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Historico de versiones del documento

Version Nombre del documento Fecha Descripcion
1.0 Politica de Gestion de Documentos | 27/10/2016 Version 1, aprobada en
Electrénicos de la Autoridad sesion del Consejo de
Portuaria de Castelldn Administracion de
27/10/2016.
2.0 Politica de Gestion de Documentos | 18/05/2022 Version 2.0, alineada con el
Electrénicos de la Autoridad nuevo Modelo de Gestion
Portuaria de Castellén Documental 'y  Archivo
Electrénico de la APC.
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0. INTRODUCCION

El presente documento de Politica de Gestién de Documentos Electrdnicos de la Autoridad Portuaria de
Castelldn se redacta en cumplimiento de la legislacion que regula el procedimiento administrativo comdn
y el régimen juridico del sector publico, asi como de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de
Gestion de Documentos Electronicos y para establecer las directrices generales que garanticen la
interoperabilidad de los documentos electrénicos en relacién con la recuperacion y conservacion de los
mismos, asi como su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad a lo largo del tiempo.
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1. POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE
LA AUTORIDAD PORTUARIA DE CASTELLON

1.1. OBJETIVOS Y ALCANCE DE LA POLITICA

La Politica de Gestidn de Documentos Electrénicos presenta el modelo de gestion documental y archivo
de la Autoridad Portuaria de Castellon, en adelante APC, contemplandose la descripcidn a alto nivel del
modelo funcional, tecnoldgico y organizativo, asi como la relacién entre ellos.

El objetivo principal de este documento es el de servir como marco de referencia para el desarrollo del
Sistema de Gestion Documental y Archivo corporativo, en adelante SGDyA. De este modo, este marco
de referencia se establecen los principios y condiciones para tener en cuenta en el conjunto de proyectos
e iniciativas relacionadas con el SGDyA de la APC.

El modelo de gestion documental y archivo que se describe en la presente Politica afecta a los
documentos y expedientes electrénicos que hayan sido recibidos o creados por la APC en el desarrollo
de sus funciones o actividades.

1.2. DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA POLITICA

Los datos identificativos principales son:

Nombre del documento Politica de Gestion de Documentos Electrénicos de la Autoridad
Portuaria de Castellon.

Versién 2.0

Identificador de la Politica EA0001305_1.0

URL de referencia de la Politica
Fecha de expedicion 20/05/2022
Ambito de aplicacion Gestion de los documentos y expedientes electrénicos producidos

y/o custodiados por la Autoridad Portuaria de Castellén.

1.2.1. Periodo de validez

La presente Politica de Gestion de Documentos Electrénicos entrara en vigor en la fecha de su aprobacion
por parte de la Direccion de la Autoridad Portuaria de Castelldn y serd vélida hasta que no sea sustituida
o derogada por una politica posterior, pudiéndose facilitar un periodo de tiempo transitorio en el cual
convivan las dos versiones, que permita adecuar los diferentes sistemas de gestion de documentos
electrdnicos utilizados por la APC a las especificaciones de la nueva version.
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& 1.2.2. Identificador del gestor de la Politica

ki Nombre del gestor Responsable de Gestion Documental de la Autoridad Portuaria de

c

§ Castellon.

g Direccion de contacto Muelle Serrano Lloberes s/n, 12100 Castellén (Grao).
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2. VISION GENERAL

2.1. GESTION DOCUMENTAL BASADA EN EL ANALISIS

El modelo de gestion documental y archivo de la APC se basa en el analisis documental previo de cada
uno de los procedimientos administrativos/procesos (en adelante procedimientos) que se van a
automatizar, y que dejaran de producir documentos en soporte papel.

Antes de la implementacion y de la generacion de documentos y expedientes electrénicos originales de
cada procedimiento, es necesario realizar el analisis documental como una parte efectiva de la gestion
de los documentos electrdnicos.

El analisis documental se hace en base a procedimientos/series documentales, informando en una ficha
Unica (ver capitulo Instrumentos de gestion documental) toda la informacidn necesaria procedente del
analisis.

El andlisis documental debe ser revisado siempre que:

= Se produzcan cambios en los procesos.

= Se produzcan cambios legislativos.

= Seidentifiquen riesgos que pueden ser mitigados mediante la creacién de nuevos documentos.
= Se pongan en marcha nuevas aplicaciones de gestién que creen documentos.

= Seincorporen o se eliminen competencias de la administracion.

Los resultados del andlisis documental también sirven para la confeccién de otros instrumentos
documentales descritos en el capitulo Instrumentos de gestion documental del presente documento.

2.2. CONCEPTO DE EXPEDIENTE

En la gestién administrativa en general, se ha utilizado el término expediente indistintamente para
denominar dos agrupaciones diferentes de documentos:

= La primera para el denominado expediente administrativo, entendiéndolo como “el conjunto
ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucion
administrativa” (Ley 39/2015).

= Lasegunda para agrupar todos los documentos relacionados con un determinado asunto, persona
o lugar. Este concepto mas amplio puede llevar a agrupar documentos que incluyen diferentes
resoluciones administrativas y que responde a diferentes tramites.

El modelo de gestion documental y archivo implantado en el entorno electrénico debe basarse en todo
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caso al primer concepto. De esta manera, se da cabida bajo el mismo concepto tanto al expediente
administrativo tradicional regulado por la Ley 39/2015, como a otro tipo de agrupaciones documentales
de documentos relacionados con un asunto, persona o lugar. Esto permite alinearse mejor con el marco
legal del expediente electrénico y permite una gestion mas eficaz y eficiente de los mismos, permitiendo
cerrar y gestionar los expedientes cuando se produzcan las resoluciones correspondientes.

2.3. APLICACION DEL MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

El modelo de gestién documental y archivo tiene tres partes interrelacionadas entre si, que permiten
hacer realidad los principios en los que se asienta:

= Elmodelo funcional, que contempla las actividades : ~ NORMATIVA

., -~

de gestion documental que se llevan a cabo sobre a ﬁ

/ MODELO \
los documentos en distintos momentos desde su | |

|

creacion; { \

N N

|

= El modelo tecnoldgico, que define la plataforma
tecnoldgica de gestion documental que da
soporte al modelo y se encuentra definido en el
documento Modelo de Gestion Documental y
Archivo de la APC;

* El modelo organizativo, que establece las llustracion 1: Modelo de gestion documental

\
MODELO MODELO
ORGANIZATIVO TECNOLOGICO “
i
- ____dy
— - _,/-/

responsabilidades de cada una de las partes
implicadas.

Estas tres partes y las relaciones entre ellas se apoyan en los instrumentos del modelo y se regulan por
las normativas que establecen las directrices a aplicar.
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3. MODELO FUNCIONAL

Este apartado contiene la definicion a alto nivel de las actividades de gestion documental que se aplican
en la gestion de los documentos de la APC, entendiéndose bajo este concepto todas aquellas actividades
que se desarrollan en el marco de la gestidn documental por medio de acciones como por ejemplo la
captura, la descripcidn, la clasificacion, etc.

La mayor parte de estas actividades de gestion documental se implementan de forma automatizada sin
necesidad de la intervencion de los usuarios finales que crean y gestionan documentos.

En este modelo se utiliza la misma denominacién y secuencia de actividades de gestion documental que
la utilizada por la NTI Politica de gestion de documentos electrénicos con las adaptaciones necesarias al
contexto documental y tecnolégico de la APC.

Para la descripcion de las actividades de gestion documental es necesario presentarlas en una forma
secuencial, pero hay que tener en cuenta que algunas de las identificadas se ejecutan al mismo tiempo, o
no necesariamente en el orden en que se describen.

3.1. CAPTURA

La actividad de captura hace referencia tanto a la incorporacion de los documentos electrénicos como
a la creacion y cierre de expedientes electrdnicos en la plataforma tecnoldgica de gestién documental
(fase gestion documental: componente Alfresco) de la APC.

Para los documentos recibidos por la administracion a través del registro, la actividad de captura se
identifica con la actividad de registro.

Dependiendo de los tramites o procedimientos, las actividades de clasificacion y descripcion de los
documentos pueden realizarse de manera simultanea con la actividad de captura.

El resto de las actividades de gestién documental, sélo pueden ejecutarse una vez que la actividad de
captura ha finalizado.

Para facilitar el entendimiento de la actividad de captura se utiliza la secuencia mds habitual en qué esta
actividad se produce: Apertura de expediente, Captura de documentos y Cierre de expediente.

3.1.1. Apertura de expediente

La apertura de un expediente electrénico supone la creacion de un objeto contenedor en el componente
Alfresco de la plataforma tecnoldgica de gestion documental al que se asignan los metadatos
correspondientes.
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La creacién de cada expediente electrénico debe producirse inmediatamente antes de que exista el
primer documento del conjunto de documentos que son agrupados bajo un mismo expediente. En el
momento de su creacion se incorporan los metadatos correspondientes, que son completados y
finalizados cuando se cierra el expediente. Los expedientes electrénicos tienen metadatos propios que
aplican de igual forma a cada uno de los documentos incluidos en el expediente. El perfil de aplicacién de
los metadatos define para cada uno de estos metadatos, evitando la duplicidad y desincronizacion con los
metadatos a nivel de documento.

En la apertura del expediente, este queda asignado al correspondiente procedimiento y serie documental.
Los expedientes se crean por los siguientes métodos:

= Por las aplicaciones de gestion o tramite, a través del framework de servicios documentales.
Habitualmente sera al mismo tiempo que se captura el primer documento.

= Por el usuario con permisos suficientes, por medio del interfaz de usuario correspondiente del
repositorio de gestién documental siguiendo las instrucciones establecidas

La definicidn del tipo de captura y la necesidad de metadatos especificos, si existe, se hard en el analisis
documental que se describe en el capitulo Gestion documental basada en el andlisis del presente
documento.

En la accion de apertura de un expediente se debe incluir el identificador Unico de expediente. Este
identificador serd unico para cada expediente independientemente del tipo que sea. El identificador se
convierte en una cadena de caracteres legible que se asociard como metadato a cada expediente. El
identificador queda fijado en el momento en que se crea el expediente y seguira el esquema propuesto
por la NTI de expediente electrdnico:

ES_<Organo> <AAAA> EXP_<ID_especifico>
Dénde:

=  ORGANO: cddigo DIR3 de la APC.
= AAAA: afio de la fecha de creacion del expediente.
= |D-especifico: cddigo alfanumérico de 30 caracteres Unico para cada expediente.

Cada aplicacion utilizara las dos primeras posiciones de la parte <ID-especifico> con unas siglas que las
caracterizaran:

= -TR- Tramitador
= -NA- Navision
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= -IN- Integra-2
Las aplicaciones seran las encargadas de asegurar que no existen duplicados en estos identificadores.

Cuando la captura se realice desde la interfaz de usuario, se utilizara el Cédigo AL, seguido de su UUID
(identificador generado por Alfresco para cada objeto de su repositorio). En caso de que alguna aplicacién
no informe el <id-especifico>, se utilizara también el UUID.

La Ley 39/2015 dice que un mismo documento electrénico puede formar parte de mas de un expediente.
La ley sin duda se refiere al contenido del documento, ya que los documentos en distintos expedientes
podrian tener metadatos diferentes. Para evitar complejidades en la implementacion, la orientacion
general prevé la duplicacion del documento, manteniendo la relacién con el mismo contenido.

3.1.2. Captura de documentos electrénicos

La captura de los documentos electrénicos incluye tanto la incorporacion de los ficheros u objetos
digitales como también:

= |aasignacion de un identificador unico.

= La informacion o generacidon de metadatos sobre el documento en el momento de la captura
(incluidos los relativos a la digitalizacién y/o registro en el caso de que la captura se lleve a cabo
junto a una de estas actividades). Los metadatos obligatorios en el momento de la captura estan
definidos en el Perfil de aplicacion de metadatos explicado en el capitulo correspondiente.

= lacreacién de la relacion entre el documento y su expediente.
Pueden darse dos situaciones respecto a la captura:

a) Cuando en el momento de la captura se conoce el expediente y/o procedimiento al que
pertenece, como seria el caso de los documentos creados por la APC desde un tramitador, el
documento se captura directamente en su ubicacién definitiva en su expediente en el repositorio
de gestion documental quedando debidamente agrupado y clasificado (ver apartado
Clasificacion).

b) Cuando en el momento de la captura no se pueda identificar el expediente y/o procedimiento
al que pertenece, como seria el caso de los documentos que se capturan directamente desde la
aplicacion de registro, ubicandose en una zona provisional del repositorio de gestiéon documental
a la cudl accederan las aplicaciones de gestion y/o tramitacion, o los usuarios que interactian a
través del interfaz, para moverlos posteriormente al expediente que les corresponda.

Los documentos electrénicos que requieran ser firmados, se capturan en repositorio de gestion
documental con su firma correspondiente. La invocacion a la plataforma de firma sera realizada por las
aplicaciones de gestion de la APC o bien por los usuarios que usan la interfaz de usuario.
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Atendiendo al método y momento de la captura se producen diferentes modalidades de captura de
documentos electrdnicos, que se representan en la siguiente figura:

= Captura desde registro: Los documentos se capturan desde la aplicacion de registro del modo
en que se explica en el apartado correspondiente a la actividad de Registro.

= Captura de documentos nativos electréonicos generados o recibidos durante la tramitacion:

Cualquier documento generado o recibido, independientemente de su origen, es capturado

en la plataforma tecnoldgica de gestién documental. En cuanto a integraciones pueden darse

dos casuisticas:

a. Siexiste la posibilidad de integracion entre la aplicacion de negocio y el componente
Alfresco de la plataforma de gestion documental, los documentos electrénicos son
creados o recibidos en la plataforma a partir de la informacién proporcionada por la
propia aplicacion de negocio. En este caso, las aplicaciones conocen tanto el expediente
como el procedimiento del documento, por lo que el documento se captura
directamente en la ubicacidn de su expediente con todos los metadatos necesarios. Las
aplicaciones determinan cuando los documentos son firmados, establecen el
momento de captura y proporcionan la informacién que constituye los metadatos.

b.  Sino existe la posibilidad de integracion o no existe aplicacion de negocio, el personal
responsable de la APC determina cuando los documentos pueden se incorporan al
repositorio de gestion documental. Lo hacen a través de un interfaz de captura en dicha
plataforma.

En la actividad de captura de los documentos se debe incluir el identificador tinico de documento. Este
identificador es Unico para cada documento independientemente del método y momento de su captura.
El identificador se convierte en una cadena de caracteres legible que se asocia como metadato a cada
documento.

Su estructura sigue el esquema propuesto por la NTI de Documento Electrdnico:
ES_<Organo>_<AAAA>_<ID_especifico>
Dénde:

= ORGANO: cédigo DIR3 de la APC.

= AAAA: afio de la fecha de captura del documento.

= |D-especifico: cddigo alfanumérico de 30 caracteres Unico para cada documento, que se
proporciona por la aplicacién de gestion que captura el documento correspondiente.
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Elidentificador Unico de documento se informa en el metadato correspondiente. Cada aplicacidn utilizara
las dos primeras posiciones de la parte <ID-especifico> con unas siglas que las caracterizan:

- RE- Registro
- TR- Tramitador
- NA- Navision
- IN- Integra-2

Las aplicaciones serdn las encargadas de asegurar que no existen duplicados en estos identificadores.
Cuando la captura de realice desde la interfaz de usuario, se utilizara el Cédigo AL, seguido de su UUID
(identificador generado por Alfresco para cada objeto de su repositorio). En caso de que alguna aplicacién
no informe el <id-especifico>, se utilizara también el UUID.

3.1.3. Cierre de expediente

El cierre de expediente conlleva un cambio en el valor del metadato de estado del expediente y ese
cambio desencadena la generacion de un nuevo documento-indice y el cambio en los permisos en el
expediente del repositorio de gestién documental que:

* Impide la modificacién tanto de los metadatos de expediente como de los documentos que lo
componen,

= |mpide la captura de nuevos documentos en ellos.

= (Creaun indice electrénico siguiendo las indicaciones de la NTI de Expediente Electrdnico, siempre
y cuando ese indice no haya sido capturado en el repositorio por las aplicaciones de gestion.

El indice electrdénico se firma con sello de érgano, y supone la garantia de que, desde el cierre del
expediente, no se ha incluido ninglin documento mas dentro de este. El fichero electrénico de los indices
creados es almacenado juntamente con los documentos correspondientes en el expediente del
componente Alfresco de la plataforma de gestién documental.

De este modo, el cierre formal del expediente mediante su indizado y firma no permite la reapertura
del expediente. Esto no impide que el procedimiento administrativo pueda continuar su tramitacién. El
nuevo expediente debe relacionarse con el anterior que permanece cerrado.

Cuando exista una relacion entre expedientes por referirse a un mismo asunto (por ejemplo, el
expediente de una concesion, y un expediente sancionador relativo a esa misma concesion) se establece
un vinculo entre los dos expedientes generados.
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El hecho de que dos expedientes estén relacionados no implica que al tener acceso a uno de ellos se tenga
acceso automaticamente al otro, esto dependera de la estructura de permisos de cada uno.

Los requisitos especificos se establecen en el analisis documental que se describe en el punto anterior.

Cuando los expedientes se deban enviar a otras administraciones bajo los principios de interoperabilidad,
se crean indices de remisidn que garantizardn la integridad del conjunto de documentos enviados, y que
acompafiaran los envios de documentacion. Se genera una copia del fichero electrénico de los indices de
remision y se guarda una copia de los documentos tal y como éstos estaban cuando se cred el mismo.

3.2. REGISTRO

3.2.1. Registro de entrada

La actividad de registro de entrada hace referencia a la entrada de documentos procedentes del exterior
ala APC. La actividad se realiza a través del Registro electrénico general de APCy es asistido por la Oficina
de asistencia en materia de registros (en adelante OAMR) de APC.

Cuando los documentos se presentan desde procedimientos que se inician directamente desde la sede
electrdnica, la actividad de registro se realiza de forma automatizada al mismo tiempo que la actividad de
captura tal cdmo se ha explicado en el capitulo Captura.

Cuando los procedimientos no se han automatizado desde la sede, no tienen asociada una unica serie
documental o bien pueden tener varias unidades tramitadoras de destino, los documentos electronicos
son capturados en la Zona Provisional del repositorio de gestion documental. Los responsables de la
OAMR deben indicar la unidad organica a la que van dirigidos los documentos para poder realizar la
distribucidn. La unidad recibe una alerta y debe proceder a editar los metadatos correspondientes del
documento desde la propia aplicacidn de negocio para que se ejecute la accidn de reubicacién de los
documentos hacia el expediente y serie documental pertinente en el gestor documental.

Todos los documentos que estan asociados a un asiento registral deben tener los metadatos
correspondientes de registro asociados. Son las aplicaciones de tramitacion las encargadas de enviar estos
metadatos con el resto de los metadatos obligatorios.

Cuando los documentos se reciban en la OAMR en formato papel deben ser obligatoriamente
digitalizados para capturarlos en el sistema de gestién de documentos electrénicos y devueltos al
ciudadano siguiendo las pautas establecidas en el Proceso de registro (PC24). La digitalizacion ha de ser
garantizada ya que los documentos deben tener la consideracion de copias auténticas. En los casos de
copias digitalizadas, la aplicacion de digitalizacion es la encargada de asociar los metadatos
correspondientes a la digitalizacion.
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3.2.2. Registro de salida

La actividad de registro de salida hace referencia al control de la documentacién que sale de la APC
dirigida a cualquiera de sus administrados. La actividad se realiza en el mismo Registro general, donde se
apuntan los asientos registrales indicando que son registros de salida.

Serd la aplicacidn tramitadora la que tiene que informar de los metadatos de registro de salida para que
queden capturados en el documento correspondiente

3.3. CLASIFICACION

La actividad de clasificacion se refiere a la asignacion de los expedientes y documentos electrénicos a la
serie documental correspondiente, que permite contextualizarlos y unirlos a las actividades en los que
se han producido y/o recibido.

La actividad de clasificacion requiere obligatoriamente de un cuadro de clasificacion preexistente, tal
como se define en el capitulo Instrumentos. Esta estructura jerarquica se utiliza para estructurar el
repositorio del componente Alfresco de la plataforma tecnoldgica de gestién documental. De esta forma
cada serie documental es en el repositorio de Alfresco un objeto contenedor, que contiene otros objetos
contenedores de tipo expediente.

La relacién o mapeo entre series documentales y procedimientos permite la clasificaciéon automatica de
expedientes y documentos al iniciar los procedimientos. La automatizacién de la clasificacion requiere
establecer relaciones 1:1 o n:1 entre procedimientos y series documentales.

En el cuadro de clasificacion las series documentales se agrupan en categorias funcionales mas amplias,
de manera que se establecen conjuntos de expedientes y documentos correspondientes a una misma
funcién y actividad. Asi, todos los documentos y expedientes correspondientes a una misma funcion y
actividad estan relacionados e identificados. Estas agrupaciones permiten identificar conjuntos de
actividades (procesos) que agrupan series (procedimientos) en las que clasificamos los expedientes.
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CUADRQ DE CLASIFICACION

llustracién 2: Modelo conceptual de entidad-relacion

Ademas, cada documento ha de ser clasificado en el expediente que le corresponde, asocidandole un tipo
documental, que debe convertirse en un metadato de este segun se establece en el esquema de
metadatos e-EMGDE.

El mismo cuadro de clasificacion se mantiene también en el componente Archive de la plataforma
tecnoldgica de gestion documental, donde cada paquete de informacién de expediente es asociado a su
serie documental.

3.4. DESCRIPCION

La actividad de descripcidn se refiere a la incorporacion de metadatos asociados a los documentos y los
expedientes. Los metadatos que deben incorporarse estdn definidos en el perfil de aplicacion de
metadatos de la APC (ver capitulo de Instrumentos). Se establecen los metadatos que deben crearse en
el momento de la captura de documentos y expedientes y aquellos que estan relacionados con una
determinada actividad que puede producirse con posterioridad a la captura.

La actividad de descripcidn o incorporacion de metadatos se hace de la forma mas automatizada posible.
Las aplicaciones de gestidon o tramitacion, el sistema de registro y la plataforma de firma deben ser las
fuentes que proporcionen la informacion a incluir en cada uno de los elementos.
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3.5. ACCESO

La actividad de acceso se refiere a cdmo se establecen e implementan los criterios y reglas de acceso y
permisos sobre los documentos y expedientes electrénicos dentro de la plataforma tecnoldgica de
gestién documental.

A los componentes de la plataforma tecnoldgica de gestion documental, como cualquier otro sistema de
informacion, les son aplicables las medidas de proteccion previstas en el Esquema Nacional de Seguridad
(ENS).

Los accesos a los dos componentes principales de la plataforma tecnoldgica de gestion documental
(Alfresco y Archive) responden a ldgicas diferentes que se aplican a distintas etapas del ciclo de vida de
los documentos.

Para la implantacidn de estos criterios el acceso al repositorio de gestidn documental y al repositorio de
archivo, se debe aplicar el esquema general de acceso que se muestra en la siguiente figura:

CIUDADANOS / * ]
OTRAS ADMINISTRACIONES

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS APC

RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL
Y DEL ARCHIVO GENERAL
/

Repositorio de Repositorio de

Gestion Documental Archivo

llustracién 3: Esquema general de acceso
3.5.1. Acceso segun fases
En fase de gestion documental los criterios y reglas de acceso se definen y aplican de la siguiente forma:

= Durante la tramitacion: Los criterios y reglas de acceso y permisos deben ser establecidos por los
responsables de los procedimientos y las aplicaciones que los gestionan, tanto si se trata de un
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acceso interno, como un potencial acceso de la ciudadania. El acceso del departamento de archivo
estd garantizado para las tareas de administracion de la gestién documental.

= Finalizada la tramitacion: Se deben eliminar todos los permisos para la modificacién e inclusion
de documentos en el expediente.

En fase de archivo, los criterios y reglas de acceso en fase de archivo se definen de la siguiente forma:
= El departamento de archivo tiene acceso a todos los documentos y expedientes en el archivo

= En el caso de que una aplicacién quiera tener un acceso directo a los expedientes en el archivo,
cada caso debera ser considerado y evaluado para establecer las condiciones del mismos

El acceso a expedientes y documentos en el archivo es realizado, tanto internamente coémo si proviene
del ciudadano, mediante una peticion al archivo.

La entrega de los documentos y expedientes podra realizarse por las distintas vias habilitadas, entre las
que se encuentra la puesta a disposicion mediante una URL.

3.5.2. Notificacion electrdnica y emision de copias

Los documentos electrénicos deben ser entregados a las personas que lo requieran en el formato que lo
soliciten: papel o electrénico.

Cuando la entrega de un documento requiera de la notificacion electronica, es necesario que se genere
un documento electronico acreditativo de la realizacion de la notificacion a integrar en los expedientes
electrénicos.

Cuando una persona solicita la copia de un documento electrénico en papel, la impresidn de éste tiene
que incluir el cédigo CSV con una leyenda alusiva a su caracter de copia auténtica de un original
electrdnico. Este documento puede ser verificado desde la sede electrénica. Las aplicaciones encargadas
de generar el CSV seran las que pueden incluir este codigo en el documento original dentro de su
expediente. De esta manera se puede generar el documento a entregar o copia imprimible cuantas veces
se necesite y se podria acceder al original para su verificacidn. El gestor documental no guarda las copias
imprimibles con las leyendas.
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3.6. CALIFICACION

3.6.1. Calendarios de conservacion

La actividad de valoracion y calificacion se refiere al establecimiento de calendarios de conservacion de
los documentos que atienden a los valores administrativos, legales e histéricos de los documentos. Los
calendarios de conservacion no difieren para los documentos en papel y los documentos electrénicos y
se aplican sobre las series documentales. Como todas las Administraciones publicas, la APC debe realizar
los informes de valoracion de sus series documentales especificas para elevar las peticiones de dictamen
a la Comision Superior Calificadora de Documentos Administrativos (CSCDA). Posteriormente al
dictamen de la CSCDA, se debe emitir resolucién adoptandolo. Existen dictdmenes publicados para series
documentales comunes a la Administracion General del Estado, que podrian ser directamente aplicados
en la APC. Hasta que no existan las resoluciones, las acciones propuestas no pueden ser ejecutadas.

Los calendarios de conservacion pueden establecer periodos concretos de conservacidn a partir de un
evento (por ejemplo, el cierre del expediente o la transferencia al archivo) o determinar que los
documentos y expedientes son de conservacién permanente.

El control de los calendarios de conservacion asignados sobre las series documentales se realiza en la
etapa de archivo, por lo que la aplicacidn del calendario en cuanto a la transferencia desde el componente
Alfresco al componente Archivo es responsabilidad del departamento de archivo mediante la interfaz
correspondiente que permite la seleccion de los expedientes para realizar los paquetes de transferencia.

3.6.2. Documentos esenciales

En el escenario electrénico, la gestion de los documentos calificados como esenciales se lleva a cabo
empleando las mismas medidas de seguridad, alineadas con el ENS, que se utilizan para la totalidad de
la documentacién, de manera que las garantias de recuperacién en caso de desastre son iguales para el
conjunto de los documentos electronicos de la plataforma tecnoldgica de Gestién Documental y Archivo
de la APC.

3.7. CONSERVACION

La actividad de conservacidn se refiere a las medidas que se tienen que adoptar para mantener los
documentos accesibles y consultables durante el tiempo definido en los calendarios de conservacién.
Esta actividad se centra en la etapa de archivo y estard plasmada en un plan de preservacion, que debe
ser revisado cuando proceda.

Las medidas de preservacion a aplicar se centran en los siguientes aspectos:
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= Eluso desde la creacidn de los documentos de formatos abiertos y de conservacion a largo plazo.
= La conversion de formatos cuando se detecte la obsolescencia de estos.

= La actualizacion de firmas, cuando sea necesaria en cualquier momento del trdmite. De cara a la
conservacion a largo plazo de estas firmas, se aplicaran medidas para conservarlas siempre que
sea posible y, en todo caso, para mantener los metadatos de dichas firmas. Cualquier actualizacion
debe respetar y mantener los metadatos de autor y fecha de verificacion de las firmas iniciales.

= La conservacion del contexto de la documentacion con su procedimiento (entendido como la
relacion de todas las acciones encadenadas mediante las que se realiza un tramite) y con el marco
normativo y legal que la rodea: esta informacién es fundamental para la comprensién de la
documentacion a largo o muy largo plazo, esto es, mucho mas alla de los momentos cercanos a
su creacion.

La ejecucion de posibles acciones de preservacion, excepto la actualizacion de firmas que puede
requerirse con anticipacion se realizara siempre sobre la documentacion custodiada en el componente
Archive de la plataforma tecnoldgica de gestion documental. En el plan de preservacion se identificaran
otros componentes que podrian ser necesarios a la hora de ejecutarlas.

3.8. TRANSFERENCIA

La actividad de transferencia tiene como objetivo facilitar el paso de los documentos contenidos en
expedientes cerrados en el componente Alfresco al componente Archive de la plataforma tecnoldgica de
gestion documental y archivo, de manera que puedan recibir el tratamiento adecuado al momento de su

ciclo de vida.
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La transferencia de expedientes electrénicos cerrados del repositorio de gestiéon documental requiere de
la creacidn de paquetes de transferencia (PIT o SIP en inglés). La seleccion de los expedientes a transferir
se realiza por el Departamento de Archivo basandose en los calendarios de conservacion mediante
herramientas que permiten establecer los parametros de la seleccion. Los paquetes se conformardn de
la siguiente forma:

= Se utilizard el formato ENI conforme a las NTI de Documento y Expediente electrénico.

= Se incluiran ademas en estos paquetes la informacidn de los metadatos de transferencia que se
hayan establecido en el Perfil de metadatos de la APC.

La fase de preingreso del archivo electronico efectia la validacion de la transferencia siguiendo los
requisitos exigibles por la plataforma Archive.

Una vez aceptada la transferencia en el componente Archive, se incluird en el componente Alfresco los
datos que permitan marcar los expedientes que han sido transferidos, que ya no estaran disponibles para
ninguna de sus funcionalidades. Si una aplicacion intenta acceder a ellos se comunicara que el expediente
ha sido transferido al archivo.

3.9. ELIMINACION

La actividad de eliminacién se refiere a la eliminacion definitiva de los documentos que han finalizado el
periodo de conservacidn establecido en los calendarios que han sido aprobados por dictamen de la
CSCDA. Esta eliminacién definitiva se produce en la fase de archivo. No se realizard ninguna eliminacién
en la fase de gestion documental.

La eliminacion definitiva de los documentos que han finalizado el periodo de conservacién establecido se
produce en el componente ARCHIVE siguiendo la sucesion de pasos exigidos por la propia plataforma.

Debe quedar constancia de los expedientes y documentos que han sido eliminados tal como establece
la plataforma Archive.
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4. MODELO ORGANIZATIVO

Para la implantacion y el buen funcionamiento del sistema es necesaria la involucracién de todos los
niveles de la APC. Cada persona, en su nivel, debe haber sido informada y formada para poder adquirir
las competencias que son necesarias para asumir las responsabilidades asignadas.

4.1. RESPONSABILIDADES

Los roles definidos asumiran las siguientes responsabilidades:

Unidades organicas Responsabilidades

Presidencia y direccion = Aprobar la Politica de Gestidn de Documentos.

= Incluir en el Plan de empresa los objetivos relacionados.

= Impulsar proyectos para la implantacion de la administracidn
electrénica y la progresiva supresion del papel en la actuacién
administrativa.

= Dotar de los recursos necesarios para la implantacidn del Sistema
de Gestidon de Documentos y Archivo.

Comision del SGDA

= Proponer las acciones necesarias dentro del Plan para la

se plantea esta comision R
(se p transformacion digital.

en la que participan los
responsables de gestion | " Discutir y consensuar todos los posibles temas que deban ser

documental y Archivo y de revisados en la implantacion del Modelo de gestion documental y

Sistemas de Informacién y archivo.

sus responsables directas) | Aprobar la documentacion formal relativa a la planificacion,
disefio, mantenimiento y evaluacion del SGDA cuando se
requiera.

= Realizar informes sobre funcionamiento del Sistema de Gestidn
Documental y Archivo.

= Planificar las acciones a llevar a cabo para la implantacidn, mejora
y concienciacién de la organizacion.

Responsable de Gestion | » Difundiry mantener actualizado el Modelo de gestion documental

Documental y del Archivo y archivo, y toda la documentacidn técnica que se desarrolle y sea

General necesaria para su implementacion.

= Elaborar o coordinar la elaboracidon de documentacion necesaria
para la implantacion del Modelo de gestién documental y archivo.
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Unidades organicas Responsabilidades

= Realizar el andlisis documental de los procedimientos
administrativos en la implantacién de los procedimientos
informatizados.

= Mantener actualizado el cuadro de clasificacion, el inventario de
procedimientos y la informacion que se proporciona a SIA.

= Mantener actualizado el Perfil de aplicacion del Esquema de
metadatos, vigilando la consistencia con su implantacién en la
plataforma tecnoldgica de gestion documental.

= Implementar la estructuracion del repositorio de Alfresco (Cuadro
de clasificacion, Reglas de acceso).

= Mantener el cuadro de clasificacién y los calendarios sede
conservacion en Archive.

= Controlary realizar las trasferencias de documentos y expedientes
desde la etapa de gestion documental (Alfresco) a la etapa de
archivo definitivo (Archive).

= Resolver las peticiones de acceso a los documentos electrénicos
realizadas por otras administraciones o la ciudadania.

= Hacer los estudios de valoracién de documentos electrénicos para
remitir informe a la CSCDA.

= Definir y ejecutar la formacion necesitan las personas de la APC
relacionadas con la gestion documental.

= Evaluar periédicamente el grado de cumplimiento de las
directrices de gestion documental proponiendo cuantas medidas
de mejora o acciones correctoras se deriven de la misma.

Responsables de Sistemas

B = Definir los requerimientos técnicos de las tecnologias de gestion
de la Informacién

documental y las aplicaciones relacionadas.

= Estudiar, aprobar y realizar las actualizaciones de los requisitos
tecnoldgicos que necesite la plataforma tecnoldgica de gestion
documental.

= Configurar, desarrollar y administrar el entorno tecnoldgico para
la gestion documental.

= Configurar, desarrollar y administrar el entorno tecnolégico de la
firma electroénica para su aplicacion en la gestidn de documentos
y expedientes.

= Configurar, desarrollar y administrar el entorno tecnoldgico que
permita la interoperabilidad de documentos y expedientes
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Unidades organicas

Responsabilidades

electrénicos, asi como implementar los servicios de
interoperabilidad que permitan la simplificacion documental de
los procedimientos.

Fijar y coordinar los mecanismos de seguridad del entorno de
gestion documental, estableciendo las herramientas necesarias
para la gestion de usuarios, permisos y acceso de forma que
puedan implementarse las reglas de acceso establecidas.

Tratar con los proveedores técnicos de los entornos tecnoldgicos
de la Gestién Documental y Archivo.

Prestar soporte técnico a los proyectos de implantacion
progresiva del Modelo de gestion documental y archivo que se
realicen en la APC.

Vigilar el cumplimiento de los estandares tecnolégicos definidos.
Establecer los formatos de los documentos electrénicos validos
Dar soporte técnico y mantener la relacidn con los usuarios de la
plataforma de gestién documental y archivo.

Evaluar periddicamente el rendimiento y funcionamiento de las
tecnologias de gestion documental proponiendo cuantas medidas
de mejora o acciones correctoras se deriven de la misma.

Responsables  Unidades
Organizativas APC

Conocer y fomentar la aplicacion del Modelo de gestidn
documental y archivo y garantizar que el personal a su cargo
cumple con los procesos e instrucciones aprobadas.

Establecer los mecanismos de coordinacidon en materia de gestidn
documental necesarios.

Impulsar y apoyar los procesos de gestion del cambio,
comunicacion y formacion del personal en la adaptacion al nuevo
modelo de administracion electrdnica.

Personal APC

Conocer y aplicar los procedimientos e instrucciones establecidas
y aplicarlos.

Crear documentos que sean reflejo fiel y auténtico de las
decisiones y actividades realizadas.

Gestionar los documentos de acuerdo con los instrumentos de
gestion documental establecidos en la APC.

Cadigo seguro de Verificacion : GEN-3408-6bb3-f30e-d7ed-c8c7-270d-c996-4028 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consult...

9 Muelle Serrano Lloberes s/n 12100 Grao de Castellon AENOR BE I_Q
L +34964 281140 # Fax 964 28 3800 g
@ www.portcastello.com & sac@portcastello.com @O@O® PTG 150 9001

CSV : GEN-3408-6bb3-f30e-d7ed-c8c7-270d-c996-4028

- DIRECCION DE VALIDACION : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm
i ?4{ FIRMANTE(1) : JOSE MARIA GOMEZ FUSTER | FECHA : 20/05/2022 14:40 | Sin accion especifica

25



" PORTCASTELLO’ Autoridad Portuaria de Castellén

>

4.2. CAPACITACION Y FORMACION

Cada uno de los roles identificados debe tener las capacidades suficientes para poder asumir las
responsabilidades asignadas. Estas capacidades se definen en la fase de implantacion del sistema,
disefidndose un programa de formacion para alcanzarlas, que tiene en cuenta las necesidades de
formacion de los responsables de implementacién y de los usuarios finales.

El entorno previsto, altamente automatizado, no prevé la necesidad de excesivas competencias y
capacidades en materia de gestién documental de los usuarios finales. Sin embargo, es importante
resaltar las nuevas competencias necesarias en los responsables de implementacién.

Cuando la asuncidon de responsabilidades por el personal ya existente en la APC no sea posible, se deberia
recurrir a ayudas externas que permitan la ejecucion de las tareas encomendadas.

4.3. SUPERVISION Y AUDITORIA

Las actividades de gestion de documentos electrdnicos y la presente Politica seran objeto de auditorias
periddicas, pudiendo ser abordadas en el contexto de las auditorias del ENS, con el objetivo de garantizar
su adecuacion permanente a las necesidades en materia de gestion documental y a la normativa aplicable.
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La documentacién de apoyo en la que se documentan las decisiones e instrucciones necesarias para el
SGDA de la APC se alinea con la documentacion del sistema integrado de gestion implementado en la APC
en base alas normas ISO 9001, ISO 45000 e ISO 14001.

De esta forma, la documentacidn de apoyo al SGDA de la APC es la siguiente:

Nivel

Nombre del documento

Destinatarios

Politica

Politica de gestion de documentos electrénico

Publico

Modelo

Modelo de gestién documental y archivo

Personal APC

Proceso

Gestion documental sin aplicacion de gestion

Personal APC

Instruccion

Registro

Archivo y gestion documental

Instruccion

Transferencias Archivo

Archivo y gestion documental

Instrumento

Catélogo de series

Personal APC

Documentacion
técnica

Accesos por grupos y permisos

Archivo y gestion documental/Sistemas
de informacion

Plan

Plan de preservacidn digital

Archivo y gestion documental/Sistemas
de informacion

Proceso

Analisis documental

Archivo y gestién documental

Instruccion

Analisis documental

Archivo y gestion documental

Instrumento

Esquema de metadatos

Archivo y gestion documental/Sistemas
de informacion

Instrumento

Cuadro de clasificacion

Archivo y gestion documental

Documentacion
técnica

Guia para los integradores

Integradores

Documentacion
técnica

Documento de arquitectura

Sistemas de informacién

Documentacion
técnica

Disefio técnico

Sistemas de informacién

Documentacion
técnica

Disefio funcional

Sistemas de informacién

Documentacion
técnica

Manuales para los administradores informaticos

Sistemas de informacién

Documentacion
técnica

Manual de administracion de los diferentes mddulos del
sistema

Sistemas de informacién

Documentacién
técnica

Manuales de utilizacién para usuarios

Personal APC

Documentacion
técnica

Disefio integracion Alfresco-Archive

Sistemas de informacién
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6. INSTRUMENTOS DE GESTION DOCUMENTAL

Los instrumentos de gestion documental que se necesitan en la APC cédmo apoyo a las actividades de
gestion documental descritas en este Modelo de gestion documental y Archivo son los siguientes:

6.1. ESQUEMA DE METADATOS (PERFIL DE APLICACION)

Se materializa en la definicidn de los metadatos a implantar en la plataforma tecnolégica de gestion
documental y archivo como informacidn complementaria a los documentos y expedientes electrdnicos.
En el contexto de la APC (administracion publica dependiente de la AGE), el esquema de metadatos a
utilizar es el e-EMGDE. El componente Archive, que se ha desarrollado por la AGE, ya ha sido modelado
segun este esquema de metadatos, el componente Alfresco necesita ser modelado y requiere de un Perfil
de aplicacion de APC adaptado a las necesidades concretas de la Autoridad Portuaria.

El perfil de aplicacion define el uso de los elementos de metadatos incluidos en el esquema afiadiendo las
reglas de la APC y las directrices para el uso de los elementos definidos para modelarlos en Alfresco.
Identifica las obligaciones y limitaciones, y proporciona comentarios y ejemplos para ayudar a la
compresion de los elementos definidos. Por otro lado, el perfil de aplicacidn distingue entre los metadatos
que se informan en el momento de la captura de los documentos y los metadatos que corresponden a las
actividades de gestion documental y que se pueden ir adquiriendo a lo largo de la vida del documento o
expediente. Ademas, incluird como se corresponden estos elementos de metadatos con lo modelado en
Alfresco y cuya informacidn se trasmitird en los paquetes de transferencia.

6.2. CUADRO DE CLASIFICACION DE DOCUMENTACION ELECTRONICA

El cuadro de clasificacidn desarrollado por la APC es el instrumento que se aplica en el Sistema de Gestion
Documental y Archivo.

En el nivel mas bajo del cuadro de clasificacion se identifican las Series Documentales a las que se
asignaran los expedientes. De esta forma, cada expediente queda vinculado a la funcién y actividad en
cuyo contexto se ha creado.

En la definicion y puesta en produccion de las series documentales que corresponden a los
procedimientos automatizados es posible que se produzca la necesidad de crear nuevas series
documentales que correspondan a los nuevos procedimientos.
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6.3. CATALOGO DE SERIES DOCUMENTALES (FICHAS)

En el Cuadro de clasificacidn se establece un nivel de serie documental al que se asocian los expedientes
electrdnicos. Para su aplicacion es necesario hacer un estudio de cada serie documental en la actividad
de andlisis descrito en el apartado Gestion documental basada en el andlisis.

Los resultados del analisis se sistematizan en las fichas de series documentales que conforman el
catalogo de series documentales. Este catalogo de series documentales, a su vez actiia como inventario
de procedimientos, estableciendo la relacion 1 a 1 de procedimientos administrativos y series
documentales. Las fichas sirven de base para alimentar la informacidn que se requiere en la implantacion
de los procedimientos administrativos y que serd publicada en la sede. De la misma forma, esta
informacion debe ser suficiente para dar de alta los procedimientos que corresponda en el Sistema de
Informacidn Administrativa (SIA)

El analisis documental para la elaboracion de las fichas del catalogo de series documentales incluye, entre
otros aspectos, un analisis de cada serie para conocer su valor administrativo, legal, judicial, informativo
e histdrico y presentar una propuesta de valoracidn con el calendario de conservacion a aplicar sobre los
documentos.

Para elevacion del informe a la CSDCA hay que utilizar los formularios oficiales establecidos y que se
encuentran disponibles en su pagina web http://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/areas-

cultura/archivos/mc/cscda/documentos/formularios.html . La informacién de estos formularios debe

poder ser extraida sin dificultad de las fichas del catalogo de series optimizando el trabajo de analisis
realizado.

6.4. CATALOGO DE TIPOS DOCUMENTALES

El Catalogo de tipos documentales identifica los tipos documentales empleados en la APC. En el entorno
de la administracién publica, es necesario ajustarse al Catalogo de tipos documentales establecidos en la
segunda edicién del e-EMGDE.

Castelld de la Plana, 20 de mayo de 2022

José Maria Gomez Fuster
Director General
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