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OGASUN ETA HERRI
ADMINISTRAZIO SAILA

843

AGINDUA, 2005¢ko abenduaren 19koa, Ogasun eta
Herri Administrazio sailburuarena; horren bidez,
Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio Oro-
korreko eta Administrazio Instituzionaleko artxibo
sistemaren arautegia ezartzen da.

Uztailaren 3ko 7/1990 Legeak, Euskal Kultur On-
dareari buruzkoak, Euskal Autonomia Erkidegoko Au-
tonomia Estatutuaren 43.3 artikuluan xedatutakoa be-
tez, Buskal Herriko ondarearen administrazioa, defen-
tsa eta kontserbazioa arautu zituen. Lege hori garatze
aldera, 232/2000 Dekretuak, azaroaren 21ekoak, Eus-
kal Autonomia Erkidegoko artxibo-zerbitzuen eta do-
kumentu-ondarearen arauak onetsi ziren. Horren hel-
burua arlo horren kudeaketa homogeneizatu eta koor-
dinatzea eta Euskal Autonomia Erkidegoko Artxibo
Zerbitzuen eguneroko kudeaketan sortutako arazoei
erantzuna ematea izan zen.

Ondoren, uztailaren 22ko 174/2003 Dekretuak,
Euskal Autonomia Erkidegoko Herri Administrazioko
Artxibo Sistemaren antolaketa eta funtzionamenduari
buruzkoak, ezartzen duenari jarraiki, Euskal Autono-
mia Erkidegoko Administrazio Orokorreko eta Admi-
nistrazio Instituzionaleko artxiboen kudeaketan parte
hartzen duten agenteen antolaketa eta funtzionamen-
dua ezarri zen (artxibo horiek Euskal Herriko Artxiboen
Sistema Nazionalean barneratzen dira).

Halaber, dekretu horrek, azken xedapenetako biga-
rrenean, Ogasun eta Herri Administrazio Sailaren ti-
tulartasuna duenari ematen dio bera garatzeko ahalme-
na.

Hori horrela, agindu honek aipatutako artxibo-sis-
temaren arau-multzoa osatuko duen erregelamendua
ezartzen du; horren bidez, arlo horretako prozesuak eta
jarduketak zehazten ditu, baita Euskal Autonomia Er-
kidegoko Administrazio Orokorreko eta Administrazio
Instituzionaleko Artxibo Sisteman barneratzen diren ar-
txiboetako bakoitzari esleitzen zaizkion erantzukizunak
ere.

Agindu honen helburua da dokumentuen kudeake-
ta-lanak hobeto betetzeko ezinbesteko tresna Euskal
Autonomia Erkidegoko Administrazio Orokorreko eta
Administrazio Instituzionaleko dokumentazioa ekoiz-
ten eta kudeatzen parte hartzen duten organismo eta
langileen eskura jartzea; hori guztia, administrazioaren
jarduna zuzendu behar duten kalitate eta gardentasu-
naren irizpideak aplikatuta.

Euskal Autonomia Erkidegoko Herri Administra-
zioaren artxiboek zeregin aktiboa dute; izan ere, admi-
nistrazioa modu eraginkorrean kudeatzeko zerbitzuak

DEPARTAMENTO DE HACIENDA
Y ADMINISTRACION PUBLICA
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ORDEN de 19 de diciembre de 2005, de la Consejera
de Hacienda y Administracién Pdblica, del regla-
mento del sistema de archivo de la Administracién
General e Institucional de la Comunidad Auténoma

de Euskadi.

La Ley 7/1990, de 3 de julio, de Patrimonio Cultu-
ral Vasco, en cumplimiento de lo dispuesto en el arti-
culo 43.3 del Estatuto de Autonomia del Pafs Vasco,
procedié6 a regular la administracién, defensa y conser-
vacién del Patrimonio del Pais Vasco. Y en desarrollo
de dicha Ley, el Decreto 232/2000, de 21 de noviem-
bre, aprobaba un Reglamento regulador de los Servi-
cios de Archivo y Patrimonio Documental del Pais Vas-
co, con el que se pretendia una homogeneizacién y coor-
dinacién de la gestién en dicha materia, dando respues-
ta a los problemas de la gestién diaria de los Servicios
de Archivo de la Comunidad Auténoma.

Posteriormente, en virtud del Decreto 174/2003, de
22 de julio, de organizacién y funcionamiento del Sis-
tema de Archivo de la Administracién Pudblica de la Co-
munidad Auténoma de Euskadi, se determina la orga-
nizacién y el funcionamiento de los agentes que parti-
cipan en la gestién de los archivos de la Administra-
cion General e Institucional de la Comunidad Auténo-
ma de Euskadi, como parte integrante del Sistema Na-
cional de Archivos de Euskadi.

Este Decreto establece a su vez, en su Disposicién
Final Segunda, la facultad de quien ejerza la titulari-
dad del Departamento de Hacienda y Administracién
Pablica para dictar las disposiciones precisas para su de-
sarrollo.

Siendo esto asi, la presente Orden viene a establecer
un reglamento que complete el marco normativo regu-
lador del referido sistema de archivo, concretando los
procesos y actuaciones en dicha materia, asi como las
responsabilidades que en relacién a los mismos se asig-
nan a cada uno de los archivos que se integran en el Sis-
tema de Archivo de la Administracién General e Ins-
titucional de la Comunidad Auténoma de Euskadi.

Mediante esta Orden, se pretende proporcionar a los
organismos y personal que intervienen en la produccién
y gestién de la documentacién generada por la Admi-
nistracién General e Institucional de la Comunidad Au-
ténoma de Euskadi una herramienta indispensable pa-
ra el mejor desempeifio de las tareas de gestién docu-
mental, y ello siempre en el marco de la aplicacién de
criterios de calidad y transparencia que deben regir la
actuacion de la Administracién.

Los archivos de la Administracién Puablica de la Co-
munidad Auténoma de Euskadi desarrollardn una fun-
ci6n activa, en la medida en que proporcionan servicios
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ematen dituzte, dokumentu-ondarea babestu eta zain-
tzeko funtsezko elementuak dira eta, horrez gain, arlo
honetan herritarrek eta administrazioak berak dituzten
eskubideak ere bermatzen dituzte.

Arautegian, batetik, hori behar bezala ulertzeko be-
harrezkoak diren oinarrizko kontzeptuak definitzen di-
ra; horiei esker, harremanetarako mintzaira komuna era-
bil dezakete dokumentazioa sortzen duten unitateek eta
artxiboen arduradunek. Bestetik, berriz, printzipio oro-
korrak ezartzen dira dokumentazioa landu, kontserba-
tu, bertara jo eta eskaintzeko; dokumentuen tratamen-
duari buruzko alderdi espezifikoak kasuan kasuko es-
kuliburuetan garatuko dira. Azkenik, sistemako artxi-
bo guztien prozesu eta zeregin tekniko guztiak arau-
tzen dira.

Hori guztia dela-eta, honako hau
XEDATU DUT:
I. TITULUA
XEDAPEN OROKORRAK

1. artikulua.— Xedea.
Arautegiak honako xede hauek ditu:

a) Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio
Orokorreko eta Administrazio Instituzionaleko Artxi-
bo Sisteman barneratzen diren artxiboen arteko doku-
mentu-fluxuak arautzea.

b) Artxibo horietako bakoitzean prestatu beharreko
dokumentazioa lantzeko prozesu eta jarduerak finka-
tzea.

¢) Pertsona fisiko eta juridikoei artxiboetara jotze-
ko eskubidea gauzatze aldera beharrezkoak diren jar-
duketak zehaztea.

2. artikulua.— Aplikazio-eremua.

Arautegi honetan jasotako xedapenak Euskal Auto-
nomia Erkidegoko Administrazio Orokorreko eta Ad-
ministrazio Instituzionaleko Artxibo Sistema osoari
aplikatuko zaizkio.

3. artikulua.— Definizioak eta oinarrizko kontzep-
tuak.

Arautegi hau aplikatze aldera eta bertan xedatuta-
koa behar bezala uler dadin, indarreko legerian arcxi-
boei dagokienez garatzen diren oinarrizko kontzeptuak
aplikatuko dira:

a) Dokumentaziorako sarbidea izateak esan nahi du
dokumentazioa kontsultak egiteko eskuragarri dagoe-
la.

b) Artxiboa dokumentu-funtsen tratamendu tekni-
koaz, hedapenaz eta kontserbazioaz arduratzen den ins-
tantzia da.

para una eficaz gestién de la Administracién y, al mis-
mo tiempo, constituyen elementos clave en la protec-
ci6én y custodia del patrimonio documental garantizan-
do, asimismo, los derechos de los ciudadanos y de la pro-
pia Administracién en este dmbito.

En el Reglamento se contempla, por una parte, la
definicién de los conceptos basicos y necesarios para su
correcta comprensidn, facilitando el uso de un lengua-
je comun de relacién entre las unidades productoras de
la documentacién y los responsables de los archivos. Por
otra parte, se establecen unos principios generales pa-
ra el tratamiento, conservacién, acceso y servicio de la
documentacién, dejando el desarrollo de aspectos espe-
cificos del tratamiento documental para su concrecién
en los correspondientes manuales. Y, finalmente, se pro-
cede a la regulacién de los procesos y tareas técnicas co-
munes a todos los archivos del Sistema.

Por todo ello,
DISPONGO:
TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.— Objeto.
Es objeto del Reglamento:

a) La regulacién de los flujos de documentacién en-
tre los distintos archivos que se integran en el Sistema
de Archivo de la Administracién General e Institucio-
nal de la Comunidad Auténoma de Euskadi.

b) La normalizacién de los distintos procesos y acti-
vidades de tratamiento de la documentacién a realizar
en cada uno de estos archivos.

¢) Determinar las actuaciones necesarias en orden a
facilitar el derecho de acceso a los archivos a las perso-
nas fisicas y juridicas.

Avrticulo 2.— Ambito de aplicacién.

Las disposiciones contenidas en el presente Regla-
mento serdn de aplicacién en todo el Sistema de Archi-
vo de la Administracién General e Institucional de la
Comunidad Auténoma de Euskadi.

Articulo 3.— Definiciones y conceptos bdsicos.

En la aplicacién de este Reglamento y para la correc-
ta comprensién de lo en él dispuesto, serdn de aplica-
cién los conceptos archivisticos bdsicos desarrollados en
la legislacién vigente:

a) Se entiende por Acceso a la documentacién la dis-
ponibilidad de la misma para su consulta.

b) Se entiende por Archivo, la instancia responsable
del tratamiento técnico, difusién y conservacién de los
fondos documentales.
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¢) Kontserbatzeko egutegiak esaten dugunean, do-
kumentu-segidak identifikatu eta azpisistemetako ba-
koitzean mantendu beharreko denbora, kontserbazio-
edo ezabatze-maila eta eskuragarritasuna ezartzen dituz-
ten tresnez ari gara.

d) Dokumentuen bizi-zikloa dokumentuak igaro-
tzen dituen faseen multzoa da: sorrera, mantentzea, era-
bilera eta ezabapena edo behin betiko kontserbazioa.

e) Sailkapen-koadroa dokumentu-funtsaren antola-
keta islatu eta horren egituraren funtsezko datuak ja-
sotzen dituen kudeaketa-tresna da.

f) Dokumentu-funtsen deskribapenean artxibo-do-
kumentuak aztertzen dira eta dokumentu-funtsak eza-
gutzea eta kontsultatzea ahalbidetzen duten tresnak
prestatzen dira.

g) Artxibo-dokumentua erakunde, entitate edo gi-
zabanakoren batek bere zereginak burutzerakoan jaso,
sortu edo kontserbatzen duen erregistratutako informa-
zio guztia da, horren forma eta ezaugarri fisikoak edo-
zein direla ere.

h) Artxibo-dokumentazioa ez bezala, informazio-la-
guntzako dokumentazioa administrazioak kudeaketa
administratiboa errazte aldera informazioa lortzeko ba-
karrik erabiltzen dituen dokumentuak dira (inprima-
kiak, arauzko xedapenen fotokopiak, liburuxkak eta
abar). Hortaz, dokumentazio hori ez da espedienteetan
integratuko, ezta artxiboetan mantenduko ere.

i) Artxiboko dokumentu elektronikoa euskarri elek-
tronikoan emandako artxiboko dokumentu orori esaten
zaio, bai aplikazio informatikoaren bidez sortutakoari
bai digitalizatuari.

j) Ezinbesteko dokumentuak Herri Administrazioak
garatzen dituen zeregin eta jarduera erabakigarriak be-
har bezala gauzatze aldera beharrezkoak diren funtsez-
ko dokumentuak dira.

k) Espedientea administrazio-ebazpenaren aurreka-
ri eta oinarri gisa hartzen diren dokumentu eta jardu-
nen multzo ordenatua da; halaber, espedienteak admi-
nistrazio-ebazpena gauzatzera bideratutako izapideak
ere barneratzen ditu.

1) Dokumentazioa garbitzea edozein bitarteko era-
bilita dokumentuak ezabatu edo kentzeko prozesua da,
aurrerago berritu eta erabil ez daitezen.

m) Artxibo-funtsa modu antolatuan kontserbatuta
dagoen dokumentu-multzo organikoa da, bertan jaso-
tako informazioa behar bezala hedatzen dela bermatze-

ko.

n) Dokumentazioaren kudeaketa administrazio-uni-
tate sortzaileek dokumentuen azterketa ahalik eta era-

¢) Se entiende por Calendarios de conservacién los
instrumentos que identifican las series documentales y
establecen su permanencia en cada subsistema, su ni-
vel de conservacién o eliminacién y su accesibilidad.

d) Se entiende por Ciclo de vida de los documentos,
la agrupacién de fases por las que atraviesa un docu-
mento: creacién, mantenimiento, uso y eliminacién o
conservacién definitiva.

e) Se entiende por Cuadro de Clasificacién el instru-
mento de gestién que refleja la organizacién del fondo
documental y aporta los datos esenciales de su estruc-
tura.

f) Se entiende por Descripcién de los fondos docu-
mentales el andlisis de los documentos de archivo y la
elaboracién de instrumentos que faciliten el conoci-
miento y consulta de los fondos documentales.

g) Se entiende por Documento de archivo, toda in-
formacién registrada, independientemente de su forma
y caracteristicas fisicas, recibida, creada o conservada por
una institucién, entidad o individuo en el desempefio
de sus funciones.

h) En contraposicién a la documentacién de archi-
vo, se considera Documentacién de apoyo informativo
a aquellos documentos (impresos, fotocopias de dispo-
siciones normativas, folletos, etc.) cuya utilidad para la
Administracién radica exclusivamente en su contenido
informativo para apoyo de la gestién administrativa, por
tanto no es documentacién susceptible de integracién
en los expedientes ni de conservacién en los archivos.

i) Se entiende por Documento electrénico de archi-
vo todo documento de archivo en soporte electrénico
ya sea porque se ha creado mediante una aplicacién in-
formdtica o bien porque se ha digitalizado.

j) Se entiende por Documentos Vitales el conjunto
de documentos esenciales, que se consideran necesarios
para asegurar el normal desarrollo de las funciones y ac-
tividades criticas desarrolladas por la Administracién
Puablica.

k) Se entiende por Expediente el conjunto ordenado
de documentos y actuaciones que sirven de anteceden-
te y fundamento a la resolucién administrativa, asi co-
mo las diligencias encaminadas a ejecutarla.

1) Se entiende por Expurgo de la documentacién el
proceso de eliminacién o borrado de documentos por
cualquier medio que impida su reconstruccién y pos-
terior uso.

m) Se entiende por Fondo de archivo, todo conjun-
to organico de documentos, conservado de manera or-
ganizada de forma que se garantice la difusién conve-
niente de su informacién.

n) Se entiende por Gestién de la Documentacién el
conjunto de tareas y procesos técnicos orientados a ob-
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ginkor eta errentagarriena izatea lortzera bideratutako
zeregin eta prozesu teknikoen multzoa da.

0) Dokumentuen identifikazioa informazioa biltze-
ko eta administrazioak sortutako dokumentu-segideta-
ko bakoitza aztertzeko prozesua da.

p) Deskribapen-tresnak dokumentu-unitateen mul-
tzoa aipatu edo deskribatzen du eta dokumentuak ko-
katu eta berreskuratzea ahalbidetzen du. Egindako
deskribapenaren arabera, deskribapen-tresnetan xeheta-
sun-maila bat izango du informazioak: hau da, infor-
mazio zabala eta orokorra izan daiteke edo deskribapen
espezifiko eta zehatzagoa.

q) Dokumentu-funtsen erreprografia artxiboan jaso-
tako dokumentu-funtsak kopiatu edo mikrokopiatze-
ko teknika eta prozeduren multzoa da.

r) Zaharberritzea hondatutako zatia eta jasandako
kalteak konponduta dokumentuen osotasun fisiko eta
funtzionala leheneratzea da, baita —ahal den neurrian—
dokumentuak jatorrizko egoerara ekartzea ere; hori guz-
tia, dokumentuaren originaltasuna eta osotasuna erres-
petatuta eta ukitu gabeko eta zaharberritutako doku-
mentu-zatien arteko bereizketa eginez.

s) Dokumentazioaren aukeraketa Kontserbatzeko
Egutegian ezartzen diren epeen barruan ezabatu edo
kontserbatuko diren dokumentuak zehazteko prozesua
da.

t) Dokumentu-segida prozedura-arauaren bidez erre-
gulatutako administrazio-eginkizun edo jarduera gara-
tzerakoan sortzen diren dokumentu edo espedienteen
multzoa da.

u) Artxibo-sistema artxiboen kudeaketari lotutako
arau, organo, zentro eta zerbitzuen multzoa da.

v) Dokumentu tipoa oinarrizko dokumentu-unita-
tea da. Horren egituraren ezaugarriak antzekoak dira,
zeregin bera burutzearen ondorioz egindakoak eta or-
gano edo unitate zehatz batek sortuak prozedura-araua-
ren bidez erregulatutako eskumen zehatza garatze al-
dera.

w) Dokumentu-balorazioa dakartzaten ondorioen eta
biltzen duten informazioaren arabera artxiboko doku-
mentuek dituzten balioak aztertu eta zehazteko proze-
sua da. Balio horiek dokumentazioa aldi baterako edo
betirako kontserbatzea baldintzatzen dute.

x) Dokumentuen oinarrizko balioa horiek sortzeak
duen berehalako xedearekin erlazionatuta dago. Balio
nagusien artean, balio juridiko administratiboa, zerga-
balioa eta balio judiziala barneratu behar dira.

tener la mayor eficacia y rentabilidad en el tratamien-
to de los documentos por parte de las unidades admi-
nistrativas productoras de la misma.

0) Se entiende por Identificacién documental el pro-
ceso de recopilacién de informacién y estudio de cada
una de las series documentales generadas por la Admi-
nistracién.

p) Se entiende por Instrumento de Descripcién el do-
cumento que relaciona o describe un conjunto de uni-
dades documentales y que permite la localizacién y re-
cuperacién de los documentos. Dependiendo de la des-
cripcién realizada, los instrumentos de descripcién po-
drdn presentar distinto nivel de detalle de la informa-
cién: desde una informacién amplia y genérica, hasta
una descripcién mds especifica y concreta.

q) Se entiende por Reprograffa de fondos documen-
tales el conjunto de técnicas y procedimientos de copia
o microcopia de los fondos documentales conservados
en el archivo.

r) Se entiende por Restauracién el proceso técnico
que tiene por objeto recuperar la integridad fisica y fun-
cional de los documentos mediante la correccién del de-
terioro y los dafios sufridos, y la restitucién de los do-
cumentos a su estado original en la medida en que sea
posible, teniendo en cuenta el respeto a la originalidad
e integridad del documento y la distincién entre la par-
te del documento no tratada y la parte restaurada.

s) Se entiende por Seleccién de la documentacién el
proceso de determinacién de los documentos que van a
ser objeto de eliminacién o conservacién de acuerdo con
los plazos que se establezcan en el Calendario de Con-
servacién.

t) Se entiende por Serie documental, el conjunto de
documentos o expedientes producidos en el desarrollo
de una funcién o actividad administrativa regulada por
una norma de procedimiento.

u) Se entiende por Sistema de Archivo el conjunto
de normas, 6rganos, centros y servicios vinculados a la
gestioén de los archivos.

v) Se entiende por Tipo Documental la unidad do-
cumental bdsica, que presenta unas caracteristicas es-
tructurales similares derivada del ejercicio de una mis-
ma funcién y producida por un determinado 6rgano o
unidad en el desarrollo de una competencia concreta que
viene regulada por una norma de procedimiento.

w) Se entiende por Valoracién documental el proce-
so de andlisis y determinacién de los valores de los do-
cumentos de archivo en funcién de los efectos que cau-
san y de la informacién que contienen. Estos valores
condicionan la conservacién temporal o permanente de
la documentacién.

x) Se entiende por Valor primario de los documen-
tos el que va unido a la finalidad inmediata de su pro-
duccién. Entre los valores primarios se incluyen el ju-
ridico-administrativo, el fiscal y el judicial.
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y) Dokumentuen bigarren mailako balioa sortu ze-
nean definitu ez ziren arrazoietan oinarritutako da. Bi-
garren mailako balioak informaziokoak eta historikoak
dira.

II. TITULUA

EUSKAL AUTONOMIA ERKIDEGOKO
ADMINISTRAZIO OROKORREKO ETA
ADMINISTRAZIO INSTITUZIONALEKO
ARTXIBOEN ANTOLAMENDUA ETA
FUNTZIONAMENDUA

I. KAPITULUA
EUSKAL AUTONOMIA ERKIDEGOKO
ADMINISTRAZIO OROKORREKO ETA
ADMINISTRAZIO INSTITUZIONALEKO
ARTXIBOAK

4. artikulua.— Tipologia.

Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio Oro-
korreko eta Administrazio Instituzionaleko Artxibo Sis-
teman honako azpisistema hauek ezartzen dira:

— Kudeaketako edo bulegoko artxiboak.
— Administrazio Instituzionaleko artxibo zentralak.

— Artxibo Nagusia.
— Lurraldeko artxiboak.
— Artxibo Historikoa.

5. artikulua.— Administrazio Orokorreko eta Ad-
ministrazio Instituzionaleko Kudeaketako edo Bulego-
ko Artxiboak.

1.— Kudeaketako edo bulegoko artxiboek Eusko
Jaurlaritzaren sail, erakunde autonomo, zuzenbide pri-
batuko ente publiko eta sozietate publikoetan nagusi
diren administrazio-unitateetako dokumentazioa barne-
ratzen dute; dokumentazio hori bat dator dokumentuen

bizi-zikloaren hasierako aldiarekin edo aldi aktiboare-
kin.

2.— Kudeaketako artxiboei honako zeregin hauek da-
gozkie:

a) Unitate ekoizleak izapidetze-aldian sortutako do-
kumentuak kontrolatzea.

b) Espedienteak osorik eta behar bezala gordetzea,
espediente bereko dokumentazioa barreiatu eta zatika-
tu ez dadin.

c) Dokumentazioa identifikatu, sailkatu eta ekoiz-
tea, errazagoa izan dadin horiek aurkitzea eta eskura-
tzea.

d) Artxibo horietako dokumentazioaren kontsultak
eta maileguak kudeatzea.

y) Se entiende por Valor secundario de los documen-
tos aquel que responde a motivos no definidos inicial-
mente en su creacién. Son valores secundarios los de ca-
racter informativo e histérico.

TITULO II

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LOS ARCHIVOS DE LA
ADMINISTRACION GENERAL E
INSTITUCIONAL DE LA COMUNIDAD
AUTONOMA DE EUSKADI

CAPITULO I
ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
GENERAL E INSTITUCIONAL DE
LA COMUNIDAD AUTONOMA
DE EUSKADI

Articulo 4.— Tipologfia.

En el Sistema de Archivo de la Administracién Ge-
neral e Institucional de la Comunidad Auténoma de
Euskadi se establecen los siguientes subsistemas:

— Archivos de gestién o de oficina.

— Archivos centrales de la Administracién Institu-
cional.

— Archivo General.

— Archivos territoriales.

— Archivo Histérico.

Articulo 5.— Archivos de Gestién o de Oficina de la
Administracién General e Institucional.

1.— Los archivos de gestién o de oficina estdn inte-
grados por la documentacién existente en las unidades
administrativas en que orgdnicamente se estructuran los
diferentes Departamentos, Organismos Auténomos,
Entes Publicos de Derecho Privado y Sociedades Publi-
cas del Gobierno Vasco, documentacién que se corres-
ponde con la etapa inicial o activa del ciclo de vida de
los documentos.

2.— Es responsabilidad de los archivos de gestién:

a) El control de los documentos generados por la ac-
tividad de la unidad productora durante el plazo de tra-
mitacién.

b) La correcta conservacién de los expedientes com-
pletos, de manera que se evite la dispersién y fraccio-
namiento de la documentacién perteneciente a un mis-
mo expediente.

¢) La identificacidn, clasificacién y descripcién de la
documentacién para facilitar su localizacién y acceso.

d) La gestién de las consultas y préstamos de la do-
cumentacién existente en estos archivos.
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e) Dokumentazioa garbitzea edo lekualdatzea, horre-
tarako ezarritako kontserbatzeko egutegiak eta proze-
su horiei dagozkien arauak aintzat hartuta.

3.— Arau orokor gisa, dokumentazioa administrazio-
izapideek iraun artean mantenduko da artxibo horietan.
Urtean behin, artxiboko hurrengo mailara transferitu-
ko dira amaituta dauden espedienteak, Kontserbatze-
ko Egutegian ezarritako epeei jarraiki.

4.— Dokumentu-segida batzuk maiz kontsultatzen
badira, Artxibo Sistemaren Zuzendaritza Nagusiak bai-
mena emango du kudeaketako artxiboak behar den den-
boraz bertan geratzeko.

6. artikulua.— Administrazio Instituzionaleko ar-
txibo zentralak.

1.— Administrazio Instituzionaleko artxibo zentra-
lak Euskal Autonomia Erkidegoko erakunde autonomo,
zuzenbide pribatuko entitate publiko eta sozietate pu-
blikoek sortutako dokumentazioa antolatu, babestu eta
kontserbatzeaz arduratuko dira.

2.— Administrazio Instituzionaleko artxibo zentra-
lek honako zeregin hauek dituzte:

a) Dagokien entitateko administrazio-unitateen ku-
deaketako edo bulegoko artxiboei aholku ematea.

b) Organismoak sortutako dokumentazioa behar be-
zala eta instalazio egokietan kontserbatzea. Dokumen-
tazio hori dokumentu-funts bakarrean bilduko da.

¢) Organismoaren dokumentuen sailkapen-koadroa
prestatzea.

d) Dokumentazioa identifikatu, sailkatu eta ekoiz-
tea, errazagoa izan dadin horiek aurkitzea eta eskura-
tzea.

e) Artxibo horietako dokumentazioaren kontsultak
eta maileguak kudeatzea.

f) Dokumentazioa garbitzea, horretarako ezarritako
kontserbatzeko egutegiak eta garbitze-lanak kontrol-
pean garatzeko arautegia aintzat hartuta.

g) Euskal Autonomia Erkidegoko Herri Administra-
zioaren Artxibo Nagusira dokumentazioa transferitzea,
bi artxiboek adostutako epeen barruan.

3.— Oro har, ez da lekualdatuko 10 urte baino gu-
txiago duen dokumentaziorik, entitatea desegitera
doanean izan ezik, orduan nahitaez geratuko baita Ad-
ministrazioaren Artxibo Nagusiaren zaintzapean.

e) La realizacién de las tareas de depuracién y expur-
go o transferencia de la documentacién teniendo en
cuenta los calendarios de conservacién definidos para la
misma y la normativa relativa a estos procesos.

3.— Como norma general, la documentacién perma-
necerd en estos archivos mientras dure su tramitacién
administrativa. Una vez al afio se transferirdn al siguien-
te nivel de archivo los expedientes que se hayan con-
cluido, siguiendo los plazos establecidos en el Calenda-
rio de Conservacién.

4.— En el supuesto de que determinadas series do-
cumentales sean objeto de frecuente consulta, la Direc-
ci6én del Sistema de Archivo autorizard la permanencia
de las mismas en los archivos de gestién mientras sea
necesario.

Articulo 6.— Los Archivos Centrales de la Adminis-
tracidén Institucional.

1.— Los archivos centrales de la Administracién Ins-
titucional son responsables de la organizacién, custo-
dia y conservacién de la documentacién generada por
los Organismos Auténomos, Entes Piblicos de Dere-
cho Privado y Sociedades Publicas que integran la Ad-
ministracién Institucional de la Comunidad Auténoma
de Euskadi.

2.— Son funciones de los Archivos Centrales de la Ad-
ministracién Institucional:

a) El asesoramiento a los archivos de gestién o de ofi-
cina de las unidades administrativas de su entidad.

b) La correcta conservacién de la documentacién ge-
nerada por el organismo en instalaciones adecuadas. Es-
ta documentacién dard lugar a un dnico fondo docu-
mental.

c) La elaboracién del cuadro de clasificacién docu-
mental del organismo.

d) La identificacidn, clasificacién y descripcién de la
documentacién para facilitar la localizacién y acceso a
la misma.

e) La gestién de las consultas y préstamos de la do-
cumentacién existente en estos archivos.

f) La realizacidn de las tareas de expurgo de la docu-
mentacién, teniendo en cuenta los calendarios de con-
servacién definidos para la misma y la normativa para
su ejecucion controlada.

g) La realizacién de transferencias de documentacién
al Archivo General de la Administracién Puablica de la
Comunidad Auténoma de Euskadi en los plazos que se
acuerden con el mismo.

3.— Como norma general no se transferirdn al Archi-
vo General documentacién con una antigiiedad inferior
a los 10 afios, salvo en caso de disolucién de la Entidad
en que necesariamente deberd pasar a su custodia por
el Archivo General de la Administracién.
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7. artikulua.— Artxibo Nagusia.

1.— Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio
Orokorreko eta Administrazio Instituzionaleko Arexi-
bo Nagusiak, behin kudeaketako edo bulegoko artxi-
boetan eta Administrazio Instituzionaleko artxibo zen-
traletan egonaldia amaituta, horietatik datorkion do-
kumentazioa jaso eta kudeatzen du. Era berean, Esta-
tuko Administrazioak edo foru-administrazioek bida-
litako dokumentazioa ere bilduko du, Euskal Autono-
mia Erkidegoaren aldeko eskumen-transferentzia dela-
eta.

2.— Artxibo honek honako eginkizun orokor hauek
burutzen ditu artxiboko dokumentazioa kudeatu eta az-
tertzeari dagokionez:

a) Administrazio Orokorraren kudeaketako artxiboe-
tatik, Administrazio Instituzionalaren artxibo zentra-
letatik nahiz beste herri-administrazio batzuetatik da-
torren dokumentazioa jaso eta kontrolatzen du, kasuan
kasu transferitzen diren eskumenak aintzat hartuta.

b) Artxibo Sistemaren Zuzendaritzak onesten dituen
inter vivos edo mortis causa eskuratze-egintzen ondo-
riozko dokumentu-funts berriak bildu, kontrolatu eta
antolatzen ditu, hala badagokio.

c) Lehendik ere bazeuden dokumentu-funtsak anto-
latzen ditu.

d) Artxibo honetako dokumentazioaren kontsultak
eta maileguak kudeatzen ditu.

e) Dokumentazioa garbitzen du, Euskal Autonomia
Erkidegoko Herri Administrazioaren Dokumentazioa
Kontserbatzeko Egutegietan ezarritako epeen barruan.

f) Dokumentu-funtsak kontserbatu eta zaintzen di-
tu dokumentazioak Artxibo Nagusian eman behar duen
aldian zehar.

£) Modu iraunkorrean kontserbatu beharreko doku-
mentazioa Artxibo Historikora transferitzen du.

h) Dokumentazioa identifikatu eta baloratzeko pro-
zesuetan parte-hartze aktiboa du. Prozesu horien bidez,
honakoak gauzatzen dira:

1.— Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio
Orokorreko eta Administrazio Instituzionaleko doku-
mentazioa kontserbatzeko egutegia prestatzen da.

2.— Dokumentu-segidek Sistemako artxiboetan
eman duten denbora zehazten da eta, horrekin batera,
dokumentazioa zenbatero transferitu behar den plani-
fikatzen da.

3.— Administrazioaren dokumentazioan eragina
duen irisgarritasunaren irizpideak zehazten dira.

4.— Administrazio horretako dokumentu-ekoizpena
arrazionalizatu eta normaltzeko ahaleginak egiten di-
ra.

Articulo 7.— El Archivo General.

1.— El Archivo General de la Administracién Gene-
ral e Institucional de la Comunidad Auténoma de Eus-
kadi recibe y gestiona la documentacién remitida por
los archivos de gestién o de oficina y por los archivos
centrales de la Administracién Institucional, una vez fi-
nalizado el plazo de permanencia en estos archivos. Asi-
mismo recibird la documentacién remitida por la Ad-
ministracién del Estado o por las Administraciones Fo-
rales en virtud del traspaso de competencias a la Co-
munidad Auténoma de Euskadi.

2.— Este archivo realiza las siguientes funciones ge-
nerales en relacién a la gestién y tratamiento de la do-
cumentacién de archivo:

a) La recepcién y control de la documentacién pro-
cedente de los archivos de gestién de la Administracién
General, de los archivos centrales de la Administracion
Institucional, asi como de otras Administraciones Pu-
blicas en virtud del traspaso de competencias que se
aprueben.

b) La recepcién, control y organizacion, si procede,
de nuevos fondos documentales como consecuencia de
actos inter vivos o mortis causa de adquisicién aproba-
dos por la Direccién del Sistema de Archivo.

¢) La organizacién de fondos documentales ya exis-
tentes en este archivo.

d) La gestion de las consultas y préstamos de la do-
cumentacién depositada en el archivo.

e) La realizacién del expurgo de la documentacién
en los plazos previstos en el Calendario de Conserva-
ci6n de la Documentacién de la Administracién Pabli-
ca de la Comunidad Auté6noma de Euskadi.

f) La conservaci6én y custodia de los fondos documen-
tales existentes durante el plazo de permanencia de la
documentacién en el Archivo General.

g) La transferencia al Archivo Histérico de aquella
documentacién para la que se establece su conservacién
permanente.

h) Participacién activa en los procesos de identifica-
cién y valoracién de la documentacién, de los que re-
sultan:

1.— El Calendario de Conservacién de la Documen-
tacién de la Administracién General a Institucional de
la Comunidad Auténoma de Euskadi.

2.— La concrecién de los plazos de permanencia de
las series documentales en los archivos del Sistema v,
con ello, la programacién de las transferencias periédi-
cas de documentacién.

3.—La concrecién de los criterios de accesibilidad que
afecta a la documentacién de la Administracién.

4.— Apoyar en la racionalizacién y normalizacién de
la produccién documental de dicha Administracién.
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i) Artxiboak kudeatzeko prozedura teknikoen, ho-
riek kontrolatzeko tresnen eta dokumentazioa kontser-
batzeko egutegiaren jarraipena eta berrikuspena egiten
ditu.

j) Artxiboko dokumentu-funtsei buruzko informa-
zioa ematen du.

k) Lankidetza- eta sustapen-jarduerak bultzatzea Sis-
tematik kanpo dauden beste artxibo batzuekin eta Eus-
kal Autonomia Erkidegoko erakunde komunekin, bes-
teak beste, prestakuntza-ikastaroak antolatzeari eta bes-
te funts batzuen inguruko informazioa emateari dago-
kienez.

3.— Arau orokor moduan, dokumentazioa artxibo ho-
netan gehienez berrogeita hamar urtez egongo da, ad-
ministrazioan duten indarraldia amaitzen denetik zen-
batzen hasita.

8. artikulua.— Lurraldeko artxiboak.

1.— Lurraldeko artxiboak Eusko Jaurlaritzak lurral-
de historikoetan dituen kudeaketa zentralizatuko erai-
kinetan kokatuta dauden Artxibo Nagusiaren ordezka-
ritzak dira.

2.— Lurraldeko artxiboen zereginak honako hauek
dira:

a) Eusko Jaurlaritzak lurralde historikoetan dituen
kudeaketa zentralizatuko eraikinetan kokatuta dauden
kudeaketako artxiboetatik datorren dokumentazioa
hartzea eta kontrolatzea.

b) Dokumentazioaren kontsultak eta maileguak ku-
deatzea.

¢) Bertan jasotako dokumentu-funtsak kontserbatzea
eta zaintzea.

d) Dokumentazioa garbitzea eta/edo Artxibo Nagu-
sira transferitzea, dagokion kontserbatzeko egutegia eta
prozesu horiei dagozkien arauak aintzat hartuta.

e) Artxibo Sistemaren Zuzendaritzarekin lankide-
tzan aritzea dokumentazioa kudeatzeko tresnak egune-
ratzen; batez ere, artxiboetan jasotako dokumentazioa
deskribatzeko tresnak behar bezala erabili eta manten-
tzeaz arduratzen da.

9. artikulua.— Euskal Autonomia Erkidegoko Ad-
ministrazio Orokorreko eta Administrazio Instituzio-
naleko Artxibo Historikoa.

1.— Uztailaren 22ko 174/2003 Dekretuak, Euskal
Autonomia Erkidegoko Herri Administrazioaren Artxi-
bo Sistemaren antolamenduari eta funtzionamenduari
buruzkoak, lehen xedapen gehigarrian dioenarekin bat
etorriz, Eusko Jaurlaritzaren Artxibo Historikoa inda-
rrean jarri artean, kultur ondareari buruzko 7/1990 Le-
gean aurreikusitako baldintzetan historikotzat jotzen
den dokumentazio guztia, Euskal Autonomia Erkide-
goko Administrazio Orokorraren eta Administrazio Ins-

i) Seguimiento y revisién, en su caso, de los proce-
dimientos técnicos de gestién de archivo, de los instru-
mentos de control de los mismos y del calendario de
conservaciéon de la documentacién definido.

j) Informacién y difusién de los fondos documenta-
les del archivo.

k) Promocién de actividades de cooperacién y fomen-
to con otros archivos externos al Sistema y con las ad-
ministraciones locales y las instituciones comunes de la
Comunidad Auténoma de Euskadi en lo relativo a la
organizacién de cursos de formacién, a la informacién
sobre existencia de fondos complementarios, etc.

3.— Como norma general, la documentacién perma-
necerd en este archivo durante un plazo no superior a
los cincuenta afios, una vez concluida su vigencia ad-
ministrativa.

Articulo 8.— Los Archivos Territoriales.

1.— Los archivos territoriales constituyen las delega-
ciones del Archivo General en los edificios de gestién
centralizada del Gobierno Vasco en los Territorios His-
téricos.

2.— Son funciones de los archivos territoriales:

a) La recepcién y control de la documentacién pro-
cedente de los archivos de gestién localizados en los edi-
ficios de gestién centralizada del Gobierno Vasco en los
Territorios Histéricos.

b) La gestion de las consultas y préstamos de la do-
cumentacién.

¢) La conservacién y custodia de los fondos documen-
tales en ellos depositados.

d) La realizacién de las tareas de expurgo y/o trans-
ferencia de la documentacién al Archivo General tenien-
do en cuenta el Calendario de Conservacién de la Do-
cumentacién, y la normativa relativa a estos procesos.

e) La colaboracién con la Direccién del Sistema de
Archivo en la actualizacién de los instrumentos de ges-
tién de la documentacién, responsabilizindose de la
cumplimentacién y mantenimiento de los instrumen-
tos de descripcién de la documentacién en ellos depo-
sitada.

Articulo 9.— Archivo Histérico de la Administracién
General e Institucional de la Comunidad Auténoma de
Euskadi.

1.— De acuerdo con la Disposicién Transitoria Pri-
mera del Decreto 174/2003, de 22 de julio, de organi-
zacién y funcionamiento del Sistema de Archivo de la
Administracién Pidblica de la Comunidad Auténoma de
Euskadi, hasta la entrada en funcionamiento del Archi-
vo Histérico del Gobierno Vasco, toda la documenta-
cién que tenga la consideracién de histérica, en los tér-
minos previstos en la Ley 7/1990, de Patrimonio Cul-
tural, y se haya generado en el 4mbito de actuaciones de
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tituzionalaren jardunen eremuan sortu bada, horren Ar-
txibo Sistemak kudeatu, antolatu eta zainduko du.

2.— Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio
Orokorreko eta Administrazio Instituzionaleko Artxi-
bo Historikoak honako zeregin hauek burutuko ditu
dokumentazio historikoa kudeatu eta aztertzeari dago-
kionez:

a) Euskal Autonomia Erkidegoari emandako esku-
menez baliatzerakoan Administrazio Orokorrak eta Ad-
ministrazio Instituzionalak, nahiz Administrazio Zen-
tralak eta/edo foru-administrazioek abiarazitako ekin-
tza politiko eta administratibotik sortu den 50 urteko
edo gehiagoko dokumentazioa jasotzen du; dokumen-
tazio horri kontserbazio iraunkorra eman zaio.

b) Euskal Herriko historia ezagutzeko bereziki ga-
rrantzitsuak diren dokumentu-funts eta bilduma be-
rriak jasotzen ditu, horiek Artxibo Nagusian barnera-
tzen direnean.

c) Historikotzat hartzen diren dokumentu-funtsak
zaindu eta antolatzen ditu.

d) Ikerlarien kontsultei erantzuten die eta funtsen
edukia zabaltzen du.

II. KAPITULUA
LANGILEAK

10. artikulua.— Bulegoko edo kudeaketako artxi-
boak.

Bulegoko edo kudeaketako artxiboak administrazio-
unitate bakoitzaren arduradunak izendatzen dituen la-
guntzaile edo administrariek antolatu eta kudeatuko di-
tuzte, gutxienez.

Bulegoko artxibo bakoitzeko arduraduna izango da,
era berean, Artxibo Nagusiarekin hitz egingo duena ar-
txibo-maila honetan bideratu beharreko dokumentuen
transferentziak eta kontsultak egiteko.

11. artikulua.— Artxibo Zentralak.

Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio Ins-
tituzionaleko Artxibo Zentralak prestakuntza tekniko
espezifikoa duten langileek kudeatuko dituzte.

Euren zereginak burutzeko, goian adierazitako artxi-
boek Artxibo Sistemaren Zuzendaritzak eskaintzen di-
tuen laguntza teknikoa eta ildoak izango dituzte.

12. artikulua.— Artxibo Nagusia.

Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio Oro-
korreko Artxibo Nagusiaz honako hauek arduratuko di-
ra:

a) Artxiboen antolamenduan eta dokumentazioaren
tratamenduan prestakuntza teknikoa duten langileak.

la Administracién General e Institucional de la Comu-
nidad Auténoma de Euskadi serd gestionada, organiza-
da y custodiada por el Sistema de Archivo de la misma.

2.— El Archivo Histérico de la Administracién Ge-
neral e Institucional de la Comunidad Auténoma de
Euskadi realiza las siguientes funciones en relacién con
la gestién y tratamiento de la documentacién de cardc-
ter histérico:

a) Recepcién de aquella documentacién, con una an-
tigiiedad igual o superior a los 50 afios, para la que se
determina la conservacién permanente, que ha sido ge-
nerada por la accién politica y administrativa de la Ad-
ministracién General e Institucional, o bien por la Ad-
ministracién Central y/o Administraciones Forales, en
el desarrollo de competencias transferidas a la Admi-
nistracién Auténoma Vasca.

b) Recepcién de nuevos fondos documentales y co-
lecciones de documentos de especial relevancia para el
conocimiento de la historia del Pais Vasco, que ingre-
sen en el Archivo General.

¢) Custodia y organizacién de los fondos documen-
tales de consideracién histérica.

d) Atencién a las consultas de los investigadores y
difusién del contenido de sus fondos.

CAPITULO II
PERSONAL

Articulo 10.— De los archivos de oficina o de ges-
tién.

Los archivos de oficina o de gestién serdn organiza-
dos y gestionados por, al menos, personal auxiliar o ad-
ministrativo designado por cada responsable de la uni-
dad administrativa.

El responsable de cada archivo de oficina serd tam-
bién el interlocutor del Archivo General para la gestién
de transferencias y consultas de documentos en este ni-
vel de archivo.

Articulo 11.— De los Archivos Centrales.

Los Archivos Centrales de la Administracién Insti-
tucional de la Comunidad Auténoma de Euskadi serdn
gestionados por personal con formacién técnica especi-
fica.

Para el desempefio de sus funciones, los archivos arri-
ba indicados contardn con la asistencia técnica y las di-
rectrices proporcionadas por la Direccién del Sistema

de Archivo.

Articulo 12.— Del Archivo General.

El Archivo General de la Administracién General de
la Comunidad Auténoma de Euskadi estard atendido
por:

a) Personal con formacién técnica especifica en or-
ganizacién de archivos y tratamiento de la documenta-
cién.
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b) Laguntzaileak eta mendekoak, zeregin adminis-
tratiboak eta dokumentazioa ematekoak burutzeko.

13. artikulua.— Konfidentzialtasuna.

Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio Oro-
korreko eta Administrazio Instituzionaleko Artxibo Sis-
teman barneratutako artxiboetan diharduten langile
guztiek nahitaez zuhurtziaz eta konfidentzialtasun
osoz jokatu beharko dute bere lanean esku artean era-
bili behar dituzten dokumentuetan jasotako informa-
zioari dagokionez, indarreko legeriak ezarritako baldin-
tzei jarraiki.

14. artikulua.— Prestakuntza-planak.

Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio Oro-
korreko eta Administrazio Instituzionaleko Artxibo Sis-
temaren Zuzendaritzak, Herri Arduralaritzaren Euskal
Erakundearekin lankidetzan, urteko prestakuntza-pla-
nak prestatuko ditu artxiboko eginkizunak garatzen di-
tuen langileentzat. Bi motatako planak bereizten dira:

a) Bulegoko artxiboez eta Euskal Autonomia Erki-
degoko Administrazio Instituzionala artxibo zentralez
arduratzen diren langileentzako prestakuntza-planak,
horien prestakuntza-beharretara egokituak.

b) Herri Administrazioaren Artxibo Nagusian eta
Artxibo Historikoan diharduen pertsonal teknikoaren
etengabeko prestakuntza.

III. KAPITULUA
INSTALAZIOAK ETA DOKUMENTAZIOAREN
KONTSERBAZIOA

LEHENENGO ATALA
AZPIEGITURA ETA EKIPAMENDU PLANA

15. artikulua.— Instalazioak.

Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio Oro-
korreko eta Administrazio Instituzionaleko Artxibo Sis-
temaren Zuzendaritza arduratuko da Sistemako artxi-
bo guztiek instalazio egokiak izan ditzaten dokumen-
tazioa mantendu eta behar bezala kontserbatzeko.

16. artikulua.— Azpiegitura eta Ekipamendu Pla-
na.

Aldian behin, Artxibo Sistemaren Zuzendaritzak
Azpiegitura eta Ekipamendu Plana prestatuko du. Plan
horrek honakoak barne hartuko ditu:

a) Artxiboko instalazioak eta kontserbazio-baldintza
teknikoak hobetzea.

b) Sistemako artxibo-zentro bakoitzaren funtziona-
mendua egokia izan dadin beharrezko ekipamendua es-
kaintzea.

c) Dokumentu-funtsak kontrolatu eta tratatzeko ba-
liabide espezializatuez hornitzea (digitalizazioa, zahar-
berritzea...).

b) Personal auxiliar y subalterno para la realizacién
de las diversas tareas administrativas y de servicio de la
documentacién.

Articulo 13.— Confidencialidad.

Todo el personal que preste sus servicios en los ar-
chivos integrados en el Sistema de Archivo de la Ad-
ministracién General e Institucional de la Comunidad
Auténoma de Euskadi estard obligado a guardar la de-
bida discrecién y confidencialidad en relacién con la in-
formacién contenida en los documentos a los que por
razén de su cargo tenga acceso, en los términos estable-
cidos en la legislacién vigente.

Articulo 14.— Planes de formacién.

La Direccién del Sistema de Archivo de la Adminis-
tracién General e Institucional de la Comunidad Au-
ténoma de Euskadi elaborard, en colaboracién con el
Instituto Vasco de Administracién Publica, Planes
Anuales de Formacién para el personal que desempefie
funciones de archivo, distinguiendo entre:

a) Planes de formacién para personal responsable de
los archivos de oficina y los archivos centrales de la Ad-
ministracién Institucional de la Comunidad Auténoma
de Euskadi que se ajusten a las necesidades formativas
de este personal.

b) La formacién permanente del personal técnico que
desempefia su labor en el Archivo General de la Admi-
nistracién Pdblica y en el Archivo Histérico.

CAPITULO 111
INSTALACIONES Y CONSERVACION DE LA
DOCUMENTACION

SECCION PRIMERA
PLAN DE INFRAESTRUCTURAS Y EQUIPAMIENTO

Articulo 15.— Instalaciones.

La Direccién del Sistema de Archivo de la Adminis-
tracién General e Institucional de la Comunidad Au-
ténoma de Euskadi serd responsable de velar para que
todos los archivos del Sistema cuenten con instalacio-
nes adecuadas para el mantenimiento y correcta conser-
vacién de la documentacion.

Articulo 16.— Plan de Infraestructuras y equipa-
miento.

Periédicamente la Direccién del Sistema de Archi-
vo elaborard un Plan de Infraestructuras y Equipamien-
to de los archivos del Sistema que contemple:

a) La mejora de las instalaciones de archivo y de las
condiciones técnicas de conservacién.

b) La provisién del equipamiento de archivo necesa-
rio para el correcto funcionamiento de cada uno de los
centros de archivo del Sistema.

¢) La dotacién de recursos especializados para el con-
trol y tratamiento de los fondos documentales (digita-
lizacién, restauracion...).



2940 EHAA - 2006ko otsailak 17, ostirala

N.° 34 ZK.

BOPYV - viernes 17 de febrero de 2006

d) Artxiboak jartzeko sortzen diren espazio-behar be-
rriak baloratzea eta horiei erantzutea.

e) Argazki-euskarriak eta euskarri digitalak eta elek-
tronikoak kontserbatzeko programa prestatzea.

f) Arriskuen programa prestatzea; bertan, dokumen-
tazioaren kontserbazioari eragin diezaioketen arrisku-
eta larrialdi-egoerei aurre egiteko beharrezko jardunak
eta baliabideak zehaztuko dira.

17. artikulua.— Instalazioen ikuskapena.

Dagokion erantzukizuna betetze aldera, Euskal Au-
tonomia Erkidegoko Administrazio Orokorreko eta Ad-
ministrazio Instituzionala Artxibo Sistemaren Zuzen-
daritzak Sistemako artxiboen instalazioak eta baldintza
teknikoak ikuskatuko ditu.

BIGARREN ATALA
ARTXIBOEN LOKALAK ETA INSTALAZIOAK

18. artikulua.— Kokapena.

Artxiboen gordailuak beheko solairuetan (sestra) na-
hiz goikoetan egongo dira kokatuta, eta industria-ku-
tsadura, suteak edo uholdeak gerta daitezkeen lekueta-
tik urrun.

19. artikulua.— Banaketa.

Eusko Jaurlaritzaren Artxibo Nagusian, lurraldeko
artxiboetan eta Administrazio Instituzionalaren arexi-
bo zentraletan, zonak eta espazioak behar bezala bana-
tuko dira:

a) Dokumentazioa gordetzeko espazioak.
b) Dokumentazioa kontsultatzeko zonak.

¢) Jasotako dokumentazioa antolatu, deskribatu eta
tratatzeko lan-eremuak.

20. artikulua.— Zerbitzu espezifikoak.

Administrazioaren Artxibo Nagusiak honako egin-
kizun espezifikoak burutzeko beharrezko instalazioak
eta ekipamendua izan behar ditu:

a) Dokumentazioa zaharberritzea.

b) Dokumentu-ondarea ezagutarazteko jarduerak.

21. artikulua.— Artxibo-gordailuek bete beharreko
baldintzak.

1.— Artxibo-gordailuek dokumentazioa behar beza-
la kontserbatu eta babesteko beharrezkoak diren erai-
kuntza- eta segurtasun-baldintzak beteko dituzte.

2.— Artxibo horietan, gordailuen inguru-baldintzak
zorrotz kontrolatuko dira, bertan jasotzen den doku-
mentazioa honda ez dadin. Zehazki, ondokoak izango
dira oinarrizko baldintzak:

d) La valoracién y respuesta a las nuevas necesidades
de espacios de archivo que se planteen.

e) La elaboracién de un programa para la conserva-
cién de los soportes fotogréficos, digitales y electréni-
cos.

f) La elaboracién de un Programa de Contingencias
en el que se concreten las actuaciones y recursos nece-
sarios para reaccionar ante las situaciones de riesgo y
emergencias que puedan afectar a la conservacién de la
documentacién.

Articulo 17.— Inspeccién de instalaciones.

En el cumplimiento de su responsabilidad, la Direc-
ci6én del Sistema de Archivo de la Administracién Ge-
neral e Institucional de la Comunidad Auténoma de
Euskadi desempefiard funciones de inspeccién de las ins-
talaciones y condiciones técnicas de los archivos del Sis-
tema.

SECCION SEGUNDA
LOCALES E INSTALACIONES DE ARCHIVOS

Articulo 18.— Ubicacién.

Los dep6sitos de archivo deben ubicarse en plantas
bajas (rasante) o plantas superiores y en zonas alejadas
de potenciales peligros de contaminacién industrial, in-
cendios o inundaciones.

Articulo 19.— Distribucién.

En el Archivo General del Gobierno Vasco, en los
Archivos Territoriales y en los Archivos Centrales de la
Administracién Institucional se preverd la correcta zo-
nificacién y diferenciacién de espacios:

a) Espacios para depésito de documentacion.
b) Zonas para consulta de la documentacién.

c) Areas de trabajo para la realizacién de las tareas
de organizacién, descripcién y tratamiento de la docu-
mentacién recibida.

Articulo 20.— Servicios especificos.

El Archivo General de la Administracién deberd con-
tar con las instalaciones y equipamiento necesarios pa-
ra la realizacién de las funciones especificas de:

a) Restauraciéon de la documentacién.

b) Actividades de difusién del patrimonio documen-
tal.

Articulo 21.— Condiciones a cumplir por los depé-
sitos de archivo.

1.— Los depésitos de archivo cumplirdn las condicio-
nes constructivas y de seguridad necesarias para la co-
rrecta conservaciéon y proteccién de la documentacion.

2.— En estos archivos se realizard un estricto control
de las condiciones ambientales de los depésitos, con la
finalidad de evitar todo riesgo de deterioro de la mis-
ma. Concretamente se establecen las siguientes condi-
ciones bdsicas:
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a) Gordailuko tenperaturak konstantea izan behar
du, 15 eta 21.°C bitartean, gehienez ere 3.°C-ko gora-
beherekin.

b) Hezetasun erlatiboa % 45-65 bitartean egongo da,
gehienez ere % Seko gorabeherekin.

¢) Gordailuan tenperaturaren eta hezetasun erlati-
boaren arteko erlazioak konstantea izan behar du.

d) Gordailuek aireztapen natural kontrolatuko sis-
tema izan behar dute airea etengabe berritzeko.

e) Gordailuetako argiaren intentsitatea 50 eta 100
lux bitartekoa izango da (inoiz ez dira 100 lux gaindi-

tuko).

22. artikulua.— Bulegoko edo kudeaketako artxi-
boetarako oinarrizko arauak.

Kudeaketako artxiboak bulegoetan edo horietatik
gertu kokatuko dira; hori horrela, lehen aipatutako bal-
dintzak bete ezingo direnez, honako neurri hauek eza-
rriko dira:

a) Bulegoetako artxiboetan dokumentazioaren gehie-
gizko pilaketa ekiditea.

b) Artxiboko dokumentazioa eta bulegoko materia-
laren biltegia fisikoki bereiz mantentzea.

¢) Administrazio-unitateak sortutako artxiboko do-
kumentazioa eta unitateko langileen dokumentazioa
bereiztea, azken hori ez baita bulegoko artxiboetan gor-

de behar.

d) Dokumentazioa eguzkiaren argipean ez jartzea.

e) Dokumentazioa bero- eta hezetasun-iturrietatik
urrun mantentzea, baita eremu magnetikoetatik ere,
euskarri elektronikoan dagoen dokumentazioari kalte
eragin baitiezaiokete.

f) Artxiboetarako espazioa aldian behin garbitzea,
hautsaren eta intsektuen ondorio negatiboak ekiditeko.

23. artikulua.— Egoera bereziak.

1.— Bulegoko edo kudeaketako artxiboetan eta lu-
rraldeko artxiboetan, instalazioetan gabeziak antzema-
ten badira edo bitarteko pertsonal nahikoa ez dagoela
eta horrek eragin negatiboa izan badezake dokumenta-
zioaren kontserbazioan, Artxibo Sistemaren Zuzenda-
ritzak, dagozkion ikuskatze-zereginak betetze aldera,
Eusko Jaurlaritzaren Artxibo Nagusian gordailutu
ahal izango du, antzemandako akatsak desagertu bitar-
tean.

2.— Dokumentazioa artxibo horietatik ateratzean,
nahitaez Artxibo Nagusira eraman behar da; ezin da do-
kumentaziorik jarri Herri Administrazioaren bulegoak
ez diren beste leku batzuetan, Artxibo Sistemaren Zu-
zendaritzak hala ezartzen duenean izan ezik.

a) La temperatura del depédsito debe mantenerse
constante, entre 15 y 21.°C, sin oscilaciones superiores

a+ 3.°C.

b) La humedad relativa se situard en torno al 45-
65%, sin superar oscilaciones superiores a + 5%.

¢) La relacién entre temperatura y humedad relati-
va en el dep6sito debe ser constante.

d) Los depésitos deberdn contar con un sistema de
ventilacién natural controlada para la constante reno-
vacién del aire.

e) La intensidad luminosa de los depésitos oscilara
entre los 50 y los 100 lux (no pudiendo exceder de 100
lux).

Articulo 22.— Normas bdsicas para los archivos de
oficina o gestidn.

Los archivos de gestidn se localizardn, bien en las ofi-
cinas o en lugares préximos a las mismas, por lo que,
al no poderse cumplir las condiciones antes indicadas,
se adoptardn las siguientes medidas:

a) Evitar la acumulacién excesiva de documentacién
en los archivos de las oficinas.

b) Mantener fisicamente separada la documentacién
de archivo y el almacén de material de oficina.

©) Diferenciar entre la documentacién de archivo ge-
nerada por la unidad administrativa y la documenta-
ci6én propia del personal de la misma, que no debe con-
servarse en los archivos de oficina.

d) Evitar la exposicién de la documentacién a la luz
solar.

e) Alejar la documentacién de fuentes de calor, de
humedad y de campos magnéticos por el perjuicio que
estos ultimos suponen para la conservacién de la docu-
mentacién en soporte electrénico.

f) Limpieza periédica del espacio destinado a archi-
vo para evitar los efectos negativos del polvo y los in-
sectos.

Avrticulo 23.— Situaciones especiales.

1.— Cuando en los archivos de oficina o gestién y te-
rritoriales se detecten deficiencias en las instalaciones
o insuficiencia de medios personales que puedan afec-
tar negativamente a la conservacién de la documenta-
cién, la Direccién del Sistema de Archivo, en cumpli-
miento de sus funciones inspectoras, podrid proceder al
depésito de la documentacién en el Archivo General del
Gobierno Vasco, hasta la desaparicién de los problemas
detectados.

2.— Cuando la documentacién salga de estos archi-
vos, deberd remitirse necesariamente al Archivo Gene-
ral, no pudiéndose ubicar documentacién alguna en lo-
cales ajenos a los edificios de oficinas de la Adminis-
tracién Publica, salvo en los casos en los que asi se de-
termine por la Direccién del Sistema de Archivo.



2942 EHAA - 2006ko otsailak 17, ostirala

N.° 34 ZK.

BOPYV - viernes 17 de febrero de 2006

24. artikulua.— Arcxiboetako ekipamendua.

1.— Artxiboetako ekipamenduak dokumentazioa
behar bezala jasotzeko egokia izan behar du; alegia, do-
kumentazioa hautsetik babestuta egongo da eta desi-
txuratzea eta erabilera desegokiaren ondorioz hondatzea
ekidingo da.

2.— Artxiboko gordailuetan dokumentazioa instala-
tzeko armairu trinkoak eta/edo apalak egongo dira. Ha-
laber, sute eta lapurretetatik babesteko segurtasun-sis-
temak ere egongo dira.

3.— Bulegoko artxiboetan, artxiboko dokumentuak
jasotzen dituzten altzariek dokumentaziorako sarbidea
zaindu eta mugatu behar dute, eta, beraz, altzari ho-
riek ezingo dira korridoreetan kokatu eta/edo sarrailak
izango dituzte, konfidentzialtasuna bermatzeko.

HIRUGARREN ATALA
DOKUMENTAZIO-EUSKARRIEN
KONTSERBAZIOA

25. artikulua.— Papereko dokumentazioa.

1.— Paper birziklatua erabiliko da fotokopietan, pos-
tetxeko elementuetan, koadernoetan eta aldi baterako
sortzen diren mota guztietako dokumentuetan, besteak
beste, zirkularretan, jakinarazpenetan, emate-agirietan,
barne-erregimeneko oharretan eta zirriborroetan.

2.— Ez da paper birziklatua erabiliko espedienteetan
eta administrazio-dokumentuetan.

3.— Kalitate oneko papera erabiliko da kontserbazio
iraunkorreko dokumentazioak, bereziki ezinbesteko do-
kumentuek, ahalik eta gehien iraungo dutela berma-
tzeko.

4.— Dokumentazioa kontserbatzeko egutegian doku-
mentu-segida bakoitzean erabili beharreko paper-mo-
ta adieraziko da.

5.— Euskarri-mota bakoitzera eta dokumentazioaren
izapidetze-egoerara egokitutako instalazio-unitateak
erabiliko dira:

a) Bulegoko artxiboetan, dokumentazioa zintzilika-
tutako paper-zorroak dituzten altzarietan edo behar be-
zala identifikatutako AZ paper-zorroetan gordeko da.

b) Izapidetzea amaitzean, dokumentazioa kartoi neu-
trozko (PH 5,5) artxibo-kutxetan sartuko da; kutxa ho-
riek behar bezala identifikatuta egongo dira, jasotzen
duten informazioa aurkitzea errazagoa izan dadin.

6.— Honako instalazio-unitate normalizatu hauek
ezarri dira:

a) A motako kutxa: 26 x 9,5 x 37,5 cm, DIN A-4
formatuko dokumentuetarako.

b) B motako kutxa: 28 x 40 x 39 cm, historia kli-
nikoetarako.

Articulo 24.— Equipamiento de los archivos.

1.— El equipamiento de los archivos debe ser el ade-
cuado para contener correctamente la documentacién,
protegida del polvo, de las deformaciones as{ como del
deterioro derivado de su uso inadecuado.

2.— Los depésitos de archivo deberdn contar con ar-
marios compactos y/o estanterias para la instalacién de
la documentacién. Asimismo, contardn con sistemas de
seguridad de proteccién contra incendios y robos.

3.— En los archivos de oficina los archivadores y mue-
bles que contengan los documentos de archivo deberdn
asegurar la custodia y restriccién del acceso a la docu-
mentacién, por lo que estos muebles no se podrdn ubi-
car en pasillos y/o sin cerraduras que garanticen la con-

fidencialidad.

SECCION TERCERA
CONSERVACION DE LOS SOPORTES DE
DOCUMENTACION

Articulo 25.— Documentacién en soporte papel.

1.— Se utilizard papel reciclado para fotocopias, ele-
mentos de carteria, cuadernos y todo tipo de documen-
to cuyo cardcter sea temporal, como circulares, comu-
nicaciones, albaranes, notas de régimen interno o bo-
rradores.

2.— No se utilizard papel reciclado en los expedien-
tes y documentos administrativos.

3.— Se utilizard papel de buena calidad para garan-
tizar la mdxima perdurabilidad de la documentacién de
conservacién permanente, en especial para los Docu-
mentos Vitales.

4.— En el Calendario de Conservacién de la Docu-
mentacion se indicard el tipo de papel a utilizar en ca-
da serie documental.

S.— Se utilizardn las unidades de instalacién adecua-
das a cada tipo de soporte y al estado de tramitacién de
la documentacién:

a) En los archivos de oficina se guardard bien en ar-
chivadores de carpetas colgantes, o bien en carpetas AZ
debidamente identificadas.

b) Finalizada la tramitacién, la documentacién se in-
troducird en cajas de archivo, de cartén neutro (PH 5,5),
las cuales deberdn estar perfectamente identificadas y
rotuladas para facilitar la localizacién de la informacién
que contienen.

6.— Se establecen las siguientes unidades de instala-
cién normalizadas:

a) Caja Tipo A: 26 x 9,5 x 37,5 cm, para documen-
tos en formato DIN A-4.

b) Caja Tipo B: 28 x 40 x 39 c¢m, para historias cli-

nicas.
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¢) C motako kutxa: 28 x 40 x 39 cm, artxibo-ku-
txak kontserbatzeko.

26. artikulua.— Beste euskarri batzuetako doku-
mentazioa.

1.— Papera ez den beste euskarri batzuetan emanda-
ko dokumentazioa hobeto babesteko armairu eta edu-
kiontzietan jasoko da:

a) Dokumentazio kartografikoa planoak jasotzeko ar-
mairu edo hodietan instalatuko da, kontsultatu eta kon-
tserbatzeko errazagoa izan dadin.

b) Mikroformak kutxa metalikoetan gordeko dira.

c) Disketeak, CD-ROMak, DVDak eta abar fitxate-
gietan gordeko dira.

2.— Dokumentu elektronikoak kontserbatzeko:

a) Aldi behin babeskopiak egingo dira informazioa
kontserbatzen dela bermatzeko.

b) Kontserbazio iraunkorreko dokumentuetarako
kontserbatzeko egutegiak zehazten dituen bihurketak
eta/edo migrazioak egingo dira.

3.— Euskarri elektronikoan emandako dokumenta-
zioa kontserbatzeko baldintza espezifikoak xede horre-
tarako prestatzen den arau teknikoaren bidez garatuko
dira.

LAUGARREN ATALA
DOKUMENTAZIOAREN ZAHARBERRITZEA

27. artikulua.— Leheneratze-programa.

Dokumentazioa behar bezala kontserbatu eta zain-
tzeko zereginak betetzerakoan, Artxibo Sistemaren Zu-
zendaritzak dokumentazioa leheneratzeko programa
prestatuko du; bertan, honako alderdi hauek zehaztu-
ko ditu:

a) Dokumentazioa leheneratu, garbitu eta/edo desin-
fektatzeko irizpideak eta esku-hartzeak, dokumentuen
egoera eta horiek kontserbatu eta kontsultatzeko inte-
resa aintzat hartuta.

b) Leheneratze-programa garatzeko beharrezkoak di-
ren baliabideak.

IV. KAPITULUA
ARTXIBOETAKO ZERBITZUAK

28. artikulua.— Zerbitzu-mota.

1.— Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio
Orokorreko eta Administrazio Instituzionaleko artxi-
boek, horietara jotzeko biztanleek duten eskubideare-
kin bat etorriz, eta Administrazioaren kudeaketa eta
gardentasuna etengabe hobetzeko zereginak eta konpro-
misoak betetze aldera, honako zerbitzu hauek eskaini-
ko dituzte:

a) Erabiltzaileei artxiboetan jasotako dokumentu-
funtsei buruzko informazioa ematea.

¢) Caja Tipo C: 28 x 40 x 39 cm, para conservar ca-
jas de archivo.

Articulo 26.— Documentacién en otros soportes.

1.— La documentacién en soportes distintos del pa-
pel se conservard en armarios y contenedores adecuados
para su mejor preservacion:

a) La documentacidn cartogréfica se instalard en ar-
marios planeros o tubos portaplanos para facilitar su ac-
ceso y conservacion.

b) Las microformas se guardardn en cajas metdlicas.

¢) Los disquetes, CD-ROM, DVD, etc. en ficheros.

2.— Para la conservacién de los documentos electré-
nicos:

a) Se realizardn periédicamente copias de seguridad
que garanticen la conservacién de la informacidn.

b) Se realizardn las conversiones y o migraciones que
se determinen en el Calendario de Conservacién para
los documentos de conservacién permanente.

3.— Las condiciones especificas para la conservacién
de la documentacién sobre soporte electrénico serd ob-
jeto de desarrollo en la Norma Técnica que se elabore
al efecto.

SECCION CUARTA
RESTAURACION DE LA DOCUMENTACION

Articulo 27.— Programa de restauracion.

En el cumplimiento de las funciones relativas a la
correcta conservacioén y preservacién de la documenta-
cién, la Direccién del Sistema de Archivo elaborard un
programa de restauracién de la documentacién que con-
temple:

a) La determinacién de los criterios y planificacién
de las intervenciones de restauracién, limpieza y/o de-
sinfeccién, en base al estado de los documentos y al in-
terés de su conservacién y consulta.

b) La planificacién de los recursos necesarios para de-
sarrollar el programa de restauracién.

CAPITULO IV
SERVICIOS DE LOS ARCHIVOS

Articulo 28.— Tipo de servicios.

1.— Los archivos de la Administracién General e Ins-
titucional de la Comunidad Auténoma de Euskadi, de
conformidad con el derecho de los ciudadanos de acce-
so a los mismos, asi como en el cumplimiento de sus
funciones y de sus compromisos en la mejora continua
de la gestién y transparencia de la Administracién, pres-
tardn los siguientes servicios:

a) Informar a los usuarios sobre los fondos documen-
tales conservados en los Archivos.
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b) Ziurtagiriak ematea.

¢) Artxibo Nagusiaren eta Artxibo Historikoaren
erabiltzaile-txartela egitea.

d) Aldi baterako baimena ematea Administrazio Ins-
tituzionaleko artxibo zentraletan eta/edo Herri Admi-
nistrazioko Artxibo Nagusian eta Artxibo Historikoan
jasotako funtsak kontsultatzeko.

e) Dokumentaziora jotzeko eta hori kopiatzeko erraz-
tasunak ematea, ezarritako arau eta prozedurekin bat
etorriz.

f) Aurrez aurre egindakoak ez diren kontsultak ebaz-
tea.

g) Erabiltzaileek aurkeztutako kexak eta iradokizu-
nak hartzea, aztertzea eta konpontzea.

h) Dokumentazio-transferentziak egitea eta kontro-
latzea.

i) Sistemaren zuzendaritzari funtsen kontsulta erraz-
teko irtenbideak ematea eta proposatzea.

j) Artxibo Sistemaren Zuzendaritzari irtenbideak
ematea artxiboetan dokumentazioaren tratamendu tek-
nikoari eta kontserbazioari, ekipamenduari eta artxibo-
gordailuen egoerari dagokienez sortutako beharrei
erantzuteko.

2.— Zerbitzu horiek aurrez aurre eta telematikoki es-
kainiko dira, kasuan kasu.

29. artikulua.— Kalitate-plana.

Artxibo Sisteman ezarri beharreko kalitate-planari
dagokionez:

a) Artxibo Sistemaren Zuzendaritza arduratuko da
Artxibo Sisteman aplikatu beharreko kalitate-eredua
prestatu eta kudeatzeaz. Eredu horretan, beren beregi
definituko dira artxibo-zentroetako bakoitzak erabil-
tzaileei eskainiko dizkien zerbitzuen konpromisoak.

b) Ezarritako kalitate-helburuak zein neurritan be-
tetzen diren neurtu eta ebaluatzeko, kontuan hartu be-
harreko adierazleak zehaztuko dira.

c) Horiek zein neurritan betetzen diren neurtu eta
zenbatestearen helburua egon daitezkeen desbidera-
tzeak identifikatzea eta kasuan kasuko hobekuntza-pla-
nak prestatzea da.

III. TITULUA

SISTEMAKO DOKUMENTU ETA ARTXIBOEN
KUDEAKETARAKO PROZESU TEKNIKOAK

I. KAPITULUA
DOKUMENTU ETA ARTXIBOEN KUDEAKETA

30. artikulua.— Eremua.

Kudeaketa-sistemak papereko dokumentuak eta do-
kumentu digitalak eta elektronikoak barneratzen ditu.

b) Expedicién de certificaciones.

¢) Expedicién de Tarjeta de usuario del Archivo Ge-
neral y del Archivo Histérico.

d) Autorizacién temporal para la consulta de fondos
de los Archivos Centrales de la Administracién Insti-
tucional y/o del Archivo General e Histérico de la Ad-
ministracién Pablica.

e) Facilitar el acceso a la documentacién y a la re-
produccién de la misma de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

f) Resolucién de consultas no presenciales.

g) Recepcidn, andlisis y solucién de las quejas y su-
gerencias presentadas por los usuarios.

h) Recepcién y control de las transferencias de do-
cumentacién.

i) Informar y proponer a la Direccién del Sistema so-
luciones para facilitar la consulta de fondos.

j) Informar y proponer a la Direccién del Sistema de
Archivo soluciones a las necesidades de archivo relati-
vas al tratamiento técnico de la documentacién, a la
conservacién de la documentacién, al equipamiento y
a la situacion de los depésitos de archivo.

2.— La prestacién de estos servicios se hard de forma
presencial y telemdtica segan los casos.

Articulo 29.— Plan de calidad.

En relacién al Plan de Calidad a implantar en el Sis-
tema de Archivo:

a) La Direccién del Sistema de Archivo serd respon-
sable de la elaboracién y gestién del Modelo de Cali-
dad a aplicar en el Sistema de Archivo en el que se de-
finan explicitamente los compromisos de servicio que
cada centro de archivo prestard a sus usuarios.

b) Para medir y evaluar el grado de cumplimiento
de los objetivos de calidad establecidos, se determina-
rdn los indicadores que han de ser tenidos en cuenta.

¢) El grado de cumplimiento de los mismos se me-
dird y cuantificard con el objeto de identificar posibles
desviaciones, asi como para elaborar los planes de me-
jora correspondientes.

TITULO 111

PROCESOS TECNICOS EN LA GESTION DE
DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DEL SISTEMA

CAPITULO I
LA GESTION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS

Avrticulo 30.— Ambito.

El sistema de gestién contempla tanto los documen-
tos en papel, como los documentos digitales y electré-
nicos.
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31. artikulua.— Kudeaketako eskuliburua.

Artxibo Sistemaren Zuzendaritzak eguneratuta izan-
go du Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio
Orokorreko eta Administrazio Instituzionaleko doku-
mentuak eta artxiboak kudeatzeko eskuliburua; honek
Sistemako dokumentu eta artxiboen kudeaketan eragi-
na duten arau teknikoak eta prozedurak jasoko ditu.

32. artikulua.— Informatizazioa.

Artxibo Sistema kudeatzeko sistema informatikoak
araudi honetan definitzen diren artxiboak kudeatzeko
prozesuak eta eginkizunak jasotzen ditu, ikuspegi oro-
kor batetik; halaber, honakoak ere hartzen ditu aintzat:

— Dokumentazioaren tratamendu global eta unifor-
mea egiten du, administrazio-unitateek ekoiztu zute-
netik hasita.

— Dokumentu elektronikoak barneratzen ditu.

— Espedienteak kudeatzeko aplikazio informatikoak
biltzen ditu.

— Sistemako artxibo-zentroetan garatzen den doku-
mentazioaren tratamendua nola koordinatu eta arautu
behar den zehazten du.

II. KAPITULUA
ARTXIBO NAGUSI ETA HISTORIKOAN
DOKUMENTAZIOA SARTZEA

33. artikulua.— Formalizazioa.

Artxibo Nagusian eta Historikoan dokumentazioa
sartzeko egintza oro emate-akta edo zerrendaren bidez
formalizatuko da eta transferentzien erregistro oroko-
rrean (I. eranskina) jasoko da.

34. artikulua. Sartzeko sistemak.

Dokumentazioa sartzeko honako bide hauek ezarri
dira:

a) Transferentzia arruntak.

b) Ohiz kanpoko transferentziak.

¢) Inter vivos edo mortis causa egintzek eragindako
eskuratzeen ziozko sarrerak.

35. artikulua.— Transferentzia arrunta.

1.— Ohiko transferentzia dokumentuak, beren bizi-
zikloari jarraiki, Sistemako artxibo batetik bestera iga-
rotzeko egin beharreko prozeduren multzoa da.

2.— Oro har, transferentzia arruntak urtero egingo
dira eta bi urtetik gorako kontserbazio-epea duten ar-
txiboko dokumentu eta espediente amaitu eta osatuei
aplikatuko zaie.

3.— Fitxategi automatizatuen transferentziak doku-
mentu-transferentzien erregimen orokorrak zuzenduta
egongo dira, euskarri digital edo elektronikoko doku-
mentuak kudeatu eta artxibatzeko arau teknikoan haiek

Articulo 31.— Manual de Gestién.

La Direccién del Sistema de Archivo mantendrd ac-
tualizado el Manual de Gestién de Documentos y ar-
chivos de la Administracién General e Institucional de
la Comunidad Auténoma de Euskadi, que recogerd la
normativa técnica y los procedimientos que afecten a
la gestién de los documentos y los archivos del Siste-
ma.

Articulo 32.— Informatizacién.

El Sistema Informdtico de Gestién del Sistema de
Archivo dard soporte a los procesos y tareas de gestién
de archivo definidos en el presente Reglamento desde
una perspectiva integral, teniendo en cuenta:

— El tratamiento global y uniforme de la documen-
tacién desde su inicio en las unidades administrativas
productoras.

— La incorporacién de los documentos electrénicos.

— Las diferentes aplicaciones informdticas de gestién
de expedientes.

— La necesaria coordinacién y regulacién del trata-
miento archivistico de la documentacién en los distin-
tos centros de archivo del Sistema.

CAPITULO II
INGRESOS DE DOCUMENTACION EN LOS
ARCHIVOS GENERAL E HISTORICO

Articulo 33.— Formalizacién.

Todo ingreso de documentos en los archivos Gene-
ral e Histérico se formalizard mediante un acta o rela-
ci6n de entrega y se anotard en el Registro General de
Transferencias (anexo I).

Articulo 34.— Sistemas de ingreso.

Se establecen las siguientes vias de ingreso de docu-
mentacién:

a) Transferencias ordinarias.
b) Transferencias extraordinarias.

¢) Ingresos por adquisicién derivada de actos inter
vivos 0 mortis causa.

Articulo 35.— Transferencia ordinaria.

1.— Se entiende por transferencia ordinaria el con-
junto de procedimientos mediante los cuales los docu-
mentos de archivo pasan de un archivo del Sistema a
otro, de acuerdo con el ciclo de vida de los mismos.

2.— Con cardcter general, las transferencias ordina-
rias se llevardn a cabo con periodicidad anual y se refe-
rirdn siempre a documentos de archivo y expedientes
concluidos y completos y cuyo plazo de conservacién
sea superior a dos afios.

3.— Las transferencias de ficheros automatizados se
regirdn por el régimen general de transferencias de do-
cumentos, sin perjuicio de que en la Norma Técnica pa-
ra la gestién y archivo de documentos en soporte digi-
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identifikatu eta kontserbatzeko beharkizun espezifikoak
barneratzeari kalterik egin gabe.

36. artikulua.— Ohiz kanpoko transferentzia.

1.— Ohiz kanpoko transferentzia Sistemako artxibo
batera dokumentazioa bidaltzeko erabiltzen diren pro-
zeduren multzoa da, herri-administrazioen artean esku-
men-aldaketak gertatzen direnean edo Sistemako ezein
artxibotan dokumentazioa kontserbatu eta kontsulta-
tzeko zailtasunak edo eragozpenak dauden aparteko in-
guruabarrak sortzen direnean.

2.— Ohiz kanpoko transferentzia horiek egiteko, ar-
txibo igorleak eskaera arrazoitua aurkeztu ondoren, Ar-
txibo Nagusiak dokumentazioa jasotzeko baimena
eman behar du.

37. artikulua.— Inter vivos edo mortis causa egin-
tzek eragindako eskuratzeak.

1.— Artxibo batean inter vivos edo mortis causa egin-
tzek eragindako eskuratzeen zioz dokumentazioa sartu
ahal izateko, Artxibo Sistemaren Zuzendaritzaren ones-
pena izan behar da.

2.— Dokumentazioa lagapenean eman edo oinorde-
tzan uzten bada, funts horien kontsulta eta kopia inter
vivos edo mortis causa eskuratze-egintzetan aurreiku-
sitako baldintzetara egokituko dira.

III. KAPITULUA
DOKUMENTU-TRANSFERENTZIAK

LEHENENGO ATALA
TRANSFERITU BEHARREKO DOKUMENTAZIOA
PRESTATZEA

38. artikulua.— Prestatzeko jardunak.

Arautegi hau aintzat hartuta artxibo-mailen artean
egiten diren dokumentu-transferentzia guztiak hemen
definitutako prozedurara egokituko dira; aurretik, ho-
nako hauek ere egingo dira:

1.— Transferitu beharreko dokumentuak aukeratuko
dira, dokumentazio horri dagokion kontserbatzeko egu-
tegiarekin bat etorriz.

2.— Igortzen den dokumentazioak jatorrizkoa edo
kopia bakarrekoa izan behar du; espedienteetatik baz-
tertu egingo dira fotokopiak, zirriborroak (horiek ez
daudenean bakarrik gordeko da kopia) eta informazio-
laguntzako dokumentuak.

3.— Dokumentuak eta espedienteak kontserbatzeko
arazoak sor ditzaketen elementu materialak ezabatuko
dira: klipak, gomak, plastikozko paper-zorroak, arexi-
batzeko paper-zorroak, paper-zorro uztaidunak, e.a.
Mantendu beharrekoak diren eusteko elementu meta-
likoak plastikozko beste batzuekin ordeztuko dira.

tal o electrénico se incluyan requerimientos especificos
para su identificacién y conservacién.

Articulo 36.— Transferencia extraordinaria.

1.— Se entiende por transferencia extraordinaria el
conjunto de procedimientos por los que se remite do-
cumentacién a un archivo del Sistema, bien sea por tras-
paso de competencias entre las distintas Administracio-
nes Puablicas, o por circunstancias de cardcter excepcio-
nal que dificulten o impidan la correcta conservacién y
consulta de la documentacién en cualquiera de los ar-
chivos del Sistema.

2.— La realizacién de estas transferencias excepcio-
nales requerird la solicitud motivada por parte del ar-
chivo remisor y la autorizacién de su recepcién por el
Archivo General.

Articulo 37.— Adquisicién derivada de actos inter vi-
VOs 0 mortis causa.

1.— El ingreso de documentacién derivada de la ad-
quisicién por actos inter vivos 0 mortis causa serd apro-
bado por la Direccién del Sistema de Archivo.

2.— En el caso de cesién o legado de documentacién,
la consulta y reproduccién de estos fondos se ajustari a
las condiciones previstas en los actos de adquisicién in-
ter vivos 0 mortis causa.

CAPITULO III
TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTACION

SECCION PRIMERA
PREPARACION DE LA DOCUMENTACION
A TRANSFERIR

Articulo 38.— Actuaciones preparatorias.

Todas las transferencias de documentacién entre los
distintos niveles de archivo que se realicen en el dmbi-
to del presente Reglamento, se ajustardn al procedi-
miento aqui definido, realizdndose con cardcter previo
las siguientes tareas:

1.— Seleccién de la documentacién a transferir, de
acuerdo con el calendario de conservacién definido pa-
ra la documentacién.

2.— La documentacién que se remita debe ser origi-
nal o copia Gnica, depurdndose de los expedientes los
duplicados, fotocopias, borradores (s6lo en el caso de
que éstos no existan se conservard la copia) y documen-
tacién de apoyo informativo.

3.— Eliminacién de aquellos elementos materiales
que impliquen un problema para la conservacién de los
documentos y expedientes: clips, gomas, carpetas de
pléstico, carpetas archivadoras, de anillas, etc. Los ele-
mentos metdlicos de sujecién que sea necesario mante-
ner serdn sustituidos por otros pldsticos.
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4.— Artxibora ez da dokumentu solterik, espedien-
te osatugaberik edo administrazioko izapidetze-proze-
sua amaituta ez duen espedienterik bidaliko.

S5.— Dokumentazioa behar bezala ordenatuta eta
identifikatuta bidaliko da; ez da onartuko «askotari-
koak» edo «dokumentazio orokorra» bezalako izenda-
pen anbiguoren bat duen edo garatu gabeko sigla edo
akronimoak dituen dokumentaziorik.

6.— Espedienteak banakako paper-zorro txikiagoetan
jarri behar dira. Dokumentu solteak badira —hau da, es-
pedienterik osatzen ez badute—, horiek ere halako pa-
per-zorro txikiagoetan sartuko dira.

7.— Paper-zorro txikiago horietan biltzen duten do-
kumentazioa behar bezala identifikatuta egongo da.

8.— Dokumentazioa kutxa normalizatuetan sartuko
da; ahal dela, kutxak ez dira gehiegi beteko. Kutxa ho-
rietan ez da inoiz paper-zorro, poltsa edo plastikorik sar-
tuko.

9.— Artxibo-kutxen edukia honako datu hauen bi-
dez identifikatuko da, bi bizkarretan adierazi beharre-
koak: saila eta unitate ekoizlea, dokumentu-segida, eka-
rritako dokumentazioaren urte-kopurua, gehienez, eta
kutxaren ordena-zenbakia.

BIGARREN ATALA
DOKUMENTU-TRANSFERENTZIEN
FORMALIZAZIOA

39. artikulua.— Kontrol-tresnak.

Behin dokumentazioa prestatuta, kasuan kasuko
kontrol-tresnak beteko dira:

1.— Eskuratutako agirien zerrenda (II. eranskina):
dokumentuak artxibora transferitzen diren guztietan
aurkeztu behar da, artxibo batetik bestera transferitzen
diren espedienteak kontrolatzeko.

Dokumentu-segida bakoitzarekin batera emate-ze-
rrenda bat aurkeztuko da, nahiz eta dokumentu-trans-
ferentzia aldi berean egin.

Ez da inolaz ere onartuko dokumentaziorik eskura-
tutako agirien zerrendarekin batera aurkezten ez bada.

2.— Edukiaren zerrenda (III. eranskina): bertan,
transferitutako artxibo-kutxak barne hartzen dituen es-
pedienteak zehaztuko dira. Dokumentu-segida berari
dagozkion espedienteetako bakoitzari buruz honako da-
tu hauek emango dira: artxibo-kutxaren zenbakia eta
bertan duen ordena, espedientearen identifikatzailea,
eta espedientearen objektua eta/edo subjektua denaren
deskribapen laburra.

40. artikulua.— Oinarrizko inprimakiak.

Bi zerrendak euskarri elektronikoan beteko dira eta
bitarteko telematikoen bidez bidali ahal izango dira.

4.— No se remitird al archivo documentacién suel-
ta, expedientes incompletos o expedientes cuya trami-
tacién administrativa no haya finalizado.

5.— La documentacién se remitird debidamente or-
denada e identificada: no se aceptard documentacién
identificada bajo términos ambiguos del tipo de «va-
rios», «documentacién general» ni siglas o acrénimos
sin desarrollar.

6.— Los expedientes deben individualizarse en car-
petillas. En caso de tratarse de documentos sueltos -que
no formen expedientes- también deberdn introducirse
en estas carpetillas.

7.— Las carpetillas deberdn identificar claramente la
documentacién que contienen.

8.— Introduccién de la documentacién en cajas nor-
malizadas, procurando no llenarlas en exceso. En nin-
guin caso se meterdn en las cajas carpetas, bolsas y plds-
ticos.

9.— Identificacién del contenido de las cajas de ar-
chivo con los siguientes datos, que deberdn figurar en
ambos lomos: Departamento y unidad productora, se-
rie documental y afios extremos de la documentacién
contenida, asi como el namero de orden de la caja.

SECCION SEGUNDA
FORMALIZACION DE LAS TRANSFERENCIAS DE
DOCUMENTACION

Articulo 39.— Instrumentos de control.

Una vez preparada la documentacién, se procederd
a la cumplimentacién de los correspondientes instru-
mentos de control:

1.— Relacién de Entrega de Documentos (anexo II):
serd el documento que acompaifie a toda transferencia
de documentos al archivo, con la finalidad de contro-
lar los expedientes que se traspasan de un archivo a otro.

A cada serie documental deberd acompafiar una Re-
lacién de Entrega diferente, aunque la transferencia de
documentacién se realice de manera simultdnea.

En ningan caso, se aceptard documentacién que no
vaya acompafiada de su correspondiente Relacién de En-
trega de Documentos.

2.— Relacién de Contenido (anexo III): en ella se de-
tallardn los expedientes que contiene la caja de archivo
transferida, indicdndose los siguientes datos para cada
uno de los que pertenecen a una misma serie documen-
tal: n.° de caja de archivo y orden dentro de la misma,
identificador del expediente, breve descripcién del ob-
jeto y/o sujeto del expediente.

Articulo 40.— Impresos soporte.

Ambas relaciones se cumplimentardn en soporte
electrénico, pudiéndose remitir por medios telematicos.
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41. artikulua.— Gordailua formalizatzea.

Sinadura elektronikoaren erabilera orokor bihurtu
artean, emate-zerrendak inprimatu egingo dira gordai-
lutzea formalizatzeko eta bulego igorleko arduradunak,
gordailugile modura, eta artxibo hartzaileko arduradu-
nak, gordailuzain modura, sinatuta eta zigilatuta egon-
go dira.

HIRUGARREN ATALA
EGINDAKO TRANSFERENTZIEN
HARRERA ETA KONTROLA

42. artikulua.— Transferentzia egiteko baimena.

1.— Dokumentazioa bidali aurretik, artxibo hartzai-
leari eskuratutako agirien behin-behineko zerrenda eta
inbentarioak igorriko zaizkio, euskarri elektronikoan;
horrela, honek, behin horiek gainbegiratu ondoren, ku-
txak gordailuetara eramateko baimena eman ahal izan-
go du.

2.— Artxibo Nagusiak ez du dokumentaziorik har-
tuko honako kasu hauetan:

a) Deskribapenak osatu gabe edo oso argi ez daude-
nean.

b) Dokumentazioa ematea bulego igorleari dagoz-
kion eskumenekin bat ez datorrenean edo espediente
baten kopiak direnean, osorik edo partzialki.

¢) Laguntzako dokumentazioa edo dokumentazio
pertsonala denean.

43. artikulua.— Transferentziaren egokitasuna.

Dokumentazioari dagozkion sailkapen-koadroak eta
kontserbatzeko egutegiak onartzen ez diren bitartean,
Artxibo Nagusiak gordailutu beharreko dokumentuak
transferitzea egokia den edo ez adieraziko die unitate
igorleei.

44. artikulua.— Egoera bereziak.

Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio Oro-
korreko eta Administrazio Instituzionaleko antolamen-
du-unitateak edo organismoak bazter utzi, ezabatu edo
desagerrarazten badira, horiek sortutako dokumentazioa
nahitaez Artxibo Nagusira transferituko da.

45. artikulua.— Transferentzien harrera.

Artxibo Nagusiak, transferitutako dokumentazioa-
ren hartzaile gisa, honako zeregin hauek burutuko di-
tw

1.— Dokumentuen behin-behineko emate-zerrendan
adierazitakoa eta jasotako dokumentazioa alderatuko di-
tu. Gorabeherak antzematen baditu, dokumentazioa
igorri duen unitateari jakinaraziko dizkio, zuzen ditzan.

2.— Dokumentazioa gordailuetan jarriko du eta da-
gokion katalogo-zenbaki topografikoa emango dio.

Articulo 41.— Formalizacién del depdsito.

Hasta que se generalice el uso de la firma electréni-
ca, las relaciones de entrega habrin de imprimirse pa-
ra formalizar el depésito con las firmas y sellos del res-
ponsable de la oficina remitente en su calidad de depo-
sitante y del responsable del archivo receptor, en cali-
dad de depositario.

SECCION TERCERA
RECEPCION Y CONTROL DE LAS
TRANSFERENCIAS REALIZADAS

Articulo 42.— Autorizacién de la Transferencia.

1.— Con anterioridad al envio de la documentacién,
se remitird al Archivo receptor la Relacién de Entrega
de Documentos provisional y los inventarios en forma-
to electrénico para que, una vez supervisados, se auto-
rice el traslado de las cajas a los dep6sitos.

2.— El Archivo General no admitird el depésito de
documentacién en caso de:

a) Descripciones incompletas o poco claras.

b) No corresponderse con las competencias asigna-
das a la oficina remitente o se trate de copias de todo o
parte de un expediente.

¢) Tratarse de documentacién de apoyo o de cardc-
ter personal.

Articulo 43.— Pertinencia de la Transferencia.

En tanto los cuadros de clasificacién y los calenda-
rios de conservacién de la documentacién no estén apro-
bados, el Archivo General indicard a las unidades re-
mitentes si procede o no la transferencia de los docu-
mentos a depositar.

Articulo 44.— Supuestos especiales.

El cese, supresién o extincién de unidades organiza-
tivas y organismos pertenecientes a la Administraciéon
General e Institucional de la Comunidad Auténoma de
Euskadi conllevari obligatoriamente la transferencia de
la documentacién generada por los mismos al Archivo
General.

Articulo 45.— Recepcién de las transferencias.

El Archivo General, como receptor de la documen-
tacion transferida, realizard las siguientes tareas:

1.— Cotejo entre lo indicado en la Relacién provi-
sional de entrega de documentos y la documentacién
recibida. Si se detectan incidencias, se notificardn a la
unidad remitente de la documentacién para su correc-
cién.

2.— Ubicacién de la documentacién en los depdsitos
y asignacién de la signatura topogrifica que le corres-
ponda.
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3.— Unitate igorleari eskuratutako agirien behin-be-
hineko zerrenda itzuliko dio, bakoitzari jarritako kata-
logo-zenbaki topografikoa alboan adierazi ondoren, es-
kuratutako agirien behin betiko zerrenda egin dezan.

4.— Eskuratutako agirien zerrendaren hiru aleak har-
tuko ditu, dagokien katalogo-zenbaki topografikoare-
kin; hiru aleak unitate igorleko arduradunak sinatu eta
zigilatuta egongo dira.

5.— Transferentzien erregistro orokorrera egindako
transferentzia adieraziko du. Adierazpen horrez gain,
emate-zerrendan, Artxibo Nagusiko arduradunaren si-
nadura eta zigilua ere jasoko dira, egindako transferen-
tzia kontrolpean dagoela eta dokumentazio hori babes-
teko erantzukizuna bereganatzen duela ziurtatzeko.

6.— Eskuratutako agirien zerrendaren ale bat admi-
nistrazio-unitate igorleei bidaliko die eta hauek egin-
dako transferentziak frogatu eta kontrolatzeko gorde-
ko dute.

IV. KAPITULUA
DOKUMENTAZIOAREN ANTOLAKETA

LEHENENGO ATALA
DOKUMENTAZIOAREN SAILKAPENA

46. artikulua.— Sailkapen-koadroa.

1.— Sortu edo hartzen diren unetik, Euskal Autono-
mia Erkidegoko Administrazio Orokorreko eta Admi-
nistrazio Instituzionaleko dokumentu guztiak doku-
mentazioaren sailkapen-koadroa oinarri hartuta antola-
tuko dira; horretaz baliatuta, dagoen dokumentazio
guztia egituratuko da, euskarri elektronikoan emanda-
ko dokumentazioa barne.

2.— Dokumentu-funts guztiek dokumentuen sailka-
pen-koadro bana izango dute.

3.— Sailkapen-koadro hori administrazio-unitate eta
Sistemako artxibo guztiek ezagutu eta erabiliko dute,
euren dokumentazioa kudeatzeko tresna gisa.

4.— Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio
Orokorreko eta Administrazio Instituzionaleko doku-
mentazioaren sailkapen-koadroa egin eta eguneratzeko
ardura Artxibo Nagusiari dagokio, sail, organismo au-
tonomo, zuzenbide pribatuko ente publiko edo sozie-
tate publiko bakoitzean antolamenduaz eta artxiboaz ar-
duratzen den pertsonalarekin lankidetzan.

47. artikulua.— Jarduketa-printzipioak.

1.— Egituraketa hori bat etorriko da irizpide orga-
niko eta funtzionalekin eta modu koherentean islatu-
ko ditu erakundearen antolamendua, dagozkion esku-
menak eta eginkizunak, eta garatzen dituen jarduerak.

2.— Era berean, bat etorriko da funtsen jatorria erres-
petatzeko printzipioarekin; horren arabera, erakunde

3.— Devolucién a la unidad remitente de la Relacién
provisional de entrega de documentos con la signatura
topogréfica para que se confeccione la relacién de en-
trega de documentos definitiva.

4.— Recepcién de los tres ejemplares de la Relacién
de entrega de documentos con la signatura topogrifica
anotada, firmados y sellados por la persona responsable
de la unidad remitente.

S.— Anotacién de la transferencia recibida en el Re-
gistro General de Transferencias. A esta anotacién se
afladird la firma, en la Relacién de entrega, del respon-
sable del Archivo General y el sello del mismo, como
instrumentos de control de la transferencia realizada, y
de asuncién de la responsabilidad que la custodia de esa
documentacién conlleva.

6.— Envio a las unidades administrativas remitentes
de un ejemplar de la Relacién de entrega de documen-
tos, que deberdn conservar como testimonio y control
de las transferencias realizadas.

CAPITULO IV
ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION

SECCION PRIMERA
CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION

Articulo 46.— Cuadro de clasificacién.

1.— Desde el momento de su creacién o recepcién,
todos los documentos de la Administracién General e
Institucional de la Comunidad Auténoma de Euskadi
se organizardn en base al denominado Cuadro de Cla-
sificacién de la Documentacién, que estructure la tota-
lidad de la documentacién existente, incluida la docu-
mentacién en soporte electrénico.

2.— Todos los fondos documentales existentes debe-
rdn contar con su correspondiente Cuadro de Clasifica-
ci6n documental.

3.— Este Cuadro de Clasificacién deberd ser conoci-
do y utilizado por todas las unidades administrativas y
archivos del Sistema como una herramienta para la ges-
tién de su documentacion.

4.— General e Institucional de la Comunidad Auté-
noma de Euskadi recaerd sobre el Archivo General, en
colaboracién con el personal responsable de organiza-
ci6én y archivo de cada Departamento, Organismo Au-
ténomo, Ente Pudblico de Derecho Privado o Sociedad
Publica.

Articulo 47.— Principios de actuacion.

1.— Esta estructuracién responderd a criterios de ca-
rdcter organico—funcional, reflejando de manera cohe-
rente la organizacion de la Entidad y las competencias,
funciones y actividades que desarrolla.

2.— Asimismo, responderd al principio de respeto a
la procedencia de los fondos, por el cual, la documen-
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edo organismo beretik datorren dokumentazioa multzo
berean eduki behar da eta ez da nahastu behar beste era-
kunde edo organismo batek ekoiztutakoarekin.

48. artikulua.— Sailkapen-koadroaren egitura.

Sailkapen-koadroa maila edo kategorien arabera egi-
turatuko da, maila orokorrenetik hasi eta dokumentu-
segidaren eta, kasu batzuetan, dokumentu tipoaren
deskribapenarekin amaitzeko:

— Maila orokorrenak, «behekoak», hainbat eskumen-
eremu barneratzen ditu; eskumen horiek sailei dagoz-
kie.

— Hurrengo mailak, «atalarenak», eskumen-eremu-
ko egitura organikoan du eragina; eskuarki, zuzenda-
ritzekin identifikatzen da.

— Hirugarren maila «dokumentu-segidari» dagokio
eta organo-unitate batek zeregin zehatza garatzean bu-
rutzen duen administrazio-jarduera islatzen du; jardue-
ra hori espedienteetan zehazten da.

— Azken maila, «dokumentu-tipoa», bat dator es-
pedientea izapidetzeko faseetako bakoitzarekin.

49. artikulua.— Dokumentuen sailkapen-koadroa-
ren berrikuspena.

1.— Dokumentuen sailkapen-koadroa berrikusi eta
eguneratzeko lanen helburua da identifikatu eta egitu-
ratutako dokumentu-segidek administrazioari dagoz-
kion zeregin eta jarduera guztiak islatzen dituztela ber-
matzea.

2.— Dokumentuen sailkapen-koadroa honako kasu
hauetan berrikusi eta eguneratuko da:

a) Administrazio-unitateek eta/edo bulegoko artxi-
boek halaxe proposatzen dutenean, euren dokumentu-
segidetarako.

b) Administrazio Instituzionaleko artxibo zentralek
proposatuta, bere organismoan sortutako dokumenta-
zioari dagokionez.

¢) Artxibo Nagusiaren ekimenez.

3.— Eguneratzeko eskaera arrazoitua egongo da eta
berrikusi beharreko dokumentu-segida identifikatu eta
baloratzeko beste azterlan bat egitea eragingo du.

4.— Artxibo Nagusiak beste segida bat sortzeko be-
harra dagoen aztertu eta egiaztatuko du eta egunera-
tzea egokia den edo ez jakinaraziko du.

BIGARREN ATALA
DOKUMENTUEN ORDENAZIOA

50. artikulua.— Ordenatzeko irizpideak.

1.— Espediente bakoitzeko dokumentuak izapidetze
logikoaren arabera ordenatuta egongo dira; izapidetze
hori, oro har, bat dator sekuentzia kronologikoarekin.

tacién procedente de una misma entidad u organismo
debe mantenerse agrupada, sin mezclarla con la produ-
cida por otro diferente.

Articulo 48.— Estructura del Cuadro de Clasifica-
cién.

El Cuadro de Clasificacién se estructurard por nive-
les o categorias, comenzando por el nivel mds amplio,
para ir descendiendo hasta finalizar en la descripcién de
la serie documental y, en determinados casos, llegando
incluso al tipo documental:

— El nivel mds amplio, el de «fondo», es el referido
a las distintas dreas competenciales cuyo ejercicio co-
rresponde a los Departamentos.

— El siguiente nivel, «seccién», afecta a la estructu-
ra organica del drea competencial que, generalmente,
se identifica con las Direcciones.

— El tercer nivel lo constituye la «serie documental»,
reflejo de la actividad administrativa a que da lugar al
desarrollo por parte de la unidad orgdnica de una de-
terminada funcién, que se concreta en los expedientes.

— El dltimo nivel, «tipo documental», se correspon-
de con cada uno de los trdmites administrativos del ex-
pediente.

Articulo 49.— Revisién del Cuadro de Clasificacién
Documental.

1.— La revisién y actualizacién del Cuadro de Clasi-
ficacién documental tiene como finalidad garantizar que
las series documentales identificadas y estructuradas re-
flejen plenamente las funciones y actividades que desa-
rrolla la Administracién.

2.— La revisi6n y actualizacién del Cuadro de Clasi-
ficacién documental se realizar4:

a) A propuesta de las unidades administrativas y/o
los archivos de oficina para sus series documentales.

b) A propuesta de los Archivos Centrales de la Ad-
ministracién Institucional para la documentacién ge-
nerada por su organismo.

c) Por iniciativa del Archivo General.

3.— La solicitud de actualizacién deberd ser razona-
da e implicard la elaboracién de un nuevo estudio de
identificacién y valoracién de la serie documental ob-
jeto de revision.

4.— El Archivo General analizard y comprobard la ne-
cesidad de creacién de la nueva Serie e informard de la
pertinencia o no de su actualizacién.

SECCION SEGUNDA
ORDENACION DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 50.— Criterios de ordenacién.

1.— Los documentos dentro de cada expediente de-
berdn estar ordenados siguiendo su l6gica tramitacién
que, en general coincide con su secuencia cronolégica.
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2.— Segida bakoitzean dauden espedienteak edukia
eta kodifikazioa aintzat hartuta egokiena den irizpidea-
ren arabera ordenatuko dira: alfabetikoki, kronologiko-
ki, zenbakiz edo alfazenbakiz.

HIRUGARREN ATALA
DOKUMENTU-FUNTSAK BERRIRO ANTOLATZEA

51. artikulua.— Dokumentazioa berriro antolatze-

ko izapideak.

1.— Kontserbatzeko egutegiak definitu ondoren, Ar-
txibo Nagusiak ebaluatutako dokumentazioa ezabatu
eta/edo berriro antolatuko du.

2.— Artxibo Nagusiak funtsak berriro antolatzeko
akta egingo du ekintza hau burutzen duten bakoitzean
(IV. eranskina).

52. artikulua.— Estatistiken zenbaketa.

Artxibo Nagusiaren urteko hazkundea kontrolatze
aldera, ezabatutako instalazio-unitateak modu negati-
boan zenbatuko dira.

LAUGARREN ATALA
DOKUMENTU-FUNTSEN DESKRIBAPENA

53. artikulua.— Identifikazioa.

Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio Oro-
korreko eta Administrazio Instituzionaleko Artxibo Sis-
teman babestutako dokumentu guztiak behar bezala
identifikatuta eta deskribatuta egongo da, dokumen-
tazio eta informazio interesgarria kontsultatzea eta ko-
katzea erraztuz.

54. artikulua.— Deskribapen-plana.

Artxibo Sistemaren Zuzendaritzari dagokio dauden
dokumentu-funtsen deskribapen-plana diseinatu eta
prestatzea. Plan horretan, honako alderdi hauek jasoko
dira:

a) Sistemako artxibo-maila bakoitzean osatu beha-
rreko informazioa zehaztea, dokumentazioa behar be-
zala identifikatu eta kokatu ahal izateko.

b) Deskribapen-lengoaia normalizatzea.

¢) Deskribapen-elementu onomastikoak, geografi-
koak eta gaiaren araberakoak erabiltzeko irizpideak
ezartzea.

55. artikulua.— Deskribapen-tresnen jabetza.

Artxibo Nagusiak egiten duen dokumentazioa des-
kribatzeko tresnak artxibo horren beraren jabetzakoak
izango dira eta ezingo dira kopiatu Artxibo Sistemaren
Zuzendaritzak beren beregi horretarako baimena ema-
ten ez badu.

2.— Los expedientes dentro de cada serie se ordena-
rdn segln el criterio mds conveniente a su contenido y
codificacién: alfabético, cronolégico, numérico y alfa-
numérico.

SECCION TERCERA
REORGANIZACION DE FONDOS DOCUMENTALES

Articulo 51.— Tramites de reorganizacion.

1.— Una vez definidos los calendarios de conserva-
cion, el Archivo General procederd a la eliminacién y/o
reorganizacién de la documentacién evaluada.

2.— El Archivo General levantard Acta de Reorgani-
zacién de Fondos cada vez que realice esta operacién
(anexo IV).

Articulo 52.— Cémputo estadistico.

A efectos de controlar el crecimiento anual del Ar-
chivo General, las unidades de instalacién eliminadas
se computardn negativamente.

SECCION CUARTA
DESCRIPCION DE LOS FONDOS DOCUMENTALES

Articulo 53.— Identificacién.

Todos los documentos custodiados en el Sistema de
Archivo de la Administracién General e Institucional
de la Comunidad Auténoma de Euskadi deberdn estar
identificados y descritos de tal modo que se facilite la
consulta y localizacién de la documentacién e informa-
ci6n objeto de interés.

Articulo 54.— Plan de descripcidn.

Es responsabilidad de la Direccién del Sistema de
Archivo el disefio y elaboracién Plan de Descripcién de
los fondos documentales existentes en el que se contem-
ple:

a) La determinacién de la informacién a cumplimen-
tar en cada uno de los niveles de archivo del Sistema
para la correcta identificacién y localizacién de la do-
cumentacién.

b) La normalizacién del lenguaje de descripcidn.

¢) Los criterios de utilizacién de descriptores ono-
madsticos, geogrificos, y de materia.

Articulo 55.— Propiedad de los instrumentos de des-
cripcién.

Los instrumentos de descripcién de la documenta-
cién que elabore el Archivo General serdn propiedad del
mismo y no podrin ser objeto de reproduccién sin la
expresa autorizacion de la Direccién del Sistema de Ar-
chivo.
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V. KAPITULUA
DOKUMENTAZIOAREN IDENTIFIKAZIOA ETA
BALORAZIOA

56. artikulua.— Dokumentazioa identifikatu eta ba-
loratzeaz arduratzen diren organoak.

1.— Artxibo Sistemaren Zuzendaritzak dokumentu-
segidak identifikatu eta baloratzeko azterlanak eta kon-
tserbatzeko egutegien proposamenak prestatuko ditu.

2.— Artxibo Nagusiak modu aktiboan hartuko du
parte identifikazio- eta balorazio-prozesuan; bere lana
dokumentu-segidei buruzko azterlanetatik lortutako
informazioa sistematizatzea izango da, kasuan kasuko
kudeaketa- eta kontrol-tresnez baliatuta.

57. artikulua.— Balorazioaren eraginkortasuna.

Oro har, dokumentu-segiden balorazioa egitea ezin-
besteko baldintza da administrazioak sortutako doku-
mentazioa aukeratzen eta garbitzen hasteko.

VI. KAPITULUA
DOKUMENTAZIOAREN AUKERAKETA ETA
GARBIKETA

LEHENENGO ATALA
DOKUMENTAZIOA GARBITZEKO PROZEDURA

58. artikulua.— Ezabatzeko erabakia.

1.— Artxibo-maila guztietan aukeratu eta ezabatu-
ko da dokumentazioa, kontserbatzeko egutegiak doku-
mentu-segida bakoitzerako definitu dituen iraupen- eta
kontserbazio-aldiak aintzat hartuta.

2.—Inola ere ezingo da ezabatu oraindik ere balio ad-
ministratibo eta juridikoa duen dokumentazioa.

3.— Artxibo Nagusiak garbitu beharreko dokumen-
tuen zerrenda helaraziko die bulego ekoizleei (V. erans-

kina).

59. artikulua.— Dokumentuak suntsitzeko irizpi-
deak.

1.— Dokumentuak suntsitzeko, kontserbatzeko egu-
tegietan definitutako irizpideak eta epeak hartuko di-
ra oinarri gisa.

2.— Dokumentuak ezabatzeko ezarritako irizpideak
eta prozedura edozein euskarritan emandako dokumen-
tuei aplikatuko zaizkie. Dokumentuak suntsitzeko sis-
tema kasuan kasuko euskarri-motara egokituko da.

60. artikulua.— Dokumentuak suntsitzeko prozedu-
ra.

Dokumentazioa suntsitzeko, honela jardungo da:

CAPITULO V
IDENTIFICACION Y VALORACION DE LA
DOCUMENTACION

Articulo 56.— Organos encargados de identificar y
valorar la documentacién.

1.— La Direccién del Sistema de Archivo elaborard
los estudios de identificacién y valoracién de las series
documentales, y las propuestas de los calendarios de
conservacion.

2.— El Archivo General participard activamente en
el proceso de identificacién y valoracién, sistematizan-
do -en los correspondientes instrumentos de gestién y
control- la informacién proporcionada por los estudios
de las series documentales.

Articulo 57.— Eficacia de la valoracién.

Con cardcter general, la valoracién de las series do-
cumentales serd una condicién necesaria para proceder
a la seleccién y expurgo de la documentacién generada
por la Administracién.

CAPITULO VI
SELECCION Y EXPURGO
DE LA DOCUMENTACION

SECCION PRIMERA
PROCEDIMIENTO DE EXPURGO DE LA OCUMENTACION

Articulo 58.— Decisién de eliminacién.

1.— La seleccién y eliminacién de la documentacién
se llevard a efecto en cada nivel de archivo en funcién
de los plazos de permanencia y conservacién que se ha-
yan definido para cada serie documental en el Calenda-
rio de Conservacién.

2.— En ningln caso se podrd eliminar aquella docu-
mentacién que mantenga su valor administrativo y ju-
ridico.

3.— El Archivo General comunicard a las Oficinas

Productoras la relacién de documentos que van a ser ob-
jeto de expurgo (anexo V).

Articulo 59.— Criterios de destruccién fisica.

1.— La destruccién fisica de los documentos se rea-
lizard en base a los criterios y plazos definidos en los
calendarios de conservacién.

2.— Los criterios y el procedimiento establecido pa-
ra la eliminacién de los documentos serdn aplicables a
los documentos en cualquier soporte. El sistema de des-
truccién serd el mds adecuado para cada tipo de sopor-
te.

Articulo 60.— Procedimiento de destruccién.

Para la destruccién de la documentacién se procede-
rd del siguiente modo:
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a) Suntsitu beharreko segida eta urte-kopurua zehaz-
tuko da, baita dokumentazio hori jasota dagoen kutxak
ere.

b) Dagokion dokumentazioa aukeratuko da.

c) Dokumentazioa sortu duen administrazio-unita-
teari horren berri emango zaio.

d) Dokumentazioa suntsitu beharreko lekura era-
mango da.

e) Dokumentazioa suntsituko da.
f) Garbitze-akta egingo da.
g) Egindako garbitzea erregistratuko da.

h) Garbitze-aktaren eta garbitutako dokumentazioa-
ri buruzko zerrendaren kopia igorriko zaio dokumen-
tazioa ekoiztu duen administrazio-unitateari.

BIGARREN ATALA
DOKUMENTAZIOA GARBITZEKO
LANAK GAUZATZEA

61. artikulua.— Garbitze-lanei buruzko dokumen-
tazioa.

1.— Dokumentazioa garbitzeko lanak egiterakoan,
kasuan kasuko garbitze-akta (VI. eranskina) egingo da
eta bertan, ezabatutako dokumentazioa adieraziko da.

2.— Inprimaki horren bi ale egingo dira. Horietako
bat dokumentazioa ekoiztu duen administrazio-unita-
teak gordeko du eta bestea, berriz, Artxibo Nagusiak.
Azken hau arduratuko da inprimaki hori dokumenta-
zioa garbitzeko lanen erregistroan eman dela adieraz-
teaz (VII. eranskina).

HIRUGARREN ATALA
DOKUMENTAZIOA SUNTSITZEA

62. artikulua.— Dokumentazioaren edukiontziak.

1.— Ezabatu beharreko dokumentazioa suntsitu bi-
tartean guztiz itxita egongo diren edukiontzietan gor-

deko da.

2.— Ezabatu beharreko dokumentazioaren edukion-
tziak modu ordenatuan kokatuko dira sarbide kontro-
latuko leku edo lokaletan eta baimendu gabeko pertso-
nek horiek eskuratzea eta/edo erabiltzea ekidingo da.

63. artikulua.— Dokumentuak suntsitzeko proze-
suaren kontrola.

Suntsitu beharreko dokumentazioa aukeratu eta edu-
kiontzietan jartzeko lanak, suntsitzeko lekura garraia-
tzekoak eta erabat suntsitzekoak kontrolpean egingo di-
ra eta identifikatuta eta horretarako baimenduta dau-
den langileen aldetik.

64. artikulua.— Dokumentuak suntsitu direla ber-
matzea.

Dokumentazioa suntsitzen denean, horren euskarria
edozein dela ere, ezinezkoa izango da dokumentuak be-

a) Determinacién de la serie y afios a destruir y ca-
jas en las que se contienen la documentacién.

b) Seleccién de la muestra establecida.

¢) Comunicacién a la unidad administrativa produc-
tora de la documentacién.

d) Transporte de la documentacién al lugar de la des-
truccién.

e) Ejecucién de la destruccién.
f) Levantamiento del Acta de Expurgo.
g) Registro del expurgo realizado.

h)Remisién de copia del acta de expurgo y de la Re-
lacién de Documentacién expurgada a la unidad admi-
nistrativa productora de la documentacién.

SECCION SEGUNDA
FORMALIZACION DEL EXPURGO DE LA
DOCUMENTACION

Articulo 61.— Documentacién relativa al expurgo.

1.— Todo expurgo de documentacién deberd estar do-
cumentado mediante su correspondiente Acta de Expur-
go (anexo VI), en la que se relacionard la documenta-
ci6én eliminada.

2.— Este impreso se realizard por duplicado, conser-
vandose un ejemplar en la unidad administrativa pro-
ductora de la documentacién y el otro en el Archivo Ge-
neral, quien serd el encargado de inscribirlo en el Re-
gistro de Expurgos de Documentacién (anexo VII).

SECCION TERCERA
DESTRUCCION DE LA DOCUMENTACION

Articulo 62.— Contenedores de documentacién.

1.— La documentacién a eliminar deber3 introducir-
se en contenedores que deberdn estar perfectamente ce-
rrados hasta el momento de su destruccién.

2.— Los contenedores de la documentacién a elimi-
nar se conservardn de manera ordenada en lugares o lo-
cales de acceso controlado, evitando toda posibilidad de
apropiacion y/o utilizacién por personas no autorizadas.

Articulo 63.— Control del proceso de destruccion.

Todas las operaciones de seleccién e instalacién de
la documentacién a destruir en contenedores, transpor-
te al lugar de destruccién y eliminacién fisica de la do-
cumentacién deberdn realizarse de manera controlada y
por personal identificado y autorizado para ello.

Articulo 64.— Garantia de la destruccién.

La destruccién de la documentacién, cualquiera que
sea su soporte, garantizard la imposibilidad de recons-
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rritzea edo barneratzen duten informazioa berreskura-
tzea.

LAUGARREN ATALA
GARBITU BEHARREKO DOKUMENTAZIOAREN
LAGINKETA

65. artikulua.— Laginak aukeratzea eta kontserba-
tzea.

1.— Garbitu beharreko dokumentaziotik, zenbait do-
kumentu aukeratuko dira eta ezabatuko den dokumen-
tazioak islatzen duen administrazio-jardueraren adieraz-
le modura kontserbatuko dira.

2.— Laginketa horretatik aukeratzen den dokumen-
tazioa Artxibo Nagusira bidaliko da, dokumentazioa
transferitzeko prozedurari jarraiki.

66. artikulua.— Laginketarako irizpideak.

Bai laginketa-teknika bai lagin modura kontserba-
tu beharreko dokumentazioa Euskal Autonomia Erki-
degoko Administrazio Orokorrak eta Administrazio
Instituzionalak sortutako dokumentazioa kontserbatze-
ko egutegian adieraziko dira.

VII. KAPITULUA
ARTXIBOEN SISTEMATIK DOKUMENTAZIOA
ATERATZEA

67. artikulua.— Dokumentazioa ateratzeko moduak.

Artxibo Sisteman jasotako dokumentazioa aldi ba-
terako edo behin betiko atera daiteke.

68. artikulua.— Dokumentazioa aldi baterako ate-
ratzea.

1.— Dokumentazioa aldi baterako ateratzen denean,
iraupen mugatuko aldirako ateratzen da, zaharberritze-
ko edo erakusketetan aurkezteko.

2.— Dokumentazioa zaharberritzeko ateratzen de-
nean, aurretik kontserbazio-egoerari buruzko txosten
teknikoa egingo da eta Artxibo Sistemaren Zuzendari-
tzaren baimena beharko da.

3.— Dokumentazioa erakusketetan aurkezteko atera-
tzen denean, aurretik erakusketa antolatzen duen era-
kundeak hala eskatu beharko du. Eskaerarekin batera,
erakunde horrek hartuko dituen segurtasun- eta kon-
tserbazio-neurriak adieraziko ditu eta asegurua kontra-
tatuko du, dokumentazioa garraiatzeak dituen arris-
kuak eta eragin daitezkeen kalteak estaltzeko. Artxibo
Sistemaren Zuzendaritzak eskaera baimendu edo uka-
tu egingo du, Artxibo Nagusiko arduradun teknikoak
egindako txostenean oinarrituta.

truccién de los documentos o la recuperacién de la in-
formacién en ellos contenida.

SECCION CUARTA
MUESTREO DE DOCUMENTACION
A EXPURGAR

Articulo 65.— Seleccién y conservacion de muestras.

1.— De la documentacién a expurgar se realizard una
seleccién de documentacién a conservar como muestra
representativa de la actividad administrativa reflejada
por la documentacién que se elimina.

2.— La documentacidn resultante del muestreo rea-
lizado se remitird al Archivo General, siguiendo el pro-
cedimiento de transferencias de documentacién.

Articulo 66.— Criterios de muestreo.

Tanto la técnica de muestreo y como el volumen de
documentacién a retener en concepto de muestra se es-
tablecerdn en el Calendario de Conservacién de la do-
cumentacién generada por la Administracién General
e Institucional de la Comunidad Aut6noma de Euska-

di.

CAPITULO VII
SALIDA DE DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE
ARCHIVOS

Articulo 67.— Tipos de salida de documentacién.

La salida de documentacién conservada en el Siste-
ma de Archivo puede ser de cardcter temporal o defi-
nitivo.

Articulo 68.— Salida temporal de documentacién.

1.— La salida temporal de documentacién es aquella
que se realiza por un periodo de duracién definida con
la finalidad de proceder a su restauracién o bien para
formar parte de exposiciones.

2.— La salida de documentacién para proceder a su
restauracién requerird informe técnico del estado de
conservacion y la autorizacién de la Direccién del Sis-
tema de Archivo.

3.— Lasalida de documentacién para formar parte de
exposiciones se realizard previa solicitud de la entidad
organizadora de la exposicién indicando las medidas de
seguridad y conservacién adoptadas, asi como la con-
tratacién de un seguro que cubra los riesgos de trans-
porte y deterioro de la documentacién. La Direccién del
Sistema de Archivo autorizard o rechazard la solicitud
en base al informe emitido por el responsable técnico
del Archivo General.
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69. artikulua.— Dokumentazioa ateratzeko kasu be-
reziak.

Honako kasu hauetan, ez da iritziko dokumentuak
Sistematik aldi baterako atera direla:

a) Administrazio-unitateei dokumentazioa maileguz
ematean.

b) Organo judizialek eskatutako dokumentazioa bi-
daltzean, izapidetzen diren prozedura judizialetan bar-
neratzeko, betiere, fotokopia konpultsatua onartzen ez

bada.

c) Dokumentazioa beste leku batera bidali edo era-
matean, kanpoko babesa izan dezan, aparteko ingurua-
barrek edo eraginkortasun-arrazoiek hala egitea gomen-
datzen dutenean.

70. artikulua.— Dokumentazioa behin betiko ate-
ratzea.

1.— Dokumentazioa Sistematik behin betiko atera-
tzen bada, artxibo-funtsetan baja emango zaio.

2.— Dokumentazioa honako kasu hauetan aterako da
Sistematik behin betiko:

a) Dokumentazioa desagertzen denean istripu
eta/edo hondamendi naturalen ondorioz.

b) Beste administrazio batzuetara transferitzen de-
nean, eskumen-aldaketak direla medio.

71. artikulua.— Dokumentazioa ateratzearen kon-
trola.

Sistematik behin betiko ateratzen den dokumenta-
zioa dagokion kontrol-tresnan egiaztatu eta erregistra-
tuko da, hots, dokumentazioaren bajen erregistro oro-
korrean (VIII. eranskina).

VIII. KAPITULUA
DOKUMENTAZIOAREN KONTSULTA ETA
ZERBITZUA

LEHENENGO ATALA
DOKUMENTAZIORAKO SARBIDEA

72. artikulua.— Sarbide-bermeak.

1.— Indarreko legeriarekin bat etorriz, Euskal Auto-
nomia Erkidegoko Administrazio Orokorrak eta Admi-
nistrazio Instituzionalak beren artxiboetarako sarbidea
bermatuko dute eta dokumentuak eskuragarri egon dai-
tezen ahaleginak egingo dituzte, kasuan kasuko tresna
egokiez baliatuta, baita hala eskatzen duenari zuzene-
ko aholkularitza emanez ere.

2.— Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio
Orokorrak eta Administrazio Instituzionalak sortuta-
ko dokumentuen eskuragarritasuna dokumentazioa
kontserbatzeko egutegietan ezarriko da nahitaez.

Articulo 69.— Supuestos especiales de salida de do-
cumentacién.

No se considerardn salida temporal del Sistema los
siguientes supuestos:

a) El préstamo de documentacién a las unidades ad-
ministrativas.

b) La remisién de la documentacién a peticién de 6r-
ganos judiciales para su inclusién en procedimientos ju-
diciales que se tramiten, siempre y cuando no se admi-
ta una copia compulsada de la misma.

¢) La remisién o traslado de documentacién para su
custodia externa cuando circunstancias excepcionales o
razones de eficiencia as{ lo aconsejen.

Artéculo 70.— Salidas definitivas.

1.— La salida de documentacién del Sistema de ma-
nera definitiva implica su baja de los fondos de archi-
vo.

2.— Constituyen salidas definitivas del Sistema los
siguientes €asos:

a) La desaparicién de la documentacién como con-
secuencia de accidentes y/o desastres naturales.

b) La transferencia a otras Administraciones en vir-
tud de los traspasos de competencias.

Articulo 71.— Control de la salida de documenta-
cioén.

Toda salida definitiva de documentacién del Siste-
ma deberd estar controlada y registrada en su correspon-
diente instrumento de control, el Registro General de
Bajas de documentacién (anexo VIII).

CAPITULO VIII
CONSULTA Y SERVICIO
DE LA DOCUMENTACION

SECCION PRIMERA
ACCESO A LA DOCUMENTACION

Articulo 72.— Garantias de acceso.

1.— La Administracién General e Institucional de la
Comunidad Auténoma de Euskadi de conformidad con
la legislacién vigente, garantizard el acceso a sus archi-
vos y procurard la disponibilidad de los documentos,
tanto a través de los instrumentos adecuados al efecto,
como del asesoramiento directo a quien lo solicite.

2.—La accesibilidad a los documentos generados por
la Administracién General e Institucional de la Comu-
nidad Auténoma de Euskadi se establecerd de manera
preceptiva en los Calendarios de Conservacién de la do-
cumentacién.
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73. artikulua.— Sarbide orokorra.

Indarreko legeriarekin bat etorriz, kontsulta publi-
kokoak izango dira beti artxiboetan jasotako dokumen-
tuak deskribatzeko tresnak.

74. artikulua.— Kontserbatzeko betebeharra.

Artxiboko dokumentuetarako sarbidea duten pertso-
nek jasotzen dituzten egoera berean mantenduko dituz-
te nahitaez eta eragin ditzaketen kalteen erantzuleak
izango dira, Euskal Kultur Ondareari buruzko uztaila-
ren 3ko 7/1990 Legean ezarritakoarekin bat etorriz.

BIGARREN ATALA
DOKUMENTAZIORA SARTZEKO MUGAPENAK

75. artikulua.— Arautzea.

Datu sentikorren segurtasuna eta konfidentzialtasu-
na babesteari eta Estatuaren segurtasun eta defentsari
buruzko datuak jasotzen dituzten dokumentuetara sar-
tzea, delituen berri izatea eta pertsonen duintasun- eta
intimitate-eskubidea zaintzea arlo bakoitzean indarrean
den legerian araututa geratuko da.

76. artikulua.— Funts berezietarako sarbidea.

Artxibo Sistemaren Zuzendaritzaren berariazko bai-
mena behar da funts bereziak kontsultatzeko.

77. artikulua.— Sarbide-mugatzeak.

Inola ere ezingo da sartu beren beregi artxiboetako
langileek erabiltzeko den dokumentazioaren gordailue-
tara.

78. artikulua.— Dokumentua hondatzeko arriskua
murriztea.

Artxiboko arduradunak jatorrizko dokumentuetara-
ko sarbidea mugatu ahal izango du, horiek erabiltzeak
euren kontserbazioa eta osotasuna arriskuan jar bade-
zake. Halakoetan, Artxibo Sistemaren Zuzendaritzak ir-
tenbidea emango du horien kontsulta errazteko.

79. artikulua.— Bat-batean sortutako gorabeheren-
gatiko murrizketak.

Halaber, aparteko baldintzak daudenean (hobekun-
tza-lanak, funtsen tratamendua, larrialdi-egoerak eta
abar), aldi baterako murrizketak ezarri ahal izango zaiz-
kio artxiboko funtsak kontsultatzeari.

HIRUGARREN ATALA
DOKUMENTAZIOA ESKURATZEKO ESKAERA

80. artikulua.— Kontsulta-egileak.
Bi motatako erabiltzaileak daude:

a) Kanpokoak: euren eskubideak egiaztatu eta indar-
tzen dituzten dokumentazioa eskatu duten biztanleak;
azterlan zientifikoren bat egiten ari diren ikertzaileak;

Articulo 73.— Acceso general.

En todo caso, serdn de consulta ptblica los instru-
mentos descriptivos de los documentos contenidos en
los archivos, de conformidad con la legislacién vigen-
te.

Articulo 74.— Deber de conservacién.

Las personas que tengan acceso a los documentos de
archivo estdn obligadas a mantenerlos en el mismo es-
tado en que los hayan recibido, respondiendo de los de-
terioros que causen de acuerdo con lo establecido en la
Ley 7/1990, de 3 de julio, de Patrimonio Cultural Vas-
co.

SECCION SEGUNDA
RESTRICCIONES DE ACCESO A LA DOCUMENTACION

Articulo 75.— Regulacién.

El acceso a la documentacién que contenga datos re-
lativos a la proteccién de la seguridad y confidenciali-
dad de datos sensibles, a la seguridad y defensa del Es-
tado, la averiguacién de los delitos y el derecho al ho-
nor y la intimidad de las personas se regird por la le-
gislacién vigente en cada materia.

Articulo 76.— Acceso a fondos especiales.

Se requerird la autorizacién expresa de la Direccién
del Sistema de Archivo para la consulta de los fondos
especiales.

Articulo 77.— Limitaciones al acceso.

En ningin caso se facilitard el acceso a los depésitos
donde se custodia la documentacién, que se reserva con
cardcter exclusivo al personal de los archivos.

Articulo 78.— Restricciones por riesgo de deterioro
del documento.

El responsable del archivo podri restringir el acce-
so a los documentos originales cuando su manipulacién
pueda suponer un peligro para la conservacién e inte-
gridad de los mismos. En estos casos la Direccién del
Sistema de Archivo deberd habilitar una solucién para
facilitar su consulta.

Articulo 79.— Restricciones por circunstancias sobre-
venidas.

Asimismo en circunstancias extraordinarias (obras de
mejora, tratamiento de los fondos, situaciones de emer-
gencia, etc.) se podrdn establecer restricciones tempo-
rales a la consulta de los fondos del archivo.

SECCION TERCERA
SOLICITUD DE ACCESO A LA DOCUMENTACION

Avrticulo 80.— Consultantes.
Se distinguen dos tipos de usuarios y usuarias:

a) Externos y externas: los ciudadanos y las ciudada-
nas que soliciten documentacién que acredite y apoye
sus derechos; investigadores e investigadoras que se en-
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eta izaera publiko nahiz pribatuko beste administrazio
edo erakunde batzuk.

b) Barrukoak: Euskal Autonomia Erkidegoko Admi-
nistrazio Orokorrari eta Administrazio Instituzionala-
ri dagozkien administrazioko organo eta unitateak.

81. artikulua.— Baimentzeko irizpideak.

1.— Indarreko legeriarekin bat etorriz, administra-
zio-unitate ekoizleetan dauden dokumentuetarako sar-
bidea haietako bakoitzeko arduradunak baimenduko
du, honako gomendio hauek aintzat hartuta:

a) Dokumentazio konfidentziala eta informazio per-
tsonala jasotzen duen beste edozein dokumentazio be-
har bezala babestuta egongo da baimendu gabeko per-
tsonek kontsulta ez dezaten.

2.— Administrazioko izapideak eta prozedurak ku-
deatu eta/edo kontrolatzen dituzten aplikazio informa-
tikoen kontsulta behar bezala babestuta egongo da, bar-
ne hartzen dituzten datuen sentikortasun edo konfiden-
tzialtasunarekin bat etorriz.

82. artikulua.— Erabiltzailea egiaztatzea.

Administraziokoak ez diren pertsonek Artxibo Na-
gusian eta Historikoan babestutako funtsetarako sarbi-
dea izateko, aurretik euren nortasuna egiaztatzeko in-
primakia beteko dute. Inprimaki horretan eskatzailea-
ren identifikazio-datuak adieraziko dira, baita kontsul-
taren xedea eta kontsultatu nahi duen funtsa eta atala
ere (IX. eranskina).

83. artikulua.— Erabiltzaileen erregistroa.

1.— Artxibo Nagusia kontsultatzeko baimena duten
pertsonak erregistroan jasota geratuko dira eta identi-
fikazio-txartela helaraziko zaie (X. eranskina), ondoren-
go bisitaldietan dokumentazioa kontsultatzeko aukera
izan dezaten.

2.— Baliozkoak izango dira beste herri-administra-
zio batzuetako artxibo eta liburutegietatik datozen iker-
tzaileen txartelak ere.

84. artikulua.— Eskariak desbideratzea.

Kontsultatu nahi diren funtsak ez badaude Artxibo
Nagusian gordeta, azken honek kasuan kasuko admi-
nistrazio-unitate eskudunera (edo eskudunetara) bida-
liko du eskaria.

85. artikulua.— Dokumentaziorako sarbide-eskae-
raren ebazpena.

1.— Artxiboaz arduratzen den pertsonak dokumen-
taziorako sarbide-eskaera ebazteko proposamena egin-
go du, gehienez ere bi eguneko epean, eta Artxibo Sis-
temaren Zuzendaritzak ebazpena emango du, hamabost
egun baino lehen, eskaria aurkeztu zenetik hasita. Epe
hori igaro eta oraindik ebazpenik eman ez bada, eskae-
ra ukatutzat joko da.

cuentren realizando algtn estudio de cardcter cientifi-
co, asi como otras Administraciones o instituciones de
cardcter publico o privado.

b) Internos: los 6rganos y unidades administrativas
pertenecientes a la Administracién General e Institu-
cional de la Comunidad Auténoma de Euskadi.

Articulo 81.— Criterios de autorizacién.

1.— El acceso a los documentos existentes en las uni-
dades administrativas productoras, de conformidad con
la legislacién vigente, deberd autorizarlo el responsable
de cada una de ellas teniendo en cuenta las siguientes
recomendaciones:

a) El acceso a la documentacién confidencial y cual-
quier otra que contenga informacién de cardcter perso-
nal deberd estar convenientemente protegido de su con-
sulta por personas no autorizadas.

2.— La consulta de las aplicaciones informdticas que
gestionen y/o controlen los trdmites y procedimientos
administrativos deberi estar debidamente protegida, de
acuerdo con la sensibilidad o confidencialidad de los da-
tos que contengan.

Articulo 82.— Acreditacién del usuario 6 usuaria.

El acceso a los fondos custodiados en el Archivo Ge-
neral e Histérico por personas ajenas a la Administra-
cién requerird como paso previo su acreditacién. Esta
acreditacidn se formalizard mediante solicitud por es-
crito en la que se recogerdn los datos identificativos de
la persona solicitante, el objeto de la consulta, as{ co-
mo el fondo y seccién que se desee consultar (anexo I1X).

Articulo 83.— Registro de usuarios.

1.— Las personas autorizadas a consultar el Archivo
General quedardn inscritas en un Registro, expidién-
doseles una Tarjeta identificativa (anexo X) que permi-
ta el acceso a sucesivas visitas.

2.— Seran vdlidas todas las tarjetas de investigadores
e investigadoras procedentes de archivos y bibliotecas
de otras Administraciones Pudblicas.

Articulo 84.— Derivacién de solicitudes.

En caso de que los fondos que se deseen consultar no
estén depositados en el Archivo General, éste se encar-
gard de dirigir la solicitud de consulta a la unidad o uni-
dades administrativas competentes.

Articulo 85.— Resolucién a la solicitud de acceso.

1.— La persona responsable del Archivo elaborari la
propuesta de resolucién sobre la solicitud de acceso en
el plazo maximo de dos dias, resolviendo la Direccién
del Sistema de Archivo en un plazo inferior a quince
dfas desde la presentacién de la solicitud. Si transcurri-
do este plazo no se resuelve se entenderd denegada la
peticién.
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2.— Dokumentaziorako sarbide-eskaerak bideratze-
ko berariaz edo ustez egiten diren prozesuen aurka ka-
suan kasuko administrazio-errekurtsoa jarri ahal izan-
go da.

86. artikulua.— Dokumentazioa kontsultatzeko
epeak.

Oro har, biztanleei zerbitzu emateko konpromisoa-
ren barruan, artxiboek ahaleginak egingo dituzte kon-
tsulta-eskaerei ahalik eta arinen erantzuteko, eta eska-
tzaileari dokumentazioa kontsultatzeko eguna eta or-
dua adieraziko dizkio.

LAUGARREN ATALA
DOKUMENTAZIOA ESKURATU ETA KONTSULTATZEKO
PROZEDURA

87. artikulua.— Dokumentazioa eskuratzeko irizpi-

deak.

1.— Dokumentuen kontsulta Sistemako artxiboek
xede horretarako prestatutako instalazioetan egingo
ahal izango da, instalazioak irekita dauden ordutegia-
ren barruan. Kontsulta-gelan ordenagailu eramanga-
rriak erabili ahal izango dira.

2.— Bitarteko telematikoez baliatuta ere kontsultak
egin ahal izango dira, dokumentazio jakin baten berri
izateko eta datu espezifiko jakin batzuk ba ote dauden
galdetzeko.

3.— Grafitozko arkatza eta ordenagailu pertsonala ba-
karrik erabili ahal izango dira kontsulta-aretoan. Kon-
tsultatutako dokumentazioan kalteren bat eraginez ge-
ro, indarreko zehapen-araubidea aplikatuko da.

88. artikulua.— Kontsulten identifikazioa eta mu-
gapena.

1.— Kontsultatu nahi den dokumentu bakoitzeko
funtsak kontsultatzeko eskabidea beteko da (XI. erans-
kina) eta, bertan, euren identifikazio-datuak, espedien-
tearen deskribapena, kutxa eta katalogo-zenbakia jaso-
ko dira. Datu horiek Artxibo Sistemako deskribapen-
tresnak kontsultatzetik lortu dira.

2.— Kontsultatu beharreko dokumentazioa kontro-
latu eta horren osotasun fisikoa bermatze aldera, eska-
bide bakoitzeko dokumentu edo instalazio-unitate gu-
txi batzuk baino ez dira emango.

89. artikulua.— Doakotasuna.

Dokumentuak kontsultatzea eta horiek deskribatze-
ko tresnen kontsulta doan egingo da.

90. artikulua.— Barne-kontsultak.

1.— Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio
Orokorreko eta Administrazio Instituzionaleko organo
eta unitateen kontsultak barne-kontsultatzat hartzen
dira eta, beraz, bulegoko artxiboetako arduradunen bi-
dez izapidetuko dira.

2.— Contra los actos expresos o presuntos de las so-
licitudes de acceso a la documentacién cabrd la inter-
posicion del recurso administrativo que proceda.

Articulo 86.— Plazos de acceso a la documentacién.

Como norma general, dentro de su compromiso de
servicio a los ciudadanos, los archivos procurardn aten-
der las solicitudes de consulta con la mayor inmedia-
tez, comunicando al solicitante la fecha y hora en que
podra disponer de la documentacién solicitada.

SECCION CUARTA
PROCEDIMIENTO DE ACCESO
Y CONSULTA

Artéculo 87.— Criterios de acceso.

1.— La consulta de documentos se llevard a cabo en
las instalaciones habilitadas al efecto por los respecti-
vos archivos del Sistema en el horario de funcionamien-
to de los mismos, permitiéndose el uso de ordenadores
portétiles en la sala de consulta.

2.— Podrédn realizarse consultas por medios telema-
ticos para requerir informacién sobre la existencia de
determinada documentacién o de datos especificos.

3.— Unicamente se autorizaré el uso de lapiz de gra-
fito y ordenador personal durante la consulta en sala.
En el caso de producirse algin deterioro en la documen-
tacién consultada se aplicard el régimen sancionador vi-
gente.

Articulo 88.— Identificacién y limitacién de consul-
tas.

1.— Por cada documento que se desee consultar, se
deberi rellenar una solicitud de consulta de fondos (ane-
xo XI) indicando sus datos identificativos, la descrip-
cion del expediente, la caja y signatura. Estos datos se
obtendrdn de la consulta de los instrumentos de des-
cripcién del Sistema de Archivo.

2.— A fin de controlar la documentacién a consultar
y asegurar su integridad fisica, se entregard un ndime-
ro limitado de documentos o unidades de instalacién
por solicitud.

Articulo 89.— Gratuidad.

Serd gratuita la consulta de los documentos y de los
instrumentos de descripcién de los mismos.

Articulo 90.— Consultas internas.

1.— Las consultas de los 6rganos y unidades de la Ad-
ministracién General e Institucional de la Comunidad
Auténoma de Euskadi tienen la consideracién de con-
sultas internas y se tramitardn a través del personal res-
ponsable de los archivos de oficina.
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2.— Barne-kontsultak argitzeko dokumentaziora jo
behar denean, kontsulta-eskaeraren inprimaki norma-
lizatua beteko da eta Artxibo Nagusira bidaliko da, bar-
ne-postaz edo bitarteko telematikoez baliatuta.

3.— Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio
Orokorreko eta Administrazio Instituzionala organo eta
unitateek dokumentu historikoen inguruan egiten di-
tuzten kontsultak kontsulta-aretoan baino ez dira az-
tertuko.

BOSGARREN ATALA
DOKUMENTUEN KOPIAK ETA ZIURTAGIRIAK
LORTZEA

91. artikulua.— Kopiak eskuratzea.

Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio Oro-
korreko eta Administrazio Instituzionaleko artxiboek
babespean dituzten dokumentuen kopiak emango di-
tuzte. Izapidetze-prozesuan dauden edo oraindik balio
administratiboa duten dokumentuen kopia-eskaerak
dokumentu horien kudeaketaz arduratzen den adminis-
trazio-unitatera zuzenduko dira.

92, artikulua.— Sarbide libreko dokumentuen ko-
piak egiteko mugak.

Sarbide libreko dokumentuen kopiak eskuratzeko es-
kubidea ezingo da honako baldintza hauen pean erabi-

li:

a) Eskatutako dokumentuen kontserbazio-egoerari
erreparatuta, aurretik zaharberritzeko tratamendua
egin behar bazaie edo kaltea eragin bazaie erabiltzean.

b) Dokumentuak kopiatzeko eskaeren kopuruak edo-
ta kopiatu beharreko dokumentuen bolumenak artxi-

boko zerbitzuek behar bezala funtzionatzea eragozten
badu.

¢) Kopiatu nahi den dokumentazioa asko denean eta
bereizi gabe dagoenean.

93. artikulua.— Dokumentuak kopiatzeko mugapen
bereziak.

1.— Kopia-eskaerak jabetza intelektualari dagozkion
dokumentuei badagozkie, beharrezkoa izango da esku-
bidearen titularrari aurretiaz baimena eskatzea.

2.— Kopiaren xedea dokumentua argitaratu eta za-
baltzea bada, idatziz ere eskatuko da baimena eta, ar-
txiboak hala proposatuta, Artxibo Sistemaren Zuzen-
daritzak ebatziko du baimena eman edo ez, gehienez
bost eguneko epean. Ebazpena aldekoa bada, dokumen-
tuaren jatorriari buruzko datu guztiak emango dira; da-
tu horiek dagokion argitalpen- eta zabaltze-lanetan
agertuko dira zehatz-mehatz.

3.— Baimena behin baino ez da baliozkoa eta kopia
egiteko beste baimen bat eskatuko da dokumentua be-
rrargitaratuz gero. Baimen hori emateagatik, artxiboak
argitalpenaren ale bat jasoko du.

2.— El acceso de las consultas internas a la documen-
tacién requerird igualmente la cumplimentacién del
formulario normalizado de solicitud de consulta que se
remitird al Archivo General, ya sea por correo interno
o por medios telemdticos.

3.— Las consultas de documentos de cardcter hist6-
rico por parte de los 6rganos y unidades de la Admi-
nistracién General e Institucional de la Comunidad Au-
ténoma de Euskadi Ginicamente se atenderdn en sala de
consulta.

SECCION QUINTA
OBTENCION DE COPIAS Y CERTIFICACIONES DE
DOCUMENTOS

Articulo 91.— Obtencién de copias.

Los archivos de la Administracién General e Insti-
tucional de la Comunidad Auténoma de Euskadi pro-
porcionardn copias de los documentos custodiados en
ellos. Las solicitudes de copias de documentos en tra-
mitacién o cuyo valor administrativo siga vigente se di-
rigirdn a la unidad administrativa responsable de su ges-
tién.

Articulo 92.— Limitaciones a la reproduccién de do-
cumentos de libre acceso.

El derecho a obtencién de copias de los documentos
de libre acceso se limitard en las siguientes circunstan-
cias:

a) Cuando el estado de conservacién de los documen-
tos solicitados requiera un tratamiento previo de restau-
racién o si su manipulacién pudiera causar deterioro.

b) Cuando el nimero de peticiones de reproduccién
de documentos o de documentos a reproducir impida
el funcionamiento normal de los servicios del archivo.

¢) Cuando se trate de solicitudes de reproduccién
masiva e indiscriminada de documentacién.

Articulo 93.— Especiales limitaciones a la reproduc-
cién de documentos.

1.— En el caso de que las solicitudes de reproduccién
se refieran a documentos que sean objeto de propiedad
intelectual, serd necesaria la autorizacién previa del ti-
tular del derecho.

2.— Si el objeto de la copia fuera la reproduccién del
documento para su publicacién o difusién, se solicita-
rd ademads autorizacién por escrito, resolviendo la Di-
reccién del Sistema de Archivo a propuesta del archi-
vo en el plazo de cinco dfas. Si la resolucién es favora-
ble, se indicardn las referencias a su procedencia, que
deberdn detallarse en la publicacién o difusién a reali-
zar.

3.— La autorizacién surtird efecto para una sola vez,
siendo necesario un nuevo permiso de reproduccién en
caso de reedicién. La autorizacién implica la entrega al
archivo de un ejemplar de la publicacién.



2960 EHAA - 2006ko otsailak 17, ostirala

N.° 34 ZK.

BOPYV - viernes 17 de febrero de 2006

94. artikulua.— Kopien eskaera.

Dokumentazioaren kopiak idatziz eskatuko dira, pa-
perean edo euskarri elektronikoan, inprimaki normali-
zatua bete ondoren; inprimaki horretan, ahalik eta ze-
hatzen adieraziko dira kopiatu beharreko dokumentuak
edo dokumentu-zatiak, kopiaren xedea eta honen for-
matua (XII. eta XIII. eranskinak).

95. artikulua.— Kopien formatua eta aurrekontua.

Artxiboak berak zehaztuko ditu eskatutako doku-
mentuak kopiatzeko formatua eta bitarteko egokiena,
horien ezaugarriak aintzat hartuta. Eskatutako kopien
aurrekontua egingo da eta interesdunari helaraziko zaio.
Aurrekontu hori onartu eta ordaindu ondoren, kopiak
egingo dira, gehienez ere hamabost eguneko epean.

96. artikulua.— Prezioa.

Dokumentuen kopia arruntak edo fotokopiak legez
ezarritako prezio publikoen pean egongo dira.

97. artikulua.— Kopien hornidura.

Interesdunak hala eskatuz gero, artxiboak barne har-
tzen duen dokumentazioaren kopia konpultsatuak
egingo ditu.

98. artikulua.— Egiaztagiriak.

Artxibo Nagusian gordetzen diren dokumentueta-
ko edukiaren inguruko egiaztagiriak dokumentu horiek
ekoizten dituzten organoak luzatzen ditu.

IX. KAPITULUA
DOKUMENTU-FUNTSEN ERREPROGRAFIA

99. artikulua.— Kopiatzeko irizpideak.

Dokumentu-funtsak kopiatzerakoan, honako irizpi-
de hauei jarraituko zaie:

a) Kontserbazioaren segurtasuna, balio iraunkorre-
ko dokumentuei eta, bereziki, ezinbesteko dokumen-
tuei aplikatu beharrekoa.

b) Erreferentzia eta kontsulta, administrazioko iza-
pideak azkartzeko edo dokumentazioaren kontsulta
errazteko, sarbidea mugatzea beharrezkoa dela ikusten
bada, dokumentuek kalteren bat jasan dezaketelako edo
kontserbazio-egoera zailean daudelako.

¢) Euskarrien ordezkapena, espazioa aurrezte aldera;
irizpide honi jarraiki, jatorrizko dokumentuak euska-
rri berrietan kopiatu eta hauekin ordeztuko dira.

d) Erabiltzaileek funts berari buruz egiten dituzten
kontsultak.

100. artikulua.— Nahitaezko txostenak.

1.— Dokumentu-funtsak kopiatzeko prozesuan, ho-
rren ondoriozko kostu eta onuren analisia eta kalkulua
egingo da eta Artxibo Sistemaren Zuzendaritzak pres-
tatutako txostena barneratuko da.

Articulo 94.— Solicitud de copias.

Las copias de documentacién se solicitardn por es-
crito, en soporte papel o electrénico, cumplimentando
el impreso normalizado, en el que se indicard con la ma-
yor precisién posible el documento o partes del docu-
mento a reproducir, el destino de la copia y el formato
de las mismas (anexos XII y XIII).

Articulo 95.— Formato de reproduccién y presupues-
to.

El Archivo determinari el formato y medio mds con-
veniente para la reproduccién de los documentos soli-
citados, en funcién de las caracteristicas de los mismos.
Se realizard un presupuesto de la reproduccién solicita-
da que enviard al interesado. Aceptado y abonado el
mismo, se realizardn las copias en un plazo no superior
a quince dfas.

Avrticulo 96.— Precio.

La obtencién de copias simples o fotocopias de los
documentos se sujetard al pago de los precios publicos
legalmente establecidos.

Articulo 97.— Suministro de copias.

El Archivo proporcionard, a solicitud de la persona
interesada, copias compulsadas de la documentacién
que custodia.

Articulo 98.— Certificaciones.

Las certificaciones sobre el contenido de documen-
tos custodiados en el Archivo General corresponderdn
al 6rgano productor de los mismos.

CAPITULO IX
REPROGRAFIA DE FONDOS DOCUMENTALES

Articulo 99.— Criterios de reproduccién.

La reproduccién de fondos documentales se basard
en los siguientes criterios:

a) Seguridad de conservacién, aplicable a los docu-
mentos de valor permanente y, en especial, a los docu-
mentos vitales.

b) Referencia y consulta, con la finalidad de agilizar
los trdmites administrativos o facilitar la consulta de la
documentacién cuyo deterioro o delicada conservacién
aconseje el acceso restringido.

¢) Sustitucién de soportes, con la finalidad de aho-
rrar espacio sustituyendo el documento original por los
reproducidos en nuevos soportes.

d) El volumen de consultas sobre un mismo fondo,
solicitadas por diferentes usuarios.

Articulo 100.— Informes preceptivos.

1.— La realizacién del proceso de reproduccién de
fondos documentales deberd contar con un andlisis y es-
timacién de costos y beneficios resultantes y el infor-
me de la Direccién del Sistema de Archivo.
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2.— Ordezko kopiei dagokienez, Dokumentazioaren
Baloraziorako, Aukeraketarako eta Dokumentaziora Jo-
tzeko Batzordeari helaraziko zaizkio, aztertu ditzan eta
irizpena eman dezan.

101. artikulua.— Kopia-euskarrien kontserbazioa.

Kopiatzeko prozesuaren ondoriozko euskarriak kon-
tserbaziorako baldintza egokiak dituzten lekuetan gor-
deko dira, ahal dela, artxiboaren kokaleku den erakina
ez den beste edozein eraikinetan.

X. KAPITULUA
DOKUMENTAZIOA MAILEGUZ EMATEA

102. artikulua.— Irizpide orokorrak.

1.— Oro har, dokumentazio historiko guztia ezingo
da maileguz eman.

2.— Dokumentuak ekoiztu dituzten administrazio-
unitateei baino ez zaizkie mailegatuko.

3.— Dokumentua ekoiztu ez duen beste administra-
zio-unitate bati maileguz eman ahal izateko, adminis-
trazio-unitate ekoizlearen berariazko baimena lortuko

da.
103. artikulua.— Eskaera gauzatzea.

1.— Dokumentazioa maileguz emateko eskaera ida-
tziz egingo da; horretarako, kasuan kasuko inprimakia
beteko da (XI. eranskina) eta bulegoko artxiboetako ar-
duradunak sinatuko du.

2.— Bilboko eta Donostiako lurralde-bulego eta or-
dezkaritzek Artxibo Nagusiari eskatzen dizkioten do-
kumentu-maileguak lurralde bakoitzeko artxiboen bi-
dez izapidetuko dira.

104. artikulua.— Maileguz emateko epea.

Dokumentazioa gehienez hilabetez mailegatuko da.
Kontsulta egiteko denbora gehiago behar izanez gero,
idatziz eskatuko da luzapena.

105. artikulua.— Dokumentazioa babestea.

1.— Dokumentazioa maileguz emanda dagoen bitar-
tean, eskatu duen administrazio-unitateko pertsona ar-
duratuko da hori babestu eta kontserbatzeaz.

2.— Dokumentuen ondareari eragiten zaizkion kal-
teengatiko arau-hauste administratiboak zigortzeari da-
gokionez, Euskal Kultur Ondareari buruzko uztailaren
3ko 7/1990 Legean xedatutakoari helduko zaio.

106. artikulua.— Maileguaren jardun osagarriak.

Ezingo da mailegurik eskatu lehendik zeuden espe-
dienteetan dokumentu berriak barneratzeko. Beharrez-
koa dela ikusiz gero, erantsi beharreko dokumentuak
artxibora bidaliko dira eta espediente-zenbakia, insta-
lazio-unitatea eta dagokion katalogo-zenbakia adiera-
ziko dira.

2.— En el caso de copias sustitutivas se remitirdn pa-
ra su estudio y dictamen a la Comisién de Valoracién,
Seleccién y Acceso a la Documentacion.

Articulo 101.— Conservacién de soportes de repro-
duccién.

Los soportes resultantes del proceso de reproduccion
realizado se conservardn en lugares que retinan las con-
diciones adecuadas para su conservacidn, preferiblemen-
te en edificios distintos al de ubicacién del archivo.

CAPITULO X
PRESTAMO DE LA DOCUMENTACION

Articulo 102.— Criterios generales.

1.— Como norma general, toda la documentacién de
cardcter histérico estd excluida de préstamo.

2.— Solo se prestardn documentos a las unidades ad-
ministrativas que los han producido.

3.— El préstamo a otra unidad administrativa dife-
rente de la productora requerird la autorizacién expre-
sa de ésta.

Artéculo 103.— Formalizacién de solicitud.

1.— La solicitud de préstamo de documentacién de-
berd formalizarse por escrito mediante la cumplimen-
tacion del formulario correspondiente (anexo XI), que
deberd ir firmado por el personal responsable de los ar-
chivos de oficina.

2.— Los préstamos de documentacién solicitados por
las oficinas y delegaciones territoriales de Bilbao y Do-
nostia-San Sebastidn al Archivo General se tramitardn
a través de los respectivos Archivos Territoriales.

Articulo 104.— Plazo de préstamo.

El plazo del préstamo de la documentacién no exce-
derd de un mes. En el caso de necesitarse mds tiempo
para su consulta se solicitard por escrito una prérroga.

Articulo 105.— Custodia de documentacién.

1.— Mientras la documentacién esté en préstamo, se
responsabilizard de su custodia y conservacién la per-
sona de la unidad administrativa que lo haya solicita-

do.

2.— En relacién a la sancién de las infracciones ad-
ministrativas por dafios que se ocasionen al Patrimonio
Documental se estard a lo dispuesto en la Ley 7/1990
de 3 de julio, del Patrimonio Cultural Vasco.

Articulo 106.— Actuaciones complementarias al
préstamo.

No podran solicitarse préstamos para la inclusién de
nuevos documentos en los expedientes ya depositados.
Si ello fuere necesario, los documentos a insertar se re-
mitirdn al Archivo indicdndose el namero de expedien-
te, unidad de instalacién y signatura que corresponda.
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107. artikulua.— Kontsulten eta maileguen erregis-
troa.

Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio Oroko-
rreko eta Administrazio Instituzionaleko artxiboek ba-
bespean duten dokumentazioari dagokionez egiten dituz-
ten kontsulten eta maileguen erregistroa izango dute.

IV. TITULUA

ARTXIBO ZERBITZUEN EGINKIZUN
KULTURALA

108. artikulua.— Artxiboen eginkizunak.

Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazio Oro-
korreko eta Administrazio Instituzionaleko Artxibo
Nagusiak eta Historikoak ikerketa historikoaren eta
kulturaren esanetara daude eta, beraz, kultura dinami-
zatu eta zabaltzeko jarduerak eta hezkuntza-jarduerak
sustatuko dituzte, bai euren kabuz bai beste erakunde
eta entitate batzuekin lankidetzan.

109. artikulua.— Kultura zabalczeko jardunak.

Artxibo-zerbitzuen eremuan honakoak dira kultura
zabaltzeko jarduerak:

1.— Dokumentu-funtsen inguruan informatzeko
tresnak prestatu eta argitaratzea.

2.— Funts horiek Internet bidez zabaltzea.

3.— Biltzarrak, kongresuak eta jardunaldiak antola-
tzea eta halakoetan parte hartzea.

4.— Erakusketak antolatzea eta halakoetan parte har-
tzea.

110. artikulua.— Hezkuntza-jardunak.

Honako hauek barneratzen dira hezkuntza-jardueren
artean:

1.— Ikastaroak antolatzea.

2.— Ikastetxeekin eta kultura-zentroekin lankidetzan
aritzea.

3.— Artxibo Nagusira eta Historikora bisitaldiak an-
tolatzea.

AZKEN XEDAPENAK

Lebenengoa.— Ogasun eta Herri Administrazio Sai-
leko organo eskudunari ahalmena ematen zaio beharrez-
ko argibideak emateko eta agindu hau garatu eta apli-
katzeko.

Bigarrena.— Agindu hau Euskal Herriko Agintari-
tzaren Aldizkarian argitaratu eta biharamunean jarri-
ko da indarrean.

Vitoria-Gasteiz, 2005eko abenduaren 19a.

Ogasun eta Herri Administrazio sailburua,
IDOIA ZENARRUTZABEITIA BELDARRAIN.

Articulo 107.— Registro de Consultas y Préstamos.

Los archivos de la Administracién General e Insti-
tucional de la Comunidad Auténoma de Euskadi lle-
vardn un registro de las consultas y préstamos de do-
cumentacién que realicen.

TITULO IV

FUNCION CULTURAL DE LOS SERVICIOS DE
ARCHIVO

Articulo 108.— Funcién de los archivos.

Los Archivos General e Hist6rico de la Administra-
cién General e Institucional de la Comunidad Auténo-
ma de Euskadi se hallan al servicio de la investigacién
histérica y la cultura, por lo que estos archivos promo-
verdn la realizacién de actividades de dinamizacién y
difusién cultural, y de actividades educativas, ya sea por
si solos o en colaboracién con otras instituciones y en-
tidades.

Articulo 109.— Actuaciones de difusién cultural.

Constituyen actividades de difusién cultural en el
dmbito de los servicios de archivo, las siguientes:

1.— La elaboracién y publicacién de instrumentos de
informacién de sus fondos documentales.

2.— La difusién de estos fondos via Internet.

3.— La organizacién y participacién en conferencias,
congresos y jornadas.

4.— La organizacién y participacién en exposiciones.

Articulo 110.— Actuaciones educativas.

Constituyen actividades de cardcter educativo:

1.— La organizacién de cursos.

2.— La colaboracién con los centros docentes y cul-
turales.

3.— La organizacién de visitas a los archivos Gene-
ral e Histérico.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.— Se faculta al 6rgano competente del De-
partamento de Hacienda y Administracién Pidblica pa-
ra dictar las instrucciones que sean necesarias y adop-
tar las medidas oportunas para el desarrollo y aplica-
ci6n de la presente Orden.

Segunda.— La presente Orden entrard en vigor el dia
siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial del
Pais Vasco.

En Vitoria-Gasteiz, a 19 de diciembre de 2005.

La Consejera de Hacienda y Administracién Pudblica,
IDOIA ZENARRUTZABEITIA BELDARRAIN.
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PROZEDURARI DAGOZKION DOKUMENTUEN

I. eranskina:

II. eranskina:

III. eranskina:

IV. eranskina:

V. eranskina:

VI. eranskina:

VII. eranskina:

VIII. eranskina:

IX. eranskina:

X. eranskina:

XI. eranskina:

XII. eranskina:

XIII. eranskina:

ERANSKINAK

Transferentzien erregistro orokorra.

Transferentzien zerrenda (a) Ku-
deaketako Artxibotik Artxibo Na-
gusira (b) Artxibo Nagusitik Ar-
txibo Historikora.

Edukien zerrenda (a) Segida (b)

Funtsa.

Dokumentu-funtsak berriro anto-
latzeko akta.

Dokumentazioa garbitzearen jaki-
narazpena.

Dokumentazioa garbitzearen akta.

Dokumentazioa garbitzeko lanen
erregistro orokorra.

Dokumentazioaren bajen erregistro
orokorra.

Artxibo Nagusiaren eta Histori-
koaren erabiltzaile gisa alta emate-
ko eskaera.

Artxibo Nagusiaren eta Histori-
koaren erabiltzaile-txartela.

Funtsak kontsultatzeko eskaera.

Dokumentuak erabilera pribatura-
ko kopiatzeko eskaera.

Dokumentuak argitaratzeko/zabal-
tzeko asmoz kopiatzeko eskaera.

ANEXOS CON LOS DOCUMENTOS DEL

Anexo I:
Anexo II:

Anexo III:

Anexo IV:

Anexo V:

Anexo VI:
Anexo VII:

Anexo VIII:

Anexo IX:

Anexo X:

Anexo XI:
Anexo XII:

Anexo XIII:

PROCEDIMIENTO

Registro General de Transferencias.

Relacién de Transferencia (a) Archivo
de gestién a Archivo General (b) Ar-
chivo General a Archivo Histérico.

Relacién de contenido (a) Serie (b)
Fondo.

Acta de reorganizacién de fondos do-
cumentales.

Comunicacién de expurgo de docu-
mentacién.

Acta de expurgo de documentacién.

Registro general de expurgos de do-
cumentacion.

Registro general de bajas de docu-
mentacién.

Solicitud de alta de usuario/usuaria de
los Archivos General e Histérico.

Tarjeta de usuario/usuaria de los Ar-
chivos General e Histérico.

Solicitud de consulta de fondos.

Solicitud de reproduccién de docu-
mentos para uso privado.

Solicitud de reproduccién de docu-
mentos para su publicacién /difusién.
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I. eranskina / Anexo [

Transferentzien erregistro orokorra
Registro General de Transferencias
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II-A eranskina / Anexo I1-A

Artxibo Nagusira egindako transferentzien zerrenda
Relacion de Transferencia al Archivo General
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II-B eranskina / Anexo I1-B

Artxibo Historikora egindako transferentzien zerrenda
Relacion de transferecia al Archivo Histirico



EHAA - 2006ko otsailak 17, ostirala N.° 34 ZK. BOPYV - viernes 17 de febrero de 2006 2969




2970 EHAA - 2006ko otsailak 17, ostirala N.° 34 ZK. BOPYV - viernes 17 de febrero de 2006

III-A eranskina / Anexo I11-A

Edukiaren zerrenda-segida
Relacion de contenido-serie
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III-B eranskina / Anexo I11-B

Edukiaren zerrenda-Funtsa
Relacion de contenido-Fondo
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IV. eranskina / Anexo IV

Dokumentu-funtsak berriro antolatzeko akta
Acta de reorganizacion de fondos documentales
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V. eranskina / Anexo V

Dokumentazioa garbitzearen inguruko jakinarazpena
Comunicacion de expurgo de documentacion
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VI. eranskina / Anexo VI

Garbitze Akta
Acta de Expurgo
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VII. eranskina / Anexo VII

Dokumentazioa garbitzeko lanen erregistro
Registro de expurgos de documentacion
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VIII. eranskina / Anexo VIII

Dokumentazioaren bajen erregistro orokorra
Registro general de bajas de documentaciin
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IX. eranskina / Anexo [X

Artxibo Nagusiaren eta Historikoaren erabiltzaile gisa alta emateko eskaera
Solicitud de alta de usuarviolusuaria del Archivo General e Histérico
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X. eranskina / Anexo X

Erabiltzaile txartela
Tarjeta de usuario/usuaria
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XI. eranskina / Anexo XI

Funtsak kontsultatzeko eskaera
Solicitud de Consulta de Fondos
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XII. eranskina / Anexo XII

Dokumentuak erabilera pribaturako kopiatzeko eskaera
Solicitud de reproduccion de documentos para uso privado
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XIII. eranskina / Anexo XIII

Dokumentuak argitaratzeko/zabaltzeko asmoz kopiatzeko eskaera
Solicitud de Reproducccion de documentos para su publicacion/difusion
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