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*  Conservacion de documentos
*  Transferencia de documentos
. Destruccién o eliminacion de documentos

Captura de documentos

En el contexto de esta Politica, se entiende por captura el proceso de entrada en los sistemas de gestion
de los documentos electronicos que bien pueden ser generados por la Administracion de la Ciudad
Auténoma de Melilla o bien aportados por personas fisicas o juridicas externas.

La incorporacién de documentos electrénicos generados por la propia Administracién de la Ciudad
Auténoma de Melilla estara sometido a lo especificado en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y sus
normas de desarrollo, en especial la Norma Técnica de Interoperabilidad, NTI, de Expediente Electrénico y
la NTI de Documento Electrénico.

La incorporacion de documentos aportados por personas fisicas o juridicas externas, incluyendo la
incorporacion de documentos desde los sistemas de Registro, Registro Electronico y Registro Electrénico
interadministrativo, estara sometido a lo especificado en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y en
especial la NTI de expediente electrénico, la NTI de documento electronico, la NTI de digitalizacién de
documentos y la NTI de requisitos de conexién a la red de comunicaciones de las Administraciones Publicas
espafiolas.

En el momento de su captura o entrada en el sistema de gestion, se dotard a los documentos electrénicos
de un identificador Unico y de los metadatos, minimos y complementarios, que les sean de aplicacién, a fin
de garantizar la relacion entre el documento y el contexto de origen a lo largo de todo su ciclo de vida. En
todo caso la captura o entrada en el sistema de gestion de un documento se efectuard de acuerdo con lo
dispuesto en el Decreto de la Presidencia registrado al nimero 2018000034, de fecha 01 de marzo de 2018
de creacion del Sello Electrénico de la Ciudad Autbnoma de Melilla (BOME 5527 de 06 de marzo de 2018),
o la disposicion que la modifique o sustituya.

Los documentos y expedientes electrénicos incorporados al sistema de gestidn se identificaran mediante la
codificacion establecida en las normas técnicas de referencia.

Los documentos electronicos deberan ser validados en el momento de su captura en el programa de
tratamiento conforme a las normas en materia de certificados, sellos y firma electrénica, en especial lo
dispuesto en el Decreto de la Presidencia registrado al nimero 2018000034, de fecha 01 de marzo de 2018
de creacion del Sello Electrénico de la Ciudad Autbnoma de Melilla (BOME 5527 de 06 de marzo de 2018),
o0 la disposicidn que la modifique o sustituya.

Registro de documentos

En el contexto de esta Politica, se entiende por registro el proceso de control, paralelo al de la captura y
establecido como un requisito legal, por el que se genera el correspondiente asiento registral de los
documentos, generados o recibidos por los diversos 6rganos de la Administracion de la Ciudad Auténoma
de Melilla y que se incorporen al sistema de gestion, en conformidad con la legislacion de procedimiento
administrativo y la normativa de referencia.

En el caso de recibir informacién en soporte papel en la oficina que realice funciones de registro se seguiran
procesos conforme a lo establecido en la normativa vigente de aplicacion, y especificamente en lo dispuesto
en el Decreto de la Presidencia registrado al nimero 2018000034, de fecha 01 de marzo de 2018 de
creacion del Sello Electrénico de la Ciudad Autonoma de Melilla (BOME 5527 de 06 de marzo de 2018), o
la disposicion que la modifique o sustituya, asi como, de forma complementaria, en la NTI de Digitalizacion
de Documentos y la NTI de Procedimientos de copiado auténtico y conversién entre documentos
electronicos.

El registro y tramitacién de los documentos y expedientes electrénicos presentados en el registro electrénico
de la Ciudad Autonoma de Melilla, se realizard conforme a lo dispuesto en la normativa vigente de aplicacion
en materia de registro.

Clasificacion de documentos
En el contexto de esta Politica, el proceso de clasificacion es el conjunto de operaciones encaminadas a
agrupar los documentos y expedientes, que se generan en el ejercicio de cada actividad administrativa, en
categorias o series documentales, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion de documentos de
la Ciudad Auténoma de Melilla.

La clasificacién funcional de los documentos y expedientes electronicos atendera al Cuadro de Clasificacion
establecido por la Ciudad Autébnoma de Melilla para sus herramientas de tramitacién electronica de
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