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Transferencia de documentos

En el contexto de esta Politica, el proceso de transferencia comprende el conjunto de operaciones
necesarias para el traspaso de los documentos generados, recibidos y gestionados por las unidades
tramitadoras, junto con la responsabilidad juridica de su custodia, al Archivo de la Ciudad Auténoma de
Melilla, asi como la remisién de documentos y expedientes electronicos a otras administraciones publicas.

La transferencia de documentos y expedientes electrénicos entre repositorios o archivos electrénicos o
analdgicos, asi como la transferencia de las responsabilidades en cuanto a su custodia, se realizara
teniendo presente las medidas previstas en el Esquema Nacional de Seguridad, particularmente, las
referidas a los mecanismos de autenticidad, integridad y trazabilidad implementados y demas normativa
que sea de aplicacion.

La remision de documentos y expedientes electrénicos a otras administraciones publicas se realizara
siguiendo los mecanismos regulados por el Esquema Nacional de Interoperabilidad y sus normas de
desarrollo.

Destrucciéon o eliminaciéon de documentos
En el contexto de esta Politica, la eliminacién comprende el conjunto de operaciones realizadas sobre los
documentos electronicos para el borrado de la informacion, incluidos los metadatos asociados.

Las operaciones para la eliminacién de los documentos deben estar sometidas a controles que garanticen
la seguridad y la confidencialidad del proceso, atendiendo a lo dispuesto en el Esquema Nacional de
Seguridad.

La eliminacién de los documentos electronicos se llevara a cabo siguiendo lo establecido en el Reglamento
de proteccion del patrimonio documental melillense y del sistema archivistico de la Ciudad Auténoma de
Melilla, asi como las disposiciones que la desarrollen, modifiguen o sustituyan, de acuerdo con los
procedimientos sefialados al efecto y bajo la supervision de la Direccion General productora de los
documentos, del responsable del Archivo General y de la Direccién General competente en informaética que
levantaran acta de las eliminaciones llevadas a cabo. De las actas de eliminacion quedara constancia en la
Direccion General competente en materia de archivo.

ASIGNACION DE METADATOS

La Administracion de la Ciudad Autonoma de Melilla garantizara la disponibilidad e integridad de los
metadatos de sus documentos electronicos, manteniendo de manera permanente las relaciones entre cada
documento y sus metadatos.

DOCUMENTACION
Los procesos de gestion de documentos electrénicos estardn documentados y publicados en la Sede
Electrénica de la Ciudad Autbnoma de Melilla

Se publicaran los siguientes documentos:

* Politica de Gestion Documental de la Ciudad Auténoma de Melilla.

+  Catalogo de Procedimientos de la Ciudad Autonoma de Melilla (electrénico).

»  Cuadro Clasificacion de la Ciudad Autbnoma de Melilla (electrénico).

*  Guias, Protocolos o Instrucciones siempre que se estime conveniente, que sera dictadas por el
Consejo de Gobierno o los titulares de las Consejerias en materia de archivo, de informatica o de
registro.

FORMACION

En el Plan de formacién continua de la Ciudad Autonoma de Melilla tendrd en cuenta la capacitacion del
personal responsable tanto de la ejecucion y del control de la gestion de los documentos electrénicos, como
de su tratamiento y conservacion en repositorios o archivos electrénicos, asi como la tramitacion electrénica
de procedimientos.

SUPERVISION Y EVALUACION

Los procedimientos y actuaciones seguidas en los distintos procesos de gestion de documentos
electrénicos podran ser sometidos, si asi se estima conveniente, a auditorias periodicas, con el fin de
garantizar que se realizan conforme a lo previsto en esta Politica de Gestion de Documentos Electrénicos
de la Ciudad Autbnoma de Melilla.

Estas auditorias, en el caso que se realicen, podran ser abordadas en el contexto de las auditorias del ENS
y deberan estar documentadas.
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