentacidn digital disponible en ambientes seguros en
cualquier plataforma tecnoldgica, interoperable, de calidad con valor

legal.
Base Legal

Ley N° 25323-Ley que crea el Sistema Naciona! de Archivos.

Ley N° 27658-Ley Marco de Modernizacidén de la Gestion del Estado.

Ley N° 27804-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley N° 292158-Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo,

Decreic Legislativo N° 1310 que aprueba medidas adicionales de
simplificacion administrativa

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional
de Modernizacidn de la Gestion PUblica.

Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM  que aprobé Medidas de
Ecoeficiencia para el Sector Publico.
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Organizacién y Funciones de fa Escuela Nacional de Marina Mercante
"Almirante Miguel Grau” - ENAMM, aprobada por Decreto Supremo N°©
070-DE-SG.

Reglamenic de Organizacion y Funciones [(ROF} de la ENAMM
aprobado por Resolucidon Ministerial N© 516 DE/SG.

Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N® 001-2017-PCM/SEGDI
que aprueba el Modelo de Gestidn Documental en el marco del
Decreto Legisiativo N° 1310

Directiva General N° 008-2011 MINDEF/SG-UAIP “"Procedimientos para el
Acceso, Clasificacion, Reclasificacion, Desclasificacién,  Archivo  y
Conservacion de la Informacidn del Sector Defensa”, aprobada por
Resolucion Ministerial N° 392-2011-DE/SG.

Directiva N°® 009-2012 ENAMM/SG “Normas para la formuiacién framite,
distribucidn y archivo de la documentacién en ia Escuela Nacional de
Marina Mercante “Almirante Miguel Grau”.

1.3, Metodologia

La metodologia empleada para fa construccion de la politica de gestién
documental para ia ENAMM, es aquello dispuesta por fa Secreiaria de
Gobierno Digital en su Resolucion N° 01-2017-PCM/SEGD! del 09 de agosto
de 2017 gue aprueba el modelo de gestidn documenial en ef anexo 5.
Lineamienios para definir la politica de gestién documental.

1.4, Diagnédstico

Por Decreto Ley No. 18711 del 29 de diciembre de 1970 se crea la Escuela
como Institucion PUblica Descentralizada del Ministeric de Transportes y
Comunicaciones,

Mediante Ley N° 24882 publicada el 29 de noviembre de 1997 la ENAMM
se incorpora ol Sector Defensa, manteniendo su personeria juridica y
autonomia administrativa y econdmica, asimismo, la Ley N° 30220 - Ley
Universitaria le otorga rango universitario.

Asimismo, por Decreto Supremo N° 070-DE/SG publicado el 20 de enero del
2000 se aprueba la Organizacién y Funciones de la ENAMM.

El ano 2012 se dictan las normas para la formulacidn trémite, distribucidn y
archivo de la documentacion en la Escuela Nacional de Marina Mercante
"Almirante Miguel Grau™,

La ENAMM no cuenta con un sistema digital documentario para la gestion

de lg documentacion que se recibe, emite, archiva y despacha los
drganos internos de la Institucion.

2. OBJETIVOS DE LA POLITICA

Establecer los lineamientos para los procesos principales del sistema de gestidn
documental de la ENAMM.
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Asegurar la inferoperabilidad det sistema de gestion documental de la ENAMM
con otras entidades.

PRINCIPIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6,

3.7

Seguridad.
La seguridad de los documentos garantiza la restriccion de acceso a la

informacién, principalmente durante el desarrollo de los procesos de
gestién documentaria como son la recepcion, emisién, archive vy
despacho, identificando las etopas criticas v relevantes en  sus
transacciones.

Digitalizacién.
Transicién de los procesos de creacion y odministracion de documentos en
un entorno digital.

Integridad y Exactitud.

La integridad de la documentacién es de considerable importancia en
cada nivel de decision en la ENAMM, por o gue coniienen evidencias
exactas y completas que recogen de forma apropiada las decisiones y las
actividades llevadas a cabo, cumpliendo con todos los requisitos legales y
reglamentarios.

Continuidad Operativa,

Identificacidn de procesos y octividades criticos que requieren ser
ejecutados y prestados de manera ininterrumpida, 1a determinacion de las
medidas y acciones que permitan al Sistema de Gestidn Documental de
manera eficiente vy eficaz seguir alendiendo las necesidades de
informacién, de manera eficiente y eficaz, considerando los protocolos
previstos, para mantener los procesos y actividades criticos v criterios pard
la recctivaciéon de procesos de recepcion, emision, archivo y despacho,
organizaciéon documental, conservacion, interoperabilidad e
interrelacionalidad, asf como la disposicién final para disminuir los riesgos
gue permitan evitar un colapso del Sistema.

Transparencia y datos abiertos.

La implementacién de una politica de gestion documental deberd
promover la transparencia y la apertura de los datos, con el propdsito de
reflejar el desarrolio de las actividades de la enfidad, respetando las
categorias de la informacion recogidas en la legislacién de la materia.

Ecoeficiencia,

Estrategia que permite desarrollar ios procesos de la gestion documental a
un menor costo ambiental posible, incorporando el valor de la
sostenibilidad en la produccién de los servicios y al mismo fiempo
generando significativos ahorros economicos.

Disponibilidad.
Administracién eficiente de toda la documentacién, de facil obiencidn,

organizada y ordenoda capaz de ser recuperada d través de consulias
persondlizadas, ofreciendo de manera eficiente el ccceso a todos los

documentos.
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3.8. Interoperabilidad.
Capacidad de intercambiar y usar la informacion entre dos o mds sistemas
o componentes de ofros organismos del Gobierno, ¢ través de un conjunto
comuin de formatos de intercambio, para leer y escribir los mismos formatos
de archivo, y para usar ios mismos protocolos de ser necesario.

3.9. Interrelacionalidad.
Gestion elecironica de documentos que comprende Ja conformacion de
expedientes virtuales y/o electrdnicos cumpliendo los  principios
archivisticos para lograr la relacién mutua entre documentos que se
infercambian enire dos o mdas componentes.

3.10. Innovacién y mejora continua.
Constante mejoramiento vy renovacién de procesos y/o protocolos
producio de nuevas propuestas para el fratamiento de la documentacion:
dando como resultado a versiones mejoradas del Sistema de Gestién
Documentaria,

ALCANCE

El cumplimiento de la Politica de Gestidon Documenial es de responsabilidad de
todos los drganos de fa organizacion de la ENAMM.

DECLARACION DE LA POLITICA

5.1

5.2.

El Sistema de Gestion Documental adoptard las mejores practicas de
recepcion, emision, archivo y despacho, estandarizando procesos vy
procedimientos, agites y de sencilla aplicacion, acordes con la actualidad
tecnoldgica dentro de ambientes seguros de operacién.

Para garantizar la interoperabilidad. a través de las tecnoiogias de Ia
informacién, la ENAMM deberd cumplir con los principios de la gestion
documental, permitiendo la recuperacion de la documentacion en
tiempo real, organizada y conservada para su disposicidn final con vaior
legal.

LINEAMIENTOS DE LA POLITICA

é.1.

El Sistema de Gestidn Documental adoptard las mejores précticas de
recepcion, emision, archivo y despacho, esiandarizando procesos v
procedimientos, agiles y de sencilla aplicacidn, acordes con la actualidad
tecnolégica dentro de ambientes seguros de operacién.

é.1.1. Para adoptar las mejores practicas de recepcion, emisién, archivo y
despacho, el responsable operativo del MGD desarroliard una
constante capacitacion en los diferentes niveles de la estructura
organizacional, implementando para  ello  procedimientos
estandarizados.

é6.1.2. Bl Sistema de Gestidon Documental de acuerde al avance
tecnoldégico  y  las necesidades actuales, convocard
permanentemente a la innovacidén tecnoldgica asegurando ia
disponibilidad, integridad y confiabilidod, minimizando los riesgos
que afecten a la informacion.
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6.2.

Para garantizar la interoperabiidad a través de las tecnologias de la
informacion, la ENAMM deberd cumplir con fos principios de la gestidn
documental, permitiendo la recuperacion de la documentacién en
tiempo real, organizada y conservada para su disposicidn final con valor

fegal.

6.2.1. En la actudlidad, la gesiién documentaria obliga « tener la
capacidad de intercambiar informacién con ofras entidades del
Estado, estableciendo formatos de intercambio y empleando
protocotos comunes, de ser necesario.

6.2.2. Se promoverd la gestion electrénica de documentos, enfatizando la
conformacidn de expedientes virtuates y electrénicos que cumplan
los procesos archivisticos, para lograr la relacidn mutua entre
documentos con vailor legal, gue se intercambian entre dos o mas

componenies.
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Escue!a Nactonal de Marlna Mercante
“Almirante Miguet Grau” .

"ANO DEL DIALOGO Y LA RECONCILLACION NACIONAL"

PLAN DE GESTION DOCUMENTAL

ESCUELA NACIONAL DE MARINA MERCANTE
“ALMIRANTE MIGUEL GRAU”
(ENAMM)
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_ Mlnlste 0. . Escuela Nécional de Marina Mercante
de Defensa - “Almirante Miguel Grau” = - - :

PLAN DE GESTION DOCUMENTAL (PGD) DE LA ESCUELA NACIONAL
DE MARINA MERCANTE "ALMIRANTE MIGUEL GRAU" - ENAMM

. Base Legal:

1.1

|
]
}
1
]

o b Wb

1.7

WK - O

Ley N°® 26497, Ley Crgdnica del Registro Naciondal de Idenfificacién vy
Estado Civil,

Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Cerfificados Digitales.

Ley N° 27458, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica,
Decreto Legislafivo N°® 1310, aprueba medidas adicionales de
simplificacién administrativa.

Decreto Legisiative N° 681, Dictan normas que regulan el uso de
tecnologias avanzados en maleria de archivo de documentos e
informacidn tanto respecto a la elaborada en forma convencional cucnio
la producida por procedimientos informdéticos en computadoras.

Decreto Legisiativo N° 827, amplia alcances del D.L. N° é81.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, aprueba Reglamento de la Ley N° 25323,
Decreto Supremo N° 009-92-JUS, aprueba Reglamento del D.L. N® 481,
Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, aprueba Reglamento de Ley N°® 27658.
Decretfo Supremo N° 043-2003-PCM, aprueba TUO de la Ley N° 27804,
Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, aprueba Reglamento de Ley N° 27269,
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, apruebo el TUO de ta Ley N°® 27444,
Resolucidon de Secretaric de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI,
aprueba Modelo de Gestidn Documental en el Marco del D.L. N° 1310,

. Objetivos:

2.1

2.2

2.3

Establecer y/o implementar los lineamientos de cumplimiento obligatorio
por los servidores y funcionarios de la ENAMM, para el correcto desarrolio
de Ja gestion documental digital dlineada o Modelo de Gestidn
Documental aprobado por la Secretaria de Gobierno Digital a través de la
Resolucion n.° 001-2017-PCM/SGDI v acorde con las politicas del Archivo
General de |a Nacidn,

Fortalecer la integracién de los procesos de gestidn documental de
manera elecirénica en la ENAMM, reduciendo ef uso de papel en la
gestion de los documentos, en el marca de una correcta cultura de
ecoeficiencia.

Incrementar la interaccién de ko SBN vy las demds entidades estatales @
fravés de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado Peruanc-PIDE,
evitando la acumulacion de documenios fisicos en las oficinas ©
dependencias y agilizdndose su consutta,

Justificacién:

Lo implementacidn del Plan de Gestion Documental basado en documentos
electronicos, garantizard un eficiente manejo del flujo de documentos y por
tantc de la informacion de la ENAMM, lo que constituye un gran aporte al
trabgje desarrollado por el gobiermno para doiar de celeridad a los
procedimientos administrativos.
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De otro lado, desde una perspectiva ambientalista permitiria la reduccién de!
consumo del papel y en consecuencia la reduccién de la cantidad de residuos
que se generarian como producto de las impresiones, lo que significa el punto
de partida para una cultura de cero papel en la administracion publica.

Asitnismo, la politica de firmas digitales garantizard la validez del documento
para no tener problemas por rechazo de firmas, es decir, con una firma digital,
el documento quedaria sellado, no siendo posible de modificacién.

Alcance:

£l Plan de Impiementacién del Modelo de Gesfidn Documental serd de
aplicacién obligatoria por todas las unidades orgdnicas conformantes de la
ENAMM, siendo la Oficina de Gestidn Documentaria la responsable técnica de
la operatividad de los procesos de gestién documenial, mientras que el ambito
de tecnologias de la informacién, serd la Oficina de Tecnologia, Informdtica y
Estadistica, responsable del desarollo y operatividad de los  aplicativos
informdéticos empleados en los procesos de gestion documentat.

Equipo de Gestidn del Plan:

N® Carge Rol
i | Subdirector Responsable Directivo (RD)
5 Jefe de lo Oficinag de Tecnologiq, Responsable Operotivo (RO y JTI)

Informdtica v Estadistica

Técnico de la Oficing de Gestidn Especialisto en Gestidn Documentaria y
Documentario Archivo [EGD)

3

Costo estimado

N° Actividad Imporie 5/

1 | Elaborar, oprobar o politica de gestidn documentol. 0.00
Incorporar en el Plan de Desarollo de Personas y ejecutar acciones de

2 | induccién y capacitacion que permitan mejorar el desempefic del personal en Q.00

relacién o lo geslidn documental,

3 | Solicitar lo firma digitol de los direciivos. 0.00

Eiecutar acciones para lo implementocion del uso de firmas y certificados
4 | digiloles en el marco de la infraesiructura Oficial de Firma Electrénica (IOFE} en 6.000.00
los proceses de gestién documental,

Implementar heramienias  informaticas o aplicaciones que  permitan
interconectar el sistema de tramite documentario, para el envio avtomdatico de

S | documentos electrénicos dentro de las dreas y io unidad de iramite 6.000.00
documeniado.
implementor  herramienias  informdiicas o aplicaciones que permitan
interconectar el sistema de #rémite documentado, para el envio oulomdtico

6 | de documentos eiectrénicos a ofras entidodes a fravés de lo Plotaformo de 6,000.00
Interoperobilidad del Estado — PIDE.
Actudlizar y aprobar normativa que contemple medidas para la conservacion

7 | de ios documentos electrdnicos. 0.00

8 incorporar en el POI-2019 las oclividodes programadas en el PGD, no 0.00
conterplados, :

¢ | Difundir el modelo de gestidn documental, 0.00

[EL Peru PrimMero |
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Anexo 1
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Evaluacidn de la situacién actual de la gestion documental

Formato para la Evaluacién de la situacién actual de la gestién documentai

l. Cuestionario

| Con respecto a los Ejes Transversales si | NO
1.1. zLa entidod rediizo el seguimiento y evaluacion de los dispositivos X
legales de o gestién documental?
1.2, sla entidad ha incluido en el Plon Operativo Institucional {POIl} u
otfros documentos de gestion los aoctlividades necesarias para X
implementor y mantener los procesocs de gesiidon documental?

2, , Con respecto a la Gestién del Cambio st | NO
2.1. 35e cuenta con procedimienios documentados, politicas, directrices, X
lineamientos que permitan gestionar el cambio en la entidad?

3. | Con respecto ala Politica y Objetives de Gestién Documental 3| | NO
3.1. sta entidad cuenia con una politica de geshon documental
aprobada, documentada y comunicoda?

3.2. :Lo entidad cuenta con objelivos medibles de gestion documeniaiz X

4. | Conrespecto a los Roles y Responsabilidades si | NO
4.1. s8e ha asignado a un funcionorio responsable la gestidon documenial X
de la entidad?

4.2, slos servidores asignados a los procesos de gestion documental de X
la entidad tienen conocimiento sobre sus funciones vy responsabilidades?

| Con respecio a los Procedimientos Formalizados si | NO
5.1, sla entidad ha considerado en el costo de los procedimientos
administrativos del TUPA, el impacte de los procesos de gestion X
documental?

| Con respecto a los Lineamientos de Gestién y Formalidad si | NO
6.1, sLo entidad cuenta con lineamientos que guten a los servidores en lo X
actividades relacionadas a lo recepcion de documenios?
6.2. sEstos lineamientos de recepcién de documentos se encuentran X
descritos en documentos normativos?
6.3 sla enfidad cuenia con lineamientos que guien a los servidores en las X
actividades relacionadas a la emisién de documentos?
6.4, sEstos lineamientos de emisibn de documentos se encuentran X
descritos en documentos normativos?
6.5. sLa entidad cuento con lineamientos que guien a los servidores en ia X
octividades relacionadas af archivo de documentos?
6.6 3Estos lineamienios de archivo de documentos se encuentran X
descritos en documentos normativos?
6.7. sLa enfidad cuenta con lineamientos que guien a ios servidores en la X
actividades relacionadas al despacho de documenios?
6.8. sEstos lineamientos de despacho de documentos se encuentran X
descritos en documentos normativos?

| Con respecto a la Supervisién y Evaluacién dei Desempefio si | NO
7.1. zlo entidad ha realizedo clguna evaluacion del desempeno de su X
gestidn documental?
7.2. sEsta evaluacién se realiza de manera planificada y en periodos X
establecidos?
7.3. 3Esto evaluacién estd alineada a los objetivos del proceso de gestion X

documental o o los objetivos estratégicos de la entidad?
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7.4. pSu sistema de gestion documental lo protege de riesgos o
amenazas externas? aTiene identificade los riesgos v limitaciones de su X
sistema o de la falta del mismo?
7.5, 3Cuenta con un informe de Evaluacion de riesgos cdel sistema de X
gestidn documental?
7.6 sLas herramientas informaticas o aplicaciones de gestion documental
utilizada por la entidad aseguran la confidencialidod,  integridad vy X
disponibilidod de los documentos?

8. | Con respecto a las Herramientas Informéticas si | NO
8.1. zLa enfidad cuenta con heramientas informdticas o aplicaciones de X
gestion documental gue apoyen a la gestidn documental?

8.2. stas heramientas informdticas o aplicaciones de  gestidn X
documental incluyen los procesos de la gestion documental?
| Con respecto alos Cerificados y Firmas Digitales si | NO
?.1. sLa entfidad hace uso de firmas v certificados digitales, autorizadas
- X
en el marco de g IOFE, en sus procesos de gesfidn documental?

10. | Con respecto a la Innovacién y Mejora Continua si | NO
10.1. #3e cuenia con procedimientos documentados que permitan %
gestionar la innovacidn y mejora continua en ia entidad?

11. | Con respecto a la Induccién y Capacitacién si | NO
1H1. sla entidad ha incluido en su Plan de Desarrollo de Personat {(PDP)
actlividodes de induccién y capacitacion que permitan mejorar el X
cesempefno de los servidores en relocion g lo gestién documental?

12, f Con respecto o la Interoperabilidad si | NO
12.1. slas heramientas informdticas o aplicaciones de  gestion
documental permite ¢ lo entidad interoperar con otras enfidades del | X
Estado?

li. Conclusién:

La gestién documental de la Escuela Nacional de Marina Mercante “Almirante
Miguel Grau" - ENAMM, se encuentra funcionamiento bajo los lineamientos
establecidos en una directiva interna que data del ano 2012, la cual no se
encuentra adecuada a la normativa vigente relacionada al Modelo de Gestidn
Documental (MGD), ni a la Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE),

lll. Recomendaciones:

implementar e Modelo de GCestidn Documental (MGD), establecido por la
Secretaria de Gobierno Digital, cumpliendo con los lineamientos v procedimientos
establecidos para tal fin.

impulsar la interoperabiiidad, adecuando ef MGD para el envio cutomdtice de
documentos electrénicos con ofras enfidades, asi como dentro de fos érganos
internos de la ENAMM.
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Andlisis de los dispositivos legales y normativos

Andlisis de los Dispositivos legales y normativos relacionados a la gestion documental

I. Grado de cumplimiento normative

Limitaciones ¢
Norma Cui:;ﬁr?ﬁlc;iio Sustento / Evidencia | reshricciones para su
cumplimiente
1. Resolucidn de Secretaria de chio gensusqipglon
Gobiermo Digital N° 001-2017- f:o:p;gl%ne
PCM/SEGDIL, apruebo Modelo 0% Ninguna Inferinstitucional pora
de Geslién Documenial en el . =
Marco del D.L. N° 1310, la implementacion
) del MGD.
Falta de suscripcidn
. de Convenio de
2. Ley N° 27249, Ley de Firmas 0% Ninguna Cooperacidon
y Cerfificados Digitales. ? 9 Interinstitucional para
. la implementacidén
del MGD,
Designacion de
3. ley N° 27806, Lley de Rez‘;';f:;’:g’lgo e
Transparencia y Acceso a ia 100% Transparencio y Ningung
Informocidn PUblica,
Acceso olo
informacidn,
4. D.5. N® 083-2011-PCM, Crean Falta de suscripcidn
plataforma de de Convenio de
interoperabilidad del Estado . Cooperacién
{pide)p desarrolo  de  los 0% Ninguna nfermatituciondl pare
Tecnologios de la Informacion la implementocidn
y la Comunicacion [TIC). de! MGD.
5, Directiva N° 009%- N .
2012/ENAMM/SG Normas paro Actual elaborocién La elaboracidn vy el
lo  formulacién,  irémite, y despocho de la despocho de la
distribucién v archivo de la 100 % documentacion documentacion
documentacién en o Escuela elaborada en ia elaborada enla
Nocional de Marina Mercante ENAMM, se efectia ENAMM, se efectla
" Almirante Miguel Grou®, segUn o Directiva. en forma fisica.

. Conciusién:

Lo dispositivos legales y normativos relacionados o lo gestién documental en lo Escuela
Nacional de Marina Mercante "Almiranie Miguel Grou” - ENAMM, se vienen cumpliendo en o
referente a lo elaboracidn y despacho, asi como en lo tfransparencia y acceso a la infermacion,
sin embargo, en vista de que no se ha podido implementar el MGD, se viene incumpliendo con
las firmas y certificados digitates, y Plotoformao de Interoperabilidad del Estado {PiDE).

lll. Recomendaciones:

Implementar el Modelo de Gesfidn Documental [MGD), establecido por la Secretoria de
Gobierno Digital, cumpliendo con los lineomientos y procedimientos establecidos para tal fin.

Impulsar fo interoperabilidad, adecuande el MGD paro el envio automdaiice de documentos
electrénicos con otras entidades, ast como dentro de los drganos internos de ta ENAMM,.
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Anexo 3

Formato para evaluar riesgos en gestién documental

Riesgo Categoria ¢ Probabilidod | iImpacio | Calificacién | Esirategia Accidn
(1) (2) (3) (4) {5) (4)
Documentacién . .
no digitalizodo Tecnologio Alio Allo A Compartir | Provecio
Reoctividad Recursos . . -
al cambio hUMGNOS Medio Medio M Compariir | Proyecto
Robo o pérdida Recursos . .
de documentos matericies Bojo Alto M Evilar Proyecto
Pérdida de
informacion por
desastres Recursos . -
naturales v/o maoteriales Medio Alio A Miligar Proyecio
provocadoes en los
orchivos
Cmfjo dela 'rz’-::d Tecnologic Medio Alto A Evitar Proyecto
de informacidn
Entrega tardia de
la
comespondencia Recursos . .
o mat HUMGNOS Medio Alio A Evitar Proyecic
direccionamiento
del decumento
Respuestas no
oportuno de Recursos . -
peticiones y/o hUGNOS Medio Alfo A Mitigar Proyecto
solicitudes
Uso indebido de RecUrsos
ia Informaocién " Bajo Medio B Evitor Proyecio
. umanos
Confidencial
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CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE EL REGISTRO
NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL Y LA ESCUELA NACIONAL DE
MARINA MERCANTE "ALMIRANTE MIGUEL GRAU”

Conste por el presente documento, el Convenio de Cooperacién Interinstitucional, en
adelante, el “Convenio” que celebran de una parte el REGISTRO NACIONAL DE
IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL, con R.U.C N° 20295613620, con domicilio en
Jirén Bolivia N° 109 Centro Civico Piso 31, Lima, debidamente representado por su
Gerente General, sefior Luis Alberto Bulldn Salazar, identificado con DNI N°
07837877, designado medianie Resolucion Jefatural N° 203-2015/JNAC/RENIEC de
fecha 01 de setiembre de 2015 y facultado medianie Resolucién Jefatural N° 94-
2016/INAC/RENIEC, de fecha 18 de julio de 2016, en adelante EL RENIEC; y de la
otra parte LA ESCUELA NACIONAL DE MARINA MERCANTE "ALMIRANTE MIGUEL
GRAU” con R.U.C N° 20131379430, con domicilio en Av. Progreso N° 632, Chucuito-
Callao; debidamente representado por su Director, Capitan de Navio Jean Pierre
Francois Jaureguy Robinson, identificadoc con DNI N° 43313369, designado
Resolucidn Ministerial N° 0294-2018-DE/MGP de fecha 05 de marzo de 2018, ai que
en adeiante se le denominara EL USUARIO ; en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA.- DE LAS PARTES

EL RENIEC, es un organismo autdnomo creado por mandato de la Constitucion
Politica del Perd de 1993, regulado por la Ley N° 26497 y Decreto Supremo N° 015-
98-PCM, como Registro Publico encargado, enire otras funciones, de organizar vy
mantener el Registro Unico de Identificacion de las Personas Naturales e inscribir los
hechos y aclos relativos a su capacidad y estado civil. Con tal fin desarroilara técnicas
y procedimientos automatizados que permitan un manejo integrado y eficaz de la
informacion

El RENIEC como parte de su aprendizaje, fortalecimiento y desarrolio del objetivo
estratégico denominado “Innovacidon y Uso Intensivo de la Tecnologia®, ha
implementado una metodologia que le ha permitido optimizar su efectividad y
eficiencia en el flujo de las comunicaciones internas y externas de todo tipo de
documentos, denominada Modelo de Gestidn Documental.

EL USUARIQ, es un organismo publico adscrito al sector Defensa con autonomia
administrativa y econdmica, que brinda servicios educativos de nivel superior para la
formacién y especializacién de profesionales del ambito maritimo vy fluvial a nivel
nacional.
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CLAUSULA SEGUNDA.- CONSIDERACIONES GENERALES

Mediante documento, EL USUARIO considera importante establécer relaciones
eficaces con EL RENIEC orientadas al intercambio de conocimientos, para
implementar en su Entidad el Modelo de Gestién Documental desarroliado.

CLAUSULA TERCERA.- OBJETO DEL CONVENIO

Ei presente convenio tiene por objeto regular el apoyo Institucional que brindara EL
RENIEC a EL USUARIO a fin de que esta pueda fomar como buena practica la
implementacion de un Modelo de Gestion Documental.

Cabe precisar que, dada la naturaleza del Convenio, este, en ningin caso genera
derechos exclusivos para EL USUARIO; asi, EL RENIEC tiene plena potestad de
celebrar convenios iguales o similares con otras instifuciones publicas o privadas para
promover los mismos fines.

CLAUSULA CUARTA.- ACCIONES A DESARROLLARSE

Ambas partes acuerdan que el Modelo de Gestion Documental que EL RENIEC
implementara para EL USUARIO comprende las siguientes alternativas:

1. ALTERNATIVA 1

REALIZACION DE PASANTIAS EN LA OFICINA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA (OAD).- EL USUARIO designara un nimero de participantes
para la concurrencia a las instalaciones de EL RENIEC; de igual manera deberan
remitir dentro de los (30) dias calendario de suscrito el presente convenio, la
relacion de los participantes, indicando nombre compieto y nimero de DN, fo que
permitird apreciar los flujos de trabajo de las unidades adscritas a la OAD.
Asimismo, realizaran un taller de capacitacién teérico y practico; para determinar
en qué nivel de gestién se encuentra su Entidad y proponer fa implementacion de
buenas practicas.

. ALTERNATIVA 2

ENTREGA DEL SOFTWARE SISTEMA INTEGRADO DE TRAMITE
DOCUMENTARIO -~ CONVENIOS.- EL RENIEC, comparte su herramienta
denominada SITD - CONVENICS, facilitandosele los codigos fuente a EL
USUARIO para que pueda adecuar el software a sus necesidades y procesos;
quedando obligado EL USUARIO a compartir con EL RENIEC cualquier mejora o
funcionalidad que desarrolle 0 mande a desarrollar sin costo alguno.
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Correspondera a la Gerencia de Tecnologia de la Informacién de EL RENIEC,
determinar y regular el proceso de implementacién técnico a EL USUARIO,

3. ALTERNATIVA 3

ACOMPANAMIENTO EN LA IMPLEMENTACION DEL MODELO DE GESTION
DOCUMENTAL.- EL RENIEC por intermedio de un coordinador del Modelo
designado por la OAD, tiene a cargo el acompafiamiento a ELL USUARIO a realizar
dentro de un periodo no mayor a seis (6) meses, un diagndstico de su nivel de
gestion documental y la implementacion del Modelo de Gestién Documental.

Del mismo modo, en los casos que este demande y genere costos cuando la localidad
a implementar se encuentre fuera de la jurisdiccién, EL USARIO asumira los costos
que se devengue.

CLAUSULA QUINTA.- COMPROMISOS DE LAS PARTES

Las partes convienen en precisar que tratandose de un Convenio de Cooperacién, el
mismo no supone ni implica transferencia de recursos econdémicos, entre ambas
instituciones.

En aplicacion al criterio de colaboracion interinstitucional regulado por la Ley 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, las partes brindaran informacién que
posean, sea cual fuere su naturaleza juridica o posicion institucional, a través de
cualquier medio, sin mas limitacion que la establecida por la Constitucién o la Ley, de
acuerdo a los siguientes compromisos:

- Las partes acuerdan a mantener los lazos y compartir las oportunidades de mejora
respecto de la produccién intelectual desarrollada o utilizada en e marco del
presente convenio,

- EL USUARIO se compromete expresamente a compartir con EL RENIEC
cualquier funcionalidad o mejora que realice en el software desarrollado por éste o
en la Base de Datos; asimismo, EL USUARIO considera como una buena practica
el Modelo de Gestion Documental de EL. RENIEC y en virtud de ello otorgara e
reconocimiento correspondiente, sefialando como una experiencia exitosa |a
implementacion del Modelo en su entidad, resaltando los beneficios obtenidos y
recomendandolo para su difusion entre las entidades del Estado Peruano.

Dicha Resolucion Jefatural dejard constancia de los beneficios obtenidos vy
reconocera que la gestidén documentai de EL USUARIO ha mejorado al alinearse al
Modelo de Gestidon Documental de EL RENIEC, reconociéndose ambas entidades
como ALIADOS ESTRATEGICOS EN GESTION DOCUMENTAL.
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- EL USUARIO ademés se compromete a brindar el uso de sus instalaciones (aula
magna y aulas dotadas con equipos multimedia) para efecto del desarrollo de las
actividades académicas, de capacitacién o difusion que necesite EL RENIEC sin

costo aiguno.

CLAUSULA SEXTA.- COORDINADORES

Para la consecucion de la finalidad del Convenio y el cumplimiento de los
compromisos que las partes asumen, estos designan como sus representantes a las
siguientes personas:

EL USUARIQ.-

+ COORDINADOR ADMINISTRATIVO
MARCO ANTONIO DIOSES GARCIA
DNI N°® 25705216
CORREQ ELECTRONICO: mdigses@enamm.edu.pe
Teléfono: 839328047

« COORDINADOR TECNICO
JOHN BLADEMIR ANAYA VERAMEND!
DNI N° 31672415
Correo Electrdnico: anaya@enamm.edu.pe
Teléfono: 995551350

RENIEC.-

DE LAS PASANTIAS Y ACOMPANAMIENTO

Representantes dei RENIEC: Juan Manuel Merino Medina, Jefe de la Oficina de
Administracién Documentaria, identificado con DNI N° 10267733, correo
glectrénico jmerino@reniec.gob.pe v teléfono 31527-00 — 1138

IMPLEMENTACION TECNICA DEL SOFTWARE

Representantes del RENIEC: Danilo Alberto Chavez Espiritu, Gerente de
Tecnologia de la Informacidn, identificado con DNI N° 09203395, correo
electronico dchavez@reniec.qob.pe vy teléfono 31527-00 — 1300

DE LA SUSCRIPCION DEL CONVENIO

Representantes del RENIEC: Rafael Parra Erkel, Jefe de la Oficina de Convenios,
identificado con DNI N° 10475015, correo electrénico rparra@reniec.gob.pe y
teléfono 31527-00 — 1148




Cualquiera de las partes podra sustituir y nombrar a sus coordinadores institucionales
para la realizacion del presente convenio; asimismo a la destitucién de los
representantes principales se debera comunicar tal hecho formalmente y por escrito a
la otra parte, con una anticipacién no menor de treinta (30) dias calendario.

CLAUSULA SEPTIMA.- COMUNICACIONES ENTRE LAS PARTES

Las partes acuerdan que toda comunicacion yio notificacién que formalmente y por
escrito se cursen en el marco de la ejecucion del Convenio, seré remitida a las
direcciones que han declarado como su domicilio legal en la parte introductoria del
presente documento; lo cual no enerva la posibilidad de que, validamente, los
representantes de las partes realicen coordinaciones mediante correo electrénico.

La variacion del domicilio legal de alguna de las partes debe ser comunicada a la otra
parte, formalmente y por escrito, con una anticipacion ne menos de diez (10} dias
calendario.

CLAUSULA OCTAVA.-  VIGENCIA DEL CONVENIO

EL Convenio tendra una vigencia de un (1) afo, contados a partir del dia siguiente de
su suscripcion y podra ser renovado por mutuo acuerdo de las partes, por el mismo
periodo, a través de la celebracién de una adenda.

La intencion de.renovar el Convenio debe ser comunicada a la otra parte, formalmente
y por escrito, con una anticipacién no menos de treinta {30) dias calendario a la fecha
de culminacién de la vigencia del Convenio.

CLAUSULA NOVENA.- MODBIFICACION Y CULMINACION DEL CONVENIO

Toda madificacién de los términos y condiciones contenidas en el presente Convenio
debera ser realizada mediante adenda, fa que debera constar por escrito y ser suscrita
bajo la misma modalidad y las mismas formalidades con las que se suscribe el
presente documento. '

Las partes acuerdan que el Convenio perdera vigencia, en cualquiera de los siguientes
supuestos:

a. Cuando una de las partes incumpliera con fas obligaciones estiptiadas en el
presente convenio. En estos casos, el convenio sefé' ',re,éueho-rmediante
comunicacion escrita dirigida a los domicilios sefialados en la introduccion del
presente convenio.

Por decisién de una de las partes, sin expresién de causa, debiéndose notificar tal
hecho a la otra parte, formalmente y por escrito, con una anticipacion no menos
de quince (15) dias habiles.
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o Automaticamente, cuando se cumpla el plazo de su vigencia sin que haya sido
renovado.

d. Por mutuo acuerdo.

CLAUSULA DECIMA.-  SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las partes declaran celebrar el presente Convenio segun las reglas de la buena fe y
comun intencién sefialando que no media vicio o error gue pudiera invalidar el mismo
y, por ello, acuerdan que en caso de producirse alguna controversia haran su mayor
esfuerzo para lograr una solucion armoniosa, teniendo en consideracion fa finalidad
que inspira el Convenio.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA.- DISPOSICIONES FINALES

La ejecucion de las acciones del presente convenio se realizard de acuerdo al ambito
de jurisdiccion que establezcan las partes y se derive del lugar donde se desarrollara
el programa o partes de ellos que corresponda al Modelo de Gestion Documental
contenidos en su Directiva desarrollada y aprobada por el RENIEC.

Tratandose de un Convenio Marco, las partes podran, de comun acuerdo, celebrar
convenios especificos con la finalidad de regular el planeamiento y desarrollo de
actividades o acciones complementarias o afines a los objetivos establecidos en este
documento,

Las partes suscriben el presente convenio en (02) ejemplares, en la ciudad de Lima a

los 7 6 NOV. 2018
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