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;Queé es la Oficina Técnica de Gestiéon Documental?

Se encarga de disenar y dirigir las actividades necesarias para la implementacion operativa y para
informar a la alta direccion sobre el SGD.

Competencias sobre el diseho de procesos y controles de gestion documental, la
implementacion y mantenimiento de las aplicaciones de gestion documental, y la formacién de las
personas sobre los procesos y controles.

Coordinar las acciones de comunicacion sobre la
aprobacion de politica, manual, procedimientos e
instrucciones.

Encargado (junto con el departamento de Calidad e
Innovacion) de la planificacion y realizacion de la
auditoria interna, informando de los resultados a los
departamentos implicados. Para ello anualmente
establece el programa de auditorias internas,
definiendo los criterios, alcance, frecuencia vy
= metodologia de la auditoria.
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;Qué tareas realiza la Oficina Técnica de Gestion Documental?

1) Estudio de la necesidad de nuevas series documentales

2) Revisién de las fichas con los departamentos responsables de la mismas

3) Realizar los ajustes necesarios en las fichas para adaptarlas a las necesidades
4) Dar de alta los procedimientos en SIA (requisito del SGD)

5) Dar de alta el procedimiento en el SGD

6) Seguimiento de la integracion de la aplicaciéon de gestion con el SGD

7) Revision de los documentos que se almacenan en el SGD vy sus tipologias

8) Activar la retencién de documentos en produccion
9) Pasar a produccion los nuevos procedimientos

10) Revision continua de los documentos custodiados
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El Sistema de Gestion Documental de la APB

Sistema que permite almacenar y hacer seguimiento de documentos electronicos

Posidonia Pixelware RIPEA REGWEB GMAO
(Gestic tuaria) (Contratacion (Expedientes (Registro (Gestion de
estion portuaria electronica) genericos) electronico) mantenimiento)

Capa de servicios

Document Management Record Management a,a
Crear, capturar, retener y Gobernanza, conformidad y ( "
compartir documentos retencion de los datos AlfreSCO
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Capa de servicios del SGD

Objetivo de la capa de servicios Operaciones disponibles en la capa de servicios
o Simplificar las integraciones Expedientes electronicos:
o Agrupacion de operaciones o Crear un expediente

o Independencia del SGD
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Buscar expedientes

Enlazar expedientes

Desenlazar expedientes

Exportar expedientes

Cerrar expediente

Recuperar la informacion de un expediente
Actualizar la informacion de un expediente
Autorizar expediente

Documentos electronicos:

Crear documento

Actualizar documento

Borrar documento

Recuperar informacion documento
Buscar documento

Convertir a documento definitivo
Enlazar documento

Restaurar version

Autorizar Documento

Exportar Documento

Recuperar Contenido Documento
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Presente
Situacion actual

Actualmente disponemos de 235 fichas de procedimientos

Tenemos integrado en el SGD el Registro y la Distribucién electronica
Disponemos de 7 aplicaciones de gestion integradas con el Archivo Electronico:
GMAO, Navision, Pixelware, RIPEA, Registro, Portal del consejero y Distribucion.

Con un total de 39 series documentales integradas (~17% de integracioén)

Estamos trabajando en la automatizacion de alta de procedimientos en SIA 'y SGD
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Presente
Clasificacion de procedimientos y series

CODIGO FUNCION  ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO/SERIE

Gobierno

Organos colegiados

Consejo de administracion

Consejo de Navegacion y Puerto

Comité de servicios portuarios H =

Carpeta del Consejero Un procedlmlento

Comité de Direccidn
Comunicaciones

Correspondencia_ Una serie documental

Correspondencia interna

Planes de comunicacion

Comunicaciones extraordinarias
Gestion del dominio publico portuario
Autorizaciones de ocupacién temporal (A.O.T.)
Otorgamiento de autorizacion

Otorgamiento por concurso de autorizacion Proced i m i ento

Autorizacion de obras de acondicionamiento y mejora (AOT)

Seguimiento de obras de acondicionamiento y mejora (AQT) SecuenC|a de trémlteS que

Prorroga de obras de acondicionamiento y mejora (AOT)

Autorizacion de obras de conservacion y mantenimiento (AOT) fl na l_|Za n CO n u n aCtO

Cesiones de uso - .
Otorgamiento de cesidn de uso admlnIStratIVO
Autorizacion Obras de Conservacion y Mantenimiento (cesion de uso)

Autorizacion de actividad coyuntural
Otorgamiento de autorizacién coyuntural

Concesiones administrativas
Otorgamiento directo de concesion 0
Otorgamiento de concesidn por competencia de proyectos Serle documental

Otorgamiento de concesion por concurso

Aprobacion de Proyectos de Inversién y Obras en concesiones CO n_J u nto de exped I entes
Seguimiento de Inversién y Obras en concesiones que Se derlva n de u na

Prorroga de Inversion y Obras en concesiones

Aprobacién Reglamento de Explotacién mlsma fUﬂCIén, aCtIVIdad 0

Aprobacion Nuevas Tarifas

Aprobacion Estimacion Simplificada p roceso
Modificacion de concesion (no sustancial)

Modificacion de concesion (sustancial)

Revision de concesion (no sustancial)

Revision de concesidn (sustancial)

N
Bl]p

Shiy
GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA | DE FOMENTO Ports de Balears

4

Autoritat Portuaria de Balears



&

Caracteristicas
generales

Informacion de
clasificacion

Seleccion

GOBIERNO
DE ESPANA

MINISTERIO
DE FOMENTO

HCH

Presente
Modelo de fichas de procedimientos

Normativa
Documentos

Tramites y tasas
Procedimientos

Acceso y
seguridad de la
informacion

Ports de Balears
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Lecciones aprendidas

La coordinacion de diferentes equipos, planificaciones y tiempos es la base para una
implantacion efectiva.

Las integraciones entre sistemas se habian minusvalorado en esfuerzos y coste. Es dificil
transmitir la filosofia de la gestion documental hacia los integradores. EL SGD no es simple cajon
de documentos, es mucho mas: metadatos, firmas, relaciones, ENI, CSV...

La implantacion de un SGD en el entorno de la eAdministracion supone la revision de todos los
procesos y procedimientos. En nuestro caso porque ya existian por la certificacion ISO 9Q001.

El archivo fisico, otros fondos documentales, y las actuaciones a realizar sobre los mismos es
mejor tratarlos de forma separada con software especializado y especialistas en gestion de
depodsitos y traslados.

Es mas sencillo para los usuarios la integracion con el SGD
mediante aplicaciones departamentales que mediante RIPEA
Existe cierta resistencia al cambio en este sentido.
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EL SGD aporta beneficios y oportunidades

Facilita la eficiencia y control en la gestiéon documental (Centralizacion de los documentos,
evolucion tecnologica, cambios de legislacion,..)

Facilita el control de los documentos de manera que sean fiables (contenido), auténticos
(autoria, datacion), integros (completos, inalterables), conformes (con requisitos, compromisos y
objetivos de gestion documental). Requisitos legales.

Facilita la gestion de riesgos, y la continuidad del negocio

Reconocimiento al aplicar normas internacionales, y la certificacion (ISO 30301). Garantiza que
las cosas se han hecho bien.

Los propios de un Sistema de Gestion (organizacion, asignacion de responsabilidades, dotacion
de recursos, definicion de procesos, ..)

Facilita el cumplimiento de cualquier otra norma de SG (ISO) Q \y ‘i 4
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Elementos del SGD segun la ISO 30301

Una Politica de gestion documental (disponible, divulgada y que se implementa).
Definicion y asignacion de roles y responsabilidades

Comprension de los factores externos e internos pertinentes (entorno, legislacion y normativas,
tecnologia/sistemas de informacion, estructura organizativa, otros SG, ..)

Determinar los procesos (procedimientos) y los documentos. Fichas de gestion documental.

Determinar los requerimientos legales u otros aplicables e integrarlos (al establecer sus objetivos y los procesos)
Determinar los riesgos y oportunidades (al planificar, por los procesos).

Establecer objetivos y su planificacion

Disponer de recursos adecuados al sistema de gestion establecido (infraestructura, personal capacitado y
concienciado) y mantenerlos

Implementar los procesos en las aplicaciones de gestion documental, gestionarlas y supervisar su desempeno
Evaluar el desempeno de los procesos y aplicaciones, y la efectividad del SGD

Realizar auditorias internas, y la revision por la direccion del SGD. Asi como registrar y tratar las no conformidades,
y adoptar cuando proceda acciones correctivas
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Ventajas de la certificacion

Apoya enfoque de negocio de la Direccidn, y la actividad del responsable de
gestion

Gestion normalizada, alineamiento de politicas, ahorro de costes, control de
riesgos, ...

Genera confianza y credibilidad interna y externa hacia el sistema de gestion

Demuestra el cumplimiento de los requisitos (legales, negocio, otros)

Sistema auditado por auditores independientes y cualificados ?
Genera imagen de empresa, marca y diferenciacion ﬁ
Contribuye a la mejora continua de los procesos
PROS CONS
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Muchas gracias a tod@s
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Agradecimientos a AIX Consulting
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