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Definicidon de la competencia

Conjunto de conocimientos necesarios para la organizacion, registro,
almacenamiento, recuperacion y difusion de la informacion.

Objetivos de aprendizaje: équé conocimientos y capacidades vas a alcanzar
una vez estudiado el contenido del manual?

e Conocerds los términos principales asociados a la gestion de la
documentacidn. Sabrds qué es un documento, expediente, archivo,
registro, firma electrénica etc.

e Tendrds capacidad para organizar la documentacién asociada a tu
ocupacion.

e Entenderds la organizacién de la documentacion de tu entidad y el
funcionamiento y valor del archivo.

e Conoceras la importancia y el funcionamiento del Registro Oficial de
documentacion.

Conocimientos y capacidades definidas para esta competencia

e Conocer el vocabulario asociado a la documentacién (documento,
expediente, registro, archivo, sede electrénica, firma electrénica, etc.).

e Tener conocimiento de la organizaciéon de documentos dentro del
archivo (manual e informatizada), asi como de los elementos
necesarios para proceder al registro de documentacion.
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Resumen de los contenidos del manual

La primera parte de este manual tiene como objetivo introducirte a los
conceptos clave relacionados con la gestion documental.

A lo largo de ella, exploraremos temas como la definicion y tipos de
documentos, la estructura de un expediente administrativo, las figuras del
interesado y el representante, el uso de la sede electrdnica, los sistemas de
identificacidon y firma electrdnica, y el manejo de registros y archivos.

La segunda parte esta disefada para profundizar en los aspectos clave de la
gestion documental en el sector publico, con especial énfasis en el entorno
de las Autoridades Portuarias y Puertos del Estado.

Exploraremos como registrar correctamente la documentacion, como
identificar y clasificar los distintos tipos de documentos, y cdmo construir y
gestionar expedientes administrativos validos y completos.

Para finalizar, en la Ultima parte trataremos de explicarte cdmo funciona la
nueva forma de realizar gestiones con la Administracion, qué tramites son
obligatorios hacer por via electrdnica y cuales siguen siendo opcionales, y
gué herramientas necesitas para hacerlo correctamente.
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El Diccionario de la Real Academia Espafola establece para el término
documento, procedente del latin documentum (procedente del verbo docere
que significaba instruir o ensefar y que en su evolucion acogid la significacion
de evidencia o testimonio), 3 acepciones:

1. Diploma, carta, relacion u otro escrito que ilustra acerca de algun
hecho, principalmente de los historicos.

2. Escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser
empleados como tales para probar algo.

3. Cosa que sirve para testimoniar un hecho o informar de él,
especialmente del pasado.

Estas tres acepciones tienen un punto comun que es la caracteristica
fundamental que acompafia a los documentos: el valor probatorio, ya que el
documento ilustra, prueba y testimonia.

Puertos del Estado y las Autoridades Portuarias, como drganos de la
administracién, generan documentos en el ejercicio de las funciones vy
competencias. Estos documentos administrativos tienen dos funciones
principales:
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Constancia: aseguran la conservacién de los actos llevados a cabo por
Puertos del Estado y las Autoridades Portuarias, acreditan sus efectos y
garantizan el derecho de acceso y consulta a los mismos.

Comunicacion: sirven como medio de comunicacion de estos actos al
ciudadano, a las empresas y a otros organismos publicos.

Los documentos generados y recibidos en las Autoridades Portuarias y
Puertos del Estado son los que, pasado el tiempo, formaran el archivo. Las
caracteristicas especiales que distinguen a los documentos de archivo frente

III

a otro tipo de documentos vienen dadas por su forma “natural” de generarse

o producirse.

Esto es, los entes portuarios solo crean documentos relacionados con sus
funciones y actividades y lo hacen siguiendo las normas establecidas para
cada caso.

Veamos un ejemplo: las Autoridades Portuarias (productor del documento)
otorgan concesiones porque asi lo establece el RD Legislativo 2/2011 de 5 de
septiembre y, para hacerlo, siguen el tramite establecido en esta misma
norma para esa funcién o actividad, si no siguiesen las normas de creacidn no
seria valido.

Ademads, muchos documentos por su valor probatorio e histérico forman
parte del Patrimonio Documental Espafiol y es precisamente la Ley 16/1985
de Patrimonio Histdrico Espaiol la que aporta una definicion mas amplia del
documento en el articulo 49:
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“Toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra
expresion grdfica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de
soporte material, incluso los soportes informdticos.”

Los documentos como constancia de datos no solo son importantes para las
instituciones publicas, sino también para nuestra vida privada.

]
Gestion documental. Nivel | 6



Gestion documental nivel |

1.2 Expediente

A menudo un solo documento no sirve para dejar constancia completa de un
determinado asunto, ni para finalizar todos los tramites necesarios para
finalizar un procedimiento, sino que es necesario un conjunto de
documentos.

Al conjunto de documentos unidos, completo y ordenado, relacionados con
un asunto determinado, actividad o tramite se le denomina Expediente.

El articulo 70.1 de la Ley 39/2015 define el expediente administrativo como:

"el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a la resolucion administrativa, asi como las
diligencias encaminadas a ejecutarla”.

Por ejemplo: en las Autoridades Portuarias y PPEE es necesario realizar un
conjunto de documentos para contratar una obra, servicio o suministro:
pliegos, ofertas, actas de la mesa de contratacidn, informes, avales, o el
contrato, forman parte de expedientes de este tipo y, el conjunto total de
documentos es la prueba de una adecuada contratacion, que cumpla con las
normas vigentes.

]
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1.3 Interesado o Representante

El “interesado en el procedimiento administrativo” es toda aquella persona
fisica o juridica cuyo derecho o interés legitimo se puede ver afectado por la
resolucién que se dicte en un procedimiento administrativo.

La Ley del Procedimiento Administrativo Comun 39/2015 dedica su Titulo | a
la regulacion de la figura del interesado en el procedimiento administrativo
estableciendo quién ostenta la condicion de interesado en el procedimiento
administrativo:

1. Aquellas personas que inician el procedimiento administrativo como
titulares de derechos o intereses legitimos, bien sean individuales o
colectivos. Por ejemplo, si en un proceso de seleccidon de personal de
un responsable de infraestructuras, un opositor presenta una alegacion
a las bases, lo hace en defensa de sus intereses porque es parte del
procedimiento y es el primer interesado en el procedimiento.

2. Aquellos que, sin haber iniciado el procedimiento administrativo,
tengan derechos que puedan resultar afectados por la resolucion que
se adopte en el mismo. Por ejemplo, si en un proceso de seleccion de
personal de un responsable de infraestructuras, un opositor presenta
una alegacion a las bases, el resto de los opositores son interesados en
el procedimiento puesto que una alegacién puede llevar a un cambio o
a la anulacioén del proceso.

3. Todos aquellos cuyos intereses legitimos, individuales o colectivos, se
puedan ver afectados por la resolucién y se personen en el
procedimiento antes de que emita resolucidn definitiva. Por ejemplo, si
en un proceso de selecciéon de personal de un responsable de
infraestructuras, un opositor presenta una alegacién a las bases, el
Colegio de Ingenieros de Caminos puede personarse en el
procedimiento para defender los intereses de sus colegiados.
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Un interesado en un procedimiento administrativo puede decidir que otra
persona lo represente ante la administracién. Por tanto, entendemos por
representante, la persona que asume la relacidn con la Administracion
Publica en lugar del interesado.

La representacion podra acreditarse mediante cualquier medio valido en
Derecho y Puertos del Estado y Autoridades Portuarias deben incorporar al
expediente administrativo la acreditacidon de la condicion de representante y
de los poderes que tiene reconocidos en dicho momento.

]
Gestion documental. Nivel | 9



Gestion documental nivel |

1.4 Sede electrdnica

El derecho y/o deber de todas las personas fisicas y juridicas a relacionarse y
comunicarse por medios electréonicos con las administraciones publicas
reconocido en la Ley 39/2015 comporta la necesidad de definir claramente
una sede administrativa electrénica, mediante la cual se pueda acceder a la
informacion y a los servicios de la administracion titular con las mismas
garantias que si lo hiciera presencialmente.

La Ley 40/2015 establece en el articulo 38 que la sede electrénica es aquella
direccion electrénica disponible para los ciudadanos/as a través de redes de
telecomunicaciones, cuya titularidad corresponde a una Administracién
Publica, o bien a una o varios organismos publicos o entidades de Derecho
Publico en el ejercicio de sus competencias. Las sedes electrdnicas
dispondran de sistemas que permitan el establecimiento de comunicaciones
seguras siempre que sean necesarias.

Los titulares de una sede electrénica (esto es el Organo de la administracion
que la crea) son responsables de mantener la informacién de la sede
actualizada, de que esta sea veraz y de que se mantengan sus servicios
accesibles.

Los servicios principales de una sede electrdnica son:

e Registro electrénico de la entidad.

e Informacién sobre los tramites que puedo realizar, qué documentacion
necesito y el plazo de cada tramite.

e Acceso a nuestros expedientes y registros.

e Servicio de validacién de documentos.

e Sistema de verificacion de los certificados o sistemas de autenticacion
en la sede.

e Tabldn de anuncios oficial de la entidad titular.

]
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No, un sitio web contiene informacién que no necesita autenticacion,
mientras que una sede electrénica es un sitio seguro donde se hacen
tramites electronicos mediante la autenticacién correspondiente. Es decir,
para realizar cualquier tramite en una sede electrénica debo identificarme de
una forma valida, esto es con un DNI o certificado electrénico, clave
permanente, clave pin o clave movil.

]
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1.5 Medios de firma e identificacion

La identificacidon es la accidn que supone reconocer a una persona como
aquella a la que se busca. En el caso de los documentos electrdnicos, la
identificacidn supone verificar que quien dice ser el autor del documento, lo
es efectivamente.

éY como podemos lograr esa verificacion? A través de los medios de
identificacion, que permiten dar confianza a un tercero de mi identidad.

En el mundo fisico, mundo “papel”, tenemos claro que podemos tener
distintos medios de identificacion, dependiendo del entorno en el que
estemos: el DNI o el pasaporte, un carné de socio de una entidad, la tarjeta
ciudadana de tu ciudad, la tarjeta de empleado de la Autoridad Portuaria,
etc. El que es valido siempre es el DNI o el pasaporte; el resto, dependera del
entorno.

En el medio electrénico, pasa lo mismo. Tenemos distintos medios de
identificacidn, pero no todos valen en todos los sitios. Los que valen siempre
son el DNIle (con el lector de tarjeta) y el certificado electrénico. Pero hay

4

mas.

A modo de resumen podemos distinguir los siguientes:

e Numero de referencia: un numero recogido en una casilla, que solo
conoce el interesado, y que te permite realizar determinados tramites
y gestiones. Un ejemplo claro es el nimero de referencia que utiliza la
Agencia Tributaria (AEAT) en la campafia de la renta (IRPF) y que
permite confirmar el borrador de la declaracién sin necesidad de
disponer de certificado electrdnico.

e Sistemas de clave concertada: estan basados en usuario y contrasefia,
y requieren que te hayas registrado con anterioridad. Ese registro tiene

]
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que garantizar la identidad de la persona. El ejemplo mas frecuente es
el Sistema Cl@ve.

e Certificado de identificacion DNIle o chip: el fichero que contiene los
datos que acreditan la identidad de la persona esta insertado en un
chip dentro del DNIe o tarjeta. Requiere un lector especifico de tarjetas
o NFC. Te permite identificarte y firmar. Un ejemplo es el DNle o las
tarjetas de los colegios de abogados.

o Certificado electronico de software: emitido por un prestador de
servicios de confianza, el fichero donde se custodian los datos de
identificacion debe ser instalado en el navegador del ordenador. Este
certificado te permite identificarte ante cualquier administracion y
también firmar. Un ejemplo es el certificado electréonico emitido por la
Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT).

¢ Video identificacidn: sistema en el que, a través de una video llamada,
el funcionario puede acreditar tu identidad, comprobando que tus
datos coinciden con los enviados previamente. Un ejemplo es el
sistema de video identificacion utilizado para la obtencion del
certificado electrénico de ciudadano ante la FNMT.

III

En el mundo “papel”, todos tenemos claro lo que es una firma y para qué
sirve: es un trazo manuscrito plasmado sobre un papel que sirve para
identificar al autor de un documento y ademds permite comprobar que ese

documento es veraz y es original.

Algo parecido es la firma electrdnica, pero trasladado al mundo digital. La
firma electrdénica es un archivo que incluye una serie de datos que al
relacionarse entre si permiten decir que una persona ha hecho algo. Por

]
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ejemplo, una aceptacion de las condiciones en la casilla correspondiente de
un formulario web.

Ademas, si esta firma electrdnica relne una serie de requisitos que permitan
asegurar que el documento ha sido firmado por quien dice ser su autor, en
un momento determinado y que no se ha modificado posteriormente, puede
considerarse una firma electrénica avanzada, lo que permitird otorgarle un
efecto juridico equivalente al de la firma manuscrita, y sera reconocida en
cualquiera de los Estados miembros de la Unidn Europea.

Estos requisitos son:

a) Estar vinculada al firmante de manera unica.

b) Permitir la identificacion del firmante.

c) Haber sido creada utilizando datos que el firmante puede utilizar, con
un alto nivel de confianza, bajo su control exclusive.

d) Estar vinculada con los datos firmados por la misma de modo tal que
cualquier modificacion posterior de los mismos sea detectable.

Si a los requisitos anteriores afnadimos que la firma electréonica se haya
creado mediante un dispositivo cualificado de creacion de firmas
electrénicas, basado en un certificado cualificado de firma electronica,
estamos entonces ante una firma electrdnica cualificada. Lo que la diferencia
de la firma electrdnica es el uso de un certificado electrénico emitido por un
prestador de servicios de confianza, lo que aumenta el nivel de seguridad de
la firma.

Para poder probar la autoria de un documento es necesario que esté
firmado. ¢Y cdmo puedo hacerlo, con qué instrumentos?

e Certificado electrénico, tanto de chip como de software. Es necesario
un registro previo para acreditar ante un funcionario o persona
autorizada que quien esta solicitando el certificado es quien dice ser.
Estos certificados llevan aparejadas unas claves de uso que solo conoce

]
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el titular de los mismos (clave privada) y que es lo que permite
identificar inequivocamente al firmante. Con estos certificados
tenemos una firma electrdnica cualificada. Es la que se requiere en la
mayoria de las Administraciones Publicas para recoger notificaciones,
presentar solicitudes, etc.

e Sistema Cl@ve. Es necesario un registro previo en el sistema Cl@ve.
Supone el uso de una clave o PIN, que puede ser temporal (PIN, valido
durante 10 minutos) o permanente (contrasefia conocida por el
usuario). Con este sistema obtenemos una firma electrénica avanzada.
Desde octubre de 2022 se admite como sistema de firma ante las
Administraciones Publicas en aquellos procedimientos que el Esquema
Nacional de Seguridad haya calificado de categoria basica o media,
cuando asi lo disponga la normativa reguladora aplicable. Asi, en el
Registro Electrénico General (REG) se permite el uso de Cl@ve para la
presentacion de documentos.

¢ Funcionario habilitado, apoderado o representante. Si no dispongo de
ninguno de los medios anteriores, tengo las siguientes opciones:

o Funcionario habilitado. El funcionario de la Oficina de Asistencia
en Materia de Registro, ante el que me identifico y al que yo
autorizo, cumplimenta el formulario en mi nombre, firmandolo
con su certificado electrénico.

o Apoderado o representante. Autorizo a una persona de mi
confianza que tenga certificado electrénico a presentar una
documentacion en mi nombre, a recoger una notificacion, a
actuar ante la Administracién en un determinado procedimiento
o en todos los casos. Necesito una autorizacion “apud acta”, que
tengo que presentar cada vez que me relacione con la
Administraciéon, o un otorgamiento de representaciéon ante la
Administracion correspondiente, un poder notarial. El
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representante se identifica como tal y firma con su certificado
electrdénico, actuando en mi nombre.

]
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1.6 Registro

Con el término Registro hacemos referencia a:

e Lugar donde se centraliza la entrada y/o salida de documentos.

e Libros o aplicaciones informaticas donde sera anotada y referida toda
la documentacion de entrada y/o salida que tiene lugar en un
organismo o entidad.

La finalidad basica del registro es dejar constancia de todo documento que se
reciba en un organismo, asi como de los documentos oficiales que se dirijan a
otro organismo o particular.

En la actualidad, el registro de las administraciones publicas es un registro
electronico en el que se anotaran todos los documentos recibidos (tanto
electronicamente como en papel) por cualquiera de los o&rganos
administrativos, organismos o entidades dependientes de aquella (registro
de entrada). En este mismo Registro Electrénico se podrdn anotar las salidas
de los documentos oficiales dirigidos a otros érganos o particulares (registro
de salida).

Pero el registro presencial no desaparece. Si bien el registro como tal es un
Registro Electrénico, las personas fisicas (y SOLO las personas fisicas, salvo
determinados supuestos) pueden seguir acudiendo a una Oficina de Registro,
donde la persona encargada del mismo dard de alta el correspondiente
asiento registral (en el Registro Electronico), digitalizando todos los
documentos aportados por el interesado y devolviéndole al mismo los
originales. Estos documentos quedan incorporados al Registro Electrénico de
la entidad como si se hubieran presentado de manera electrénica,
produciendo los mismos efectos.

]
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Ademas de en las oficinas de registro, los documentos en papel también se
pueden presentar en Oficinas de Correos, representaciones diplomaticas o
consultares de Espafia en el extranjero o en cualquier otro lugar que se
establezca reglamentariamente.

Y. muy importante, como los registros de todas las administraciones publicas
tienen que ser plenamente interoperables, podemos acudir a cualquier
oficina de asistencia en materia de registro para presentar documentos que
se dirijan a cualquier Administracidon Publica, no solo a aquella ante la que
nos presentamos. Es decir, si quiero dirigir un escrito a Puertos del Estado y
vivo en Gijon, puedo acudir a una oficina de registro municipal y presentar
alli los documentos, que ellos los registraran, digitalizardan y remitiran via
Intercambio Registral a Puertos del Estado.

]
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1.7 Archivo

El Real Decreto 1708/2011 define el alcance de archivo, sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 59.1 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, del
Patrimonio Histérico Espaiol, y de la correspondiente legislacidon
autonodmica:

a) El conjunto orgdnico de documentos, o la reunion de varios de ellos,
producidos o reunidos por las personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas

b) Las entidades, que de acuerdo con las normas internacionales de
descripcidn archivistica, comprenden instituciones, personas y familias,
gue reunen, conservan, organizan, describen y difunden los conjuntos
organicos y las colecciones de documentos.

Es decir, con el término ARCHIVO hacemos referencia tanto al conjunto de
los documentos generados y recibidos por una entidad (ya formen parte de
un expediente en tramitacién como de un expediente ya cerrado), como a la
institucion en si misma que se ocupa de organizar, custodiar y difundir esos
documentos guardados.

El concepto general de archivo visto anteriormente engloba tanto al archivo
“papel”, como al archivo electrénico y a las colecciones de documentos.
Pero, équé es el archivo electrénico de documentos?

Seglun la ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, cada Administracion deberd mantener un archivo
electronico Unico de los documentos electronicos que correspondan a
procedimientos finalizados, en los términos establecidos en la normativa
reguladora aplicable. Es decir, cuando hablamos de archivo electrénico nos
estamos refiriendo Unicamente a aquellos documentos que formen parte de

]
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expedientes administrativos cuya tramitacidon ya haya finalizado y que cuya
valoracidn exija algun tipo de conservacion. No se ocupa de los documentos
de expedientes en tramitacidn (archivo de oficina), que deben guardarse en
sus correspondientes aplicaciones de gestiéon documental.

]
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1.8 Biblioteca

Una biblioteca es la institucion cultural donde se conservan, reunen,
seleccionan, inventarian, catalogan, clasifican y difunden conjuntos o
colecciones de libros, manuscritos y otros materiales bibliograficos o
reproducidos por cualquier medio para su lectura en sala publica o mediante
préstamo temporal, al servicio de la educacidn, la investigacion, la culturay la
informacion.

Las bibliotecas son las encargadas de seleccionar las publicaciones que se
compran, catalogarlas e inventariarlas una vez recibidas, dar los
correspondientes permisos de acceso y ponerlas a disposicion de los
usuarios, tanto internos como externos. Y las publicaciones pueden ser tanto
libros, como revistas, carteles, mapas, material audiovisual... Y tanto en papel
como en soporte electrénico, ya sea CD, DVD o acceso a una web.

En los puertos tenemos bibliotecas especializadas donde guardamos todo
tipo de publicaciones relacionadas con temas portuarios, pero también con
otras materias relativas a transportes, a la administracién publica, al
patrimonio cultural, etc. Por norma general, estas bibliotecas son de uso
interno o para investigacion en sala. No tienen servicio de préstamo a
externos como una biblioteca publica, pero sus materiales si pueden ser
consultados por cualquier persona con interés en la materia.

]
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2.1 Registro Oficial de entrada y salida de documentacidn

Ya hemos visto que el término Registro se refiere tanto al lugar donde se
centraliza la entrada y/o salida de documentos de la entidad (oficina de
registro), como a los libros o aplicaciones informaticas donde sera anotada y
referida toda la documentacién de entrada y/o salida que tiene lugar en un
organismo o entidad. Es precisamente de esta segunda acepcion de la que
nos vamos a ocupar ahora.

El articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, establece que CADA
Administracion dispondra de un Registro Electronico General, en el que se
hara el correspondiente asiento de todo documento que sea presentado o
que se reciba en cualquier 6rgano administrativo, Organismo publico o
Entidad vinculado o dependiente a estos. También se podra anotar en el
mismo, la salida de los documentos oficiales dirigidos a otros érganos o
particulares.

Es decir, TODOS los documentos que se reciban en nuestra entidad (ya sea
Puertos del Estado o una Autoridad Portuaria) como reflejo de la actividad de
la misma, tendran que anotarse de entrada en ese Registro Electronico. Y lo
mismo sucede con los documentos que desde nuestra entidad queramos
enviar a otros organismos, empresas o particulares como consecuencia de
nuestra actividad, que seran anotados de salida en ese Registro Electrénico.

¢Esto quiere decir que cualquier cosa que recibamos o que enviemos la
tenemos que registrar? NO. Tendremos que registrar aquellos documentos
en los que se pide a nuestra entidad que haga algo (tramitar una
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autorizacién, indemnizar por una caida, pagar una factura, convocar una
reunién, asistir a unas Jornadas...) o en los que nosotros somos los que
pedimos a un tercero que haga algo (emitir un informe, pagar una deuda,
presentar una documentacion...). Pero NO es necesario que registremos una
carta de publicidad de material de oficina, las instrucciones que le damos a
un tercero para utilizar nuestra sede electrdnica, el intercambio de datos
previos a la formalizacion del contrato (quién va a firmar, qué dia, como
puede acceder al Portafirmas...) o las conversaciones con la Agencia de Viajes
sobre qué horario de tren o de avidn nos interesa mas para el viaje que
tenemos que hacer.

¢Qué datos tiene que recoger el asiento registral? Siguiendo con el mismo
articulo 16 de la Ley 39/2015, se hara constar:

e Un numero: que sera unico para cada registro anotado, no pudiendo
coincidir con ningun otro registro.

e Epigrafe expresivo de su naturaleza: si es un asiento de entrada o de
salida.

e Fecha y hora de su presentacion: que sera la que se tenga en cuenta a
efectos de codmputo de plazos en el caso de que haya diferencia
respecto de la fecha de registro.

¢ Identificacion del interesado: es decir, nombre, apellidos y documento
de identificacion si es persona fisica, o razéon social y documento de
identificacidn, si es persona juridica.

¢ Organo administrativo remitente: si procede; en el caso de que quien
remita la documentacién sea otro organismo publico, en vez de la
identificacion del interesado figurara la identificacion del organismo
remitente, que se hara a través del cdédigo DIR3.

El DIR3 es el Directorio de Unidades Organicas y Oficinas de Registro de
las Administraciones Publicas. Los codigos DIR3 permiten identificar de
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manera Unica a las unidades administrativas y las oficinas que
conforman las diferentes entidades del sector publico.

e Persona u organo administrativo al que se envia: que sera nuestra
Autoridad Portuaria u organismo, si el registro es para nosotros, otro
organismo, si es para otra Administraciéon, o un tercero, si es un
documento que enviamos a una persona fisica o juridica.

e Referencia al contenido del documento que se registra: en su caso,
gue sera una breve descripcion de lo que se solicita o de lo que se esta
enviando.

¢Y cémo sé que todo lo anterior queda reflejado en el registro? Porque de
cada asiento registral se emite un justificante de registro, un acuse de recibo,
en el que se hara constar:

e El numero de registro.

e Lafechay hora de presentacion.

e Una copia autenticada del escrito presentado, que puede ser una
reproduccion literal de los datos introducidos en el formulario de
presentacion.

e Y una relacion de los documentos adjuntos al formulario, junto con la
huella electrénica de cada uno de ellos, que garantiza la integridad y
no repudio de los mismos.

Por lo tanto, si presento a través de la sede electréonica de mi Autoridad
Portuaria una solicitud de participacién en un proceso selectivo de
promocion interna a la que adjunto 5 documentos (titulo universitario, CV,
relacion de cursos formativos, relaciéon de méritos, memoria del proyecto a
defender), tendré la seguridad de que ha quedado bien presentado si me
devuelve un justificante de registro en el que aparezca el numero de registro,
la fecha y hora de presentacion, la copia literal del texto del formulario que
he utilizado para la presentaciéon y una relacién de todos los documentos que
he adjuntado al formulario. Si al finalizar el proceso de registro no me
devuelve ningun justificante, es que no ha quedado presentado. Y si el
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justificante no recoge todos o alguno de los documentos que he querido
adjuntar, es que no han quedado presentados y tendré que volver a
enviarlos.
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2.2 Documentos en la organizacion. Tipos

Lo primero que hay que tener claro es qué es un documento administrativo y
qué no lo es. Y qué documentos forman parte de un expediente
administrativo y cuales no.

En primer lugar, tenemos que saber qué se entiende por documento. Segun
el articulo 49.1 de la Ley de Patrimonio Histérico Espafiol, documento es
“toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra
expresion grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte
material, incluso los soportes informaticos”.

Y dentro de los documentos, tenemos los documentos administrativos, que
son los producidos por los érganos de la Administracion en el ejercicio de las
funciones y competencias que le encomiendan las normas; es decir, son el
reflejo de la actividad administrativa y garantizan la seguridad juridica tanto
de la Administracion como de los ciudadanos/as. Son la parte fundamental
de los expedientes administrativos.

Como vimos en la parte introductoria, estos documentos administrativos
tienen dos funciones:

e Dejar constancia de la actividad de la Administracion.
e Comunicar a los ciudadanos/as y otras administraciones la realizacion
de esos actos.

Sus caracteristicas son las siguientes:

e Emisor: es siempre un érgano administrativo.

o Efectos: produce efectos juridicos, administrativos o informativos,
frente a terceros o frente a la propia Administracién. Por eso, los
borradores, resumenes, anotaciones.. NO son documentos
administrativos.
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e Validez y autenticidad: para que el documento sea valido tiene que
cumplir una serie de requisitos (que veremos en el apartado siguiente),
que garantizan a su vez que el documento sea auténtico.

Dependiendo del tipo de declaracién que contengan, los documentos
administrativos pueden clasificarse en los siguientes tipos:

e Documentos de decision: recogen una declaracién de voluntad de un
organo de la Administracidon. Dentro de los documentos de decision
podemos distinguir:

= Acuerdos.

= Resoluciones.
= Contratos.

=  Convenios.

= Declaraciones.

e Documentos de transmision: comunican la existencia de actos o
hechos. Es decir, transmiten la informacién, asegurandose de que su
contenido llegue a sus destinatarios.

Podemos distinguir los siguientes:
= Notificacién.
= Publicacién.
= Comunicacion.
= Acuse de recibo.

e Documentos de constancia: son los que acreditan la realizacidon de
actos, hechos o la produccion de efectos. En funcidn del objeto de la
acreditacion podemos distinguir:

= Actas.
= Certificados.
= Diligencias.

]
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e Documentos de juicio. Son aquellos documentos que proporcionan
informaciéon que permite a otro érgano tomar decisiones. Son los
informes.

Son aquellos documentos aportados por los interesados a un procedimiento,
bien porque asi se lo exija la Administracion correspondiente, bien porque
ellos mismos decidan aportarlos. SI forman parte del expediente
administrativo.

En funcidn de su contenido, podemos clasificarlos en:

e Solicitudes.

e Denuncias.

e Alegaciones.

e Recursos.

e Comunicaciones.
e Facturas.

Se trata de documentos recogidos por las oficinas o elaborados por las
mismas para facilitar la gestion de sus asuntos. Carecen de valor legal o
histérico y se conservan por su funcidn informativa, pero NO FORMAN PARTE
del expediente administrativo. Asi, el articulo 70.4 de la ley 39/2015 dice que
“No formard parte del expediente administrativo la informacidon que tenga
caracter auxiliar o de apoyo, como la contenida en aplicaciones, ficheros y
bases de datos informaticas, notas, borradores, opiniones, resumenes,
comunicaciones e informes internos o entre o6rganos o entidades
administrativas, asi como los juicios de valor emitidos por las
Administraciones Publicas, salvo que se trate de informes, preceptivos vy
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facultativos, solicitados antes de la resolucién administrativa que ponga fin al
procedimiento”.

Las caracteristicas principales de la documentaciéon de apoyo informativo
son:

e Sirven de ayuda a la tramitacion del procedimiento administrativo.
e NO forman parte del tramite.
e NO dejan testimonio de la actividad de la Administracion.

Ejemplos de documentacién de apoyo informativo son las notas internas
para la preparacion de un expediente, los correos electrénicos aclaratorios
de una tramitacion, los resimenes de legislacidon, las consultas hechas a
compaferos de otras Autoridades Portuarias sobre como han tramitado ellos
un tema, articulos publicados en revistas, etc.

Esta documentacién, si bien constituye una valiosa fuente de informacion
acerca de la tramitacion de un expediente de cara a asesoramientos futuros,
no debe guardarse dentro del expediente administrativo, ya que no forma
parte de él. Lo mejor es almacenarla organizada por materias y de manera
externa, no siendo transferida posteriormente al archivo.

]
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2.3 Elementos de un documento

Cualquier documento administrativo tiene que contener una serie de piezas,
gue son necesarias para que el documento transmita su mensaje de forma
completa y eficiente. Estos elementos son:

a) El emisor: tiene que identificarse claramente quién realiza el
documento, para poder contextualizar el documento. Tiene que
aparecer nombre y apellidos y denominacion del cargo, érgano, unidad
0 servicio.

b) El destinatario: a quién se dirige el documento.

c) Contenido: informacidon que se quiere dar a conocer (texto, imagen,
dato...).

d) Fecha: fecha de elaboraciéon del documento.

e) Firma: de quien realiza el documento, identificandose asi como
responsable del contenido del mismo.

En el caso de los documentos electréonicos administrativos, el articulo 26.2 de
la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas nos dice que “Para ser considerados validos, los
documentos electrénicos administrativos deberan:

a) Contener informacion de cualquier naturaleza archivada en un soporte
electronico segun un formato determinado susceptible de
identificacién y tratamiento diferenciado.

b) Disponer de los datos de identificacibn que permitan su
individualizacién, sin perjuicio de su posible incorporacién a un
expediente electrénico.

c) Incorporar una referencia temporal del momento en que han sido
emitidos.

d) Incorporar los metadatos minimos exigidos.

e) Incorporar las firmas electrénicas que correspondan de acuerdo con lo
previsto en la normativa aplicable.
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Es decir, un documento administrativo electrdnico, para que sea valido, tiene
que tener:

1) Contenido: informacién sobre un tema determinado, en cualquier
formato electrénico (archivo de texto, hoja de célculo, base de datos,
imagen...) que permita al usuario conocer lo que se intenta transmitir.

2) ldentificador Unico: dato que permita localizar, sin lugar a equivocos,
el documento que estamos buscando dentro de un sistema de gestion
documental. Es decir, cada documento es uUnico y no puede ser
confundido con otro, y para ello tiene que incorporar un identificador
que lo individualice.

3) Referencia temporal: fecha y hora de realizacién del documento, lo
que nos va a permitir saber, en el caso de dos documentos que
entren en contradiccion entre si, cual es el ultimo vy, por ello, a cual
debemos hacer caso.

4) Metadatos minimos: son una serie de datos que nos dan informacion
sobre el documento y que deben estar guardados en el mismo o junto
a él (autoria, fecha de incorporacién al sistema de gestion
documental, tipo documental, identificador Unico...) y que garantizan
la disponibilidad, el acceso, la conservacién y la interoperabilidad del
documento.

5) Firma: la firma nos permitira conocer al responsable del documento,
asi como el momento en el que se realizd, y nos permitira comprobar
qgue quien dice ser el autor (quien aparece en el pie de firma)
realmente lo es, y que en el momento de realizar el documento
estaba autorizado para ello, porque podemos comprobar si la firma
era valida.

]
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2.4 Creacion de documentos en un sistema de gestion
documental

Segln quién sea el autor de los documentos que forman parte de un Sistema
de Gestion Documental estos pueden clasificarse en:

1. Internos: documentos creados por un empleado de la Autoridad
Portuaria o de Puertos del Estado en el ejercicio de sus competencias.

2. Externos: documentos creados por un tercero externo a la Autoridad
Portuaria o Puertos del Estado entrando en el Sistema de Gestidn
Documental a través del Registro Oficial de Entrada.

Los creadores de los documentos externos, que entran a formar parte del
sistema de gestion documental de un ente portuario, se pueden clasificar a
suvez en:

1. Personas fisicas: individuos o personas trabajadoras auténomas.

2. Personas juridicas: empresas, asociaciones, fundaciones 'y
corporaciones.

3. Administraciones publicas: cualquier ente que pertenezca a la
administracién local, autondmica, estatal o europea.

Los documentos creados y aportados al sistema de gestion documental
pueden tener distinta validez clasificandose en:

e Original: documento definitivo, genuino, que se remonta a su autor y
gue ha sido validado por este. Para asegurar la inalterabilidad e
integridad de un documento electrénico estos deben estar firmados y
llevar un CSV.
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El Cédigo Seguro de Verificacidn (CSV) es un cédigo uUnico que identifica
un documento electrénico. Garantiza la integridad del documento
mediante el cotejo en una sede electrdnica, en la sede electrdnica del
organismo que generdé el documento o en la Carpeta Ciudadana.

Los originales pueden ser creados por empleados internos de una
entidad o por terceros externos a ella que los aportan a un expediente
determinado.

Importante: las copias electrénicas de un documento original tienen la
misma validez que el propio original; sin embargo, la impresidon de un
documento electrénico original tendra la validez de un duplicado, ya
que al imprimirlo pierde su inalterabilidad.

e Copia auténtica: documento digitalizado desde un original y que tiene
la misma validez que un original. Para que una copia sea auténtica
debe ser realizada por un funcionario publico habilitado o a través de
una actuacion administrativa automatizada y tiene el mismo efecto o
validez ante todas las administraciones.

Actuacion  administrativa  automatizada:  actuacion  realizada
integramente a través de medios electréonicos por una Administracion
Publica en el marco de un procedimiento administrativo y en la que no
haya intervenido de forma directa un empleado publico).

Importante: Una copia auténtica debidamente realizada no solo
acredita esta condicion y validez ante la entidad que realiza la copia,
sino que se acredita su condicion ante todas las administraciones.

e Copia simple: es la digitalizacion de una fotocopia o la copia de un
documento electrdénico sin validez de original.

En la practica, la teoria de la validez de los documentos implica que si
presentamos una documentacién a cualquier oficina de registro de
cualquier administracion publica los empleados deben realizar una
copia auténtica de la documentacién que queremos presentar y
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devolvernos los originales. Esa copia auténtica tendra la misma validez
que un original ante cualquier administracién publica del Estado
Espafiol.

Las copias auténticas adquieren plena validez y uso en la administracion con
la publicacién de la Ley 39/2015 y de las Normas Técnica de Interoperabilidad
de Procedimiento de Copiado Auténtico y Conversién entre Documentos
Electrénicos (NTI copiado auténtico). Hasta entonces todos estabamos
acostumbrados a dirigirnos a un registro oficial o a un fedatario publico con
nuestros originales para que se nos emitiesen copias compulsadas que
pudiésemos aportar a un procedimiento concreto. En realidad, la compulsa
significaba que un documento concreto era igual que el original que una
persona aportaba a un procedimiento concreto.

La figura de la compulsa podemos indicar que estd enfocada al cotejo de la
fotocopia de un documento que se exhibe con el original, con el objetivo de
acreditar que dicha fotocopia es una fiel reproducciéon del documento
original. Por ello compulsar es dar validez a una fotocopia mediante la
estampa de un sello el cual reflejara al margen de la validez de la fotocopia,
la fecha en que se ha realizado la compulsa y la identificacion del érgano o
persona que la realiza, pero en ningun caso acredita la autenticidad del
documento original en el procedimiento concreto al que se dirija.

Recordar:

La “copia auténtica” tiene la misma validez que el documento original
por lo que ambos documentos “pueden utilizarse indistintamente ante
cualquier administracion publica” y sus efectos no se limitan al marco
de un procedimiento concreto. ”“La compulsa” por su parte como acto
declarativo mediante el cual se acredita la identidad entre original y
copia, tendra la misma validez que el original, pero solo en el
“procedimiento concreto al que se dirige”.
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Practicamente, con el desarrollo de la administracidon electronica, y de la
Norma Técnica de Interoperabilidad que regula la emisidn de copias
auténticas las compulsas han desaparecido, si bien es cierto que el apartado
5 del articulo 28 de la Ley 39/2015 se resiste de alguna manera a la
eliminacién o extincion total de la figura de la compulsa, ya que dicho
precepto nos expone la posibilidad, de manera excepcional, de realizar un
cotejo de cierta documentacion en funcion de su relevancia, el
procedimiento concreto al que va dirigido si este asi lo exige e incluso si
existen dudas sobre la calidad de dicha copia:

«5. Excepcionalmente, cuando la relevancia del documento en el
procedimiento lo exija o existan dudas derivadas de la calidad de la
copia, las Administraciones podrdn solicitar de manera motivada el
cotejo de las copias aportadas por el interesado, para lo que podrdn
requerir la exhibicion del documento o de la informacion original».
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2.5 Expediente administrativo. Formacion y elementos minimos

Segun el articulo 70 de la Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo
Comun se entiende por “expediente administrativo” el conjunto ordenado de
documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la
resolucion administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

Ademas, este articulo establece cdmo deben ser y qué deben contener y no
contener los expedientes administrativos:

e Deben tener formato electrénico.

e Deben contener la agregacion ordenada de cuantos documentos,
pruebas, dictamenes, informes, acuerdos, notificaciones y demas
diligencias deban integrarlos.

e Resalta la importancia de que todo expediente administrativo
electronico cuente con un indice electronico, para garantizar la
vinculacion de los documentos electronicos que conforman el
expediente, cuando vaya a ser remitido a otra entidad, que ademas
debe estar firmado para garantizar la integridad e inmutabilidad del
expediente.

e No formard parte del expediente administrativo la informacion que
tenga caracter auxiliar o de apoyo, como la contenida en aplicaciones,
ficheros y bases de datos informaticas, notas, borradores, opiniones,
resimenes, comunicaciones e informes internos o entre érganos o
entidades administrativas, asi como los juicios de valor emitidos por las
Administraciones Publicas, salvo que se trate de informes, preceptivos
y facultativos, solicitados antes de la resoluciéon administrativa que
ponga fin al procedimiento.

Aungue se establece que el indice solo es obligatorio en caso de remisién del
expediente, dado que la agregacion ordenada de los documentos ya es una
obligacion del expediente administrativo, no cabe duda de que el indice es
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una herramienta perfecta para conocer la tramitacion administrativa del
procedimiento y para que las personas que quieran acceder al expediente
tengan mas facilidades para entenderlo, por lo que en la practica esta
considerado una parte esencial del mismo.

El RD 203/2021 de 30 de marzo por el que se aprueba el Reglamento de
actuacién y funcionamiento del sector publico por medios electrdnicos,
afade una nueva caracteristica a los documentos y expedientes
administrativos: un mismo documento podra formar parte de varios
expedientes administrativos.

En resumen:

En un expediente administrativo debemos integrar todos los
documentos obligatorios para que un determinado tramite se realice
de acuerdo con las normas establecidas y evitaremos borradores,
comunicaciones y opiniones que no pertenecen a ese tramite, aunque
los hayamos utilizado para elaborar alguno de los documentos
obligatorios.

La apertura de un expediente administrativo se puede producir de dos
formas distintas:

1. De oficio: esto es, el expediente se inicia por iniciativa de la Autoridad
Portuaria o Puertos del Estado.

Ejemplo: un expediente de seleccion de personal en una Autoridad
Portuaria es un expediente iniciado de oficio que se pone en marcha
cuando se decide la cobertura de una plaza determinada.

2. A instancia de parte: esto es, el expediente se abre a partir de la
iniciativa de un tercero.
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Ejemplo: un expediente de autorizacion de celebracidon de una regata
comenzara su tramitacidon cuando un tercero solicite el permiso para la
organizacion del citado evento nautico.

La estructura de un expediente electrénico administrativo la establece la
Norma Técnica de Interoperabilidad del expediente electrdnico, indicando
que el expediente esta compuesto por una serie de componentes, mediante
la siguiente formula:

Expediente electrénico

Documento electronico + indice + Firma + Metadatos

e Documentos electrdnicos: que tendran que cumplir con las
caracteristicas de estructura y formato establecidas en la Norma
Técnica de Interoperabilidad de Documento Electrénico, aprobada por
la Resolucidon de 19 de julio de 2011 (en adelante NTI de Documento
Electrdnico) y que documentaran las distintas fases del tramite de cada
uno de los procedimientos.

e indice: que garantizard la integridad del expediente electrénico y
permitira su recuperacion siempre que sea preciso.

e Firma electronica: de acuerdo con lo estipulado en los articulos 42y 43
de la Ley 40/2015. Uno o mas de los documentos del expediente debe
estar firmado, al menos la Resolucidon o Acuerdo y el indice.

e Metadatos: datos que describen el expediente electrdnico y a cada
uno de sus documentos. Estos datos los va adquiriendo el expediente a
medida que se va creando y permaneceran con él a lo largo de toda su
vida administrativa y/o archivistica.
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Los metadatos de un expediente electrénico constituyen un conjunto de
datos que proporciona informacion del contenido, estructura y firma del
expediente, contribuyendo al valor probatorio de este a lo largo del tiempo.
Acompanaran siempre a los documentos y expedientes y muchos de ellos se
crean de forma automatica.

Nuestros documentos cotidianos tienen metadatos: veamos un ejemplo

Cuando realizamos una fotografia con el movil esta se almacena con
metadatos de forma automadtica tales como autor, fecha, hora, tamafno del
archivo o formato.

]
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Componentes de un expediente administrativo electronico

.

|
I I

Documentos

e Documentos electrdnicos: entendidos como los objetos digitales
administrativos de cada una de las actuaciones que integran el
expediente y que contienen la informacién del objeto (datos y firma) y los
datos asociados a esta (metadatos).

e Iindice electrénico del expediente: que contiene la informacién sustancial
de los documentos que conforman el expediente, debidamente ordenado
para reflejar la disposicion de los documentos.

e Metadatos: conjunto de datos que proporcionan informacion del
contenido, estructura y firma del expediente. Deben acompafar al
expediente desde su creacidon hasta su archivado para garantizar su
integridad y valor probatorio a lo largo del tiempo.

e Firma electrdnica del indice del expediente electrénico: garantizando de
esta manera la autenticidad del expediente y por extensiéon de todos los
documentos que lo conforman.

]
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Componentes de un documento electrénico

/

e Contenido: conjunto de datos que conforman la informacién que

contiene el documento electrdnico, esto es, el objeto del propio
documento.

e Metadatos: conjunto de datos que definen o describen otros datos. Los
metadatos de un documento electréonico estan destinados a ordenar y
describir la informaciéon contenida en el propio documento. Son
metadatos de un documento electrdnico, por ejemplo: autor, fecha,
formato, tipo documental, etc. Acompanaran siempre al documento
electrénico para garantizar su integridad y valor probatorio.

e Firma electrénica: los documentos electrénicos para garantizar su
autenticidad y su integridad, tendran asociada al menos una firma
electronica de acuerdo con la normativa aplicable.

]
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El término archivo es muy utilizado desde hace afios en relacién con la
informatica entendiendo por “archivo” un contenedor de datos o fichero que
guardamos en nuestros dispositivos informaticos. La popularizacion de la
informatica y de los soportes de almacenamiento de archivos hace que esta
sea la primera acepcidon que toda persona otorga a este término.

Sin embargo, el concepto archivo es mucho mas antiguo que la informatica,
de hecho, el nacimiento de los archivos se liga a la propia historia de la
humanidad y al nacimiento de la escritura.

Como ya hemos visto el término archivo puede referirse tanto al lugar o
entidad donde se ubican los documentos como al conjunto ordenado de
documentos de una persona, sociedad o institucion.

La salvaguarda de la documentacién se realizaba, desde sus origenes, para
preservar derechos y deberes de las personas e instituciones. Sus origenes
estdn muy ligados al control de la poblacidn, sin ellos seria imposible, por
ejemplo, conocer las propiedades y regular el cobro de impuestos o realizar
un efectivo control administrativo.

Un ejemplo: en la Antigua Roma tener la condicidn de ciudadano romano
otorgaba privilegios relacionados con las leyes, la condicidn social, acceso a
puestos en el gobierno o el régimen de propiedad, pero écédmo fue posible,
que las instituciones romanas supieran qué ciudadanos/as tenian estos
privilegios en todo su vasto Imperio? Esto se lograba por la elaboracién de
censos que se guardaban en archivos para salvaguardar estos privilegios a lo
largo del tiempo, ya que la ciudadania romana se heredaba.

]
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Desde el s. XIX la gestidon de los archivos adquiere un caracter cientifico y sera
la Archivistica la ciencia que se ocupe de su tratamiento. Antonia Heredia
Herrera la define como la ciencia que estudia la naturaleza de los archivos,
los principios de su conservacidon y organizacion y los medios para su
utilizacién.

Los dos principios fundamentales de organizacion de los archivos son:

1. El principio de procedencia: los documentos deben agruparse segun la
naturaleza de la institucion que los ha acumulado de forma que se
pueda conocer o reconstruir la evolucién estructural histdrica de la
institucion, identificando en ella las dependencias y funciones que
desarrolla y que desarrollé en el pasado.

Intentemos explicar este principio con un ejemplo:

éQué podemos encontrar en los archivos de una Autoridad Portuaria si
aplicamos el principio de procedencia?:

Todos los expedientes que tengan que ver con el desarrollo de las
distintas funciones y competencias que la instituciéon tuvo y tiene a lo
largo de su historia, por lo tanto, revisando los expedientes de archivo
podremos conocer y reconstruir la historia de las Autoridades
Portuarias y de las Juntas de Obras de Puerto que las precedieron
como entes que gestionaban los puertos de interés general.

2. El principio de respeto al orden original o natural: este principio se
refiere a la salvaguarda del orden en el que se producen los
documentos, de forma que los documentos en un expediente deben
organizarse de acuerdo con la secuencia de los tramites que dieron
lugar a su produccion.

Un ejemplo: todos los expedientes deben ordenarse siguiendo la
secuencia natural de su tramite para que podamos reconstruir con
facilidad los hechos. Por ejemplo, un proceso de seleccion de personal
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debe ordenarse siguiendo el tramite, desde la elaboracién de las bases
del proceso selectivo hasta la eleccidn del aspirante, de forma que si lo
consultamos podamos entender cudles fueron los pasos que se
siguieron en su tramitacion.

Es importante recordar que la forma de tramitacidn y, por tanto, cada uno de
los tipos documentales pueden cambiar cuando cambia la normativa que
regula cada uno de los procedimientos. Por ejemplo, el ultimo cambio que
Puertos del Estado establecid en las bases de los procesos selectivos hace
gue se genere un nuevo documento obligatorio en todos los expedientes y
gue debe acompafiar a la solicitud de participacion: la declaracién jurada.

La implantacién de estos dos principios establece la gran diferencia que
existe entre la organizacion de la documentacién entre un archivo y una
biblioteca, en la que los puntos fundamentales de orden son las
clasificaciones tematicas no ningun orden natural que nos infiera codmo
debemos ordenar los libros en los estantes.

Fondo documental es el Conjunto organico de documentos reunidos en un
proceso natural que han sido generados o recibidos por una persona fisica o
juridica, publica o privada, a lo largo de su existencia y en el ejercicio de las
actividades y las funciones que le son propias.

Esto es el conjunto de documentos creados y recibidos por la Autoridad
Portuaria o Puertos del Estado, en el ejercicio natural de sus funciones y
competencias, es el Fondo documental de la Autoridad Portuaria y/o Puertos
del Estado y por lo tanto la documentacidén que encontraremos en su archivo.

Cada una de las funciones y competencias que ejerce la Autoridad Portuaria
o Puertos del Estado da lugar a unidades de documentacidon de contenido
homogéneo que se denominan series documentales.
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Para clasificar un fondo documental se utiliza un documento denominado
Cuadro de Clasificacion que consiste en una representacién organizada y
ordenada en la que se identifican y codifican las distintas series
documentales que produce una institucion y constituye la principal
herramienta de organizacion de un sistema de gestién documental y archivo.

Para organizar y agrupar las series documentales en un cuadro de
clasificacion el fondo documental suele dividirse a su vez en secciones que
identifican a un grupo de funciones o competencias. Cada una de las
secciones y series deben ir acompafadas de un cddigo de identificacion.

Por ejemplo: en un cuadro de clasificacion del fondo documental de una
Autoridad Portuaria o de Puertos del Estado podrd aparecer una seccidn
dedicada a Gestidén de personal que a su vez contendra diferentes series
como: planes de formacion, expedientes de personal, procesos de seleccidn,
etc.

La gestion documental consiste en controlar de un modo eficiente y
sistematico la creacion, la recepcion, el mantenimiento, la utilizacion y la
disposicién de los documentos. Segun establece la norma ISO 15489-1: 2001
[E], Informacién y documentacién - Gestion documental.

Hemos visto como el archivo no es solo el destino final de los documentos
una vez que esta finalizado el expediente, sino que, tiene que estar presente
desde la creacion o recepcidon de un documento en nuestra entidad para que
la gestion documental sea efectiva y eficiente, esto es:

e La serie del cuadro de clasificacion debe acompafar a nuestros
documentos y expedientes desde su creacion.

e Los expedientes se guardaran en las unidades tramitadoras o archivos
de oficina o gestién mientras su valor administrativo sea mayor que el
valor histdrico.

]
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e Cuando los expedientes pierdan su valor administrativo y/o de
consulta habitual deben transferirse al archivo.

e Todos los procesos que se realizan sobre la documentacién, hasta su
transferencia al archivo deben estar recogidos en la Politica de Gestién
de Documentos Electronicos de cada entidad. Este documento es
obligatorio y debe ser aprobado por el Consejo de Administracidon en
las Autoridades Portuarias y por el Consejo Rector en el caso de
Puertos del Estado.

e El archivo elaborara una tabla de valoracion de las series documentales
para saber qué debe guardar y qué no y cuanto tiempo, cumpliendo
con toda la legislacién vigente.

La gestién documental de los expedientes electréonicos no ha hecho mas que
adaptar la teoria de la gestion archivistica conocida como las edades de los
documentos, que clasificaba los documentos y los archivos que los
gestionaban segun el valor que fuera predominante de los documentos, el
administrativo o el histérico.

]
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3.1 Qué estamos obligados a hacer electronicamente

Cada vez son mas los tramites que las diferentes administraciones publicas
obligan a realizar de forma electrdnica, pero actualmente debemos tener en
cuenta dos cosas para saber cdmo debemos realizar un tramite:

e Cualquier tramite que un empleado publico deba realizar con otro ente
de la Administracion, en relacion con su puesto de trabajo y/o
funciones, es obligatorio realizarlo de forma electrdnica.

e Cualquier tramite que debamos realizar ante una Administracion
Publica como personas fisicas, podemos escoger si lo realizamos de
forma electrénica o presencial, excepto aquellos tramites que la
Administracion competente haya decidido que solo se pueden realizar
de forma electronica. Esta obligatoriedad debe estar recogida
reglamentariamente, pudiendo establecer la  Administracion
correspondiente que, para determinados colectivos de personas fisicas
y para determinados procedimientos o tramites, sea obligatoria la
relacién a través de medios electrénicos (articulo 14.3 de la Ley
39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun).

Ejemplos de esta obligatoriedad:

e Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por
medios electrénicos que en la disposicidon adicional primera establece
la obligatoriedad de uso de medios electréonicos en los procesos
selectivos de acceso al empleo publico en el ambito de Ia
Administracion General del Estado.

]
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e Pliego de Condiciones Particulares para la autorizacidon de ocupacién
de dominio publico del Puerto de Gijon. En su clausula 88 establece,
para todas las personas que interesen una autorizacion de ocupacion
de dominio publico en el puerto de Gijén, la obligatoriedad de
relacionarse electrénicamente con la Autoridad Portuaria de Gijon.
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3.2 Qué podemos hacer electronicamente y desde donde

Ademas de los tramites que son obligatorios, también puede realizarse
electronicamente cualquier tramite administrativo que ponga a disposicidon
de los ciudadanos/as cualquier Administracién Publica.

Se puede acceder al catalogo de tramites desde las sedes electrdnicas de
cada uno de los organismos publicos o desde el Punto de Acceso General:

*  GOBIERNO
{ DE ESPANA |n1strac10n gob.es
punto de acceso general

S Punto de Acceso General
https://administracion.gob.es/pagFront/buscadoractuaciones/resultados Actuaciones.htm

utilizando el buscador de tramites para seleccionar el organismo y tramite
que queremos gestionar.

Para agilizar el acceso a los expedientes que estamos tramitando la
Administracion Central cred la Carpeta Ciudadana.

En Mi Carpeta Ciudadana puedes comunicarte con las Administraciones a
través del Registro Electréonico General y, ademas, consultar diferentes datos
personales y citas previas, acceder a informacién sobre diversos
procedimientos, informarte sobre tus notificaciones pendientes de leer y del
estado de los expedientes en tramite, o recibir avisos y alertas.

E.%., seme E carpeta
-0z Ciudadana

S Mi CarpetaCiudadana

https://carpetaciudadana.gob.es/carpeta
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3.3. Qué necesitamos

Para relacionarnos electronicamente con cualquier administracidon
necesitamos identificarnos de forma fehaciente y univoca y, para ello,
contamos con varias posibilidades: DNI electrénico, Certificado electrénico o
el Sistema Cl@ve.

A continuacién se muestra el menu de opciones de identificacidon electrdnica
gue nos ofrece la Plataforma de identificacion para las Administraciones
Publicas.

E&= cl(@ve

Plataforma de identificacion para las Administraciones

Seleccione el método de identificacion de Ci@ve

cl(@ve =
@movnl @@‘

Cl@ve Movil DNIle / Certificado electrénico Ci@ve PIN (ya es Ci@ve Movil) Ci@ve permanente

Acceso mediante Ci@ve Mowil Puede Cualquier certificado electronico cualiicado. St no quieres instalar la app Ci@ve podras Usuano y contraseiia. Para usarlo, es necesano
descargar la aplicacién en Apple Store (2 0 en seguir usando un codigo temporal personal reqistrarse (4

o0qle Play (2 recibido en el teléfono movil

( Acceso Cli@ve Movil ) ( Acceso DNle / Certificado electronico > CAocm Ci@ve PIN (ya es Ci@ve Mbvll)) C Acceso Ci@ve permanente )
\ g A\ g N\ 4 A J

Nos permite identificarnos ante cualquier administracion publica y si es
necesario firmar documentos, ya que lleva asociados los certificados de
autenticacion y firma electrdnica. Para ello tan solo tendremos que activarlo,
con la clave que nos entregan en el momento de la expedicion del DNI.

El nuevo Documento Nacional de Identidad 3.0, incorpora entre sus multiples
nuevas caracteristicas de seguridad, una antena de radiofrecuencia que
permite que cualquier dispositivo con tecnologia NFC (Near Field
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Communication) actie como lector de tarjetas, eliminando la necesidad de
un dispositivo adicional (lector externo) que hasta ahora era necesario para
leer nuestro DNI electrénico.

La Fabrica Nacional de Moneda y Timbre-Real Casa de la Moneda (FNMT-
RCM) nace en 1893 con la unidn de dos organismos seculares: la Casa de la
Moneda y Timbre y la Fabrica del Sello. Actualmente es la entidad encargada,
entre otras cosas, de emitir en Espaia los documentos fundamentales de
identificacién de los ciudadanos/as, tales como el DNI o el Pasaporte.

La FNMT-RCM tiene un departamento especifico dedicado a la prestacion de
servicios de identificacion digital. Se llama CERES y es el primer prestador de
servicios de este tipo en nuestro pais.

Los servicios de CERES garantizan la identidad tanto de ciudadanos/as como
de las Administraciones Publicas, la confidencialidad de las comunicaciones y
la integridad de la informacion intercambiada.

Existen mas entidades de certificacion en Espafia, autondmicas y privadas,
recogiéndose todas ellas en la “Lista de confianza de prestadores de servicios
de certificacion” que se puede consultar en linea y se actualiza
periddicamente para que podamos conocer que certificados son o no validos.
En nuestro caso nos referiremos Unicamente a la FNMT-CERES por ser la
Unica entidad publica a nivel estatal y la mas importante de nuestro pais.

La lista en Espafa se puede consultar en la web del el Ministerio de Asuntos
Econdmicos y Transformacion Digital a través de la siguiente direccion.

= ] * GOBIERNO  MINISTERIO 'Y %
o 73 DEESPANA  DEASUNTOS ECONOMICOS » »
g S Y TRANSFORMACION DIGITAL ' e wa

a

% Listade confianzade prestadores cualificados de servicios electrénicos de confianza
https://sedediatid.digital.gob.es/Prestadores/Paginas/Inicio.aspx

Gestion documental. Nivel | 51


https://sedediatid.mineco.gob.es/Prestadores/Paginas/Inicio.aspx

Gestion documental nivel |

Los certificados electrénicos que, a nivel de persona fisica, emite la FNMT y
gue nos sirven para nuestras actividades diarias son: los certificados de
persona fisica y el de empleado publico.

e Certificado de Persona Fisica:
Es el que incorpora la identidad de un sujeto fisico o ciudadano/a. Esta
orientado a ciudadanos/as (es decir, a terceros fisicos) y esta
fundamentalmente pensado para tramites personales, aunque, en
determinadas circunstancias, puede ser usado en el ambito
profesional.

e Certificado de Empleado Publico:
Exclusivos de la Administracién publica, son los certificados que cada
Administracion puede proveer a su personal para la identificacion y
autenticacion del ejercicio de las competencias en el ambito de las
funciones relacionadas con su puesto de trabajo.

Identifican de forma conjunta al titular del puesto de trabajo o cargo, y a la
Administracion u érgano en la que presta sus servicios.

]
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El Estado, para facilitar el uso de los medios electrénicos y de firma a todos
los ciudadanos/as y empresas, ha elaborado una guia de ayuda dentro del
Portal de la Administracién Electrdénica, que podemos utilizar para cualquier
duda:

E @ s#ve  Firma electronica

% Lafirmaelectrénicaparaciudadanos/as
https://firmaelectronica.gob.es/content/firmaelectronica/es/ciudadanos.html

v

Una vez que ya tengo mi certificado electrénico necesito una aplicaciéon que

me permita insertar la firma en un documento. El Ministerio de Asuntos
Econdmicos y Transformacion Digital cred la aplicacion Autofirma para estos
casos, aunque también podemos utilizar Adobe Acrobat Reader.

AutoFirma es una aplicacién de escritorio (Windows, Linux y Mac OS),
desarrollada por el Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transformacion
Digital, que permite firmar electronicamente documentos y tramites web de
los procedimientos administrativos electronicos de la sede, entre otras
operaciones.

= o * GOBIERNO  MINISTERIO °
o " DEESPANA  DEASUNTOS ECONOMICOS » »
el 2 Y TRANSFORMACION DIGITAL , - e r m

% Qué es Autofirma, versiones y preguntas sobre la aplicacion:
https://sede.serviciosmin.gob.es/es-es/firmaelectronica/paginas/autofirma.aspx

J
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Cl@ve es un sistema orientado a unificar y simplificar el acceso electrdnico
de los ciudadanos/as a los servicios publicos. Su objetivo principal es que el
ciudadano/a pueda identificarse ante la Administracién mediante claves
concertadas (usuario mds contraseiia), sin tener que recordar claves
diferentes para acceder a los distintos servicios.

Cl@ve complementa los actuales sistemas de acceso mediante DNI-e y
certificado electrdnico, y ofrece la posibilidad de realizar “firma en la nube”
con certificados personales custodiados en servidores remotos.

E @ zmg C |@V e

% Cl@ve firma

https://clave.gob.es/content/clave/es/dnin.html

s

Se trata de una plataforma comun para la identificacién, autenticaciéon y

firma electronica, un sistema interoperable y horizontal que evita a las
Administraciones Publicas tener que implementar y gestionar sus propios
sistemas de identificacién y firma, y a los ciudadanos/as tener que utilizar
métodos de identificacion diferentes para relacionarse electrénicamente con
la Administracion.
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Una vez que te hayas registrado en el Sistema Cl@ve, se te proporcionaran
dos tipos de claves de acceso:

e Cl@ve PIN: orientada a accesos esporadicos, con contrasefia de validez
muy limitada en tiempo. Desde marzo de 2025 este sistema se ha
integrado con clave movil.

E ﬁ =1C I@V o

S Cl@ve PIN

https://clave.gob.es/content/clave/es/clave-pin.html

e Cl@ve Permanente: orientada a accesos habituales, y al uso de Ia
firma en la nube, con contrasena de validez duradera en el tiempo,
pero no ilimitada. Es un sistema de acceso mediante usuario y
contrasena, reforzado con claves de un solo uso remitido por SMS para
ciertos servicios de nivel superior.

E ﬁ'ﬁ e C I@V e

% Cl@ve Permanente

https://clave.gob.es/content/clave/es/clave-permanente. html
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Si instalas la APP Cl@ve, podrds hacer uso de la opcion Cl@ve Mavil, el
nuevo sistema de acceso electrénico a los servicios publicos que permite al
ciudadano autenticarse en el tramite que esté realizando, simplemente
confirmando la peticidon de autenticacion que le llegara a la aplicacion movil
Cl@ve.

E ﬁ% s C I@V o

% APP Cl@ve

https://clave.gob.es/clave-movil/app-clave

S Cl@ve movil

https://clave.gob.es/clave-movil/app-clave J

El sistema ofrece la novedad de permitir escanear un cédigo QR que evita al
usuario la necesidad de incorporar sus datos identificativos en la pantalla de
acceso. Si no puedes escanear el codigo QR podras confirmar la peticidon de
autenticacion que te llegara a la APP Cl@ve. Ademas, si no puedes acceder
con la APP Cl@ve, durante la autenticacion se te ofrecerd el acceso con un
PIN enviado por SMS a tu teléfono moévil.
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Si tenemos algun problema para darnos de alta o utilizar cualquiera de las
opciones del sistema Cl@ve el Ministerio pone a nuestra disposiciéon dos
sistemas de ayuda: el teléfono 060 y un formulario de contacto.

Emsﬂm cl@ve

. Teléfono 060

% Dudas o problemas de ciudadanos con Cl@ve
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Claveciudadanos
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