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1. INTRODUCCION

Esta Memoria de Practicas en la Autoridad Portudgi&antander es fruto de las
250 horas que pasé como becaria en el Centro denizmtacion de dicha empresa, a
razén de cumplimentar eturriculum de competencias del Master de Patrimonio

Histoérico Territorial de la Universidad de Cantabri

Si se observa el indice de este trabajo, el priapartado esta dedicado a
contextualizar histéricamente el Puerto de Santamdigo que he considerado oportuno
dada mi formacion previa como historiadora, perobign porque lo que es hoy el

Puerto, es fruto de lo que fue ayer.

Posteriormente he introducido una presentacionadentpresa, la Autoridad
Portuaria de Santander, pues durante mis précfidaparte de la misma y el
conocimiento de su funcionamiento fue esencial &ddea de poder desarrollar mis

tareas correctamente.

Le sigue el espacio dedicado a presentar el Catgrdocumentacion, el
departamento dentro de la Autoridad Portuaria dopaee aplicar y ampliar mis
conocimientos adquiridos en las diferentes asigaatdel master. Dicho apartado tras
unos parrafos con informacion general, estad sutboligegun los diferentes fondos
documentales con los que cuenta el Centro: el Rocha Biblioteca, la Hemeroteca, la
Fototeca, la Videoteca, la Cartoteca y el Fond®ulalicaciones. De ellos expongo su

composicion, los trabajos que se realizan y lod@es que prestan.

Esta Memoria concluye con mi reflexion personal@mde conclusion, en la
que trato de exponer ya mi opinion acerca de laemspcia, asi como algunas
propuestas de cambio en el proceder en el Centidodamentacién de la Autoridad
Portuaria. En las paginas finales ademas de laushldibliografia se encuentra un

apéndice con documentacion complementaria.

! Siguiendo las normas de citacion 1SO 690 — 2010.



2. HISTORIA DEL PUERTO DE SANTANDER

Si queremos hablar de la historia del Puerto deaBder desde sus origenes lo
correcto es remontarse hasta

aparicion del accidente geografic

gue propicié su existencia: la Bahik
Tal singularidad geomorfolégice
tuvo su origen hara unos 6000 &fjo
convirtiéendose entonces en Iug
apropiado para la ocupacion huma s
gracias a la gran diversidad
vegetacion y fauna que acoge

Dicho ecosistema no ser Imagen area actual de la Bahia de Santander.

inamovible y las especies vegetales asi como aegnahn variando al mismo tiempo
gue lo hizo el clima. Sin embargo, su caracter yicapropiado para la supervivencia
humana tanto de cazadores-recolectores como deagdisultores y ganaderos del
neolitico, sera inamovible. De ello dan cuentadiversos asentamientos prehistoricos
documentados en las cercanias del arco de la Bahi, aunque no permiten
documentar el inicio exacto de la ocupacion de isma, si nos dan cuenta de la
importante actividad humana que propiciaba el aotancluso antes del nacimiento de
este accidente natural que nos ocupa, pues las negts antiguos documentados datan
posiblemente de hace unos 100.000 }fimsdiendo hallarse adn ocultos bajo las aguas

restos que retrasarian ain mas esta fecha.

Avanzando a tiempos en los que la Bahia ya existi@pntramos que el
recalentamiento que propicia la aparicion de lanmaiblace que la vegetacion y la fauna
del lugar varie. Es asi por ejemplo que las camsfeian paso a especies mas templadas
(avellanos, alisos, tilos, robles y hayas) y desssq@n progresivamente renos y bisontes,
para dar paso a corzos y jabalies, siendo losadel Unica especie que perdurard

gracias a su mayor adaptabilidad. EI marisqueoaemoha se intensificara dado la

2 GOMEZ OCHOA, F. (edit.) 2011Santander: Puerto, Historia, TerritorjoPUbliCAN y Autoridad
Portuaria de Santander, Bilbao, p. 57.
3 Ibidem,p. 53.



existencia de este nuevo abrigo natural de mar gnsentraran evidencias de esta

actividad hasta en época mesolitica en cuevas ttonio y El Pend6,

Para épocas neoliticas donde la ganaderia y leuétgra cobran protagonismo,
tenemos poca informacion pero la idoneidad de tezs indudable. También existe
poca informacion de las edades metalicas si biancel de la Bahia adquiere un nuevo
protagonismo como lugar de explotacion de recumsogros especialmente de la zona
de Pefia Cabarga. Es precisamente en estos momeanias que el comercio atlantico
comienza a activarse, y los testimoRiosdican que la bahia de Santander no estuvo
excluida de los intercambios. Por tanto, para ésale la Prehistoria podemos afirmar
el caracter ya portuario de la Bahia de Santanderoclugar de intercambio de

mercancias.

Llegamos entonces a la Edad Antigua, etapa queetaaien la zona con la
conquista romana tras las Guerras Cantabras (2 a. XC.) y con el inicio de la
denominad@ax AugustaEn este momento cantabros y astures quedan oreolgs al
Imperio, a la vez que sus emplazamientos costerinanea formar parte del comercio
atlantico romano, el cual se habia visto previamémiensificado con la conquista de
Julio César de las Galias (57 a. C.) y la expediai@ritannia (54 a. .)Otra causa de
la reactivacion comercial de la zona fue la prqmdética de libre cambio romana que
hizo aparecer una red de mercados locales, coreargategionales en la zona. En
cuanto a la actividad portuaria no cabe duda delgugahia de Santander encajaba
perfectamente con lo que buscaban los romanos @ortuis un abrigo natural, ideal
para la navegacion de cabotaje que practicabalugan perfecto para refugiarse de las
variaciones del clima. A la idoneidad del lugarssenaban las riquezas de la zona
sefialadas por autores clasicos (Plinio el Viejord=ly Orosid) en recursos mineros,
pesca, marisqueo, sal, agricultura y ganaderia.td®@s ventajas se crearon diversos
asentamientos romanos en la Bahia tal y como dastnaulos diversos testimonios
arqueoldgicos hallados en la zona: Magdalena, Sartitéy Somorrostro, Mies de

Maliafio y Pefiacabarga. Entre ellos destad®odius Victoriae luliobrigensiugrel cual

4 GOMEZ OCHOA, F. (edit.) 2011Santander: Puerto, Historia, TerritorjoPUbliCAN y Autoridad
Portuaria de Santander, Bilbao, p. 58.

5 Hallazgos descontextualizados que pueden ponenssazion por sus caracteristicas, con manufastura
en otros lugares del atlantico. Es el caso de faf@asdero de Cabarceno

6 GOMEZ OCHOA, F. (edit.) 2011Santander: Puerto, Historia, TerritorjoPUbliCAN y Autoridad
Portuaria de Santander, Bilbao, p. 66.

7 Ibidem p. 69.



los historiadores sitian en el cerro de Somorrpsictual enclave de la Catedral de
Santander. Por su denominacion se deduce su demémdaministrativa del nucleo

poblacional romano mé&s importante

Cantabria segun Pliniojuliobriga® Se
demuestra al mismo tiempo que la Ba
no solo era un punto importante dentro
las comunicaciones maritimas, sino q
enlazaba éstas con las rutas terrestres

interior. Por todas estas caracteristid

sefialadas se considera a este enclave Yacimiento de las termas de Somorrostro, bajo |a

Catedral en la Iglesia del Cristo.

Portus Victoriae luliobrigensium el
germen del actual puerto y ciudad de Santanderépddse enlazar el asentamiento

romano con el nacleo medieval, época que pasararanalizar a continuacion.

Las primeras referencias documentales medievalessemtamiento que hoy
llamamos Santander datan del siglo Xl, y retratavilla con referencias al monasterio
de Sancti Emeritii(situado en el ya nombrado cerro de Somorrostra) cpestiones
economicas relacionadas con las actividades pasugpesca y comerciv)Cuando se
redacta y entrega la carta de fuero a la vill&decti Emetherien 1187, aparte de serle
concedido tal estatus de villa y quedar establetadanstitucion delconcilium o
colectividad concejil para el gobierno de la ciudaanbién se incluia un importante
apartado con una definida normativa en lo relatalocomercio maritimo y la
navegaciotf (como por ejemplo la jurisdiccion y el protecc&mb de los comerciantes
locales frente a los extranjeros). Las consecusri@aeste fuero no tardaron en notarse
y por ello podemos hablar en el s. Xlll de un espte en la villa gracias a los
privilegios monarquicos recibidos en lo relativacamercio, los cuales permitieron que
Santander cobrara protagonismo en la gran automistaercial que recorria el
Atlantico. En cuanto a las mercancias encontramas & puerto exportaba lana
castellana, hierro, cuero, pescado, vino y algomasufacturas; por otra parte, entre las

importaciones encontramos cereales como el trigoy -necesarios dado que la zona

8 CASADO SOTO, J. L., y GONZALEZ ECHEGARAY, J. 199&! Puerto de Santander en la
Cantabria Romanajutoridad Portuaria de Santander, Santander, p. 39.

9 GOMEZ OCHOA, F. (edit.) 2011Santander: Puerto, Historia, TerritorjoPUblICAN y Autoridad
Portuaria de Santander, Bilbao, pp. 94-95.

1%1bidem p. 97.



urbana y periurbana era deficitaria para el cultieoéstos-, pafios, vena, acero, vino,

sidra, pan, tejas, tocinos, éfc.

Empero dicha prosperidad que se afianzard en Ipsidtos siguientes -no sin
altibajos debidos a los conflictivos internaciosaléa gran crisis se dio en el siglo XV.
A finales de dicha centuria, a pesar del acuerdal4s3 con la Universidad de
Mercaderes de Burgos por el cual el Puerto sant@adse convertia en el lugar de
salida de todas las mercancias burgalesas, sobrewiaa serie de malas cosechas y
sequias, a lo que se sumO un importante descemsogdiico agraviado por la

epidemia de peste que asolo a la villa entre 1485042,

Aun con este final de época accidentado podemosafique el Puerto de
Santander era vital para el nucleo urbano. Laséstructuras no se podian calificar de
excelentes pero las relaciones comerciales intenmales a través del sistema portuario
eran incuestionables. Ni que decir tiene que ettByoporcionaba a los habitantes de
la villa multitud de puestos de trabajo, tanto clive como indirectos, fuera a parte de
alimentos necesarios para su subsistencia enaig wtercancias que no podian llegar a
la zona de otro modo. Ademas en el aspecto culeirBluerto era una ventana abierta a

las costumbres y modas europeas que se hicieranerdte la poblacién santanderina.

Llegamos ahora a fechas pertenecientes a la Edaderda en donde

encontramos que el

sefalada anteriormente.

reactivacion vino motivada por ejempl

por las Reales Atarazanas de Santa

la Monarquia Espafola. Cabe sefa’

oA
Santander hacia 1565. Grabado de Hohemberg publicad
en 1754 por G. Braun.

gue su relevo sera el Real Astillero ¢

Guarnizo, que a finales de esta épo

11 GOMEZ OCHOA, F. (edit.) 2011Santander: Puerto, Historia, TerritorjcPUbliCAN y Autoridad
Portuaria de Santander, Bilbao, p. 106.
2 1bidem p. 109.



concretamente en el siglo XVIII, conseguira su mxcota constructiva

En lo referente al comercio se dieron diferentébagbs debido a los contextos
internacionales pero en ningin momento se disi@d.ldna castellana y el hierro
siguieron encabezando la lista de exportacionesid®g por otros productos muy
diversos: citricos, frutos secos, madera sin teabajlabrada, curtidos, cesteria, redes,
etc., destacando las piezas de artilleria y muméscelaboradas en las factorias de La
Cavada y Liérgané$ Por otro lado, se seguia importando cereale®-didéficit de la

comarca en su produccion-, hierba pastel, tejistals gtct.

Un hecho destacable de esta época es el imputalagie recibird el Puerto de
Santander en el siglo XVIII gracias a las reforimagdnicas. Estas reformas buscaban
seguir protegiendo el comercio y la produccion owal, asi como aumentar el nUmero
de las exportaciones de los puertos no privilegiaés decir, aquellos puertos cuyos
impuestos remitiesen directamente a la monarqeiasEque Santander se convierte en
el puerto ideal para hacer competencia al privalegiPuerto de Bilbao, por ello la villa
santanderina adquiere el privilegio de exportadénlana burgalesa. Con este fin se
renuevan las comunicaciones terrestres del nualeana con la meseta: mejora del
camino de Reinosa (1753) y conexién con La Rioja88)°. Las infraestructuras
portuarias también fueron objeto de reforma en sigfl® con un plan de reformas
aprobado en 1752 -aunque iniciado en 1765-, paua&l se mejoraban los muelles y
contramuelles, incluia el dragado de las darseaes gumentar su calado, y planteaba

nuevos rellenos y explanaciones.

Las reformas que afectaron a Santander dentraudaverecimiento estatal,
influyeron también al &mbito administrativo, y &3 que la villa se convierte en sede
episcopal (1754), se convierte en ciudad (1755rez el Real Consulado de Comercio
de Santander (1785), y se establece la ProvincidtiMa de Santander (1831)Pero
sin duda la medida mas importante para impulsasplendor de la ciudad fue la
apertura del comercio con América en 1765. Santdindeincluida en la lista de los

nuevos puertos peninsulares que podian comeramlasocolonias rompiéndose asi el

13 GOMEZ OCHOA, F. (edit.) 2011Santander: Puerto, Historia, TerritorjoPUbliCAN y Autoridad
Portuaria de Santander, Bilbao, p. 130.

Ybidem pp. 130-131.

150p. Cit.

16 |bidem,p. 151.

7 1bidem p. 135.



monopolio andaluz. Este hecho hizo que las imponas se quintuplicaran y las
exportaciones se multiplicaran por stétd.as mercancias que transitaban el Puerto de
Santander variaron obviamente, es asi que seabalizeexpediciones de manufacturas
extranjeras para las colonias: principalmente lesstademas de productos siderurgicos,
papeles, pinturas, perfumes, trigo y harina castefi. Por su parte, las novedades en las
importaciones fueron la gran variedad de alimeptogsedentes de las colonias. Para
finales de siglo el Puerto de Santander se comvient el principal de la franja

cantabrica en lo referente al comercio con lasniao

La bonanza tuvo su continuidad en el siglo XIX, §@oca contemporanea,
aungue sufridé ciertos altibajos a causa de cooflidiélicos tanto nacionales como
internacionales: Primera Guerra Carlista, la Guder&rimea (1853-1856), la Segunda
Guerra de Independencia Italiana (1859-1861)... Ean @nturia también se dieron las
reformas del liberalismo que contribuyeron al mambéento de la buena racha
econdmica: como la definicion de la propiedad mlajda capitalidad de la ciudad de
Santander para la provincia homoénima (1833), etepmionismo de la produccién
nacional frente a la extranjera a través de medida® liberar de cargas el comercio
interior, prohibir la importacion de granos y hasrforaneos, entre otras, etc. En cuanto
a las mercancias que cruzaban las instalacionésapas santanderinas, se observan
pocos cambios: trigo y harina eran los principgdesductos exportados hacia las
colonias, mientras que de las mismas llegaban ptosicomo el cacao, el azucar y el
tabaco, los cuales en una importante parte erapedelos.

Hacia las ultimas décadas del siglo XIX, podemasrdgue a partir de 1860,
comienza un progresivo retroceso del comercio sdetno provocado por diversos
hechos: la transformacion internacional del conoed® harinas por la cual Espafia
decae como granero europeo, el auge de Cataluiia cemiro redistribuidor de
mercancias desplazando a Santander, la llegad&emetarril que con su trazado
contribuy6 a la reordenacion del comercio naciofas, resistencias a generalizar la
navegacion a vapor de la burguesia santanderiaagsgbilidad financiera de la misma,
asi como sus decisiones empresariales de invartinieeria e industria. Por todo esto,
asistimos a un importante cambio en la actividazhémica de la ciudad, para finales

de siglo se cierra el ciclo comercial portuarioeyisicia un periodo minero-industrial

18 GOMEZ OCHOA, F. (edit.) 2011Santander: Puerto, Historia, TerritorjoPUbliCAN y Autoridad
Portuaria de Santander, Bilbao, p. 153.



(1898-1921%°, cuya duracion sera limitada pero marcara hitgmitantes en la historia
reciente de la regién: en este momento se expéofando los yacimientos de hierro del
arco de la Bahia, se establecen los Altos Horndéugea Montafia (1899), nace Electra
Viesgo (1906), se afianzan las compariias de nanggac/apor y se establece la banca
mixta o universal. El fin de este interludio viemarcado por la busqueda de los

inversores extranjeros mineros de menas mas bardtamejor calidad.

Por su parte, el Puerto de Santander a parte miedarnizacion de su flota y el
movimiento de mercancias mineras, sufri6 poco casnbn su configuracion. Si bien,
fue perdiendo fuerza exportadora e iniciado ebsK), y tras el ciclo minero-industrial
de la region, su fuerza redistribuidora queda reldu@ nivel local y regional. Se
convierte casi plenamente en un puerto importadsuy infraestructuras buscan
satisfacer el consumo interno. Es asi que por eltpdlegan a la region mercancias
destinadas principalmente al consumo de la industarbon, petrdleo (para los
depositos de CAMPSA en Santander y la refineri&leAstillero), graneles solidos
(sobre todo a partir de 1960 paraSlaciedad Ibérica de Molturacion S.Abicada en
Pedrefia, y en menor medida para la redistribucamional), y tabaco procedente de
Cuba y Filipinas para su transformacion en la plal@Tabacaleraen Santander. Aun
asi podemos hablar de ciertas exportaciones ddemetamanufacturas siderargicas,
productos quimicos, productos alimentarios (ppalthente conservas), y el tabaco ya

tratado.

La gran novedad del siglo XX en el Puerto de Sal@afue el aumento del
transporte de pasajeros. Este tréfico ya
existente desde el siglo XIX, se vio
incrementado en esta nueva centuria N .

por la eleccién del Puerto de Santander

como escala de la ruta hacia América
por parte de diversas compafiag

europeas: |@Pacific Steam Navigation

Companyde Liverpool (que comenzo El “Oropesa” buque de la flota de la Pacific Steam
Navigation Company frente al dique Gamazo.

hacer sus escalas en Santander en

19 GOMEZ OCHOA, F. (edit.) 2011Santander: Puerto, Historia, Territorj)PUbliCAN y Autoridad
Portuaria de Santander, Bilbao, p. 167.



19789, la Compagnie Trasatlantiquigancesa, la alemartdamburg Amerika Liniee
incluso una empresa espafola colibarra y Compafiiaentre otras. Este trafico de
pasajeros sufrid un importante cambio cuando laslas de las rutas trasatlanticas
dejaron de ser necesarias alla por mediados de &glentonces cuando las companiias
de transporte de pasajeros reorientan el traficagander hacia rutas europeas ya con
un fin distinto: satisfacer demandas de ocio ystod. Es en este momento,
concretamente en 1977, cuando comienzan a serareguhs lineas tipo “ferry” con

Reino Unido (Plymouth y Portsmouth) que se han eradb hasta los dias presentes.

En las dos ultimas décadas del siglo XX el Puest&antander asistio en 1980 a
su punto mas bajo, y cinco afios después, a unsmjpubortante gracias a la mejora de
sus infraestructuras con las ampliaciones de Raada incorporacion de Espafa a la
Comunidad Econdmica Europea en 1986, lo que carkeuna internacionalizacion
comercial del puerto santanderino. Entre 1985 ypZfldncremento de mercancias fue
espectacular llegando a rondar un incremento déb,8fero con un claro ciclo
depresivo entre 1992 y 1994, siendo testigo ésfess ade la fuerte conexién que
mantendra la actividad portuaria con la situacidonémica de la regién y del pais.

Las mercancias que llegaban al Puerto de Santarderste periodo eran
mercancias a granel liquido (petrdleo y derivadas)granel soélido, productos
metallrgicos y siderurgicos en menor medida (ctegarferroaleaciones, lingotillo),

abonos naturales y artificiale

piensos y forrajes, tortas de soj
cemento para Su exportacio
productos guimicos d
exportacion, la pasta de papel§s
el papel provenientes dg&
Finlandia, y no podemos olvida

el importante traficgo-ro o roll

on-roll Of' €s deC|r, Ias‘ Explanada de almacenamiento de coches en Raos.
mercancias rodadas como los automévtes.

20 GONZALEZ ECHEGARAY, R. 1985E| Puerto de Santander. Retazos de una crgnidaigraf,
Madrid,p. 76.

21 GOMEZ OCHOA, F. (edit.) 2011Santander: Puerto, Historia, TerritorjcPUbliCAN y Autoridad
Portuaria de Santander, Bilbao. Pp. 176-177.
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Llegada la crisis econdmica de 2007 el Puerto gioa@ mermaba su actividad,
la demanda interna cayd y con ella la actividaderoial portuaria dado el caracter casi
plenamente importador del mismo. El volumen de ar@i@s que transitaron el puerto

entre 2007 y 2009 nos muestra un descenso del GRS .

Si nos fijamos en los datos del pasado afio 20B&remos que los beneficios
del puerto han crecido: ha recibido un 4% mas dpiési con respecto al afio anterior,
ha movido 6,9% de toneladas mas, y se ha vistaaremento del 26 % en las escalas
de buques de gran tonelaje. Estas cifras positiaas permitido que el Puerto de
Santander alcance el nimero quince dentroatéding del sistema portuario naciofal
Respecto a las mercancias, cabe destacar la impartiel trafico de vehiculos que esta
alcanzando cifras record en 2014, y segun palal@a3osé Joaquin Martinez Sieso,
Presidente de la Autoridad Portuaria, en el pritnenestre de este afio 2015 se ha
movido un 17% mas de vehiculos con respecto al migariodo del afio pasado
Otras mercancias que siguen transitando el Pueriopsoductos a granel solido
(agroalimentarios y minerales) y liquido, productiderurgicos, carbonato sédico,
cemento y papel prensa, junto a otras mercanciatiglas. No podemos olvidar el
transporte de pasajeros con las ya nombradas liegakares con Inglaterra, que realiza
la empresa francedgrittany Ferries y las esporadicas escalas de cruceros, cada vez

mas habituales en la estampa santanderina.

El destino del Puerto de Santander esta intimaniigisigo a los tiras y aflojas
de la economia nacional al tratarse de un puertquenlas importaciones suponen el
grueso de su tréfico, por lo tanto, las fluctuae®omel mercado interno marcaran su
desarrollo. Su nivel competitivo por otra partendi& marcado con el devenir de los

otros puertos cantabricos destacados: Gijon y Bilba

22 GOMEZ OCHOA, F. (edit.) 2011Santander: Puerto, Historia, TerritorjcPUbliCAN y Autoridad
Portuaria de Santander, Bilbao, p. 178.

ZPUERTO DE SANTANDER (sitio web). 2015, Santandeneo de Santander. Noticias, “El Puerto
obtiene beneficios por tercer afio consecutivo 2@@15)". [Consulta: 25-09-2015]. Disponible en:
http://www.puertosantander.es/cas/todas_las_netasax?idElemento=540&Tipo=MedioComunicacion
&modo=detallar&pagina=3

2PUERTO DE SANTANDER (sitio web). 2015, SantandareRo de Santander. Noticias, “El Puerto de
Santander mueve un 17% mas de vehiculos en el piimestre de 2015 (23-04-2015)". [Consulta: 25-
09-2015]. Disponible en:
http://www.puertosantander.es/cas/todas_las_netasax?idElemento=555&Tipo=MedioComunicacion
&modo=detallar&pagina=1
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3. AUTORIDAD PORTUARIA DE SANTANDER

El Puerto de Santander esta gestionado por laridatbPortuaria homoénima, la
cual es una de las 28 entidades dependientes tielpéblico Puertos del Estado,
organismo que a su vez depende del Ministerio deefito. Los precedentes de esta
organizacién son las Juntas de Puertos cuyo oligencontramos en la Ley 27/1968,
de Juntas de Puertos y Estatuto de Autonomiagtiesite hito legislativo que podemos
destacar es la Ley 27/1992, de 24 de noviembr@ueetos del Estado y de la Marina,
la cual ira sufriendo diferentes modificacionesthasiestros dias, momento en el cual
el soporte legal de la organizacion estatal dedlfesentes puertos -con sus diversas
reformas y afadidos posteriores- es el Real Dedrewpslativo 2/2011, de 5 de
septiembre, por el cual se aprobaba el Texto Refarde la Ley de Puertos del Estado

y la Marina Mercante.

La Autoridad Portuaria de Santander es la encargadgestionar el espacio

portuario de la Bahia de Santander,

gue comprende a los municipios de .

gue desempeia, las
resumir en: regular la utilizacio
del espacio portuario por parte

los diversos operadores privada

asi como preservar Yy Cre& ricio de la Autoridad Portuaria de Santandelosrivivelles de
. . Maliafio.
infraestructuras para satisfacer i«

demanda de los diversos clientes portuarios, @socintentar incrementarla. Para ello
cuenta con una estructura bien definida con difeserdepartamentos y oficinas,
organizados de manera jerarquizada tal y como poslemer en la imagen del
organigrama de la empresa de la siguiente pagméa Elispide se encuentra el consejo
de administracion, el presidente (que durante mdistigas y en el momento de redactar
este trabajo ostentaba José Joaquin Martinez Siesb)director (labor desempefiada

por Cristina Lopez Arias).
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Organigrama de la estructuracion de la AutoridaditRoa de Santander
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4. CENTRO DE DOCUMENTACION

El Centro de Documentacion de la Autoridad Pordude Santander se situa en
un antiguo almacén de auxilios del Puerto de Sdetate la calle Gamazo. El edificio
construido en torno a 1906 fue rehabilitado a &sale los ochenta del siglo XX, ante la
conciencia por parte de la Junta del Puerto deetsidad de dar cabida a toda la
documentacion dispersa y de importante valor gui@nealmacenada no siempre en las
condiciones idealés Se buscaba ademas cumplir con lo establecida eyl 16/1985,
de 25 de junio, de Patrimonio Historico Espafiot,lpaual los documentos producidos
y reunidos por las personas juridico-publicas, copmede ser Puertos del Estado y las
Autoridades Portuarias, son considerados part@agimonio Documental Espariol, y
por tanto deben recibir el tratamiento adecuada parconservacion, almacenamiento y

consult&®.

Edificio que alberga el Centro de Documentaciénadéutoridad Portuaria de
Santander en la calle Gamazo.

Es asi que el tinglado destinado a almacén y gaaje coches oficiales se

convierte en lo que es hoy, el Centro de Documéntade la Autoridad Portuaria,

compartiendo edificio con un garaje-taller mecamitargado en concesion a la Jefatura
de Costas. En 2010 se lleva a cabo una ampliaebespacio destinado al depdsito de
documentos, afiadiendo una nueva sala con estanterfgpactas, quedando el espacio
distribuido de la siguiente manera: dos salas dddg a oficinas con dos puestos de

25 MOJARRO BAYO, A. M. (dir) 2004:I Jornadas Técnicas de Archivos Portuariosutoridad
Portuaria de Huelva, Huelva, p. 56.

26 NOTICIAS JURIDICAS (sitio web). Ley 16/1985, de 28 junio, de Patrimonio Histérico Espafiol,
del art. 49 y art. 59. [Consulta: 25-02-2015]. Disible en:
http://noticias.juridicas.com/base_datos/Admin/II3R5.html.
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trabajo cada una, una sala de consultas, una tidbitdedicada a la biblioteca y a la
hemeroteca, y dos salas de depdsito con estantergsactas que comparten espacio
con el fondo de publicaciones de la Autoridad Roitude Santander, las revistas mas

recientes y con un mueble para planos que acotge ¢mfa cartoteca.

Observando dichas instalaciones uno ya se da cdertaecléctico de un centro
de documentacion, ya que puede albergar documeet@schivo, libros y cualquier
clase de documentacion. Su diferenciacion con oés@earchivos y bibliotecas sensu
estricto, tal y como sefala Antonia Heredia, es lquaaformacion contenida en los
documentos cobra mas importancia que la prueba,ly generalidad de los casos es la
informacion mas reciente la de mayor intéfésa veracidad de esta afirmacion se
podré ir comprobando a medida que avance estgdrglexponga de primera mano el
funcionamiento del Centro de Documentacion de leoAdad Portuaria de Santander.

El Centro dentro de la empresa, depende de lanafide Actividades
Corporativas, y su funcionamiento en el momentongepracticas estaba en manos de

un responsable y un auxiliar, quienes ocupabasalas de trabajo.

Salas de trabajo

A continuacion analizaremos los diferentes fondad<O#ntro de Documentacion

asi como los trabajos y servicios llevados a cabcada uno de ellos.

3.1. El Archivo.

El fondo documental del Centro de DocumentaciériadAutoridad Portuaria

ocupa las dos salas de deposito, ambas dotadasstanterias compactas. Esta

2T HEREDIA HERRERA, A. 2011Lenguaje y vocabulario archivistico. Algo mas quediccionariq
Junta de Andalucia Consejeria de Cultura, Sepfaf1-62.
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compuesto por documentacién administrativa emigida la Autoridad Portuaria. La
documentacion data de 1872, cuando se cred lauanfignta de Obras del Puerto,
aunque contiene documentos sueltos mas antiguobasta 1843.Hoy en dia sigue

‘ Salas de depdsito ‘

recibiendo documentacion de los diferentes departos de le empresa. Podemos
afirmar por tanto sin dudas que estamos ante umvarcle empresa con expedientes
administrativos que siguen llegando, por tantorearahivo abierto o vivo. Si bien, mas
complicaciones presenta el catalogarle dentro adakificacion de archivo intermedio
o historico. Tras consultar la teoria, he deterginque es un archivo intermedio, pues
los documentos que llegan a él son expedientesdmrcuya consulta ya es mas
esporadica, por lo tanto carece de sentido qu@ae acumulando en las oficinas pero
€S necesaria su conservacion para su posible tansiora bien, el archivo alberga
documentacion que por su antigiedad (més de 30 @&BSomas propia de archivos
histéricos. En definitiva estamos de nuevo ante decesos habituales casos en la
archivistica en el que una cosa es la teoria ynotnadistinta la practica.

Tras esta clasificacion tedrica, continio condiéarentes tareas de archivo que
se realizan en el Centro y que yo misma experimé&ugenzando con la recepcion de
documentos, al Centro de Documentacion la Autoridaduaria de Santander llegan a
menudo cajas llenas, procedentes de las diferefiisas de la empresa. Se reciben
acompafadas de su correspondiente hoja de tramsBeseen la cual viene identificada
la oficina emisora, la persona responsable de dasterencia, la fecha, la serie
documental y una breve descripcion del conteflidesta hoja de transferencia es muy
importante a la hora de facilitar el trabajo delharero concretamente al clasificar y
describir la documentacién, pero ademas es un taner mecanismo de inventariado

2 Ver apéndice n° 1: ejemplo de hoja de transfeasngi. 34.
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de transferencias. Volveremos hablar mas delantestie hoja, pues en este proceso

volvera a ser necesaria y rellenada con mas datos.

Posteriormente le llega el turno a la valoracg@beccion y eliminacion, es decir,
comprobar que el contenido de las cajas coincide @osefalado en la hoja de
transferencias, eliminar grapas, clips, carpetikspirales, etc., asi como descartar las

posibles copias que deberan ser destruidas. Toe@eseso se lleva a cabo respetando

el principio de procedencia y el ordee @@®(e - s i i £ - ¢ @
. . e NS
original, o lo que es lo mismo, n |__tnicio | informes || Opciones ||
Cuadro de clasificacion ZD‘ Seleccione una ficha
mezclando IOS documentos (' = ) Expedientes @ Ha de seleccionar una ficha def cuadro de clasificaci

# 3 Configuracion
diferentes series y respetando, en ci ==
7] Expedientes
7] Planos
= 1 Byblos
H . . 7] Libros
diferentes folios. Una vez revisado =21 Reviaas

] Acciones

limpio, el expediente ha de sg =T

] VIEW Documentos SIN Devolver

de que sea correcto, el orden de |

clasificado, para lo que se utiliza ur..

Base de datoPortusdod ‘

plataforma informética IIamad«Ji
“Portusdo¢, en la que el archivo tiene su propia base desddirchiviuni. El proceso
consiste en crear un nuevo registro, es decirnuesa ficha de expediente dentro de la
base de datos, la cual contendra los siguientes:data signatura o un numenarrens
asignada directamente por el programa que serariampe para su ordenacion; a
continuacion en la ficha aparece su lugar en alroude clasificacion, un apartado de

descripcion, las fechas limite, y finalmente lasvek por las que se podra buscar el

e = e
Gl « [ R 1 i
it _H.&-‘_ [ Explorar ) Bfisquoda £ s
Inicia | Informes Archive a3
¢l 4 18EZS e 1BV [ ] #4 " Archivium - Expadiantss Registros Asociades: I
| Edcion = AL carpela docs
Informesitin delsilada
s = Signatura are2TiG
Ednar
= N° contanador ey
M

N Documento
Muevo Cesde 83le repiEliy
- Clhasificachin

S (S SECRETARIA GENERAL @ 410, Secratara & £05 Expedientes vanos
Eimirar bl KRR B 2 SERVICICS JURIDICOS s 2.1, Asesorla Juddica & 21,1 Reciamaclonss y Recurss
|mﬂ'E5M|'l':E|aﬂChi Dascripoisn OntrepOpA S A bwpeenis 151 50K Herdarmaim o Tt
|REeaints i
| Reaises asocidgs =)
Bdsquada ascendenis Autor
Registros asoclagos Fecha iniclo
= Facha fin
Infomes s
[BEEres Clave Expechenie 191500
| Fagina antener

Clave da Ia zona

Observazisnes

Ficha de registro de un expediente.
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Llegados a este punto es importante hacer un irnacswca del cuadro de
clasificacion del archivo y del cumplimiento de la@rmas de descripcién conocidas
como ISAD(G). Comenzando con el cuadro de clasificg si observamos la ficha de
registro de expediente, podemos ver que existeniplas de clasificacion, y por tanto,
dos cuadros de clasificacion. Esto se debe a qestédaealizando un nuevo cuadro de
clasificacion que simplifique y mejore al antig@&e trata de una tarea que a mi llegada
estaba inconclusa y por lo tanto, se seguia tomandw referencia la clasificacion
antigua, mientras que la propia base de datosasm @e que en la nueva clasificacion
ya existiera el equivalente, lo rellenaba autoraatiente. Si analizamos el cuadro de
clasificacién antigu® vemos que se estructura siguiendo el organigraea d
departamentos de la empresa, siendo entonces teastatenso y con muchas
subdivisiones. Es légico que si lo correcto esifitas los documentos segun las
instituciones productoras, sean los nombres de diferentes departamentos los
encabezados de las series, sin embargo el exaedimero de subdivisiones dificulta
mucho su compresion. Estd claro que es necesaridbugm conocimiento del
funcionamiento interno de la empresa para podsificar correctamente pero, a pesar
de contar con esos conocimientos, cuando se empiegaificar es facil perderse. Aun
asi no hay que pecar de excesivamente criticos, yauee estan tomando medidas con

esa nueva clasificacidhque seguro que pronto dara sus frutos.

Respecto a las ISAD (G), es decir, las normasnateonales que establecen los
elementos de la descripcién que la ficha de regidal expediente debe contener,
encontramos que en el Centro, aunque se da unaned@n basica, no se siguen los
parametros detallados por dichas normas. Establesta un total de siete areas de
descripcion distintas (de identificacidon, contextontenido y estructura, condiciones de
acceso y uso, documentacion asociada, notas, sotdetla descripcion) a rellenar con
diferentes datos. Aunque puede ser una tarea amegue lo correcto seria modificar
los casilleros actuales de las fichas de regisgrtadase de datos y adoptar las normas
internacionales, dado que se conseguiria que Egubdas fueran mucho mas sencillas
y se tendria un mayor conocimiento del conteniddodeexpedientes, incluso sin la
necesidad de consultarlos. Lo cierto es que la meayle las consultas son de personal

interno, y se interesan por documentacion recigate el trabajador del centro puede

2 Vver apéndice n° 2: cuadro de clasificacion, p. 35.
30 Conviene sefialar que dicha nueva clasificaciéresté confeccionando por un grupo de trabajo
formado por responsables de archivos de puertos.
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haber clasificado él mismo, ademas son los propiopleados del Centro los que
manejan la base de datos, pero si un dia sondpsogrusuarios los que intentan buscar
algo, o simplemente llega un nuevo trabajador atrogeel que las fichas de registro
contengan la mayor informacion posible siguiend® narmas ISAD(G), facilitaran

mucho las cosas.

Tras este inciso, retomo las labores de archivosguievan a cabo en el Centro
de Documentacién, y le toca el turno a la ordemac®Buardados el registro o los
registros en la base de datos, se procede a reendarhoja de transferencias el titulo
del expediente o expedientes creados, asi comaisern currens En la hoja de
transferencias del ejemplo se puede observar obgrt@meste paso (anotaciones a
boligrafo}!, ademas como curiosidad, se da la circunstanacéal@udocumentacion
enviada ha dado origen a varios expedientes algitulag pues no siempre se detalla
extensamente todo el contenido de las cajas, auaqu@én puede ocurrir que bajo el
criterio del archivero, se decida crear varios dig@es con la documentacion enviada.
Con estos datos afadidos, la hoja de transfereasiascompleta y puede procederse a
su guardado, para ello lo primero que se hacegestnar la transferencia en la base de
datos del archivo, asociando los expedientes gmnekentes y enlazando una imagen
escaneada de la hoja fisica. Esta finalmente gadfada con cuidado y se guarda en el
archivador destinado a preservar las hojas defar@ameias. Como dato de interés cabe
sefalar que la mas reciente se colocara arribatnagegue las anteriores quedan abajo,

aplicando una ordenacion tipica en administracion.

En cuanto a los documentos que componen

expediente, se introducen en una carpetilla [
protegerles y agruparles, en cuya portada se esetik
namero expediente (el nUmeonirrens asignado por la
base de datos) y el titulo asignado. Luego se nutetio
de una carpeta, y en el lomo de la misma, se mmaic',
una pegatina con el nimero de expediente de nlEEB/(h
entonces cuando ya se puede proceder a su coloeati
la estanteria correspondiente, siguiendo la ord@ma

Estanterias compactas llenas de|las
carpetas que contienen los
expedientes

numerica que la propia base de datos se encargaaie

31 Ver apéndice n° 4: hoja de transferencias, p. 34.
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De este modo la documentacion que ha llegado tecmmte tendra los nUmeros mas
elevados mientras que, si retrocedemos encontrareexpedientes recibidos

anteriormente.

Como ya se ha indicado a colacion de las normafederipcion, las consultas
de los fondos del archivo provienen en su mayoeidadpropia empresa aunque hay
algunos usuarios externos. En ambos casos, soenipdeados del centro los que
manejan el motor de busqueda de la base de dalwsgue sacan de los depdsitos los
expedientes precisos. En el caso de que la corsadtinterna, los expedientes a veces
son enviados al departamento peticionario, o sanescla informacion solicitada para
Su posterior envio por correo electronico intew.caso de particulares, la consulta es
en sala y el acceso a ciertos documentos est® sufaevio permiso de la direccion de
la Autoridad Portuaria.

Para finalizar este subapartado dedicado al »eochdel Centro de
Documentacion, creo necesario hacer referenciasasmtemas de conservacion y
seguridad. En lo referente a la conservacion, gmitante controlar los niveles de
humedad en el ambiente y la temperatura, para & s®l cuenta con una estacion
meteorolégica que mide dichos pardmetros. Daddelada humedad del edificio,
situado en primera linea de la Bahia, en las si@akepodsito se sittan deshumificadores
moviles, que a duras penas logran bajar el nivéluwheedad ambiental. Con respecto a
la temperatura, no existe sistema de climatizacionalefaccion ni aire acondicionado,
aunque las bajas temperaturas se combaten coraesmfiadas en los puestos de
trabajo, atendiendo al bienestar de los trabajaddfm cuanto a las medidas de
seguridad, existe una alarma antirrobos para evitansiones, y un sistema anti-
incendios y extintores. Es importante sefialar cpiasemedidas de seguridad son las

mismas para todo el Centro.

3.2. La Biblioteca.

Una sala abarrotada de estanterias alberga la fieedgiBlioteca del Centro de
Documentacion de la Autoridad Portuaria de Santaradeque algunos ejemplares se
guardan en las salas de trabajo pues son de criseduiente por los empleados del
Centro. Esta clasificada por teméaticas dando origkas siguientes categorias: ciencias

y humanidades, textos legales, administracion yedater, buques y navegacion, e
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ingenieria y construcciéh Todos los
ejemplares estan registrados en la
plataforma ya nombradd&brtusdo¢, en su
correspondiente base de datdyblos, lo

que la hace independiente del archivo

aungue se acceden a través del mismo

I d programa.
Sala de la Biblioteca

Sus fondos provienen de las diferentes adquisisigue a lo largo de los afios

las oficinas han llevado a cabo, intercambios yadmmes. En cuanto a los servicios

dados en el Centro, en relacion con Bibliotecapetmamos tan solo el préstamo a

empleados de la Autoridad Portuaria. Lo cierto s 1o se dan muchas peticiones de
préstamo, y en mi periodo alli sélo realicé un gmrestos procesos, uno de los cuales
fue por una iniciativa mia. El proceso de préstagunsiste en rellenar la

correspondiente hoja dentro de las acciones gpertrite la base de datos, tal y como

Se puede Ver en Ia Imagelme@» 172252 56/portusdoc/solutions.asp £ - & | @ pixevtre Slutions (archiv E@E

ey NS = Explorar | 0 Biisqueda s,

Esta hoja de préstamc o o, ol e errm——

., . . B o) L Accion - Préstamo Identificador 01231/2015 )
también se imprimf8 y se [mes T M

Datos usuario

guarda en su correspondien oo

Nombre Tudia

........ Apslidos Gutiérrez Barcena NIFINIEICIF 72084768P
Impresion de la ficha.

archivador una vez devueltuwmw 5

el libro. Puede darse el casw _:jf;:f'“*‘*":;r Io9@cs ncanes
que la persona que solicita

préstamo pida que le se ———

enviado a la oficina, en es JZ;"” = o B

caso se preparara el libro Registro de préstamo en la base de datos.

los libros requeridos, se adjuntara la hoja detanés para que el usuario la firme y la
devuelva con los libros. El ordenanza encargadaaleko interno sera quien lo lleve
todo a su destino y lo traiga de vuelta. Cuanddilbwes son de nuevo guardados, debe

registrarse en la base de datos la fecha de dedoluc

52 MOJARRO BAYO, A. M. (dir) 2004:I Jornadas Técnicas de Archivos Portuariosutoridad
Portuaria de Huelva, Huelva, p. 58.
33 Vver apéndice n° 3: hoja de préstamo, p. 44.
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3.2. La Hemeroteca.

T =

El Centro de Documentacion de \ =

Autoridad Portuaria cuenta con ur 7
importante  coleccion de revistas. S H
guardan en su lugar correspondiente eri |,
sala de la Biblioteca, aunque las My

recientes se van acumulando en una def¥

L . -
salas de deposito. De las colecciorfs 8 : =
Estanterias del depdsito donde se almacenan liatas

podemos decir que hay algunas cerrad recientes.

no siempre se conservan todos los ejemplares, yfratmde las suscripciones de la
Autoridad Portuaria de Santander. Las revistas miemllegan al Centro de

Documentacion donde son registradas en la plataforfRortusdo€, en su

correspondiente base de datoRevVista Alli las diferentes publicaciones tienen su

. ~ . .
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Registro de nimeros recibidos de una revista

las revistas cuentan con un listado de lectoressqlieitan la consulta de las nuevas

recepciones de una revista en concreto. Por @l yvaz registrado en la base de datos
gue el nimero ha sido recibido, se imprime dicki@adlo, se pega con un poco de celo a
la portada de la revista, y una vez mas, el ordemaa encarga de que vaya llegando a
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sus diferentes destinos, hasta que regresa al cCeetrDocumentacion. Una vez
devuelto el nimero, se sefiala en la base de dafesHa de devolucion para que haya
constancia de que ya queda almacenado. Durantstamcg he podido comprobar que
llegan publicaciones practicamente todos los diasha vez enviadas al circuito de

lectores, no suelen ser consultadas de nuevo.

Relacionado con la hemeroteca esta el registundede base de datos ajena a
“Portudo¢, llamada ‘Prensd, que contiene digitalizadas todas las noticias
relacionadas con el Puerto de Santander que sdicguds en la prensa. Al centro
llegan ejemplares de peridédicos colerta, El Diario Montafiés El Mundq etc., con

las noticias que han de ser registradas en ladeadatos ya sefialadas, ya que esta tarea
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Noticias de la base de datos “Prensa”

de seleccién la realiza una empresa subcontratadkabor que se lleva a cabo en el
Centro, consiste en recortar la hoja de la nose@alada, escanearla e introducir la
imagen en un archivo Word para su almacenamiensointportante guardar este
archivo en la carpeta propia de la publicaciéngduelegir correctamente la carpeta del
afo de publicacion, posteriormente entrar en carget mes correspondiente, y ya alli
guardar el archivawvord, el cual tendrd como titulo la fecha completa.siguiente
proceso ya consiste en registrar la noticia enase lole datos,Prensd. Los campos
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que se han de rellenar son la fecha de la nottiditular, la publicacion y muy
importante las claves por las que se podra bustarmmticia. Dichas claves, no las
inventa el empleado sino que salen de un glosatabkecido, aunque puede afadirse
algin término si se considera neces4riBor Ultimo, se asocia el archiveord a la
ficha para poder ver la noticia directamente. Eantw a las hojas recortadas, una vez
registradas, se guardan en carpetas segun feghabtieacion, y se almacenan en una
estanteria reservada para ellas en uno de losittepos

3.3. La Fototeca

En el Centro de Documentacion se conserva unartemge coleccion de
fotografias relacionadas con la actividad portyagize dan cuenta del cambio en la
misma a lo largo del tiempo. Desde hace unos ako®s$a procediendo a su
digitalizacion y registro en una base de datosa gmuder facilitar su consulta. La
coleccion se ha divido en dos fondos: el Fondogdatique aglutina aquellas imagenes
anteriores a 1975, y el Fondo Modercompuesto por las posteriores a esa fecha. La
digitalizacion y ordenacion del segundo de estosids, fue la labor principal que se
me asigno durante mi periodo de préacticas. El pmamnsistia en seleccionar las
fotografias correspondientes al Fondo Moderno edr,daquellas imagenes que se
enmarcaban cronolégicamente en él, para su digtaéin y ordenado. Para ello,
cuando tenia un buen niamero de imagenes, procesliceacaneado y les asignaba la
signatura. Dicha signatura esta compuesta por are glfabética con las iniciales de la
tematica a la que correspondia la imagen (AE paragénes aéreas, AP para
actividades portuarias, B para barcos, | para éstracturas, E para eventos...), y por
una segunda parte numérica, compuesta por cines gjtie se van asignando en orden.
Cabe sefalar al respecto que se seguia una cueefzendiente segun cada tematica,

por lo que existia la imagen AP-00001 y la B-00001.

Compuesta la signatura, se procedia a transfdemamagenes ya digitalizadas
con los parametros establecithos través del programénViewdando como resultado
dos imégenes: una en formato “jpg” (imagen commtaniy otra en formato “tiff”
(imagen descomprimida), que se guardaban en lgsetear destinadas al Fondo

Moderno.

34 Ver apéndice n°4: claves de prensa, p. 44.
35 Ver apéndice n° 5: instrucciones para digital@adle fotografias, p. 47.
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El siguiente paso ya consistia en la inclusioaebase de datos. El programa
empleado para esta tarea esONINIS Studip con un software desarrollado por
Ayuntamiento de Gerona. En él, se van creandadhad para cada imagen o grupo de
imagenes -en caso de que éstas estéen relacionaldes,que podemos distinguir varias
partes. La primera de ellas seria la franja supenda que se contienen datos como el
namero de registro, la fecha de alta y la fechdadé@tima modificacion que rellena
automaticamente el programa, y otros datos corfundb, el autor, procedencia, titular

de los derechos y la forma de ingreso, que senegllenanualmente.

5] oMNiIS Studio
Archivo Edit Reports FICHEROS PROCESOS INFORMES UTILES Window

[T FICHAIMAGEN -1-

2K 4> M AR W& 0 M| V| X | Pulse el botén que corresponde a la accion deseada

Identificacién

Num.Registro ,T Vinculado a [— Ref.Original [— Num.E xpediente ,_
Fondo/Coleccién| (0001 |Fondo Modemo
Autor | [0005 |Hélice Aviacion
Procedencia| 0001 [Autoridad Portuaria de Santander
Titular Derechos| [0001

Fecha Ingreso Fecha Alta |22FEB 08 Fecha Ultima Modificacién |22FEB 08 I En Préstam

Forma Ingreso |Produccién propia ~| R duccién & Permitida ¢ Restringida ¢ Prohibid

Autoridad Portuaria de Santander -

Parte superior de una de las fichas de la basatds fhtogréfica.

La segunda parte de la ficha seria la mitad infeem donde observamos

diferentes pestafas de informacion. La primeradariDescripcion del Contenido”, en
la que se asigna un titulo -lo mas breve y reptaeo posible-, una datacién, una
descripcion -clara y no demasiado extensa-, taml@doontramos un éarea de
observaciones -la cual es muy empleada para espedf la datacion es estimada-, y
finalmente un apartado de ficheros asociados quidede se enlazan las imagenes en

su formato “jpg”.

e e | Fecha Alta | 22FEB 08 Fecha Ultima Modificacion |22 FEE 08 T En Préstamo | | ISy
Forma Ingreso [Produccion propia —~1 i6n & itida ¢ ingie = ibi
s ipcién del C ido | ipcion Fisica| 0@ Descri | &1 Clasificacion| 2 Curriculum -Bibliografia y Exposiciones-|

Titulo |V|sla aérea de Ia Peninsula de la Magdalena

[7 T3 2007 af 2007

Fotografia aérea en la que en primer lugar aparece la Peninsula de la Magdalena. con el Faro de Ia Cerda y el pabellén las caballerizas. Al fondo . ~
se ve Cabo Menor y Cabo Mayor. En un lateral, se contempla las playas del Sardinero

Pestafia de “Descripcion del
Contenido”

Observaciones [Fecha Documentada “# Ficheros Asociados

*X:\Archivo APS\FOTOS CDS-JPG\A-00006-3.ipg

X AARCHIVO APS\FOTOS CDS-JPGA\A-00005-3.ipg 3
= |
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La siguiente de las pestafias con informacion queadeellenar, era la de
“Descripciéon Fisica”, indicando el tipo de imagesn,es un original, la dataciéon de
nuevo, el tipo de soporte, las dimensiones, el,tlandisposicion, el procedimiento y las
unidades. En la imagen del ejemplo podemos veladesposicion no esta indicada y
se debe a que la ficha corresponde a un grupo @igeimes, las cuales no guardan todas

las mismas disposiciones.

Fecha Ingreso Fecha Alta [18MAR 15 Fecha Ultima Modificacién [18MAR 15 I~ En Préstamo

Forma Ingreso | | Reproduccién & Permitida " Restringida ¢ Prohibid
& Desciipcién del C: ido ¢ Descripcién Fisica Ig‘.‘r‘ i Ié] Elaxi[icaciénl & Cuniculum -Bibliografia y Exposiciones-
Tipo Imagen & Positivo ¢ Negativo Disposicién [~ Vertical [~ Horizontal 11 Referencias Localizacién
Original & §f  No - D|T ul L
== A Reproduccién
Datacion | 1988 a| 1988 [ -
Tipo Soporte |Papel -1 Subtipo | |
Formato [175%125 | Dimensiones |
Tono |Policiomo | Procedimiento [Gelatina de revelado quimico |
E.Conservacion  Buena (" Regular ¢ Mala Num.Unidades | 11
Informe
Conservacion

Pestafia de “Descripcion Fisica”

La ultima pestafia que debia rellenar, y una denlas importantes de cara a
consultas futuras en esta base de datos, era'[ederiptores”. Los descriptores serian
claves tematicas que clasifican a cada ficha, ydealo mas general a lo mas concreto.
Los grupos estaban creados pero yo debia inclgiinak en caso de que fuera
necesario. Por ejemplo, durante mi estancia se idié pue diera prioridad a los
albumes que contenian imagenes de las exposidl@hdzalacete del Embarcadero, ya
gue se iban a cumplir los 30 afios desde que s@aranc Ello me exigia digitalizar
multitud de imagenes de las inauguraciones, emu&s se identifica a muchisimos
personajes con nombre propio que debian incluimsel @partado correspondiente de

descriptores (“Personas / Personas identificadas”).

El resto de pestafias no me pidieron que las reHlepar lo que, una vez
guardada la ficha en la base de datos, debia moeedompletar la signatura de las
imagenes en las carpetas del fondo, afadiendoneénoide ficha en la que habian
quedado registradas. La signatura completa tamhbié@scribia detras de cada foto.
Luego las fotografias fisicas las guardaba enuadas destinadas para ello de nuevo,

por tematica, sin mezclar imagenes, ya que cagaograsee archivador propio.
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I : ‘ “
Fecha Ingreso Fecha Alta |18 MAR 15  Fecha Ultima Modifid B
[ Descriptores [E=8 R T
Forma Ingreso | | Reproduccién @ Pe| @ R
=145 ENTIDADES
(] Actos sociales
= 2o o |7 o S R = * (] Arquitectura y Urbanismo
Ci %) = —~
d del ,@ Eisica D¢ l‘;‘] Clas +{_] Barcos, Embarcaciones y Material Flotante
+ () Empresas
# (] Eventos ubanos
D DESCRI + (] Incendios
TE == + (] Infraestructuras Portuarias
Gk00, | pescrRcion |E|upo *+ (1 Instalaciones de la AP.S
1716 |[Exposicién "Volando sobre el puerto" [ENTIDADES * () Mercancias beundaio 4
+ (] Obras de Ingenieria
|48 Palacete del Embarcadero ENTIDADES # (] Paisajes Ecundario
[1719 [Aivarez, Angel PERSONAS b étdl G”fgg Macgistas; Baceios Ecundario
1718 Bienfait, Philip PERSONAS =45 LUGARES DEL PUERTO DE SANTANDER Ecundario
[1694 |de laHoz, Luis PERSONAS * (;] Aslillelos, Diques yValadeLos e
- +{_} Balizas, Boyas Faros y Sefiales
I1717 |Isas|_.le®6s PERSONAS + () Embarcaderos, muelles, pantalanes, terminales Ecundario
e + (] Poligonos industriales y concesiones L B
[1302 ] [Diectivos EERSONAS % @ MEDIDS MECANICOS Y MAQUINARIA EN GENERAL  foundaf
|1248 Pdblico, Concentraciones PERSONAS + & PERSONAS Ecundario
PERSONAS = TEMAS bcundario
PERSONAS . ~  peundario
[1424" " [[Pesquera, Miguel & PERSONAS el " Eeundsio
[1425 [[Exposicion [TEMAS hol Ecundario

Pestafia de los “Descriptores”. Se puede ver la ibkontenidos con las diferentes las categogidescriptores|

En el momento en el ques

un archivador estaba complet

debia realizar una portada y u

plantilla para el lomo, indicandc

que se trataba del Fond

Moderno, la tematica, y |
primera y la dltima de las’
imagenes. Completada esta lab

se colocaba en las estanteri

compactas en el lugar aSignaj Archivadores del fondo fotografico con su portadargo ya

asignados esperando ser trasladados al deposito.

para guarecer el fondo fotografic

Como se puede apreciar el proceso de digitalizaegdarduo y requiere pasar
mucho tiempo frente a la pantalla del ordenadam ps sin duda la mejor manera de
clasificar este fondo y también un mecanismo milyata las futuras consultas.
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3. 4. La Videoteca.

En la polivalente sala de la Bibliotec

encontramos también un &rea destinada a albe
videos, DVDs y CDS. Es todavia una pequefia colec
que cuenta con ejemplares editados por la prc
Autoridad Portuaria y de tematica muy variac
publicidad institucional, artisticos, informativogtc.
Durante mi estancia no realicé ninguna tarea clus
pero su funcionamiento es de préstamos internd i

gue los ejemplares de la Biblioteca.

Estanterias con materiales audiovisuales

3.5. La Cartoteca.
El Centro de Documentacion de la Autoridad Portudd Santander cuenta con
una importante coleccion de mapas y planos de amenvalor informativo acerca de

los diversos proyectos de o —————

transformacion del frente

portuario. Se guardan en
mueble especial para planos q
cuenta con 20 cajones aquellos
mayor valor y que requieran u
mayor  atencion para s

conservacion, mientras que

resto se alberga en tuBbsla ‘ Mueble para planos y mapas

consulta de todos estos planos y mapas se realizal@ aunque algunos de ellos han
sido digitalizados.

3% Cabe destacar también que muchos expedientes ousrita sus documentos con planos y mapas.

28



3. 6. El Fondo de Publicaciones.

El centro también alberga las
publicaciones que la propia Autoridad
de Santander ha editado. En él, se
coordina su recepcion y distribucion, y
se realizan intercambios con otras
entidades para  enriquecer la

Biblioteca. Dichas publicaciones van

D - \ e desde folletos a libros que se dedican

Estanterias donde se almacenan las publicacionas de ., -
Autoridad Portuaria de Santander también a venta al publico.

4. REFLEXION PERSONAL

Mi experiencia en el Centro de Documentacion déuéoridad Portuaria de
Santander me ha hecho consciente de las muchasndifiess que separan, a veces, la

teoria de la practica.

En este caso, es muy apreciable la poca idoneidiaddificio para una buena
conservacion de los documentos. Su proximidad eadtdér maritimo y el aislamiento
basico del edificio, hacen que los niveles de hwadeainbiental sean muy elevados a
pesar del trabajo de los aparatos deshumificadBeesierto que estamos en una ciudad
costera en la que los niveles de humedad son leicle controlar, pero con un
aislamiento mayor, asi como con un sistema de tHa@on adecuado, la
documentacion tendria una mejor conservacion, y tpato una vida mas larga,
especialmente los documentos mas fragiles que emalaria de los casos coinciden
con los de mayor antigiiedad. Cabe afadir que wnsisde climatizacién también
contribuiria al bienestar de los trabajadores,yadurante mi estancia alli en los meses
de invierno las bajas de temperaturas eran dsicdke combatir a pesar de contar con
estufas de aceite. Si bien, podemos comprenderebuesembolso econémico que
supondria adoptar dichas medidas, ya sea remodekstd edificio o adaptando un
nuevo, seria muy elevado y dificil de sufragar jpante de un puerto que parece estar
recuperandose de la afamada crisis. Por ello, ggggamas viable la propuesta de
trasladar la documentacion mas delicada a un ldgade se garantice su correcta

conservacion, como puede ser el Archivo Histérioovidcial. No quiero que parezca
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que la Autoridad Portuaria no tenga concienciaadeetesidad de conservacion de estos
documentos, pues me consta que se ha encargadoa aempresa externa la
digitalizacion de parte de los fondos del archigpojeba de la preocupaciéon por la
conservacion de los documentos, sin embargo, dgme que las condiciones actuales

no son las idoneas.

Otro de los aspectos que deberia ser mejoradoagnicca infraestructura, serian
las medidas de seguridad en lo relativo a incendifis mayor enemigo de la
documentacion sea cual sea su soporte o formatel, feego, pero su extincion con
medios como los extintores o el agua, son igualas peligrosos. Es por ello que el
sistema 6ptimo de combatividad de incendios pate tgs0 de lugares, es aquel que
actia a través de la eliminacion del oxigeno andieevitando asi la combustion.
Dicho sistema vuelve a exigir una importante innrgor lo que se comprende que en
este pequefio centro de documentacibn no se hayptaddo sin embargo las

dimensiones del mismo no tienen nada que ver coal@l de lo que alberga.

Tras estas apreciaciones de mejora que podriamiificacade inviables
econOmicamente, también he observado cambios asegjujue se podrian llevar a
cabo. Considero que el Centro de Documentacionadautoridad Portuaria es un
desconocido para la mayoria de la sociedad, esymd® de reconocer que no sabia de
su existencia hasta que me fue asignado como tearacticas. El hecho de que la
mayoria de las consultas al archivo sean de pdrstamo, y de que el resto de fondos
(biblioteca, videoteca, hemeroteca...) estén esedt ser consultados por personal
externo, pueden ser algunas de las razones debribEsmiento. EI Archivo es una
importante parte del Centro de Documentacion pertaninica, ademas las personas
interesadas en consultar dicho fondo, por lo gérseranmarcan dentro del perfil de
investigador académico. Sin embargo, los fondokobitaficos, visuales y las revistas
pueden interesar a un espectro mas amplio de iedsac El Centro cuenta con libros y
revistas que quiza no se puedan hallar en lasedties bibliotecas de la region, por lo
cual creo que una buena propuesta seria abrir &std®s al publico, aunque sea
simplemente a través de la consulta en sala. 8 presta accion se lleva a cabo una
campafa informativa sobre el Centro de Documemniad@la Autoridad Portuaria en

medios locales, redes sociales, visitas a insfitutoa la universidad, e incluso
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realizando visitas guiadas al propio Centro, latromcion social y cultural de la

Autoridad Portuaria se veria gratamente incremantad

Ahora bien, quiza el Centro no esté capacitado garaespuesta al aumento de
demanda con los nuevos servicios, principalmenteupa cuestion de espacio: sélo
existe una sala de consultas con

dos puestos de trabajo. Seria
T S

nMJQ_H:bqu o

i 28 Loes necesario buscar una solucion

Congession 5 MaLiy
—t

que puede ir desde intentar
buscar espacio en el propio
edificio -quiza habilitando una
de las salas de trabajo para
consulta-, a incluso plantearse

el traslado. Una buena

\ Sala de consultas \ alternativa, sobre todo para los

fondos bibliograficos, de hemeroteca, y de la Videsm, podria ser una especie de
préstamo “interbibliotecario” con otra instituciéhcual mantuviera la consulta en sala.
Esto ultimo lo considero necesario pues el mas itapte de los fines de los fondos del
Centro de Documentacién de la Autoridad Portuaei,dar servicio a sus propios

empleados por lo que la posible pérdida de ejempldificultaria dicha tarea.

Cambiando de tercio, me gustaria resaltar la iraptet labor que se esta
llevando a cabo en el fondo fotografico con sutdigiacion, la cual no carece de
dificultades dado que el tratamiento de la docuawdih fotografica aun es mas teoria
que practica. Ademas esta labor no deja de presdiiteultades, sin ir mas lejos
durante mi estancia el responsable del Centro sengd ante la imposibilidad de
adquirir fundas adecuadas para las fotografias lpuaayoria de las tiendas, incluso las

especializadas, habian descatalogado dicho praducto

Finalmente no puedo olvidarme de agradecer a leoriatd Portuaria de
Santander la oportunidad que me brind6 de hacqréaticas en su seno, y en especial
al personal del Centro de Documentacion quienesgkestaron en ensefarme el
funcionamiento del mismo, y me hicieron trabajaentirme como una mas. Sin duda,
esta integracion me dio una imagen mas cercanarealidad e hizo que me sintiera

capaz y util, pudiendo dar lo mejor de mi.
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http://eltomavistasdesantander.com/wp-content/us2®15/03/puerto-santander-

coches.jpdConsulta: 25-09-2015).
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APENDICE

N° 1: ejemplo de hoja de transferencias.

v

Puerto de Santander

Autoridad Povtuaria de Santnder

REMITENTE

Area / Oficina productora: INFRAESTRUCTURA

Responsable de Area / Oficina productora:

Responsable de la Documentacion.:

SERIE DOCUMENTAL

PROYECTOS

3

o o [ T 1

Hoja de Transferencia

Fecha Remisién: 25/02/2015

Registro Oficina productora:

L /
Nimero de Transferencia:
I T
NO total de paginas: [ 1 |

Total unidades de instalacion:

N° de
orden

Fechas

Tipo de Unidad de Instalacién /
Descripcién del Contenido

Signatura
remitente

2014-20

OFERTAS ~ PRESENTADAS A

RAOS 9"

A((J oWVA

LICITACION DEL PROYECTO "MUELLE 309

LA

Acceso

UTE. FERROVLIAL /

SIEC

/
FCC coNnSTRUCC 10N

UT. € DRAGADOS MRACE

Y A SCAN
™

UT.E. sATO ,

OHL coNsTRUCccon | M

VTE. DACYR ,
Fiez2 RO LLO

Acceso: Indicar Libre o Limitado

*Zona sombreada a cumplimentar por el Archivo

Responsable de Area / _ 1) Résnp sable de la Responsable del Archivo
Oficina productora /\\ Docu gntacién Recibi: VO BO Cotejado:
L OF SAn,
Fecha: \J Fdo:/ .,
&
Observaciones: ) "

HOCUMENTACION

Autoridad Portuaria de Santander
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- N° 2: Cuadro de clasificacion del Archivo del Centle Documentacion de la

Autoridad Portuaria de Santander.

0. PRESIDENCIA
0.0. Secretaria

0.0.0. Correspondencia del Presidente
0.0.1. Facturas

0.0.2. Facturas

0.0.3. Estudios e informes

0.0.4. Informes de gestion

0.0.5. Area Comercial

0.0.6. Fundacion Portuaria

0.0.7. Asuntos Varios

0.0.8. Cursos y Seminarios

0.0.9. Colaboraciones Institucionales

0.1. Informética

0.1.0. Informes a comision de compras
0.1.1. Estudios e informes
0.1.2. Programas informaticos

0.2. Imagen y comunicacion

0.2.0. Comunicacion de disefio
0.2.0.0. Disefio grafico (identidad corporativa,adéfica y publicaciones
empresariales)
0.2.0.1. Disefo del entorno (espacio y arquiteciuoterior)
0.2.0.2. Disefio de moda
0.2.1. Comunicacion publicitaria
0.2.1.0. Prensa (referida al puerto, notas despjen
0.2.1.1. Publicidad exterior (no prensa)
0.2.1.2. Publicidad en M.M.C.: Anuncios y Campafiaprensa
0.2.1.3. Reportajes fotograficos.
0.2.2. Comunicacion audiovisual
0.2.2.0. Videos institucionales
0.2.2.1. Infografia
0.2.2.2. Animacion en tres dimensiones
0.2.3. Comunicacioén social
0.2.3.0. Comunicacion interna
0.2.3.1. El puerto y los medios de comunicacios€lide datos, recopilacion y
analisis de noticias)
0.2.3.2. Relaciones institucionales
- Cultura Exposiciones y coleccion de arte grafineestigacion.
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- Entorno social
- Formacion y divulgacion: estudiantes en practicaavenios con
entidades para investigacion y visitas al puetboa gocial:
escuela taller)
- Programa editorial: publicaciones patrocinadasgitadas por la APS
- Obsequios y Seminarios
- Participacion en Sociedades
0.2.3.3. Cursos y Seminarios
0.2.3.4. Organizacién/Participacion de Eventos
0.2.4. Correspondencia
0.2.5. Relaciones Puerto Ciudad

0.3. Documentacion

0.3.0. Informacion general
0.3.0.0. Catélogos varios
0.3.0.1. Estadisticas
0.3.0.2. Prensa
0.3.1. Informacion cultural
0.3.1.0. Publicaciones del Puerto
0.3.1.1. Informes culturales de entidades
0.3.1.2. Mapas y planos (de especial valoracion)
0.3.2. Informacién social
0.3.2.0. Otros puertos
0.3.2.1. Organismos del ministerio
0.3.2.2. Otros organismos
0.3.3. Informes y propuestas
0.3.4. Gestion de usuarios: registro de préstareossion de documentos, reprografia,
estadisticas
0.3.5. Gestion de biblioteca-hemeroteca
0.3.5.0. Adquisiciones
0.3.5.1. Control de colecciones
0.3.5.2. Demanda y oferta a usuarios
0.3.5.3. Fondo documental: donaciones e interaasnbi
0.3.6. Gestion de Archivo
0.3.6.0. Edificio y materiales
0.3.6.1. Propuestas e informes
0.3.7. Gestion documental
0.3.7.0. Clasificacion y ordenacion: series doquiales
0.3.7.1. Organigrama: clasificacion organico-foneil de la entidad
0.3.7.2. Informes de departamentos
0.3.8. Normativa
0.3.9. Formacién
0.3.10. Gestion interna: personal del departamémta@encias
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0.3.11. Servicios de publicaciones
0.3.12. Asuntos Varios

1. DIRECCION
1.0. Secretaria

1.0.0. Informes del Director

1.0.1. Licitacién de obras

1.0.2. Seguimiento de inversiones
1.0.3. Modelo “F”

1.0.4. Modelo “H”

1.0.5. Estadisticas de trafico maritimo
1.0.6. Estadisticas de horas de gruas
1.0.7. Certificados de obras

1.0.8. Multas (Expedientes)

1.0.9. Propuestas de gastos

1.0.10. Modelo “A”

1.0.11. Certificados de contratacion de fondos
1.0.12. Transferencia de créditos
1.0.13. Comité ejecutivo

1.0.14. Comisién de compras

1.0.15. Pleno de la Junta

1.0.16. Asuntos generales

1.0.17. Memoria anual del Puerto
1.0.18. Tablas de mareas

1.0.19. Fichas de control de obras
1.0.20. Pliego de bases

1.0.21. Propuesta de presupuesto
1.0.22. Estudios e informes

1.0.23. Normativa

1.0.24. Correspondencia

1.1. Recursos humanos

1.1.0. Expedientes de personal

1.1.1. Asuntos varios

1.1.2. Néminas

1.1.3. Seguridad Social
1.1.3.0. Fichas
1.1.3.1. Varios
1.1.3.2. Normativa
1.1.3.3. Altas y bajas

1.1.4. Contratos

1.1.5 Permisos

1.1.6. Trienios



1.1.7. Normativa interna
1.1.8. Normativa general
1.1.9. Concursos y oposiciones
1.1.10. Comité de empresa
1.1.11. Montepio
1.1.11.0. Expedientes personales
1.1.11.1. Cuentas
1.1.11.2. Normativa
1.1.11.3. Varios
1.1.12. Libros de visita (inspecciones)
1.1.13. Formacién
1.1.13.0. Cursos internos
1.1.13.1. Cursos del exterior
1.1.13.2. Informes / Memorias

1.2. Mantenimiento

1.2.0. Vales de compra directa
1.2.1. Vales de compra exterior
1.2.2. Propuesta de gastos
1.2.3. Peticidon de presupuestos
1.2.4. Propuesta de adjudicacion
1.2.5. Informes al Director

1.2.6. Notas internas

1.2.7. Propuestas de compras
1.2.8. Contadores (consumo eléctrico)
1.2.9. Albaranes

1.2.10. Partes de trabajo

1.2.11. Informes técnicos

1.3. Proceso de datos

1.3.0. Cuadro de manos
1.3.1. Némina

1.3.2. Facturacion
1.3.3. Recaudacién

1.4. Seguridad e higiene

1.4.0. Informes

1.4.1. MM. PP. (Mercancias peligrosas)
1.4.1.0. Expedientes
1.4.1.1. Informes
1.4.1.2. Normativa

1.4.2. Expedientes de formacién

1.4.3. Expedientes varios
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1.4.4. Normativa
1.4.5. Comité de Seguridad e Higiene

1.5. Medio Ambiente

1.5.0. Correspondencia
1.5.1. Informes internos
1.5.2. Estudios e informes

2. EXPLOTACION
2.0. Secretaria

2.0.0. Autorizaciones provisionales
2.0.1. Consignatarios y otros usuarios
2.0.2. Libros de tarifas

2.0.3. Normativa

2.0.4. Estudios e informes

2.1. Comisaria

2.1.0. Control de buques
2.1.0.0. Solicitos
2.1.0.1. Fichas
2.1.0.2. Cuadrantes
2.1.0.3. Control de G-2 y G-3
2.1.0.4. Control de G-1y 0-2
2.1.1. Manifiestos
2.1.1.0. Declaraciones de 0-3 (carga y descargaedeancias)
2.1.1.1. Declaraciones de G-1 y 0-2 (entradaneita atraque)
2.1.2. Plano del puerto
2.1.3. Operaciones de buques
2.1.3.0. Entradas/salidas
2.1.3.1. Carga y descarga
2.1.4. Planes de Practicos
2.1.5. Liquidacion de tarifas
2.1.6. Autorizaciones de Comandancia
2.1.7. Escritos de usuarios
2.1.8. Autorizaciones de Presidencia y Direccion
2.1.9. Informes a Direccion
2.1.10. Normativa
2.1.11. Averias

2.2. Facturacion

2.2.0. Partes de servicios
2.2.1. Listados de facturado
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2.2.2. Listados estadisticos
2.2.3. Informes
2.2.4. Facturas

2.3. Concesiones

2.3.0. Expedientes de concesiones
2.3.0.0. Transferencias
2.3.0.1. Cambios de destino
2.3.0.2. Autorizaciones de obras

2.3.1. Fichas

2.3.2. Normativa

2.3.3. Informes

2.4. Lonja

2.4.0. Liquidacion de pesca
2.4.1. Liquidacion de hielo
2.4.2. Liquidacion de aguada
2.4.3. Tarifa G-4

2.4.4. Liquidacion de bodegas
2.4.5. Informes

2.4.6. Registro de usuarios

2.5. Servicios especificos

2.5.0. Trabajo de gruas
2.5.0.0. Partes de trabajo
2.5.0.1. Resumen diario
2.5.0.2. Control mensual de horas de gruas
2.5.0.3. Control trimestral de horas de graas
2.5.1. Peticiones de usuarios
2.5.2. Prestacién de servicios
2.5.3. Personal
2.5.3.0. Control de horas
2.5.3.1. Resumen mensual

3. INFRAESTRUCTURA Y CONSERVACION
3.0. Secretaria

3.0.0. Proyectos

3.0.1. Propuestas de gastos
3.0.2. Comisidon de compras
3.0.3. Oficios

3.0.4. Correspondencia
3.0.5. Normativa
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3.0.6. Estudios e informes
3.0.7. Varios

3.1. Delineacioén
3.1.0. Planos
3.2. Dragado

3.2.0. Partes diarios de consumo y personal
3.2.1. Partes de gasoil
3.2.2. Informes técnicos

3.3. Sondeos y motoras

3.3.0. Planos (croquis)
3.3.1. Graficos de mareas
3.3.2. Graficos de sondeos
3.3.3. Partes de motoras

3.4. Balizamiento

3.4.0. Informes

3.4.1. Comunicaciones
3.4.2. Oficios

3.4.3. Normativa

3.4.4. Faros (Expedientes)

3.5. Almacén de compras

3.5.0. Vales de compra normal

3.5.1. Vales de compra directa

3.5.2. Vales de salida de almacén

3.5.3. Vales de pedidos a proveedores
3.5.4. Peticion de ofertas

3.5.5. Propuesta a la Comision de Compras
3.5.6. Facturas

3.5.7. Informes

4. SECRETARIA
4.0. Secretaria

4.0.0. Certificados

4.0.1. Comunicados del Presidente (registro salida)

4.0.2. Informes juridicos

4.0.3. Pleno de la Junta (a partir de enero de C@®Bejo de Adminitracion)
4.0.3.0. Actas del Consejo de Administracion

4.0.4. Actas del Comité Ejecutivo
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4.0.4.0. Actas del Comité de Direccion

4.0.5. Actas de la Junta de Compras

4.0.6.

Expedientes varios

4.0.7. Tramitacion de proyectos

4.0.8.
4.0.9.

Correspondencia
Informes

4.1. Tramitacion

4.1.0.

4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.

Mandamiento de pago

4.1.0.0. “A”

4.1.0.1. “D”

4.1.0.2. “AD”

4.1.0.3.“0O”

4.1.0.4.“P”

4.1.0.5. “OP”

4.1.0.6. “ADOP”

4.1.0.7. “M/P”

Control de presupuesto general
Control de presupuesto individual
Fichas de proveedores

4.2. Contabilidad

4.2.0.
4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.
4.2.4.
4.2.5.
4.2.6.
4.2.7.
4.2.8.
4.2.9.

4.2.10.
4.2.11.
4.2.12.
4.2.13.
4.2.14.
4.2.15.
4.2.16.
4.2.17.
4.2.18.
4.2.19.
4.2.20.

Cuentas generales

Fichas de contabilidad oficial
Certificados de baja

Propuesta de presupuesto
Mandamientos de pago

Circuito de ingresos (facturacion)
Circuito de ingresos (tesoreria)
Informes econdmicos
Liquidacion mensual de IVA
Liguidacién mensual de IRPF

Talones

Transferencias

Pagos pendientes

Ingresos descontados en pagos

Pagos en formalizacion

Mandamientos expedidos

Pagos pendientes de sefalamiento definitivo
Pagos de operaciones comerciales

Pagos de operaciones extrapresupuestarias
Pagos de ejercicio cerrado

Estados mensuales — confeccién de ndminas
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4.2.21. Balance

4.2.22. Diario

4.2.23. Mayor

4.2.24. Actas de arqueo

4.2.25. Normativa

4.2.26. Soportes fisicos de contabilidad

4.3. Contabilidad de costes

4.3.0. Canal 1

4.3.1. Canal 2

4.3.2. Canal 3

4.3.3. Canal 4

4.3.4. Canal 5

4.3.5. Formatos de mando
4.3.6. Inventario

4.3.7. Normativa

4.3.8. Canal 10

4.4. Pagaduria Recaudacion

4.4.0. Pagaduria
4.4.0.0. Duplicados de nébminas
4.4.0.1. Registro de proveedores
4.4.0.2. Extractos bancarios
4.4.0.3. Mandamientos de pago
4.4.0.4. Ordenes de transferencia
4.4.1. Recaudacion
4.4.1.0. Partes mensuales de recaudacion
4.4.1.1. Recibos
4.4.1.2. Extractos bancarios
4.4.1.3. Mandamiento de ingreso
4.4.1.4. Hojas de estado
4.4.1.5. Multas (registro)
4.4.1.6. Concesiones, autorizaciones provisiornabgsstro)
4.4.1.7. Libro de arqueo de caja
4.4.1.8. Relacion de cargo
4.4.1.9. Certificaciones de descubierto (Agengeiiiva)
4.4.1.10. Registro de usuarios
4.4.2. Informes
4.4.3. Normativa
4.4.4. Movimiento de Tesoreria
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- N° 3: Hoja de préstamo (en formato impresion).

e

Puerto (Ci‘(:ss}ar!tander

duteridod Paruasia de Taelandse

M2 de préstamo: 01231/2015 Fecha d= préstamo: 250272015

Datos Personales

Nombra: Apellides:

D.MN.L: Telf.: e-mail:

Empresa: Actividad:

Area o dpto.:
solicita en prestamo los siguientes documentos:

Expedientes

Planos

Revistas

Libros

B-394 MODELD EURCPEC DE EXCELEMCIA EMPRESARIAL PARA EL SECTOR PUBLICD. BURCIPEAN FOUMDATION
FOR QUALTTY MANAGEMENT (E.F.Q.M.}. AUTORIDAD PORTUARIA CASO PRACTICD

Finalidad del prestamo:

Elaboracicn Memoria de Practicas.

Autorizado par Firma Solicitante

- N°4: Claves de Prensa para la base de datos.

1. AUTORIDAD PORTUARIA DE SANTANDER
- GOBIERNO
- CONSEJO DE ADMINISTRACION, PRESIDENCIA, DIRECCION
- ORDENACION DEL PUERTO
- FRENTE MARITIMO - REORDENACION - CONVENIO
INTERADMINISTRATIVO
- CONVENIO INTERADMINISTRATIVO (M° DE FOMENTO, APSCC.AA DE
CANTABRIAY AYTO. DE SANTANDER)
- PLAN ESPECIAL DE ORDENACION
- PLAN DE UTILIZACION DE LOS ESPACIOS Y USOS PORTUABS
- REGLAS DE NAVEGACION POR AGUAS DEL PUERTO
- PLANES, PRESUESTOS, CUENTAS Y OTRA INFORMACION OFICIAL
- PLAN DIRECTOR, PLAN DE EMPRESA, PLAN DE INVERGNES, PLAN
DE CONTROL DE VERTIDOS, PLAN INTERIOR DE

EMERGENCIA
- CUENTAS ANUALES, MEMORIA ANUAL, INFORME DE GESION
- OBRAS, INFRAESTRUCTURAS, ETC. EN ESPACIOS PORTUARIOS
NAVES DE SOLVAY - DEMOLICION
- RAOS 9 - NUEVA LICITACION
- RAOS 1 - AUMENTO DE CALADO
- PUENTE DE RAOS
- MUELLES DE MALIANO - NUEVA LINEA DE ATRAQUE
- DARSENA SUR DE RAOS - RELLENO DE LA BAHIA
- CENTRO BOTIN DE ARTE
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- JARDINES DE PEREDA - REMODELACION
- MARQUES DE LA HERMIDA - CARRIL BICI
- CEAR DE VELA - DUNA ESCALONADA - MUNDIAL DE VELA
- SAN MARTIN - EXPLANADA DE GAMAZO
- DIQUE DE GAMAZO - REHABILITACION
- POLIGONO DE RAOS - LEY DE COSTAS - AMPLIACION DE@NCESIONES
- CARGADERO/DARSENA DE ORCONERA
- ESTACION MARITIMA
- FONDEADERO DE RAOS
- VARADERO
- PASEO MARITIMO CASTILLA-HERMIDA
- CONCESIONES
- CONCESIONES
- CONCURSO PUBLICO. (Tramites, informacién publieéegaciones, adjudicacion,
licitacion, etc.) ] .
- AMPLIACION O PRORROGA DE CONCESIONES/LEY DE CDA&S
- CANON, TASAS, TARIFAS, BONIFICACIONES, ETC
- PATRIMONIO
DRAGA VIRGEN DE LORETO
- PLANIFICACION Y EXPLOTACION
- DRAGADOS - DRAGADO DE LA CANAL
- RELACIONES COMERCIALES
CAPTACION DE TRAFICOS - NUEVA LINEA - (LD LINESFINNLINES, ETC)
- AUTOPISTA DEL MAR - (NANTES, BREMERHAVEN-PANAMA
- PUERTO SECO - VALLADOLID - RED CyLOG
- PUERTO SECO SANTANDER-EBRO
- VISITA AL PUERTO ]
- CRUCEROS - FOROS - (INTERNACIONAL CRUISE SUMMITASOCIACION
CRUISE EUROPE (CONFERENCIA - CANDIDATURA - MIAM
FERIA DE HAMBURGO, ETC) )
- TERMINAL DE GRANELES AGROALIMENTARIOS - LOGISTTA
AGROALIMENTARIA
- PROYECTO SEAGAS - GAS NATURAL LICUADO
- FERIA RO-RO
SEGURIDAD INDUSRIAL
- RIESGOS LABORALES
- PLAN INTERIOR DE EMERGENCIA
- CENTRO DE COORDINACION Y SEGURIDAD
- VALLADO DEL ESPACIO PORTUARIO
- RELACIONES LABORALES
- SINDICATOS - (MOVILIZACIONES - CONVENIO - HUELGA, EC)
- RECURSOS JUDICIALES
- OPOSICIONES - BOLSA DE TRABAJO — CONCURSO DE IDEAS

INNOVADORAS
- MEDIO AMBIENTE
- NORMAS MEDIOAMBIENTALES, MEMORIA AMBIENTAL, PARADAS

AMBIENTALES
- CONVENIO DE BUENAS PRACTICAS MEDIOAMBIENTALES
- VERTIDOS, AGUAS
- ACTIVIDADES CORPORATIVAS Y RELACIONES INSTITUCIONALES
CITAP
- FORMACION
CURSOS (CURSO IBEROAMERICANO DE TECNOLOGIA, ORECIONES Y

GESTION AMBIENTAL)
- RETE - LA CIUDAD PORTUARIA DEL SIGLO XXI
- CLUSTER PORTUARIO
- CANTABRIA CAMPUS INTERNACIONAL
- Il FESTIVAL DEL MAR

- ESPACIOS CULTURALES Aquellas actividades culturales realizadas p@H& en:
- PALACETE DEL EMBARCADERO, CENTRO DE ARTE FARO DE &0
MAYOR, SALA NAOS
- CIUDADANIA
- AA.VV (nombre de la asociacion), asociacion de nesj fecav, denuncia,
concentracion, protestas, deba (Movimient®efensa de la Bahia), etc.
- SOLICITUDES (A la Autoridad Portuaria, por ejplo, de aparcamiento publico).

2. ESTADISTICAS DE TRAFICO
- ESTADISTICAS DE TRAFICO - MERCANCIAdistinguir el tipo de mercancia

o tréfico total)

3. TRANSPORTES
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- TRANSPORTE MARITIMO
- TRANSPORTE MARITIMO -
[CRUCEROS, N° DE BUQUES, ESTIBA/DESESTIBA, RO-RRD-PAX,
PORTACONTENEDORES, AUTOPISTA DEL MAR, MOVIMMTO
DE MERCANCIAS, ESCALAS, ETC]
- TRANSPORTE POR CARRETERA - ASEMTRASAN
- TRANSPORTE POR FERROCARRIL
- RED TRANSEUROPEA DE TRANSPORTE, CORREDOR ATLAKO -

TERMINAL DE MERCANCIAS PELIGROSAS - ESTACIONITANOS,
CONEXION CON CASTILLA Y LEON - TUNEL DE LA
ENGARNA, RED FERROVIARIA DE INTERES GENERAL, ETC.

4. USUARIOS

- BRITTANY FERRIES

- ISLA DE LA TORRE - ESCUELA DE VELA

- BERGE - CENTRO LOGISTICO DE VEHICULOS DE RAOS

- REAL CLUB MARITIMO DE SANTANDER - ATRAQUES DEPUERTOCHICO

- TASA - TERMINAL DE GRANELES AGROALIMENTARIOS

- SOLVAY - ESPIGON NORTE DE RAOS

- SINTAX - ESPIGON CENTRAL DE RAOS

- SESTISAN

- REMOLCADORES - PRACTICOS - AMARRADORES

- FEVE, RENFE, GUARDIA CIVIL, CAPITANIA MARITIMA, ETC

- NOATUM - TERMINAL DE GRANELES SOLIDOS MINERALE - GSM

- SALVAMENTO MARITIMO

- DEPOSITO FRANCO

- ANFAC - ASOCIACION ESPANOLA DE FABRICANTES DBUTOMOVILES Y
CAMIONES

- ASOCIACION DE CONSIGNATARIOS Y ESTIBADORES DBUQUES DEL
PUERTO DE SANTANDER - JOSE M. MANRIQUE

- ASOCIACION DE TRANSPORTISTAS - SISTEMA ROTATOR

- AGENCIA TRIBUTARIA — ADUANAS — PATRULLERA

- ASTANDER

- CANTABRIASIL - NAVIERA FINNLINES - NUEVA LINEA

- WALLENIUS WILHELMSEN LOGISTICS

- PUERTO DEPORTIVO MARINA DEL CANTABRICO

- ESTIBADORAS

5. INSTITUCIONES (Incluimos aqui la informacién acerca de entesipébl asociaciones,
entidades, etc. que, aunque sea indirectamentécam la Autoridad Portuaria de Santander y@wsdrto de
Santander).

- UNION EUROPEA - RED TRANSEUROPEA DE TRANSPORTE

- UNION EUROPEA - FOROS ATLANTICOS - ESTRATEGIMARITIMA
ATLANTICA
- COMISION EUROPEA DE LA COMPETENCIA - SECTOR NAL -
DEVOLUCION DE AYUDAS

- COMISION NACIONAL DE LA COMPETENCIA - CARTEL [EL TRANSPORTE
- GOBIERNO DE ESPANA - PRESUPUESTOS GENERALESLIESTADO 2014-
INVERSIONES PUBLICAS

- M° DE FOMENTO — DESAFECCION DE ESPACIOS PORTUARIOS
- M° DE FOMENTO - INVERSIONES EN CANTABRIA - SEKOR TRANSPORTES
E INFRAESTRUCTURAS

- PLAN PITVI - RED FERROVIARIA DE MERCANCIAS DEICANTABRICO

- Me° DE MEDIO AMBIENTE

- DELEGACION DEL GOBIERNO

- PUERTOS DEL ESTADO - LLORCA - FONDO DE COMPENSACION
INTERPORTUARIO

- CAPITANIA MARITIMA

- ARMADA ESPANOLA

- GOBIERNO DE CANTABRIA - CONSEJERIA DE TURISMQ@U OTRA)

- GOBIERNO DE CANTABRIA - PGOU — (PLAN GENERADE ORDENACION
URBANA)

- GOBIERNO DE CANTABIRA - ORDENACION DEL TERRITRIO Y
EVALUACION AMBIENTAL URBANISTICA

- GOBIERNO DE CANTABRIA - OBSERVATORIO ECONOMIC DEL ARCO DE
LA BAHIA

- GOBIERNO DE CANTABRIA - COMISION ARCO ATLANTIO - RED
TRANSEUROPEA DE TRANSPORTE

- CONSEJERIA DE MEDIO AMBIENTE — PLAN ESPECIALBLA BAHIA DE
SANTANDER

- CONSEJERIA DE MEDIO AMBIENTE - PLAN DE MOVILIBD CICLISTA

- COMISION REGIONAL DE ORDENACION DEL TERRITORI® URBANISMO -
CROTU

- AYTO. DE SANTANDER — PGOU - (Plan General dedénacion Urbana)

- AYTO. DE SANTANDER — DE LA SERNA
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- TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE CANTABRIA - $JC - RECURSOS

JUDICIALES
AUDIENCIA PROVINCIAL( DE CANTABRIA)

- PARLAMENTO DE CANTABRIA — PP — PSOE — PRC —IUPyD

- CEOE - CEOE-CEPYME - AMPLIACION DE CONCESIORSE

- CAMARA DE COMERCIO

- ICEX (Instituto de Comercio Exterior)

- DEBA — (plataforma en defensa de la bahia) - ARGCOLOGISTAS EN ACCION -
OTROS (RECURSOS JUDICIALES)

- CENTRO OCEANOGRAFICO DE SANTANDER - AGENCIA EBTAL DE

METEOROLOGIA

- FEDERACION INTERNACIONAL DE VELA - REAL FEDERE&ION ESPANOLA
DE VELA - FEDERACION CANTABRA DE VELA - ESCUER
MUNICIPAL DE VELA - CEAR DE VELA - REAL CLUB MARITIMO DE

SANTANDER

- ADIC (Asociacion para la Defensa de los Indesede Cantabria)

- FUNDACION BOTIN

- UNIVERSIDAD DE CANTABRIA - INSTITUTO DE HIDRALWLICA

- UNIVERSIDAD DE CANTABRIA - MASTER EN COMERCIOTRANSPORTES Y
COMUNICACIONES INTERNACIONALES

- UIMP

- CENTRE FOR ECONOMIC POLICY RESEARCH - GUILLERMDE LA DEHESA

- ADIF

- CONSEJO EUROPEO DE CRUCEROS

- SEATRADE CRUISE EUROPA

- FORO DE CRUCEROS

- INSTITUTO ESPANOL DE OCEONOGRAFIA - BOYA AUGURD GONZALEZ
LINARES

- OCEANOR

- AYTO. DE MARINA DE CUDEYO - TURISMO — MARISQUB

- MUTUA MONTANESA

- ESPO - EUROPEAN SEA PORTS ORGANISATION

- COMANDANCIA NAVAL DE SANTANDER

- FUNDACION FRAGATA EXTREMADURA

- FUNDACION VILLAS DEL CANTABRICO - Il FESTIVAL DEL MAR

- ASOCIACION NACIONAL DE EMPRESAS DE ESTIBADORES
CONSIGNATARIOS DE BUQUES-ANESCO

- COMERCIANTES DE SANTANDER

6. OTROS PUERTOS.

Aquella informacion relativa a otros puertos que de interés para el puerto de Santander

- NOMBRE DEL PUERTO - ASUNTO

7. ASUNTOS PESQUEROS(Aquella informacion relativa a la Actividad Pestaje

- ASUNTOS PESQUEROS
- ASUNTOS PESQUEROS - COSTERA DEL BONITO - BOCARANCHOA -
VERDEL/CABALLA, ETC
- LONJA - COFRADIA DE PESCADORES - PRECIOS EN LONJA
- FLOTA PESQUERA
- COMUNIDAD ECONOMICAEUROPEA (e) COMISION EUROPEA, UNION EUROPEA)
- (Sector Pesquero, cupos o cuotas, etc.)
- FONDO EUROPEO MARITIMO DE LA PESCA
- N°DE CAPTURAS
- CONSEJO CONSULTIVO REGIONAL DE LAS AGUAS OCCIDENTAS DEL SUR
- BIOMASA DEL BOCARTE
- UNION EUROPEA - TOTALES ADMISIBLES DE CAPTURA (TAC)
- MARISCADORES

8. ARTICULOS DE OPINION

Funciona un poco como “cajon de sastre”, incluiapsi sobre todo articulos de opinidn, editoriadés, que
sean de interés para el puerto de Santander

- OPINION - AUTOR - ASUNTO
(Distinguir si se trata de un reportaje, entrevisteesos, editorial, opinion (incluye” articulgs™artas al director”) u otro
tipo de publicacién periodistica.)
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- N°5: instrucciones recibidas para digitalizaciénfatografias.

Manual de Uso para la Digitalizacién de Fotografias

El procedimiento tiene que dar cumplimiento a laesedlad de que a partir de unos
originales en TIFF, se debe crear una copia en BIFFB0x300 dpi, con un tamafio
maximo de archivo de 15 Mb, y una copia en JPG @x1W dpi con un tamafio

maximo de archivo (descomprimido) de 5 Mb.

Los archivos TIFF “originales” tienen tamafios dégs. Ademas pueden estar en escala

de grises o en color.

La escala de grises utiliza una profundidad det§ por lo tanto el tamafio de archivo
es igual a la multiplicacion de puntos de anchopuotos de alto (p.ej. 800x600 darian
un archivo de 480.000 bits aprox.).

Los archivos en color utilizan una profundidad delts, por lo tanto el tamafo de
archivo es igual a la multiplicacion de puntos dehe por puntos de alto por tres.

Lo anterior vale lo mismo para TIFF como par JP€&¢dmprimido).

Para copia en TIFF.

La conversion de imagenes es escala de grisesbeehdeer forzando el ancho a un
tamafio (3.500 puntos), manteniendo la proporciiagrendo que ese tamafio sea sélo
para disminuir en caso nhecesario y no para aumehesy que marcar “seguir
orientacion (intercambiar anc/alt)” que tratararectamente las imagenes verticales con
proporciones cambiadas.

La conversion de imagenes en color se debe hazamido el ancho a un tamafio (2.800
puntos), manteniendo la proporcion y haciendo cpaet@mario sea soélo para disminuir
en caso necesario y no para aumentar, hay que ifsegantacion (intercambiar

anc/alt)” que tratara correctamente las imagendggakes con proporciones cambiadas.

Para la copia en JPG.

Partiendo de la copia en TIFF anterior (por estamalizados y limitados ya los

tamafios) se debe convertir a JPG con 80% calidegDy150 dpi. Hay que marcar el
“Mantener el tamafo del documento”.

Esto creara un fichero JPG que descomprimido temaaécuarta parte del tamafio del

TIFF de procedencia (*).
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Operativa TIFF.

Se abre XnView.

Se selecciona el directorio de origen y menu heaatas, conversion por lotes. Se
seleccionan los archivos, si no se ha hecho ansesespecifica el directorio de salida y
el formato de salida (TIFF).

En misma ventana solapa “Transformaciones” se af@ambiar tamafio” (ojo, hay un
Cambiar tamafio del lienzo) y en parametros se pbdato de Ancho (3.500 grises o
2.800 color) y se selecciona “Mantener ProporcphSeguir orientacion”.

Se afiade “Establecer PPP” y en parametros se iB@k@n X y en Y, y se desmarca
“Mantener tamafio del documento” si es que estaadarc

Se pulsa botén “Proceder”.

En el directorio de salida iran apareciendo lofiaos transformados (se puede ver con
el administrador de archivos de Windows). Si algnoacumple los requerimientos de
tamano se puede repetir el proceso con soélo ese@aseleccionado variando el ancho

al que se tiene que ajustar (en la solapa de Qdreraarias opciones de sobrescribir).

Operativa JPG.

Se abre XnView.

Se selecciona el directorio de origen (el de IdsFTéreados en paso anterior), y menu
“Herramientas”, “Conversacion por lotes”. Se sel@tan los archivos, si no se ha
hecho antes, y se especifica el directorio de @afli@l formato de salida (JPG) en el
botdén de Opciones a la derecha de formato asegueda calidad esta al 80%.

En misma ventana solapa “Transformaciones”, se eafi&tablecer PPP” y en
parametros se indica 150 en X y en Y, y se marcant®her tamafio del documento”.

Se pulsa botén “Proceder”.

En el directorio de salida iran apareciendo lofiaos transformados (se puede ver con
el administrador de archivos de Windows). Los tamsafjue se veran son de los
archivos JPG comprimidos

(*) Si simplemente se cambian los “pdi” de 300x2Z0Q50x150 la cantidad total de
puntos del archivo no varia y s6lo cambia el tandgiompresion que dobla el ancho y
el alto. El forzar que mantenga el tamafo de doatwrnigace que se eliminen los puntos

necesarios para que el tamafo de impresion segmlom
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