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IDIAZABALGO UDALA 

Iragarkia 

Jendaurrean jar tze ko epean erre kla ma ziorik edo oharrik aur -
keztu ez denez «Udal ar txi boari buruzko erregelamendua», 2025eko 
irailaren 18an egindako osoko bilkuran onartutakoa, behin betiko 
bihur tzen da. 

Erregelamendu horren testuaren eduki osoa ar gi ta ra tzen da. 

Erabaki honen aurka administrazioarekiko auzi-errekur tso a 
aurkez dezakete interesdunek Euskal Autonomia Erkidegoko Au-
zitegi Nagusiko Administrazioarekiko Auzietako Salan, Bilbon, bi 
hilabeteko epean, Gi puz koa ko ALDIZKARI OFIZIALEAN argitaratu eta 
hurrengo egunetik aurrera. 

Idiazabal, 2025eko aza roa ren 6a.—Iñaki Alberdi Iparragirre, 
alkatea. (7716) 

UDAL AR TXI BOARI BURUZKO ERREGELAMENDUA 

— Aurkibidea. 

I. kapitulua.    Ar txi boa eta dokumentazioa. 

1. artikulua.    Definizioa. 

2. artikulua.    Agiri ondarea osa tzen duten agiriak.  
 

3. artikulua.    Ar txi boaren fun tsak. 

4. artikulua.    Ar txi boaren zereginak. 

5. artikulua.    Ar txi bo sistema. 

6. artikulua.    Ar txi bo-zerbi tzu a antolaketan atxi ki tze a eta ha -
ren per tso nala. 

II. kapitulua.    Agirien ku dea ke ta. 

7. artikulua.    Agiri ku dea ke ta. 

8. artikulua.    Prozesu dokumentalak. 

9. artikulua.    Baliabide eta tresna ar txi bistikoak. 

10. artikulua.    Sailkapena eta deskribapena. 

11. artikulua.    Metadatuen eskema. 

12. artikulua.    Sarbide arau eta baimenak. 

13. artikulua.    Kon tse rbazio egutegiak. 

14. artikulua.    Agiri elektronikoa: definizioa. 

15. artikulua.    Espediente elektronikoa. 

16. artikulua.    Espediente hibridoa. 

17. artikulua.    Espediente eta agiri elektronikoaren balioz-
kotasuna. 

18. artikulua.    Ar txi bo elektronikoa. 

19. artikulua.    Espediente elektronikoaren aitorpena. 

III. kapitulua.    Agiriak Ar txi bo Orokorrean sar tzea.  
 

20. artikulua.    Agirien transferen tzi ak eta har tze ak. 

21. artikulua.    Ezohiko sarrerak. 

AYUNTAMIENTO DE IDIAZABAL 

Anuncio 

Transcurrido el plazo de información pública sin que se hayan 
presentado reclamaciones u observaciones, se eleva a definitiva 
el «Reglamento sobre el archivo municipal», aprobado por el 
Pleno celebrado el 18 de septiembre de 2025. 

Se publica íntegramente el contenido del texto del Reglamento. 

Contra el presente Acuerdo podrán los interesados interponer 
recurso contencioso-administrativo ante la Sala de lo Conten-
cioso-Administrativo del Tribunal Superior de Justicia del País 
Vasco en Bilbao en el plazo de dos meses a partir del día si-
guiente al de su publicación en el BOLETÍN OFICIAL de Gi puz koa. 

Idiazabal, a 6 de noviembre de 2025.—El alcalde, Iñaki Alber -
di Iparragirre. (7716) 

REGLAMENTO SOBRE EL ARCHIVO MUNICIPAL 

— Índice. 

Capítulo I.  Archivo y documentación. 

Artículo 1.  Definición. 

Artículo 2.  Documentos integrantes del patrimonio docu-
mental. 

Artículo 3.  Fondos de archivo. 

Artículo 4.  Funciones del archivo. 

Artículo 5.  Sistema de archivo. 

Artículo 6.  Adscripción y personal de archivo.  
 

Capítulo II.  Gestión de documentos. 

Artículo 7.  Gestión documental. 

Artículo 8.  Procesos documentales. 

Artículo 9.  Instrumentos y herramientas archivísticas. 

Artículo 10.  Clasificación y descripción. 

Artículo 11.  Esquema de metadatos. 

Artículo 12.  Normas y autorizaciones de acceso. 

Artículo 13.  Calendarios de conservación. 

Artículo 14.  Documento electrónico: definición. 

Artículo 15.  Expediente electrónico. 

Artículo 16.  Expediente híbrido. 

Artículo 17.  Validez del expediente y el documento electró-
nico. 

Artículo 18.  Archivo electrónico. 

Artículo 19.  Declaración de expediente electrónico. 

Capítulo III.  El ingreso de los documentos en el Archivo Ge-
neral. 

Artículo 20.  Transferencias y recepción de documentos. 

Artículo 21.  Ingresos atípicos. 
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22. artikulua.    Xedapena: hautaketa eta xahuketa. 

IV. kapitulua.    Agirien preserbazioa. 

23. artikulua.    Preserbazioa eta zaharberri tzea. 

24. artikulua.    Paperezko agirien digitalizazio bermatua.  
 

V. kapitulua.    Agiriak eskura tzea. 

25. artikulua.    Agirien kon tsul ta. 

26. artikulua.    Agirien mailegua. 

27. artikulua.    Erreprodukzioa. 

28. artikulua.    Agirien irispena. Sarrera. 

29. artikulua.    Herritarrak agirietara iristeko prozedura.  
 

30. artikulua.    Udal bulegoetako langileak agirietara iriste-
ko prozedura. 

31. artikulua.    Udalba tza ko kideak agirietara iristeko proze-
dura. 

32. artikulua.    Ikerlariak agirietara iristeko prozedura.  
 

33. artikulua.    Beste administrazio ba tzuk agirietara iriste-
ko prozedura. 

VI. kapitulua.    Udal Ar txi boa eta historia, kultura eta ikerke-
taren lotura. 

34. artikulua.    Ar txi boa eta kultura. 

Amaierako xedapena. 

I. KAPITULUA 
 

AR TXI BOA ETA DOKUMENTAZIOA 

1. artikulua.    Definizioa. 
1.    Araudi honek ar txi boaren esanahi fun tzio nala du ardatz. 

Hau da: dokumentazioaren ku dea ke ta-sistema zer bi tzu a dugu 
ar txi boa. Zerbi tzu horrek –agiriaren euskarria zein dela ere eta 
agiriaren bizi-ziklo osoan zehar– metodologia propio baten bidez, 
agiriak sortu, ekoiztu, antolatu, gorde eta eskaini egiten ditu. 

Beraz, ar txi boa sistema dugu, agiriak kudea tzen dituen sis-
tema, hain zuzen ere; eta horretarako arau, organo, zentro, zerbi -
tzu eta tresna informatikoak egitura tzen ditu. 

2.    Agiri diogunean edozein euskarri motatan, euskarri in-
formatikoak eta elektronikoak barne, hizkun tza naturaleko zein 
konben tzi onaleko edozein adierazpide, eta beste edozein grafi-
ko, soinu edo irudizko adierazpide esan nahi dugu. Ez dira onar-
tuko jatorrizko agiriak ez direnak.  
 

Euskarria eta forma edozein dela era, ar txi bo fisiko edota 
elektronikoa izango da agiriaren azken kokalekua. 

3.    Udalak Udal Ar txi boaren manten tze eta sustapena ber -
ma tzen du, indarrean dagoen legediaren arabera, ondorengo es -
kumenak eslei tzen zaizkio: udalaren agiri-ondarea antolatu (agi-
riaren sorkun tza ren unetik) eta zabal tzea, informaziorako esku-
bidea ber ma tze a eta haren eskuragarritasuna arau tzea, ikerketa 
erraztea eta udalerriko agiri-ondarea zaindu eta heda tzea.  
 
 

2. artikulua.    Agiri ondarea osa tzen duten agiriak.  
 

1.    Udalaren agiri ondarea da jarraian doazenek sortutako, 
jasotako edo bildutako agirien mul tzoa: 

a)    Alkate tza, zinego tzi ak eta udaleko organo, zerbi tzu eta 
bulegoak. 

Artículo 22.  Disposición: selección y expurgo. 

Capítulo IV.  La preservación de los documentos. 

Artículo 23.  Preservación y restauración. 

Artículo 24.  Digitalización garantizada de documentos en 
papel. 

Capítulo V.  Acceso a la documentación. 

Artículo 25.  La consulta de documentos. 

Artículo 26.  Préstamo de documentos. 

Artículo 27.  Reproducción. 

Artículo 28.  El acceso a los documentos. Introducción. 

Artículo 29.  Procedimiento de acceso a los documentos 
por parte de la ciudadanía. 

Artículo 30.  Procedimiento de acceso a los documentos 
por parte del personal municipal. 

Artículo 31.  Procedimiento de acceso a los documentos 
por parte de las personas integrantes de la corporación. 

Artículo 32.  Procedimiento de acceso a los documentos 
por parte de las personas investigadoras. 

Artículo 33.  Procedimiento de acceso a los documentos 
por parte de otras administraciones. 

Capítulo VI.  El archivo municipal y su relación con la histo-
ria, la cultura y la investigación. 

Artículo 34.  El archivo y la cultura. 

Disposición final. 

CAPÍTULO I 
 

ARCHIVO Y DOCUMENTACIÓN 

Artículo 1.  Definición. 
1.    Este reglamento adopta la definición funcional de archivo. 

Es decir, denominaremos archivo al servicio de gestión documen-
tal. Este servicio –sea cual sea el soporte del documento y durante 
todo el ciclo de vida de éste– crea, produce, organiza, custodia y 
sirve documentación a través de una metodología propia. 

Por lo tanto el archivo es un sistema que gestiona documen-
tos. Para ello, organiza un conjunto de normas, de órganos, de 
centros, de servicios y de herramientas informáticas. 

2.    Se entiende por documento toda expresión en lenguaje 
natural o convencional y cualquier otra expresión gráfica, sono-
ra o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, 
incluidos los soportes informáticos y electrónicos. En esta defi-
nición, no se admitirán en el Archivo documentos que no sean 
originales. 

Cualquiera que sea su soporte y forma, la ubicación final del 
documento será el archivo físico y/o electrónico. 

3.    El Ayuntamiento garantiza el mantenimiento y la promo-
ción del Archivo Municipal y, de acuerdo con la legislación vigente, 
le atribuye las competencias siguientes: organizar (desde la crea-
ción del documento) y difundir el patrimonio documental muni-
cipal, garantizar el derecho a la información existente en el ar-
chivo y regular el acceso a ella, facilitar la investigación y velar 
por la salvaguarda y difusión del patrimonio documental del tér-
mino municipal. 

Artículo 2.    Documentos integrantes del patrimonio docu-
mental. 

1.    El patrimonio documental municipal es el conjunto de 
documentos creados, recibidos o recopilados por: 

a)    Alcaldía, concejalías y órganos, servicios y oficinas mu-
nicipales. 
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b)    Udalaren zerbi tzu ko per tso na fisikoak, beren eginkizu-
netan ari direnean. 

c)    Per tso na juridikoak, beren kapital sozialean Udalak ge-
hiengoa duenean. 

d)    Udal-zerbi tzu en ku dea ke tarekin loturarik ez izan arren, 
beren agiri-fun tsak laga tzen edo dohain tzan ematen dituzten 
per tso na fisiko edo juridikoak. 

e)    Agiri-funts guztiak, jatorriagatik udalarenak ez direnak, 
ondare historikoagatik, eskurapenengatik, gordailuengatik, des -
jabe tza penengatik edo beste edozein arrazoi edo jatorrirengatik 
udalaren jabe tze tara igaro direnak. 

Agiri horiek jabari publikoa dute eta, beraz, ezin dira beste-
renganatu, ez eta ino lako trabaren, zergaren zein bahimenduren 
mende jarri, ez eta preskripzioz eskuratu ere. 

2.    Udal Administrazioan zeregin politiko zein administrazio-
koak dituen per tso na oro behartuta dago bere karguarengatik 
sortutako agiriak ematera, bere zereginetatik bazter tze an, ekai-
naren 23ko Euskal Autonomia Erkidegoko Dokumentu-kudeaketa 
Integralaren eta Dokumentu ondarearen 5/2022 Legearen 4 ar-
tikuluaren 4 puntuaren arabera. 

Ar txi boak funts horiek zaindu eta antolatuko ditu, jatorrizko 
beren saila, beren egitura organikoa, hauetako bakoi tza ren fun -
tzio ak eta araudi honetan jendearen eskueran jar tze ko arauak 
errespetatuz, beti. 

3. artikulua.    Ar txi boaren fun tsak. 
Ar txi boaren fun tsak dira, Euskal Autonomia Erkidegoko Do-

kumentu-kudeaketa Integralaren eta Dokumentu-ondarearen ekai -
naren 23ko 5/2022 Legearen 3 artikuluan dioenez, per tso na fi-
siko edo juridiko batek publikoa zein pribatua izan bere jarduera 
edo eskumenen ku dea ke tan ekoi tzi, jaso edo metatutako agirien 
mul tzo organikoak.  
 

Oro har, kon tse rbazio eta ku dea ke tarako, Ondare Dokumen -
tal tzat har tzen den dokumentazioa Ar txi boaren Fun tse an natu-
ralki sartu tzat joko da.  
 

4. artikulua.    Ar txi boaren zereginak. 
1.    Ar txi boa, Administrazioaren Zerbi tzu Orokorra ere bada, 

zeinen zeregin nagusia Udaleko agirien ku dea ke ta sistematiza -
tze a den, agiriaren sorreratik kon tse rbazio historikoraino, agi-
riak jasoz, antolatuz eta erakundeari berari eta herritarrei eskai-
niz, esan bezala, agiri mota bakoi tza ren bizi-zikloa errespetatuz.

 

2.    Zeregin horiek, era berean, aplika tzen den uneko lege-
diari egokitu beharko zaizkio. 

3.    Araudi honetako 1. artikuluko 3. zatian ezarritako esku-
menekin bat, Udal Ar txi boaren eginkizunak honako hauei eragi-
ten die: 

a)    Paperean edo elektronikoan dauden agiri eta erregis-
troen ku dea ke ta. 

b)    Agirien ku dea ke ta ar txi boari dagozkion bizi-zikloaren fa-
seetan. 

c)    Dokumentaziora sarbidea. 

d)    Agiri ondarea babestu eta zabal tzea. 

4.    Agiri eta erregistro elektronikoen ku dea ke tari dagokionez, 
haien definizioan, fun tzio etan eta exekuzioan, estatuan edo er-
kidegoan onar tzen diren arau, zehaztapen, gomendio eta jardun -
bide egokiak hartuko dira kontuan, bai eta udal-organo eskudu-
nak onartutakoak ere, Udal Ar txi boko teknikariei en tzun ondoren.

 

Ar txi boari dagozkionak: 

a)    Agirien ku dea ke taren, espediente elektronikoaren zein 
ar txi boaren arloan ezarri beharreko irizpideak proposa tzea. 

b)    Personas físicas al servicio del Ayuntamiento en el ejer-
cicio de sus funciones. 

c)    Personas jurídicas en cuyo capital social el Ayuntamien-
to tenga mayoría. 

d)    Personas físicas o jurídicas que, vinculadas a la gestión 
de los servicios municipales, cedan o donen sus fondos docu-
mentales. 

e)    Todos los fondos documentales, no municipales por su 
origen, que hayan pasado a ser propiedad municipal por razón 
de patrimonio histórico, adquisiciones, depósitos, expropiacio-
nes o cualquier otra causa o procedencia. 

Estos documentos poseen la condición de dominio público 
y, por tanto, no pueden ser enajenados ni sometidos a traba, 
embargo o gravámen, ni tampoco adquiridos por prescripción. 

2.    Toda persona que desempeñe funciones políticas o ad-
ministrativas en la Administración Municipal está obligada a en-
tregar los documentos que haya generado en razón de su cargo 
al cesar sus funciones conforme al punto 4 del artículo 4 de la 
ley 5/2022 de 23 de junio, de Gestión Documental Integral y Pa-
trimonio Documental de la Comunidad Autónoma del País Vasco. 

El Archivo custodiará y organizará estos fondos, respetando 
en estos momentos su unidad de origen, la estructura orgánica 
de los mismos y las condiciones de acceso público dispuestas 
en esta norma. 

Artículo 3.    Fondos de archivo. 
En virtud de lo dispuesto en el art. 3 de la Ley 5/2022, de 

23 de junio, de Gestión Documental Integral y Patrimonio Docu-
mental de la Comunidad Autónoma del País Vasco, se conside-
ran Fondo documental del Archivo el conjunto orgánico de docu-
mentos producidos, recibidos o acumulados por una persona fí-
sica o jurídica, pública o privada, en la gestión de sus activida-
des o competencias. 

Con carácter general, a los efectos de su conservación y ges-
tión, la documentación constitutiva del Patrimonio Documental 
se considerará integrada de manera natural en el Fondo de Ar-
chivo. 

Artículo 4.    Funciones del archivo. 
1.    El archivo es, asimismo, un Servicio General de la Admi-

nistración, cuya principal función es la sistematización de la ges-
tión documental del Ayuntamiento desde la creación del docu-
mento hasta su conservación histórica. Recibiendo, organizando 
y sirviendo los documentos a la propia institución y a los ciuda-
danos, respetando el ciclo de vida de cada tipo documental. 

2.    El Archivo y su funcionamiento se adecuará a la norma-
tiva vigente aplicable. 

3.    De acuerdo con las competencias establecidas en el 
apartado 3 del artículo 1 de este reglamento, las funciones del 
Archivo Municipal comprenden: 

a)    La gestión de documentos y registros tanto electrónicos 
como en papel. 

b)    La gestión documental durante las fases correspon-
dientes al archivo del ciclo de vida de los documentos. 

c)    El acceso a la documentación. 

d)    La protección y difusión del patrimonio documental. 

4.    En lo que respecta a la gestión de documentos y regis-
tros electrónicos se atenderá, en su definición, funciones y eje-
cución, a cuantas normas, especificaciones, recomendaciones 
y buenas prácticas se aprueben, tanto a nivel nacional o comu-
nitario como por el órgano municipal competente, oídos y oídas 
las personas técnicas del Archivo Municipal. 

Corresponderá al archivo: 

a)    Proponer los criterios generales en materia de gestión 
documental, expediente electrónico y archivo. 
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b)    Hala sailkapen taula nola agirien mapa eguneratuak iza-
tea. 

c)    Elkarreragingarritasunerako Araudi Teknikoekin batera 
eta ar txi boaren esparruan, metadatu korporatiboen eskema sor -
tu, proposatu eta manten tzea. 

d)    Espediente elektronikoak ezarri aurretik eta horiek ezar -
tze aldera, udal sailetako agirien azterketa sustatu eta horretan 
aholka tzea. 

e)    Ar txi boaren ku dea ke taren arloan, ar txi bo elektronikoa-
ren fun tzio naltasuna kudea tzea. 

f)    Transferen tzia, iraupen nahiz erabil tze-prozesuak kudea -
tzea. 

g)    Txo stenak osa tzea, Agiriak Balioesteko Ba tzo rdeari he-
laraziz. 

h)    Espedienteen itxi era ikuska tzea. 

i)    Eredu hau ezarri aurretik itxi ziren eta paperezkoak or -
dezka tzen zituzten espediente elektronikoen egiazkotasuna ziur -
ta tzea. 

Sail ala administrazio-unitateei dagozkionak:  
 

a)    Hala indarrean dagoen araudia nola euren espediente 
zein lan prozesuei eragiten eta indarrean dauden irizpide eta 
aginduak ezar tzea. 

b)    Agirien analisiak egin eta soluzioak proposatu euren es-
kumenen baitan espediente elektronikoa abiatu eta ezar tze al-
dera. 

c)    Espediente elektronikoaren onarpena eska tzea, euren 
eskumenen baitako izapide eta prozedureei dagokienean. 

d)    Agiriak kudea tze ko sistemarako sarbidea administra tzea.
 

e)    Euren sailen baitan, antolaketaren zeharkako prozesuei 
dagozkien espedienteen nondik-norakoak ezar tzea.  
 

f)    Hala bulego zein sailen agirien nola ar txi borako trans fe -
ren tzi en gaineko arauak gau za tzea.  
 

g)    Espediente elektronikoa onartu eta deklara tze ko proiek -
tuak koordina tzea, bere sailaren esparruko e-administrazioko 
ekin tze kin. 

5.    Agirien ku dea ke tak ain tzat har tzen du: 

a)    Agiri administratiboak azter tze a eta identifika tzea. 

b)    Hala udal administrazioaren sailetan nola haren era-
kunde la gun tzai leetan kudea tzen diren agiriak sailkatu, ordena-
tu eta landu ahal izateko beharrezkoak diren araudiak ezar tzea, 
bai eta hauen erabilera kontrola tzea. 

c)    Ar txi bo nagusira agiriak transferi tze ko eta ber tan gorde -
tze ako irizpide eta arauak ezar tzea. 

d)    Indarrean dauden legedi eta araudiekin bat, agiriak gor -
de tze ko edo xahu tze ko proposamenak egitea. 

e)    Biltegiek betebeharreko bal din tzak zein ber tan agiriek 
behar bezala gorde tze ko irizpideak ematea.  
 

f)    Udal administrazioaren eraginkortasuna areago tzen la -
gun tzea, horretarako agiriak arin aurki tze ko inbentario, katalogo, 
aurkibide eta bestelako deskribapen tresnak sortuz.  
 

6.    Agirietara sarbideak halakoak eska tzen ditu: 

a)    Udal egoi tzan agiriak kon tsul tatu ahal izateko mailegua 
arau tze a eta mailegatutakoaren erregistroa izatea.  
 

b)    Agiriak eskura tzen lagun tzen dituzten tresna deskriba -
tza ileak interesdunen eskura jar tzea.  
 

b)    Mantener el cuadro de clasificación y el mapa documen -
tal actualizado. 

c)    Elaborar, proponer y mantener el esquema de metada-
tos corporativo en el ámbito de su competencia de acuerdo con 
las Normas Técnicas de Interoperabilidad. 

d)    Apoyar y asesorar a los departamentos en la realización 
del análisis documental previo a la implantación de los expe-
dientes electrónicos. 

e)    Administrar las funcionalidades del archivo electrónico 
relativas a la gestión de archivo. 

f)    Gestionar los procesos de transferencia, conservación y 
puesta a disposición establecidos. 

g)    Elaborar y recabar los informes correspondientes para 
su elevación a la Comisión de Evaluación Documental. 

h)    Revisar el cierre de expedientes. 

i)    Certificar la autenticidad de los expedientes electrónicos 
que ya han sustituido al papel con anterioridad a la aplicación 
del modelo. 

Corresponderá a los departamentos y/o unidades adminis-
trativas: 

a)    Aplicar la normativa vigente en la materia, así como las 
directrices e instrucciones derivadas del modelo a sus expe-
dientes y procesos de trabajo. 

b)    Realizar el análisis y proponer las soluciones para adop-
tar e implantar el expediente electrónico en los procedimientos 
de su competencia. 

c)    Solicitar la aprobación de expediente electrónico en los 
trámites y procedimientos de su competencia. 

d)    La Administración de los accesos al sistema de gestión 
documental. 

e)    La aplicación de las directrices señaladas para los ex-
pedientes correspondientes a procesos transversales de la or-
ganización en lo que afecten a su departamento. 

f)    La aplicación de las directrices sobre los archivos de 
gestión y oficina y las políticas de transferencia de los documen-
tos al Archivo. 

g)    Coordinar los proyectos de adopción y declaración de 
expediente electrónico con las acciones de e-administración en 
el ámbito de su departamento. 

5.    La gestión documental incluye: 

a)    Analizar e identificar la documentación administrativa. 

b)    Establecer normas reguladoras de clasificación, orde-
nación y tratamiento de la documentación, durante su gestión 
administrativa en los diferentes órganos auxiliares y departa-
mentos de la Administración Municipal y controlar su aplicación. 

c)    Establecer criterios y normas para las transferencias y 
el ingreso de documentación en el Archivo General. 

d)    Efectuar las propuestas de conservación y eliminación 
de documentación, de acuerdo con las leyes y normas vigentes. 

e)    Marcar directrices para la correcta instalación de los do-
cumentos y establecer las condiciones idóneas que han de cum-
plir los repoitorios y/o depósitos. 

f)    Contribuir a la eficacia de la Administración Municipal 
mediante la elaboración de inventarios, catálogos, índices y otros 
instrumentos de descripción documental que agilicen las bús-
quedas de documentos. 

6.    El acceso a la documentación exige: 

a)    Establecer las condiciones del préstamo de documen-
tos para su consulta en las dependencias municipales y mante-
ner un registro de documentos prestados. 

b)    Poner a disposición del público los instrumentos de des-
cripción documental para facilitar el acceso de los usuarios a la 
documentación. 
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c)    Mota guztietako ikerlari nahiz publiko orokorraren tzat 
agiriak eskura eta kon tsul tagarri jar tzea, beti ere indarrean dau-
den lege eta araudiak ain tzat hartuta.  
 

7.    Agiri-ondarea babestu eta zabal tze ak berekin dakar:  
 

a)    Udalaren agiri-ondarearen hedapena susta tzea, erakus-
ketak, argitalpenak, hi tza ldiak, zerbi tzu didaktikoak eta herriko 
ondare historikoaren parte den agiri-ondare hori eraku tsi eta za -
bal tze ko gainerako jarduerak eginez.  
 

b)    Udal-mugarteko agiri-ondarearen babesa susta tzea, es -
ku ra tze-, dohain tza- edo gordailu-proposamenen bidez, eta es-
poliazioaren aurka borroka tzea, Legeak Autonomia Erkidegoari 
ematen dizkion eskuran tzen kalterik gabe. 

8.    Udal Ar txi boak baliabide egokiak eta nahikoak izan be-
harko ditu bere eginkizunak be te tze ko. Langune eta dokumen-
tazio guneek sarrera mugatua izango dute, eta ezin izango dute 
bertara sartu zerbi tzu tik kanpoko per tso nek, salbuespena lan-
gileren batek lagunduta edo ezinbesteko kasuetan soilik eman-
go da.  
 

5. artikulua.    Ar txi bo sistema. 
Agirien bizi-zikloaren etapen arabera era tzen da Ar txi bo Sis-

tema. Departamentu sare batek osa tzen du, eta horien helburua 
da udal agirien eskuragarritasuna, irisgarritasuna eta osotasuna 
ber ma tzea, administrazio ku dea ke tako arloetan sortu zirenetik 
Ar txi bo Historikoan erregelamenduaren bidez ezabatu edo beti-
rako gorde arte, agiri-kudeaketari eta ar txi boari buruzko legezko 
eskakizunen eta na zio ar te ko arauen arabera. Halaber, da gokion 
araudian ezarritako moduan amaitutako prozedurei dagozkien 
agiri elektronikoen ar txi bo elektronikoa ere badu.  
 
 

Ar txi boa, barneko ku dea ke tari dagokionez, administrazio ku -
dea ke taren eta dokumentazio fluxuen bata bestearen osteko 
hainbat faseren emai tza den Ar txi bo Sistemaren formulapean 
artikula tzen da. Dokumentazioaren ku dea ke ta ondorengo ar txi -
bo atal edota faseetan gauza tzen da: Bulegoko Ar txi boak, Ar txi -
bo Orokorra eta Ar txi bo Historikoa. Egun, Idiazabalgo Udalaren 
kasuan, Bulego Ar txi boak eta Udal Ar txi bo Orokorra besterik ez 
daude. Azken honek bete tzen ditu Ar txi bo Orokor eta Historikoen 
lanak. 

1.    Bulego Ar txi boak. 

a)    Bulegoetako ar txi boetan prozedura bateko tramitazioan 
zehar sortu edo atzi tutako agiriak kudeatuko dira, espedientea 
bera itxi bitartean dagokien espedientean trataera ar txi bistikoa 
emanaz. 

b)    Aipatutako trataera ar txi bistikoa eman ahal izateko 9. 
artikuluan jasotako baliabide eta tresnez baliatuko dira udal 
langileak. 

c)    Behin espedientea itxi ta, bulegoetako Ar txi boetan gor-
deko dira organo barruan edota bere organo mendekoek ekoiz-
tutako edo jasotako agiriak, balio administratiboa duen bitar-
tean eta hura amaitu eta bulego eta ar txi boak adostutako urtee-
tan (gehienez 5 urtez), non eta espazio arazoren batek ez duen 
behar tzen Ar txi bo Orokorrera transferi tze a adostutako denbora 
baino lehen. 

d)    Aurrekoa puntuan kontuan izanda ere, ar txi bozainak bu-
lego ar txi boetan aurreikusitakoa baino denbora gehiago gorde -
tze a proposatu ahal izango du, baldin eta bulegoarekin batera 
adosten bada ber tan egotea komeni dela, bai maiz kon tsul ta tzen 
direlako baita justifikatutako beste edozein arrazoirengatik. 

e)    Aurreko puntuan aipa tzen den dokumentazioari tratae-
ra ar txi bistikoa eman beharko zaio, beraz, Ar txi bo Orokorraren 
kontrol osoa izango du.  
 

c)    Garantizar el acceso y la consulta de la documentación 
a las personas investigadoras y estudiosas, así como a la ciuda-
danía en general, en las condiciones determinadas por las leyes 
y normas en vigor. 

7.    La protección y difusión del patrimonio documental im-
plica: 

a)    Promover la difusión del patrimonio documental del Ayun-
tamiento mediante exposiciones, publicaciones, conferencias, 
servicios didácticos y demás actividades encaminadas a mostrar 
y divulgar dicho patrimonio documental, que forma parte del pa-
trimonio histórico del pueblo. 

b)    Estimular la protección del patrimonio documental del 
término municipal, mediante propuestas de adquisición, dona-
ción o depósito y luchar contra su expolio, sin perjuicio de las 
atribuciones que la Ley otorga a la Comunidad Autónoma. 

8.    Para el de sa rro llo de sus funciones, el Archivo Munici-
pal deberá disponer de los medios y recursos adecuados y sufi-
cientes. Las zonas de trabajo y de depósito de documentación 
se consideran de acceso restringido y no podrán acceder a ellas 
las personas ajenas al Servicio, a menos que vayan acompaña-
das por algún miembro de su personal o que se trate de un caso 
de fuerza mayor. 

Artículo 5.    Sistema de archivo. 
El Sistema de Archivo se configura en función de las etapas 

del ciclo de vida de los documentos. Está constituido por una 
red departamental que tiene por objeto garantizar la disponibi-
lidad, accesibilidad e integridad de los documentos municipa-
les, desde su creación en las áreas de gestión administrativa 
hasta su supresión reglamentaria o su conservación definitiva 
en el Archivo Histórico, de acuerdo con las exigencias legales y 
normas internacionales sobre gestión y archivo de los mismos. 
Asimismo, contiene un archivo electrónico de documentos elec-
trónicos correspondientes a procedimientos finalizados en los 
términos establecidos en la normativa correspondiente. 

El Archivo se articula, en lo que a su gestión interna se refie-
re, bajo la fórmula de Sistema de Archivo, considerándose éste 
como el resultado de la gestión administrativa y de los flujos de 
documentación en torno a varias fases consecutivas, materiali-
zadas en sus correspondientes unidades Administrativas, a 
saber: archivos de oficina, Archivo General y Archivo Histórico. 
En la actualidad, en el caso del Ayuntamiento de Idiazabal, sólo 
existen archivos de oficina y Archivo General Municipal. Este úl-
timo cumple la función de Archivo General e Histórico. 

1.    Archivos de oficina. 

a)    En los archivos de oficinas se gestionarán los documen-
tos generados o capturados durante la tramitación de un proce-
dimiento, dándoles un tratamiento archivístico en el expediente 
correspondiente hasta el cierre del mismo. 

b)    El personal municipal se dotará de los medios e instru-
mentos mencionados en el artículo 9 para el tratamiento archi-
vístico referido. 

c)    Los archivos de oficina tendrán en su poder los docu-
mentos recibidos o generados por el órgano en el que están in-
tegrados y sus órganos subordinados, mientras tengan valor ad-
ministrativo y durante el tiempo acordado entre la oficina y el ar-
chivo (5 años como máximo), a no ser que problemas de espa-
cio aconsejen la transferencia al Archivo General antes de lo 
acordado. 

d)    No obstante, el Archivo podrá proponer la conservación 
en los archivos de gestión más tiempo del previsto, de docu-
mentos cuya permanencia junto a la oficina sea aconsejable, 
por ser objeto de frecuentes consultas o por cualquier otro mo-
tivo justificado. 

e)    La documentación que se encuentre en la situación a 
que hace referencia el párrafo anterior, se considerará integra-
da en la etapa archivística que le corresponda y sometida, por 
tanto, al pleno control del Archivo General. 
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f)    Administrazio-unitateetako arduradunek beren bulegoe-
tan zein halakoetarako egokiro prestatutako biltegietan sor tzen 
diren agiriak gordeko dituzte, Ar txi bo Orokorrera bidali arte. Ad-
ministrazio-unitateek sor tzen duten dokumentazioa ordenatuta 
gorde behar dute, eta dokumentazioaren instalazioa, kon tsul ta 
eta kokapena kontrolatuko dituzte, beti, Udal Ar txi boaren lagun -
tzaz. 

g)    Agirien gaineko zein dokumentazioaren bestelako alderdi 
tekniko ar txi bistikoak bal din tza tuko dituen antolaketa eta sail-
kapenerako Udal Ar txi boaren jarraibide eta agindu orokorrak 
bete beharko dira. Udal Ar txi boak horien aplikazioa egiaztatu be -
harko du. 

h)    Administrazio publikoek eta herritarrek bulego ar txi boe -
tako dokumentazioa erabili eta kon tsul ta tze ko, legez bidezkoa 
denean, ar txi boari dagokion administrazio-unitateko buruak bai -
mendu behar du.  
 

i)    Udal Ar txi boak udal bulegoetan ekoiztutako serie doku-
mentalen antolaketa eta deskribapenerako arauak prestatuko 
ditu. Arau horiek kasuan kasuko udal organoekin elkarlanean 
osatu eta one tsi beharko dira.  
 

j)    Udal Ar txi boak teknika ar txi bistikoen gaineko formakun -
tza emango die bulego ar txi boez ardura tzen diren administra-
riei. 

2.    Udal Ar txi bo Orokorra. 

a)    Ar txi bo Orokorra bulego ar txi boetatik datorren udal do-
kumentazio guztia zaindu eta gorde tzen duen organo bateratua 
da, betiere tramitazioa amaitua eta itxi a duen espedientea de-
nean. Halaber, Ar txi bo Orokorrak bere esku utzi ta ko agiri elek-
tronikoak eta erregistro elektronikoak gordeko ditu, 20. artikulu-
ko 6. puntuko irizpideak jarraituz. 

b)    Ar txi bo Orokorrak balio administratiborik ez duten agiriak 
gordeko ditu. Fase honetan, euskarri homogeneizatuak sail ka -
tze ko, beharrezkoak ez diren kopiak ken tze ko eta abarretarako 
lan teknikoak egin beharko dira dokumentazioan, bai eta xahu-
keta eta balioespen lanak ere, indarrean dauden arauen arabera, 
administrazio-indarraldi osoa galdu duten eta gorde tze ko beharrik 
ez duen balio historikorik ez duten agiriak ezaba tze ko.  
 

c)    Ar txi bo Orokorrean jasotako agiriek deskribapen eta ins-
talaziorako behar diren eragiketa tekniko guztiak jasoko dituzte.

 

d)    Halaber, Ar txi bo Orokorrean gordeko dira udal mugape-
ko ondare dokumentaletik heldu den dokumentazioa eta, oro 
har, Udalaz kanpoko edozein entitate edo per tso nak laga duena 
edo Udalak eskuratu duena, baldin eta balio historiko aitortua 
badu. 

6. artikulua.    Ar txi bo-zerbi tzu a antolaketan atxi ki tze a eta ha -
ren per tso nala. 

1.    Ar txi bo zer bi tzu a udalak izenda tzen duen udal gobernu 
organoari atxi kita egongo da. 

2.    Ar txi bo-sisteman diharduten langileak horretan ari tze ko 
beharrezkoa den hala kualifikazioa nola gaitasun teknikoaren 
jabe izango dira. Udalak beharrezkoak jo tzen dituen lan-kontra-
tazio mota ala zerbi tzu-emate mota erabili ahalko du. 

II. KAPITULUA 
 

AGIRIEN KUDEAKETA 

7. artikulua.    Agiri ku dea ke ta. 
1.    Ar txi bo Departamentua Udal Administrazioan agiriak ku -

deatu eta trata tze ko sisteman espezializatutako organoa eta 
Idiazabalgo Udal Sistemaren buru teknikoa da.  
 

f)    Las Unidades Administrativas responsables, conserva-
rán los documentos que produzcan en sus propias oficinas o en 
depósitos debidamente habilitados al efecto hasta su transfe-
rencia al Archivo General. Es deber de aquellas Unidades Admi-
nistrativas conservar ordenadamente la documentación que 
produzcan y controlar la instalación, consulta y localización de 
la misma con la ayuda del Archivo Municipal. 

g)    Para la clasificación y ordenación de los documentos y 
demás aspectos técnicos archivísticos, se observarán tanto las 
directrices de carácter general como las prescripciones del Ar-
chivo Municipal, el cual podrá comprobar su aplicación.  
 

h)    La utilización y consulta de la documentación de los ar-
chivos de gestión por parte de las Administraciones Públicas y 
de los ciudadanos, cuando legalmente proceda, habrá de ser 
autorizada por el jefe o la jefa de la unidad administrativa de la 
que forma parte el archivo. 

i)    El Archivo Municipal elaborará las normas de organización 
y descripción de las series documentales producidas en las ofi-
cinas de las distintas dependencias municipales. Estas normas 
deben ser elaboradas y aprobadas junto al órgano municipal 
que corresponda. 

j)    El Archivo Municipal facilitará la formación en técnicas 
archivísticas al personal administrativo encargado de los archi-
vos de gestión. 

2.    Archivo General Municipal. 

a)    El Archivo General es el órgano unitario de custodia de 
toda la documentación municipal proveniente de los archivos de 
gestión, una vez terminada y cerrada la tramitación del expe-
diente. Asimismo el Archivo General custodiará los documentos 
electrónicos y los registros electrónicos que le hayan sido trans-
feridos, siguiendo las directrices del punto 6 de artículo 20. 

b)    El Archivo General conservará la documentación que no 
tenga valor administrativo. En esta fase la documentación que-
dará sometida a tareas técnicas de clasificación homogeneización 
de soportes, eliminación de copias innecesarias, etc., así como a 
las de selección y expurgo, con el fin de eliminar de acuerdo con 
las normas vigentes, aquellos documentos que hayan perdido 
completamente su vigencia administrativa y no tengan un valor 
histórico que aconseje su conservación permanente. 

c)    Los documentos recibidos en el Archivo General, serán 
objeto de todas las operaciones técnicas precisas para su des-
cripción e instalación. 

d)    Asimismo se conservará en el Archivo General la docu-
mentación procedente del patrimonio documental del término 
municipal y, en general, la que haya sido cedida por cualquier 
entidad o persona ajena al Ayuntamiento o adquirida por éste, 
que tenga un valor histórico reconocido. 

Artículo 6.    Adscripción y personal del archivo.  
 

1.    El servicio de Archivo dependerá del órgano de gobierno 
municipal que así designe el Ayuntamiento. 

2.    El personal con funciones archivísticas de este Servicio 
deberá tener la cualificación y el nivel técnico adecuados. El 
Ayuntamiento podrá utilizar diferentes modalidades de contra-
tación laboral o de prestación de servicios. 

CAPÍTULO II 
 

GESTIÓN DE DOCUMENTOS 

Artículo 7.    Gestión documental. 
1.    El Departamento de Archivo es el órgano especializado 

en la Administración Municipal en el Sistema de gestión y trata-
miento de documentos y constituye la cabecera técnica del Sis-
tema Municipal de Idiazabal. 
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2.    Agirien ku dea ke ta tzat har tzen da agirien bizi-zikloan ze -
har zeharka aplika tzen diren fun tzio  eta prozesu arautuen mul -
tzoa, agirien sarbidea eta erabilera berma tze ko. Beraz, agiriak 
sortu eta/edo ar txi boan ja so tzen direnetik agiriak antolatu, iden-
tifikatu, baloratu, hautatu, kon tse rbatu edo ezaba tze ko beha-
rrezkoak diren eragiketa eta tekniken mul tzo ak osa tzen dute, 
euskarria edozein dela ere, agiri elektronikoak barne.  
 

3.    Agiri-kudeaketa sistema integratua da, eta haren helbu-
rua udal erakunde osoaren agiri tratamendua normaliza tze a eta 
sistematiza tze a da. 

8. artikulua.    Prozesu dokumentalak. 
1.    Prozesu dokumentalak agirien ku dea ke taren alderdi ope -

ratiboak gara tzen dituzten prozeduretan zehazten dira, eredu elek -
tronikoa irizpide komun eta koordinatuen arabera ezarriko dela 
berma tze ko. 

2.    Bere xede eta irismenaren arabera, agiri teknikoak, pro-
zedura orokorrak edo prozedura espezifikoak izan daitezke, eta 
nahitaez bete beharrekoak izango dira bere aplikazio-eremuan 
eta ezarritako eran tzu kizunetan. 

9. artikulua.    Baliabide eta tresna ar txi bistikoak. 
1.    Hala agirien nola Ar txi bo Elektronikoaren ku dea ke tak era -

kunde mailan eragiten duten eta derrigorrezkoak diren ondoko 
tresna eta baliabideak izango ditu oinarri: 

a)    Kudeaketa dokumentalari atxi ki tresnak eta metodolo-
gia. 

b)    Hala eredu dokumentala eusten duten lanabes teknolo-
gikoak nola informazio sistemaren gainon tze ko osagaiek eta ho-
riek elkarrekin sor tzen dituzten elkareraginak eta hauen ondo-
rioak. 

c)    Espedienteen ku dea ke ta -paperezkoa zein elektronikoa- 
gara tze aldera ezar tzen den antolaketa. 

d)    Eredua ezar tze aldera beharrezkoa den planifikazioa.  
 

2.    Udal Ar txi bo Sistema honako tresna ar txi bistiko hauek 
osatuko dute: 

a)    Sailkapen taula. 

b)    Metadatuen eskema. 

c)    Sarbide arau eta baimenak. 

d)    Kon tse rbazio egutegiak. 

10. artikulua.    Sailkapena eta deskribapena. 
1.    Ar txi bo Orokorrean jasotako agiriei deskribapen zuzene-

rako behar diren eragiketa tekniko guztiak egingo zaizkie.  
 

2.    Ar txi bo Orokorrak jasotako transferen tzi ak garbitu, des-
kribatu eta aplikazio informatikoan alta eman behar dira. Sailka-
pen taularekin lotuta, besteak beste, ondorengo antolakun tza 
eta deskribapen bitartekoak daude: ISAD (G) Araua, RiC araua, 
ISO arauak, Tipologia Eskuliburuak, Ar txi bo Zerbi tzu aren proze-
dura eta lan jarraibide berariazkoak, fi txa tegiak, indizeak, inben-
tarioak, gidak eta katalogoak.  
 

3.    Kudeaketa dokumentalean sailkapen taula egokia eta 
beharrezkoa den tresna dugu. Taula honetan, mailaka tzen dira 
eta modu sistematikoan antolatu eta egitura tzen dira honako 
elementu hauek: erakundearen hala ekin tzak nola fun tzio ak; se-
rie dokumentalak; ekin tzen eta fun tzio en ondorioz sor tzen diren 
espediente zein agiriak. 

Sailkapen taularen bidez: 

a)    Erakudearen antolaketa adierazte aldera, agiriei testuin -
gurua eman eta agirien arteko loturak sor tzen dira. 

b)    Agirien izendapenak egonkortu eta finkatu egiten dira.  
 

2.    Se entiende por Gestión Documental el conjunto de fun-
ciones y procesos reglados, aplicados con carácter transversal 
a lo largo del ciclo vital de los documentos, para garantizar el ac-
ceso y uso de los mismos. Está, por lo tanto, constituida por el 
conjunto de operaciones y técnicas necesarias para la organiza-
ción, identificación, valoración, selección, conservación o elimi-
nación de los documentos desde su creación y/o recepción en 
el Archivo, al margen de su soporte, incluidos los electrónicos. 

3.    La Gestión Documental se entiende como un sistema 
integrado cuyo objetivo es normalizar y sistematizar el tratamiento 
documental de toda la organización municipal. 

Artículo 8.    Procesos documentales. 
1.    Los procesos documentales se concretan en procedi-

mientos que desarrollan distintos aspectos operativos de la ges-
tión documental con el objeto de garantizar la implantación del 
modelo electrónico bajo criterios comunes y coordinados. 

2.    En función de su objeto y alcance, puede tratarse de do-
cumentos técnicos, procedimientos generales o procedimientos 
específicos y serán de obligado cumplimiento dentro de su ám-
bito de aplicación y de las responsabilidades establecidas. 

Artículo 9.    Instrumentos y herramientas archivísticas. 
1.    La gestión de los documentos y Archivo Electrónico se 

basará en la aplicación de los siguientes medios e instrumentos 
de ámbito corporativo que serán de obligado cumplimiento: 

a)    Los instrumentos y las metodologías de gestión docu-
mental. 

b)    Las herramientas tecnológicas que dan soporte al mo-
delo documental y sus interrelaciones con otros componentes 
del sistema de información.  
 

c)    La estructura organizativa necesaria para el de sa rro llo 
de la gestión documental, sea esta en papel o electrónica. 

d)    La planificación necesaria para la implantación del mo-
delo. 

2.    El Sistema Municipal de Archivo estará integrado por 
las siguientes herramientas archivísticas: 

a)    Cuadro de Clasificación. 

b)    Esquema de metadatos. 

c)    Normas y autorizaciones de acceso. 

d)    Calendario Conservación. 

Artículo 10.    Clasificación y descripción. 
1.    Los documentos recibidos en el Archivo General serán 

objeto de todas las operaciones técnicas precisas para su co-
rrecta descripción. 

2.    Las transferencias recibidas por el Archivo General deben 
ser limpiadas, descritas y dadas de alta en la aplicación infor-
mática. En relación con la tabla de clasificación, se establecen, 
entre otros, los siguientes medios de organización y descripción: 
la Norma ISAD (G), la norma RiC, las normas ISO, Manuales de 
Tipología, Procedimientos e Instrucciones de Trabajo específicos 
del Servicio de Archivo, ficheros, índices, inventarios, guías y ca-
tálogos. 

3.    El cuadro de clasificación es una herramienta válida y 
necesaria para la gestión documental, consistente en una tabla 
en la que se identifican de forma sistemática y se organizan y es-
tructuran en categorías, las actividades y funciones de la institu-
ción, las series documentales, los expedientes y documentos ge-
nerados como consecuencia de dichas actividades y funciones. 

El cuadro de clasificación sirve para: 

a)    Contextualizar y establecer vínculos entre los documen-
tos de forma que representen la actividad de la organización. 

b)    Mantener la consistencia en las denominaciones de los 
documentos. 
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c)    Agirien iraupenari buruzko erabakiak har tzen dira, hala 
nola: irisgarritasuna, segurtasuna eta arduren banaketari buruz. 

d)    Hala gordailu korporatiboa nola ar txi bo fisikoa antola -
tzen dira. 

e)    Maila ala serie dokumental bereko metadatuen jarauns-
pena bidera tzen da. 

f)    Nabigazioan eta datuen errekuperazioan lagun tza lor tzen 
da. 

Agiri elektronikoari gagozkiola, gordailu dokumentala egitura -
tze ko tresna dugu sailkapena. Sailkapen sistema espedienteei 
ezar tze a ar txi bo elektronikoa osatu ahal izateko ezinbesteko 
osagaia da.  
 

Sailkapen taula tresna dinamikoa da; hortaz, identifika tzen 
diren beharren arabera garatu eta egokitu beharrekoa. Ar txi boa -
ri dagokio sailkapen taula eguneratua izatea.  
 

Ahal den neurrian, sailkapen taula bateratuaren eta proze-
duren inbentarioaren arteko lotura ezarri behar da. Horretarako, 
inbentarioan ja so tzen den prozedura orok sailkapen taulako 
serie batekin egin behar du bat. Era berean, sailkapen taularen 
serie bakoi tza prozedura batekin ala bat baino gehiagorekin 
lotua izan behar da. 

Lotura hauek sailkapen taula kudea tze ko erabil tzen den da-
tubasean ber tan zehaztuko dira. 

4.    Ar txi boak udal bulego desberdinek ekoiztutako eta gor-
detako agiri sorta guztiak antolatu eta deskriba tze ko arauak pres -
tatuko ditu, betiere, sailkapen taula oinarri tzat hartuta. Araudi 
hori Udalaren Ebazpenez one tsi beharko da.  
 

Serie dokumentala sailkapen taularen kategoria edo tal de -
ka tze-maila bat da. Ezaugarri bereko espedienteen segida edo 
mul tzoa, prozedura-arau berak arau tzen dituena, edo izapide 
edo lan-prozesu beraren ondoriozkoak. Serie ba tzuk azpiserie-
tan banatu ahalko dira, bere barnera bil tzen diren espediente ti-
pologiaren arabera. Estandarizatu gabeko agiriak arautu gabe-
ko serie gisa sailkatuko da.  
 

Ar txi bo elektronikoan gehi tzen den agiri orok taularen ara-
berako sailkapena eran tsi ta behar du, serie mailan.  
 

Agiri-azterketaren ondorioz, espediente bakoi tza osa tzen du -
ten agirien kategoriak zehaztuko dira. 

5.    Udal Ar txi boak ar txi boko tekniken prestakun tza erraztu-
ko die udal bulegoetako administrariei.  
 

11. artikulua.    Metadatuen eskema. 
1.    Metadatuen eskema aplikazio korporatiboko tresna da. 

Agiri elektronikoek beren bizi-zikloan zehar izango duten eduki, 
testuinguru eta egiturari lotutako metadatuak nola ezarri eta ku-
deatu zehazten du. Halaber, metadatuen arteko harremanak era -
kusten ditu, haiek erabili eta kudea tze ko arauak ezarriz, bereziki, 
semantikari, sintaxiari eta derrigor izan behar duten balioei da-
gokienez. 

2.    Agiriak kudea tze ko metadatuek, informazio egituratua 
edo erdiegituratua osa tzen dute. Informazio horrek agirien so-
rrera, ku dea ke ta eta erabilera ahalbide tzen du, agirien sorrera-
testuinguruak iraun bitartean. Metadatuek agiriak identifikatu, 
egiaztatu eta testuinguruan jar tze ko balio dute, eta beste ho-
rrenbeste agiriak sortu, kudeatu, mantendu eta erabil tzen dituz-
ten per tso na, prozesu eta sistemak ere. 

Metadatuen eskema aplika tze ak, espedienteek beraiek izae -
ra «autoazalpenezko» bat gara tze a dakar, beraien epe luzeko 
kon tser ba zioa informazio-sistemen bizi tza rekiko menpekotasunik 
izan gabe. 

c)    Tomar decisiones relativas al acceso, la seguridad, la 
distribución de responsabilidades, la conservación. 

d)    Organizar los repositorios corporativos y los archivos fí-
sicos. 

e)    Permitir la herencia de metadatos a los documentos 
dentro de una misma categoría o serie documental. 

f)    Ayudar a la recuperación y a la navegación.  
 

En el caso de los documentos electrónicos la clasificación 
es el instrumento de estructuración de los repositorios docu-
mentales. La aplicación del sistema de clasificación a los expe-
dientes y documentos será requisito imprescindible para formar 
parte del archivo electrónico. 

El cuadro de clasificación es un instrumento dinámico que 
debe de sa rro llarse y ajustarse a las necesidades identificadas. 
Corresponde al archivo el mantenimiento del cuadro de clasifi-
cación. 

En la medida de lo posible se debe establecer una relación 
entre el inventario de procedimientos y el cuadro de clasifica-
ción único. Para ello, cada uno de los procedimientos incluidos 
en el inventario debe tener su relación con una serie del cuadro 
de clasificación de fondos documentales, y, a su vez, cada serie 
del cuadro está ligada a uno o varios procedimientos. 

La relación se establecerá en la base de datos que gestiona 
el cuadro de clasificación. 

4.    El Archivo elaborará las normas de organización y des-
cripción de todas las series documentales producidas por las dis-
tintas oficinas municipales y conservadas en las mismas, siem -
pre en base al cuadro de clasificación. Esta normativa deberá 
ser aprobada por Resolución Municipal. 

La serie documental es una categoría o nivel de agrupación 
del cuadro de clasificación que denomina una secuencia o con-
junto de expedientes con las mismas características, regidos 
por la misma norma de procedimiento, o derivados del mismo 
trámite o proceso de trabajo. Determinadas series documenta-
les podrán dividirse en subseries, dependiendo de la tipología 
de expediente que incluyan. La documentación no normalizada 
se categorizará como serie documental no reglada. 

Toda la documentación incorporada al archivo electrónico 
deberá tener definida su clasificación dentro del cuadro hasta 
el nivel de serie documental. 

Como resultado del análisis documental, se determinarán 
las categorías de documentos que integran cada expediente. 

5.    El Archivo Municipal facilitará la preparación en técni-
cas de archivo al personal administrativo de las oficinas munici-
pales. 

Artículo 11.    Esquema de metadatos. 
1.    El esquema de metadatos es el instrumento de aplica-

ción corporativa que determina la incorporación y gestión de los 
metadatos de contenido, contexto y estructura de los documen-
tos electrónicos a lo largo de su ciclo de vida, y muestra las re-
laciones entre los metadatos mediante el establecimiento de re-
glas para su uso y gestión y, específicamente, respecto a la se-
mántica, la sintaxis y la obligatoriedad de los valores. 

2.    Los metadatos para la gestión de documentos constitu-
yen la información estructurada o semiestructurada que hace 
posible la creación, gestión y uso de los documentos a lo largo 
del tiempo en el contexto de su creación. Dichos metadatos sir-
ven para identificar, autentificar y contextualizar documentos, y 
del mismo modo a las personas, los procesos y los sistemas 
que los crean, gestionan, mantienen y utilizan. 

La aplicación del esquema de metadatos implica que los ex-
pedientes sean en sí mismos «autoexplicativos», de forma que 
su conservación a largo plazo no dependa de la vida útil de los 
sistemas de información. 
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3.    Metadatuen eskemak aukera eman behar du ingurune 
guztietan modu berean jarduteko, beste administrazio ba tzu ekin 
elkarreraginean ari tze ko eta, orainaldian eta etorkizunean, eta 
irizpide homogeneoak ardatz hartuta, informazioa kon tsul tatu 
eta berreskura tze ko. Eskema hori, eredu teknologikoan deskri-
batutako agiri biltegiaren konfigurazioan gauzatu beharko da. 

4.    Zehaztutako metadatuak batez ere serie dokumentalak 
ireki tzen direnean, espedienteak ireki tzen direnean eta agiriak 
ar txi bo elektronikoan sar tzen direnean aplikatuko dira. Espedien -
te eta agirien izapideak amaituta, ar txi boaren ku dea ke ta-sis te -
mara atxi ki behar badira, beren kon tse rbazio xedapenekin eta 
antola tze ko ekin tze kin lotutako metadatu berrien sorrera ekarriko 
du ezinbestean. 

5.    Kudeaketa dokumentalerako metadatu gisa ezin izango 
dira aurkeztu ku dea ke ta-aplikazioen bidez tratatu beharreko 
izapideei edo izapide tze-prozesuari buruzko datuak. Prozedura-
ren izapide tze ari lotutako datu zeha tze i edo mugarri tzat jo tzen 
diren horiei buruzko informazioa dokumentatu beharko balitz, 
aztarna jasoko duen agiri bat sortuko da, eta dagokion espe-
dienteari froga gisa eran tsi ko zaio. 

Ar txi bo elektronikoan ezingo dira metadatuen eskeman al dez 
aurretik kontrolatuak ez dauden metadatuen azpiegiturak sor tu, 
horiek manten tze ko berariaz sortutako prozedurak ezar tzen duen 
moduan. 

6.    Metadatuen eskemaren edukiak Elkarreragintasun Arau 
Teknikoetan eza rri ta koa re kin bat egin beharko du.  
 

12. artikulua.    Sarbide arau eta baimenak. 
1.    Sarbide arau eta baimenei erre fe ren tzi a egitean udal ar -

txi bo sistemako edukietarako sarbide eredua dago oinarrian. 
Eredua sarbidea eta segurtasuna erabil tzai leen edo erabil tzai le 
taldeen, sarbidea eman nahi zaien elementuen eta eslei tzen di-
ren baimenen konbinazioan oinarri tzen da. 

2.    Erabil tza ile edo erabil tzai le taldeen identifikazioaren eta 
ezaugarri tze aren ondoriozkoa izango da rol eta eran tzu kizunen 
esleipena. 

3.    Espediente edo agiri unitateen identifikazioa, sarbidea 
arau tze ko elementuak, zuzenean lotuta dago sailkapen taulan 
identifikatutako serieekin.  
 

4.    Erabil tza ile edo erabil tzai le talde bakoi tza ri espediente 
edo agiri unitateetarako sarbide-baimena teknologiak eskain -
tzen duenaren arabera zehaztuko da. 

13. artikulua.    Kon tse rbazio egutegiak. 
1.    Kon tse rbazio egutegia fun tsez ko tresna da agiri biltegi 

batean gordetako agiriak kudea tze ko, izan ere, agiri bat agiri ho -
rri esleitutako kon tse rbazio-egutegiak ezarritako xedapenari lotuta 
egongo da.  
 

2.    Tresna honek zehazten du zenbat denbora gorde behar 
den agiri bat edo/eta zein xedapen aplikatuko den agiria kon -
tse rba tzeko orduan. 

3.    Kon tse rbazio egutegiak aldakorrak dira, oso portaera 
desberdinak zehaztu di tza zkete. Hala, serie baten baten balora-
zio-taulak adieraz dezake agiriak etengabe gorde behar direla 
edo kon tse rbazio-aldiaren amaieran berrikusi, transferitu edo 
sun tsi tu egin behar direla, hots, xedapenean ezarritakoa beteko 
da. 

4.    Kon tse rbazio egutegian kon tse rbazio aldi bat ezarriko 
da, egun, hilabete edo urte kopuru jakin bat. Aldi horrek hasiera 
data zeha tza izan behar du; beraz, gertaera eragilea eslei tzen 
zaio. Gertaera hori agiri unitate batekin edo dagokion espedien-
te edo agiri mul tzo arekin lotu behar da.  
 

Agiri uni ta tea ren kasuan, geratera eragilea agiriaren sor tze 
edo agiria eskura tze data izango da. 

3.    El esquema de metadatos deberá hacer posible operar 
de la misma manera en todos los entornos, interoperar con otras 
administraciones y consultar y recuperar la información en el 
presente y en el futuro por criterios homogéneos. Dicho esquema 
deberá materializarse en la configuración del repositorio docu-
mental descrito en el modelo tecnológico. 

4.    La aplicación de los metadatos definidos se rea li zará 
principalmente en el momento de apertura de las series docu-
mentales, en el de la apertura de los expedientes y en el de la 
incorporación de los documentos al archivo electrónico. Finali-
zada la tramitación de expedientes y documentos, su adscripción 
al sistema de gestión de archivo implicará la creación de nuevos 
metadatos relacionados con las disposiciones de conservación. 

5.    No serán trasladables como metadatos para la gestión 
documental los datos de trámites o del proceso de tramitación 
que deban tratarse mediante las correspondientes aplicaciones 
de gestión. Cuando se necesite documentar la información so -
bre datos concretos o hitos de tramitación del procedimiento, se 
creará un documento conteniendo la huella, y se incorporará en 
el correspondiente expediente como evidencia. 

No se podrán crear estructuras de metadatos en el archivo 
electrónico que no estén previamente controladas en el esque-
ma de metadatos, tal y como establezca el procedimiento espe-
cífico de su mantenimiento. 

6.    El contenido del esquema de metadatos se deberá ajus-
tar a lo establecido al respecto en las Normas Técnicas de Inte-
roperabilidad. 

Artículo 12.    Normas y autorizaciones de acceso. 
1.    La referencia a las normas y autorizaciones de acceso 

se basa en el modelo de acceso a los contenidos del sistema de 
archivo municipal. El modelo se basa en la combinación de usua-
rios o grupos de usuarios, elementos a los que se pretende dar 
acceso y permisos asignados. 

2.    La asignación de roles y responsabilidades será conse-
cuencia de la identificación y caracterización de los grupos de 
usuarios o usuarios. 

3.    La identificación de expedientes o unidades documen-
tales, elementos sobre los que se pretende regular el acceso, 
está directamente relacionada con las series identificadas en la 
tabla de clasificación. 

4.    La autorización de acceso a expedientes o unidades do-
cumentales a cada usuario o grupo de usuarios se determinará 
en función de lo que la tecnología ofrezca. 

Artículo 13.    Calendarios de conservación. 
1.    El calendario de conservación es una herramienta fun-

damental para la gestión de los documentos almacenados en 
un repositorio de documentos, ya que un documento estará su-
jeto a la disposición establecida por el calendario de conserva-
ción asignado a dicho documento. 

2.    Este instrumento determina el tiempo de conservación 
de un documento y/o las disposiciones aplicables a su conser-
vación. 

3.    Los calendarios de conservación son variables, pueden 
determinar comportamientos muy diferentes. De esta forma, la 
tabla de valoración de una serie puede indicar que los docu-
mentos deben conservarse permanentemente o ser revisados, 
transferidos o destruidos al final del periodo de conservación, 
es decir, se llevará acabo lo dictado en la disposición. 

4.    En el calendario de conservación se establecerá un pe-
ríodo de conservación determinado en días, meses o años. Este 
periodo debe tener una fecha de inicio exacta, por lo que se le 
asigna el evento desencadenante. Este evento debe asociarse a 
una unidad documental o al conjunto de expedientes o docu-
mentos correspondientes. 

En el caso de la unidad documental, el evento desencade-
nante será la fecha de creación o adquisición del documento. 
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Espediente edo agiri mul tzo en kasuan, gertaera eragilea eran -
tsi tako azken agiriaren data izango da.  
 

5.    Egutegian zehaztutako kon tse rbazio aldia bukatutakoan, 
xedapenean ezarritakoa beteko da.  
 

14. artikulua.    Agiri elektronikoa: definizioa. 
1.    Agiri elektronikoa da: izatez elektronikoki sortua den 

edozein izaerazko informazioa, elektronikoki ar txi batua, forma-
tu zehatz baten pean, identifikatua izateko moduan eta trataera 
berezituarekin. 

2.    Agiri elektronikoen jatorriari gagozkiola: 

a)    Dela udalaren erregistroaren bidez dela beste bide elek-
tronikoaren bidez kanpotik erakundera iristen direnak:  
 

— Erregistro-sistemaren arduradun administratiboari dago-
kio: erregistro elektronikoan jasotako agiriak ikuska tzea; agiria-
ren har tzai lea zehaztea; erregistroaren metadatuak eranstea; 
beharrezkoak jo tzen diren bestelako eragiketak.  
 

— Eskaerei, idazkiei edo komunikazioei eran tsi eta udalaren 
erregistro elektronioan aurkeztu agiriek irakurgarri beharko dute 
izan eta erabil tzen diren formatuek ohiko irisgarritasun eta es-
kuragarritasun irizpideak bete beharko dituzte.  
 

b)    Paperezko euskarria abiapuntu, digitalizazio bermatua-
ren bidez erakunde honek jaso, ukan edo sortu dituen agiri elek-
tronikoak. 

Agiriak kudea tze ko sistemak agiri mota hau orijinal tzat jo eta 
bere baitan txer tatuko ditu. Beraz, agiri elektroniko hauei dagoz-
kien metadatuak egokituko zaizkie, bai eta legokieken espedien-
tean ala agiri sortan dagokien kokapena eman ere. 

c)    Erakunde honek berak sortu eta agiri elektroniko gisa 
kalifikatu agiriak. 

d)    Era berean, ondoko hauek ere agiri elektroniko tzat joko 
dira: 

— Estandarizatu gabekoak; hau da, espediente ala karpeta 
zeha tze tara lotu ezin direnak. 

— Ekin tzen lekuko zein berme diren eta erakundeen datuba-
seetan ala aplikazioetan gorde tzen diren agiri desmaterializa-
tuak nahiz informazio egituratua.  
 

15. artikulua.    Espediente elektronikoa. 
1.    Agiri elektronikoak dagozkien espediente estandariza-

tuen karpetetan antolatuko dira. Agiri elektronikoan ez dira agiri 
solteak mul tzo katuko.  
 

2.    Ar txi bo elektronikoan kudeatuko diren espediente elek-
tronikoak bi motatakoak ditugu: 

a)    Araupeko espedienteak: prozedura administratibo bati 
dagokion espediente elektroniko mul tzoa, bil tzen duten informa-
zioa zernahi dela ere. Elkarreragingarritasunerako araudi tek -
nikoak nahiz orri zenbaki tze a eta ixteko modu zeha tza bete behar 
dute.  
 

b)    Arautu gabeko espedienteak: lotura komuna (gaia, mota, 
jatorria, denbora…) eta karpetetan bil tzen badira ere, espediente 
hauek ez dute prozedura administratiborik isla tzen. Hala osota-
sunari nola egiazkotasunari eu tsi behar diete. Era berean, euren 
bizi tza zikloa kudeatu ahal izateko, ondo itxi behar dira. Alabaina, 
orriak zenba tze ak ez die eragiten.  
 

En el caso de expedientes o agrupaciones de documentos, 
el evento desencadenante será la fecha del último documento 
adjunto. 

5.    Una vez finalizado el periodo de conservación determi-
nado en el calendario, se llevará acabo lo dictado en la disposi-
ción. 

Artículo 14.    Documento electrónico: definición. 
1.    El documento electrónico se define como información 

de cualquier naturaleza en forma electrónica, archivada en un 
soporte electrónico, según un formato determinado y suscepti-
ble de identificación y tratamiento diferenciado. 

2.    Los documentos electrónicos pueden ser: 

a)    Documentos externos que generalmente llegan a través 
del registro electrónico de la organización o por cualquier otro 
medio electrónico: 

— La unidad administrativa responsable del sistema de re-
gistro supervisará los documentos recibidos en el registro elec-
trónico y, es responsable de la clasificación, asignación de des-
tino, incorporación de metadatos de registro, y otras operacio-
nes que proceda rea li zar. 

— Los documentos adjuntos a las solicitudes, escritos y co-
municaciones presentados en el registro electrónico del ayunta-
miento deberán ser legibles y no defectuosos, debiendo utilizar-
se formatos que cumplan los requisitos de accesibilidad común-
mente aceptados. 

b)    Los documentos electrónicos resultantes de un proceso 
de digitalización garantizada de documentos en papel, recibi-
dos, obrantes o generados por la propia institución. 

Estos serán introducidos en el sistema de gestión de docu-
mentos como originales, y se les asignarán los metadatos que 
se haya determinado, así como su ubicación correspondiente 
dentro de un expediente o grupo de documentos. 

c)    Aquellos creados por la propia institución con la califica-
ción de documento electrónico. 

d)    Asimismo, se considerará documento electrónico, la do-
cumentación no normalizada, que comprende: 

— Todos los documentos electrónicos no sujetos a forma-
ción de expedientes o carpetas. 

— Y aquellos documentos desmaterializados e informacio-
nes estructuradas conservadas en bases de datos y aplicacio-
nes corporativas que hay que preservar como evidencia de la 
actividad. 

Artículo 15.    Expediente electrónico. 
1.    Los documentos electrónicos deberán estar agrupados 

en sus correspondientes carpetas normalizadas de expedien-
tes. No se deberán incorporar documentos sueltos en el archivo 
electrónico. 

2.    Los expedientes electrónicos a efectos de su gestión en 
el archivo electrónico podrán ser de dos tipos: 

a)    Expedientes reglados, entendidos como el conjunto de 
documentos electrónicos correspondientes a un procedimiento 
administrativo, cualquiera que sea el tipo de información que 
contengan. Están sujetos a los requisitos legales en cuanto al 
cierre y foliado, y al cumplimiento de las normas técnicas de in-
teroperabilidad. 

b)    Expedientes no reglados, es decir, agrupaciones de do-
cumentos en carpetas, no sujetas a un procedimiento, pero que 
comparten un nexo común, que puede ser el asunto, el tipo do-
cumental, el proceso, o el periodo de tiempo. Mantendrán las 
características de integridad y autenticidad y deben cerrarse 
para hacer posible la gestión de su ciclo de vida, pero no están 
sujetos a los requisitos legales de foliado. 
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Beharrezkoa denean, agiri-ereduaren dokumentazio zeha -
tze an euskarriaren arabera, ku dea ke taren arabera ala agiriaren 
eremu fun tzio nalaren arabera espedienteak haien motagatik 
ezaugarri tze ko gakoak emango dira. 

3.    Espediente elektronikoei itxi era eman behar zaie. Ho-
rrek esan nahi du: 

a)    Espedientearen aurkibide elektronikoa automatikoki sor -
tzea. 

b)    Amaitu diren agiri ofizialak ar txi bo agiriak bihur tzea. Une 
horretatik aurrera, ar txi bo elektronikoaren parte tzat har tzen dira, 
zain tza eta konserbazio betebeharrak beteaz.  
 

c)    Itxi tako espedienteari aplika dakiokeen sarbide-politika-
ren aldaketa. 

d)    Aurretik zehaztutako metadatuen esleipena.  
 

4.    Espediente elektronikoa eskura jar tze ak espediente-
igorpena ordezkatu ahal du, ondorio guztietarako; interesdunek 
kopia bat lor tze ko eskubidea dute.  
 

5.    Itxi ta dauden espedienteen gaineko kexa ala helegiteek 
espediente berria sortaraziko dute. Espediente berri hau eta ke -
xa ala helegitea sortu dutenak elkarrekin erreferenziatuko dira. 
 

16. artikulua.    Espediente hibridoa. 
1.    Paperezko agiriek eta agiri elektronikoek aldi berean osa -

tzen dituzten espedienteak, elkarrengandik bereizita egon arren 
agiri-unitate bakarra osa tzen dutenak, tramitearen edo jarduke-
taren ondorioz. 

2.    Horrelako espedienteak sor tze a sahiestu beharko da.  
 

3.    Espediente elektronikoan nahiz paperean egindako es-
pedientea saihestezina bada, dagokion identifikazioa edo signa-
tura izan beharko du, uneoro haren osotasuna, berreskura tzea, 
kon tser ba zioa eta gorde tze a epe ertain eta luzera berma tze ko.  
 

17. artikulua.    Espediente eta agiri elektronikoaren balioz-
kotasuna. 

1.    Paperezko euskarria ordezteko espediente eta agiri elek-
tronikoen baliozkotasunak indarra duen legezko araudia bete 
beharko du, prin tzi pio hauei jarraituz: 

a)    Agiriek eta espedienteek izan behar duten sailkapen tau -
la ingurune teknologikoan aplika tzea.  
 

b)    Agiri elektronikoak atzi tzeko unean egindako autentifika -
zio- eta baliozko tze-prozesua, prozedura bakoi tze rako ezar tzen 
diren betekizunen arabera. 

c)    Agiria behin betiko eta aldatu ezineko egoe ran ar txi ba -
tzeko unean egindako osotasuna berma tze ko prozesua.  
 

d)    Dagozkion metadatuak sar tzea, erakundearen tza ko pro -
posatutako metadatuen eskema orokorraren arabera.  
 

e)    Espediente elektronikoaren aitorpena, organo eskudu-
naren erabaki bidez edo erakundearen ebazpen bidez. 

f)    Prozedura orokorretan eta espezifikoetan agiriak eta es-
pedienteak ar txi bo elektronikoan sar tze ko ezarritako bal din tzak 
aplika tzea. 

2.    Agiri elektronikoen benetakotasuna, osotasuna, fidaga-
rritasuna eta eskuragarritasuna bermatuko dira. 

3.    Espediente elektronikoek paperezko originalen ordezko 
gisa duten baliozkotasuna Espediente Elektronikoaren Elkarre-
ragingarritasunari buruzko Arau Teknikoak ezarritako eskakizun 
eta bal din tza operatiboetan oinarrituko da. 

En su caso, se de sa rro llarán en la documentación específi-
ca del modelo otras características específicas que permitan ti-
pificar los expedientes en base a su soporte, gestión o ámbito 
funcional. 

3.    Los expedientes electrónicos deben cerrarse. El cierre 
del expediente significará: 

a)    La creación automática del índice electrónico de su con-
tenido. 

b)    La conversión de los documentos oficiales y definitivos 
en documentos de archivo, momento a partir del cual quedan re-
tenidos como parte del archivo electrónico que garantiza el cum-
plimiento de los requerimientos en materia de conservación. 

c)    El cambio a la política de acceso aplicable al expediente 
cerrado. 

d)    La asignación de los metadatos que se hayan determi-
nado. 

4.    La remisión de expedientes podrá ser sustituida a todos 
los efectos legales por la puesta a disposición del expediente 
electrónico, teniendo las personas interesadas derecho a obte-
ner copia del mismo. 

5.    Las reclamaciones o recursos a resolver por el ayunta-
miento, en relación con expedientes ya cerrados, implicarán la 
apertura de un nuevo expediente que deberá ser relacionado 
con el expediente o expedientes en los que tiene su origen. 

Artículo 16.    Expediente híbrido. 
1.    Expedientes conformados simultáneamente por docu-

mentos en papel y electrónicos, que a pesar de estar separados 
forman una sola unidad documental por razones del trámite o 
actuación. 

2.    Se deberá evitar la formación de este tipo de expedien-
tes. 

3.    En los casos de que sea inevitable tanto en el expedien-
te electrónico como el expediente en papel deberá constar la 
identificación o la signatura correspondiente, para que en todo 
momento se garantice su integralidad, recuperación, conserva-
ción y preservación a mediano y largo plazo. 

Artículo 17.    Validez del expediente y documento electrónico.
 

1.    La validez de los expedientes y documentos electrónicos 
a efectos de la sustitución del soporte papel deberá cumplir con 
la normativa legal vigente, siguiendo los siguientes principios: 

a)    Aplicación en el entorno tecnológico del cuadro de cla-
sificación en el que deben estar enmarcados los documentos y 
expedientes. 

b)    Proceso de autenticación y validación efectuado en el 
momento de la captura de los documentos electrónicos, según 
los requisitos que se establezcan para cada procedimiento. 

c)    Proceso de garantía de la integridad efectuado en el mo -
mento del archivado del documento en estado definitivo y no 
modificable. 

d)    Incorporación de los metadatos correspondientes se gún 
el esquema general de metadatos que se plantee para la ins-
titución. 

e)    Declaración de expediente electrónico mediante acuer-
do del órgano competente o resolutorio de la institución. 

f)    Aplicación de los requisitos establecidos en los procedi-
mientos generales y específicos para la incorporación de docu-
mentos y expedientes al archivo electrónico. 

2.    Se garantizará la autenticidad, integridad, fiabilidad y 
disponibilidad de los documentos electrónicos. 

3.    La validez de los expedientes electrónicos como sustitu-
tivos de los originales en papel se fundamentará en los requeri-
mientos y requisitos operativos establecidos por La Norma Téc-
nica de Interoperabilidad de Expediente Electrónico. 
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18. artikulua.    Ar txi bo elektronikoa. 
1.    Ar txi bo elektronikoa biltegi bat da, espediente eta agiri 

elektroniko itxi ak gorde tze ko sortua, izapide tzen direnetik eta 
bizi-ziklo osoan zehar. Biltegira tze hori egi te ko zenbait irizpide 
finka tzen dira, bai espediente eta agiriak definitu eta sailka tze -
ko, baita erabili beharreko metadatuetan ere. 

2.    Erakundeak bitarteko elektronikoen bidez ar txi batu be-
harko ditu bere eskumenak eta administrazio-jarduerak gau za -
tze an sortu edo jaso diren agiri elektroniko guztiak. Agiri horien 
egiazkotasuna, fidagarritasuna, osotasuna eta erabilgarritasu-
na bermatu beharko ditu, eta, halaber, ar txi ba tze-lanerako onar-
tu diren estandarren arabera eta aplikatu beharreko legediaren 
arabera kon tse rbatuko dira agiriak. 

3.    Agiri elektronikoak gorde ahal izateko, administrazio-uni -
tateetatik agiriak transferi tze ko ezarri diren prozedura nagusien 
araberako ar txi ba tze a burutu beharko da, betiere beraien izaera 
elektronikoaren ondorioz ezar daitezkeen zehaztapen edo espe-
zifikazioei kalterik egin gabe.  
 

19. artikulua.    Espediente elektronikoaren aitorpena. 
1.    Espediente elektronikoaren aitor tzak zera dakar: 

a)    Paperean jorratua izan den prozedura elektronikoki jorra -
tzen den prozedura batekin ordezka tzea. Bigarren hau, elektroni-
koa, jatorrizko agiri bakar tzat jo tzea, ondorio legal guztietarako. 

b)    Horretarako, bere konfigurazioan eta inplementazioan, 
eredu teknologikoan ezarritakoa bete behar da, eta espediente 
elektronikoaren aitorpenerako aplikagarria den araudian aurrei-
kusitako bal din tzak bete behar ditu. 

Aitorpena serie dokumental mailan aplikatuko da, data jakin 
batetik aurrera. 

2.    Hiritarren ala hirugarren subjektu baten interesei eragi-
tean, aitor tza hori berariazkoa izango da, ebazpenaren bidez. 
Ebazpen horrek ondokoak jasoko ditu, gu txie nez:  
 

a)    Espediente elektronikoaren aitor tzak oinarri har tzen duen 
araudiaren aipamena. 

b)    Ain tzat har tzen dituen serie dokumentalak. 

c)    Hala balitz, salbuesten dituen agiri mota.  
 

d)    Ain tzat har tzen dituen prozedura administratiboak.  
 

e)    Aitor tzak sor tzen duen agiri-ordezka tze a indarrean sar -
tzen den data. 

f)    Espedientea konfigurazio eta ezarpenean eredu teknolo-
gikoak zehaztutako betebehar eta prozedurak ain tzat hartu eta 
bete egin direla ja so tzen duen berariazko aipamena. 

III. KAPITULUA 
 

AGIRIAK AR TXI BO OROKORREAN SAR TZEA 

20. artikulua.    Agirien transferen tzi ak eta har tze ak. 
1.    5. artikuluko 1. puntuan aipa tzen diren unitateetako bu-

lego ar txi boetan espedienteak eta agiriak gorde tze ko adostuta-
koa epea bete ondoren, Ar txi bo Orokorrak horiek sor tzen dituz-
ten bulegoek bi dal tzen dizkioten agiri guztiak jasoko ditu, betie-
re fun tsak Bidalketa Orriarekin batera, behar bezala beteta.  
 
 
 

Hala ere, administrazio-unitate ekoizlean ber tan maiz kon -
tsul ta tzen diren serie dokumentalak, ar txi bozainak eta unitate 
horretako arduradunak epe luzeagoan bulegoko ar txi boan ego-
tea erabaki ahal izango dute.  
 

Artículo 18.    Archivo electrónico. 
1.    El archivo electrónico es el repositorio electrónico donde 

se almacenan los expedientes y documentos electrónicos cerra-
dos, según los criterios de definición, clasificación y asignación 
de metadatos que se establezcan, desde su tramitación y durante 
todo su ciclo de vida. 

2.    La institución deberá archivar por medios electrónicos 
todos los documentos electrónicos, producidos o recibidos en el 
ejercicio de sus competencias y actuaciones administrativas, 
garantizando la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibili-
dad de los mismos, conservados de acuerdo con los estándares 
aprobados al efecto y conforme a la legislación que resulte de 
aplicación. 

3.    Para su preservación, el archivo de documentos electró-
nicos se deberá efectuar conforme a los procedimientos esta-
blecidos con carácter general para la transferencia de docu-
mentos desde las unidades administrativas, sin perjuicio de las 
especificaciones que puedan establecerse en atención a su ca-
rácter electrónico. 

Artículo 19.    Declaración de expediente electrónico. 
1.    La declaración de expediente electrónico implica: 

a)    La sustitución de un procedimiento tramitado en papel 
por un procedimiento electrónico y el reconocimiento de éste úl-
timo como original único a todos los efectos legales. 

b)    Para ello, en su configuración e implementación se de -
be cumplir con lo establecido en el modelo tecnológico, y que 
materializa los requisitos previstos en la normativa aplicable 
para la declaración de expediente electrónico. 

Dicha declaración se aplicará a nivel de serie documental y 
a partir de una fecha dada. 

2.    Cuando la declaración afecte a derechos e intereses de 
los ciudadanos o de terceros, deberá rea li zarse de forma expre-
sa, mediante resolución. Dicha resolución tendrá el siguiente 
contenido mínimo: 

a)    La referencia a la normativa que sirve de base a la de-
claración de expediente electrónico. 

b)    Las series documentales afectadas. 

c)    Las categorías de documentos que se excluyen, en su 
caso. 

d)    El procedimiento o los procedimientos administrativos 
afectados. 

e)    La fecha a partir de la cual opera la sustitución que con-
lleva la declaración de expediente electrónico. 

f)    La mención expresa de que en la configuración e imple-
mentación del expediente se han cumplido los requisitos y pro-
cedimientos establecidos en el modelo tecnológico. 

CAPÍTULO III 
 

EL INGRESO DE LOS DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO GENERAL 

Artículo 20.    Transferencias y recepción de documentos. 
1.    Cumplido el plazo de custodia de los expedientes y do-

cumentos en los archivos de gestión de las distintas unidades a 
los que se les hace referencia en el punto 1 del artículo 5, plazo 
establecido desde la finalización de la vigencia administrativa 
de cualquier trámite, el Archivo General recibirá todos los docu-
mentos tramitados que le remitan las distintas oficinas produc-
toras de los mismos, acompañados siempre de la Hoja de Re-
misión de Fondos, debidamente cumplimentada. 

No obstante, en cuanto a las series documentales de muy 
frecuente consulta en la propia unidad administrativa producto-
ra, el Archivo y el/la responsable de dicha unidad podrán acor-
dar su permanencia durante un plazo mayor de tiempo en el ar-
chivo de oficina. 
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2.    Administrazio-unitateetako arduradunek beren bulegoe-
tan zein halakoetarako egokiro prestatutako lokaletan sor tzen 
diren agiriak gordeko dituzte, Ar txi bo Orokorrera bidali arte. Ad-
ministrazio-unitateek agiriak egoe ra onean bidaliko dituzte Ar -
txi bo Orokorrera, ahal dela: amaituta, ordenatuta, aurretiaz ba -
liorik gabeko fotokopia eta bikoizteak ezabatuta, eta materialki 
osorik. 

3.    Sarrera guztiak ar txi boko datu-basean erregistratuko dira.
 

4.    Transferen tzi ak Ar txi boko araudiak zehaztu eta ar txi bo -
zain eta administrazio-unitateen artean adostutako epean eta 
finka tzen diren baldi tze tan egingo dira. 

5.    Ar txi boak esandako bal din tzak bete tzen ez dituzten trans -
feren tzi ak atze ra bota ahal izango ditu. 

6.    Agiri elektronikoak eta erregistro elektronikoak kudea -
tze ko sistemak berariazko protokolo bat izango du, transferen -
tzia-, bihurketa- eta migrazio-prozesuak zehazteko, eta, betiere, 
datuen osotasuna, iraunkortasuna eta egiazkotasuna berma -
tze ko. Protokolo hori udal organo eskudunak one tsi ko du, inda-
rra duen araudian oinarrituta eta Udalaren sistema informati-
koaren arduradunak txos tena egin ondoren.  
 

21. artikulua.    Ezohiko sarrerak. 
1.    Ar txi boak aldeko txos tena eman beharko du Udal Ar txi -

boko agirien ezohiko sarrerei buruz, dela gordailu, dohain tza edo 
legatu bidez. Lagapena Ar txi boko teknikarien iri tziz aski ga rran -
tzi tsu a bada, eta laga tza ileak hala eska tzen badu, lagapenaren 
bal din tzak formaliza tze ko hi tzar mena ida tzi ko da, eta udal organo 
eskudunak one tsi beharko du.  
 

22. artikulua.    Xedapena: hautaketa eta xahuketa. 
1.    Dokumentuen hautaketari, xahuketari edo transferen tzi a 

erabakiei lotutako dokumentu-prozesuak barne har tzen di tu xe-
dapenak. Dokumentu prozesu hauek kon tse rbazio egutegi batean 
edo/eta beste tresna ba tzu etan dokumentatuta egon beharko 
dira. 

2.    Agirien hautaketa, Ar txi bo Orokorrean gorde tze ko, edo 
balio ez dutenak sun tsi tzeko, Udalba tza ren osoko bilkurak, Ar -
txi bozainaren proposamenari, behar diren txos ten teknikoei adi-
tuz, eta DOBAUBAk (Dokumentuak Balioesteko edo Aukera tze ko 
Ba tzo rdea) onesten dituen irizpideen arabera egingo da. 

Euskal Autonomia Erkidegoko Dokumentuak Balioesteko edo 
Aukera tze ko Ba tzo rdeak, Estatuko Administrazio Dokumentuak 
Kalifika tzen dituen Ba tzo rde Orokorrarekin batera, arauz ezarriko 
du xahutu beharreko agiriak zehazteko prozedura.  
 

3.    Eguneroko lanak zaildu eta oztopa tzen dituzten eta behar 
ez den espazioa okupa tzen duten agiri bikoiztuak, minutak, erre-
pikatutako zirkularrak, fotokopiak eta agiri osagarriak gu txi tzeko 
ahaleginak egingo dira. 

4.    Agiri elektronikoak eta erregistro elektronikoak kudea -
tze ko sistema bere ebaluazio, hautaketa eta ezaba tze protoko-
loaren arabera arautuko da. Udal organo eskudunak onartuko 
du, indarrean dagoen araudian oinarrituta, Udalaren sistema in-
formatikoaren arduradunak txos tena egin ondoren eta DOBAUBAk 
(Dokumentuak Balioesteko edo Aukera tze ko Ba tzo rdea) onesten 
dituen irizpideen arabera. 

IV. KAPITULUA 
 

AGIRIEN PRESERBAZIOA 

23. artikulua.    Preserbazioa eta zaharberri tzea. 
1.    Agirien euskarri eta informazioaren preserbazioa berma -

tze ko, Udal Ar txi boak materialak (paperak, inprimaketa sistemak, 
instalazio unitateak, etab.) eta babes-sistema egokiak (segurta-
sun-kopiak, mikrofilmazioak, grabazioak, etab.) erabil tze a propo -

2.    Las Unidades Administrativas responsables conservarán 
los documentos que produzcan en sus propias oficinas o en lo-
cales debidamente habilitados al efecto hasta su transferencia 
al Archivo General. Las Unidades Administrativas deberán remitir 
los documentos al Archivo General: finalizados, ordenados, fo-
liados del más antiguo al más reciente, materialmente íntegros 
y eliminando previamente fotocopias y duplicados. 

3.    Todos los ingresos quedarán registrados en la base de 
datos del archivo. 

4.    Las transferencias se rea li zarán con la frecuencia y en 
las condiciones que se determinen por la normativa del Archivo 
y se acuerden entre el Archivo y las unidades administrativas. 

5.    El Archivo podrá rechazar todas aquellas transferencias 
que no cumplan los requisitos señalados. 

6.    El sistema de gestión de documentos electrónicos y re-
gistros electrónicos dispondrá de un protocolo específico donde 
se definan los procesos de transferencia, conversión y migra-
ción, y que garanticen en cualquier caso la integridad, durabili-
dad y veracidad de los datos. Este protocolo será aprobado por 
el órgano municipal competente, con base en la normativa vi-
gente y previo informe del o de la responsable del sistema infor-
mático del Ayuntamiento. 

Artículo 21.    Ingresos atípicos. 
1.    Los ingresos extraordinarios de documentos en el Archi-

vo Municipal, ya sea por depósito, donación o legado, deberán 
ser informados por el Archivo a los efectos de su admisión. Si la 
cesión tiene la suficiente entidad a juicio de los técnicos del Ar-
chivo, y así lo solicita la persona cedente, se redactará un con-
venio en el que se formalicen las condiciones de la cesión, que 
deberá ser aprobado por el órgano municipal competente. 

Artículo 22.    Disposición: selección y expurgo. 
1.    La disposición incluye los procesos documentales aso-

ciados a la selección, expurgo o decisión de transferencia de do-
cumentos. Estos procesos documentales deberán estar docu-
mentados en un calendario de conservación y/o otros instru-
mentos. 

2.    La selección de los documentos para su depósito en el 
Archivo General o para su expurgo, se rea li zará de acuerdo con 
los criterios que apruebe el Pleno, a propuesta del Archivo, oyendo 
los informes técnicos necesarios y la COVASED (Comisión de Va-
loración o Selección Documental). 

Corresponderá a la Comisión de Valoración o Selección Docu-
mental de la Comunidad Autónoma establecer reglamentariamente, 
en conexión con la Comisión Superior calificadora de Documentos 
Administrativos del Estado, el procedimiento para determinar los 
documentos que deban ser o no objeto de expurgo. 

3.    Se procurará evitar la proliferación de duplicados, minu-
tas, circulares repetidas, fotocopias y documentos auxiliares en 
los archivos de oficina que dificulten y entorpezcan las tareas 
cotidianas, ocupando innecesariamente espacio. 

4.    El sistema de gestión de documentos electrónicos y re-
gistros electrónicos se regirá por su propio protocolo de evalua-
ción, selección y eliminación, que será aprobado por el órgano 
municipal competente, con base en la normativa vigente, previo 
informe del responsable del sistema informático del Ayunta-
miento y la COVASED (Comisión de Valoración o Selección Docu-
mental). 

CAPÍTULO IV 
 

LA PRESERVACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

Artículo 23.    Preservación y restauración. 
1.    Para garantizar la preservación del soporte y de la infor-

mación de los documentos, el Archivo Municipal propondrá la 
utilización de materiales (papeles, sistemas de impresión, uni-
dades de instalación, etc.) y sistemas de protección adecuados 
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satuko du. Ahal den guztietan, jatorrizkoaren erabilera muga tze a 
gomenda tzen den kasuetan, Udal Ar txi boak komenigarria jo tzen 
duen sistemaren bidez erreproduzituko dira agiriak.  
 
 

2.    Dokumentazioa hondatuta edo egoe ra txa rrean aurki -
tzen bada, Udal Ar txi boak behar diren neurriak hartuko ditu. 
Agiri bat zaharberri tze ko udal bulegoetatik atera behar bada, or-
gano eskudunek baimendu beharko dute lekualdaketa, ar txi -
bozainak txos tena egin ondoren.  
 

3.    Agiri elektronikoak eta erregistro elektronikoak kudea -
tze ko sisteman dauden datuen osotasuna gorde eta babesteko, 
bere protokoloa erabiliko da. Protokolo hori udal organo eskudu-
nak one tsi ko du, indarrean dagoen araudian oinarrituta eta Uda-
laren sistema informatikoaren arduradunak txos tena egin ondo-
ren. 

4.    Agiri elektronikoak eta erregistro elektronikoak kudea -
tze ko sistemak berariazko protokolo bat izango du segurtasun 
kopien, babes kopien, suebakien eta abarren gainean datuen 
osotasuna berma tze ko. 

24. artikulua.    Paperezko agirien digitalizazio bermatua.  
 

1.    Digitalizazio bermatua digitalizazio prozesu bat da. Pa-
perean dauden jatorrizko agirien benetako kopia elektronikoak 
buru tzen ditu, beti ere hori berma tzen duten araudia eta bal din -
tza teknikoak betez. 

2.    Jatorrian paperezkoak diren agirien digitalizazioaren on-
dotik lortutako agiri elektronikoek bermea izateko, honako bal -
din tzak bete beharko dira: 

a)    Irudi irakurgarria eta jatorrizko agiriaren irudikapen zeha -
tza lor tze ko beharrezkoa den teknologia erabil tzea.  
 

b)    Digitalizazio prozesuaren kalitate-kontrolak ezar tzea, 
edozein manipulazio saihesteko. 

c)    Digitalizazio prozesuaren nondik-norakoa isla tzen duten 
metadatuak agirian sar tzea. 

d)    Digitalizatutako agiriak eta haien hash-a zigilu elektroni-
koaren bidez sina tzea. 

e)    Eskanerren, formatuaren eta bereizmenaren inguruan 
ezarritako bal din tza teknikoak bete tzea, eta agiriaren irudi ze-
hatz eta osoa lor tzea. 

V. KAPITULUA 
 

AGIRIAK ESKURA TZEA 

Ar txi boak egiten dituen zeregin guztien amaierako helburua 
dokumentazio hori Udaleko zerbi tzu en tzat eta herritarren tzat es -
kuragarri jar tze a da. Zerbi tzu hau hiru modutara gauza daiteke: 
Kon tsu ltak, Maileguak eta Informazioaren eskuragarritasuna.  
 

25. artikulua.    Agirien kon tsul ta. 
1.    Herritarrek Udal Ar txi boetan gorde tzen diren agiriak kon -

tsul ta tze ko eskubidea daukate. 

2.    Eskubide honen mugak agirien izaeraren, kon tse rbazio 
egoe raren ondoriozkoak eta indarreko legediak jar tzen ditue-
nak besterik ez dira. 

3.    Agirien kon tsul ta Arautegi honetan prestatutako irispen 
arauetan jarrita dagoen bezala egingo da. Eskariak ida tziz egin-
go zaizkio Udal Ar txi boari. Hala ere, orokorrean, kon tsu ltetarako 
ondorengo puntuak kontuan izan beharko dira:  
 

a)    Duela 50 urte baino gehiago agiri-unitate edo espedien-
teak eskaera baten bidez eta Ar txi bo Orokorrean ber tan kon tsul -
tatuko dira. 

(copias de seguridad, microfilmaciones, grabaciones, etc.). Siem-
pre que sea posible, se reproducirán mediante el sistema que el 
Archivo estime más conveniente, aquellos documentos que, por 
su naturaleza o estado de conservación hagan recomendable el 
uso restringido del original. 

2.    En caso de detectarse procesos de deterioro o degrada-
ción de la documentación el Archivo Municipal tomará las medi-
das necesarias. Si la restauración de un documento exige sacar-
lo de las dependencias municipales, el traslado deberán autori-
zarlo los órganos competentes, previo informe preceptivo del Ar-
chivo. 

3.    El almacenamiento y protección de la integridad de los 
datos contenidos en el sistema de gestión de documentos elec-
trónicos y registros electrónicos se regirá por su propio protoco-
lo, aprobado por el órgano municipal competente, con base en 
la normativa vigente y previo informe del responsable del siste-
ma informático del Ayuntamiento. 

4.    El Sistema de gestión de documentos electrónicos y re-
gistros electrónicos dispondrá de un protocolo específico de co-
pias de seguridad, copias de respaldo, cortafuegos, etc. que ga-
ranticen la integridad de los datos. 

Artículo 24.    Digitalización garantizada de documentos en 
papel. 

1.    Se entiende por digitalización garantizada el proceso de 
digitalización que cumple los requerimientos normativos y técni-
cos para generar copias electrónicas auténticas, con valor de 
originales, a partir de documentos originales en soporte papel. 

2.    Las garantías de los documentos electrónicos obteni-
dos a partir de la digitalización de los documentos originales en 
soporte papel vendrán dadas por lo siguiente: 

a)    Por la aplicación de la tecnología necesaria para obte-
ner una imagen legible y una representación fiel del documento 
original. 

b)    Por el establecimiento de los controles de calidad del 
proceso de digitalización que impiden cualquier manipulación. 

c)    Por la incorporación al documento de los metadatos 
que recogen la traza del proceso de digitalización. 

d)    Por la firma mediante sello electrónico de los documen-
tos digitalizados y su hash. 

e)    Por el cumplimiento de los requerimientos técnicos de 
escáneres, formato y resolución, y de obtención de imagen fiel 
e íntegra que se establezcan. 

CAPÍTULO V 
 

ACCESO A LA DOCUMENTACIÓN 

Todas las funciones que realiza el Archivo tienen como obje-
tivo final, hacer accesible esa documentación a los servicios 
propios del Ayuntamiento, así como a los ciudadanos. Este ser-
vicio puede concretarse en tres modalidades: Consultas, Prés-
tamos e Disposición de la Información. 

Artículo 25.    La consulta de documentos. 
1.    La ciudadanía tiene derecho a la consulta de los docu-

mentos conservados en los Archivos Municipales. 

2.    Las limitaciones a este derecho no son otras que las de-
rivadas de la naturaleza de los documentos, de su estado de 
conservación o de las impuestas por la legislación vigente. 

3.    La consulta de documentos se regirá por el procedi-
miento establecido en las normas de acceso elaboradas en 
este Reglamento. Esta se rea li zará por escrito dirigido al Archivo 
Municipal. No obstante, en general, para las consultas se debe-
rán tener en cuenta los siguientes puntos: 

a)    La consulta de las unidades documentales o expedien-
tes cerrados hace más de 50 años por parte del público se rea -
li zará mediante una solicitud y en el propio Archivo General. 
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b)    Duela 50 urte baino gu txi ago itxi tako agiri edo espedien-
teak 28. artikuluan adierazitako baldin tzen arabera kon tsul -
tatuko dira, dagokion legedia errespetatuz.  
 

c)    Udalarenak ez diren fun tse tako agiriak, bere ar txi boari 
lagatakoak edo titularrekin adostutako hi tzar menaren bidez gor-
dailatutakoak, hi tzar men bakoi tze an ezarritako sarbide eta erre-
produkzio baldin tzen menpe egongo dira. 

d)    Ezingo da kon tsul ta tzen den agiriaren gainean papera 
jarri eta ber tan ida tzi. 

26. artikulua.    Agirien mailegua. 
1.    Ar txi boetako agiriak Udaleko Administrazio Zerbi tzu eta -

ko langileei eta Udalba tza ko kideei soilik mailegatuko zaizkie, 
Udaleko Arautegian eta gainerako legedi aplikagarrian xedatuta-
ko baldin tze tan. 

2.    Mailegua egin ahal izateko, Mailegu Orria bete tze a ezin-
bestekoa izango da, beti. 

3.    Mailegu guztiak Maileguen datu basean erregistratuko 
dira, ondorio estatistikoetarako. 

4.    Mailegatutako agiriak gehienez hiru hileko epean eta 
egoe ra onean itzu liko dira Ar txi bora. Aparteko kasuetan soilik lu-
zatu ahalko da epea, Ar txi boari eskari arrazoitua eginez.  
 

5.    50 urtetik gorako dokumentazioaren kasuan ez da barne 
mailegurik izango eta Ar txi bo Orokorrean kon tsul tatu beharko 
da. 

6.    Ar txi boetako agiriak kasu hauetan bakarrik atera ahal 
izango dira udale txe tik: 

a)    Justizia Epaitegiek eska tzen dituztenean. 

b)    Mikroforma, karaktere magnetiko, disko optiko zein udal 
egoi tze tatik kanpo egin behar den beste edozein euskarri mota-
tan erreproduzi tze a erabaki tzen denean. 

c)    Agirien formatuek hala eska tzen dutenean azalezta tze -
ko. 

d)    Berriztapen prozesuak egi te ko. 

e)    Erakusketak egi te ko. 

Halakoetan agirien segurtasuna eta kon tse rbazio egokia, 
baita Udal Ar txi bora itzul daitezen ere, berma tze ko behar diren 
neurriak hartuko dira. 

7.    Justizia Epaitegietara zein beste edozein herri erakun-
detara bi dal tzen den edozein jatorrizko agiriaren kopia edo foto-
kopia baimendua Ar txi boan utzi ko da. 

8.    Agiri-ondarea zabal tze ko, erakusketetarako edo beste kul -
tura-zabalkunderako agiriak aldi baterako maileguan har tze ko, 
bal din tza hauek bete beharko dira:  
 

a)    Mailegu eskaerak ida tziz aurkeztuko dira, eskatutako agi-
riak, lekualda tze en, zain tza ren eta dokumentazioa itzul tze aren ar-
duradunaren izena eta kanpoan zenbat denbora egongo den argi 
adierazita. Organo eskudunaren ebazpena, ar txi bozainak txos -
tena egin ondoren, ida tziz jakinaraziko da.  
 

b)    Dokumentazioa mailegatu baino lehen, segurtasun ko -
pia bat egingo da. 

c)    Eska tza ileak arrisku ororen kontra aseguratuko du do-
kumentazioa. Esposizio-denbora luza tze ko eska tzen bada, poli-
zaren epea neurri berean luzatuko da. 

d)    Kon tse rbazio eta segurtasun sistema egokiak eskatuko 
dira eta debekatuta egongo da edozein finkapen sistema erabil -
tze a (zinta itsas garriak, grapak, txi ntxetak, etab.) agiria kaltetu 
dezakena. 

e)    Debekatuta gera tzen da eraku tsi tako agirien edozein ko -
pia egitea Udal Ar txi boaren baimen espresurik gabe. 

b)    La consulta de las unidades documentales o expedientes 
cerrados hace menos de 50 años, se efectuará con las condi-
ciones expresadas en el art. 28 y después de la correspondiente 
solicitud, respetando la legislación correspondiente. 

c)    Los documentos pertenecientes a fondos ajenos al Ayun-
tamiento cedidos a su Archivo o depositados en él mediante con-
venio acordado con sus titulares, estarán sujetos a las condiciones 
de acceso y reproducción estipuladas en cada convenio. 

d)    No se permite apoyar en el documento el papel sobre el 
que se escriba. 

Artículo 26.    Préstamo de documentos. 
1.    Los documentos de los Archivos sólo podrán ser presta-

dos a los y las empleadas municipales y a los y las miembros de 
la Corporación, en los términos establecidos en el Reglamento 
Municipal y legislación aplicable. 

2.    Para que el préstamo pueda rea li zarse, es necesario 
cumplimentar siempre la Hoja de Préstamo. 

3.    Todos los préstamos quedarán registrados en en la 
base de datos del Archivo, a efectos estadísticos. 

4.    Los documentos prestados deberán devolverse al Archi-
vo en el plazo máximo de un mes y en perfecto estado. Sólo en 
casos excepcionales podrá ampliarse este plazo, previa petición 
razonada al Archivo. 

5.    La documentación de más de 50 años queda excluida 
del préstamo interno y deberá consultarse en el Archivo Gene-
ral. 

6.    Los documentos de los Archivos sólo podrán salir de la 
Casa Consistorial en los siguientes casos: 

a)    Cuando sean requeridos por los Tribunales de Justicia. 

b)    Cuando se acuerde su reproducción a través de micro-
formas, caracteres magnéticos, disco óptico o cualquier tipo de 
soporte que se realice fuera de las dependencias municipales. 

c)    Para ser encuadernados cuando los formatos de los do-
cumentos así lo requieran. 

d)    Para ser sometidos a procesos de restauración. 

e)    Para la realización de exposiciones. 

En estos casos se adoptarán las medidas necesarias para ga-
rantizar la seguridad y la adecuada conservación de los docu-
mentos, así como el reintegro de los mismos al Archivo Municipal. 

7.    De todo documento original remitido a los Tribunales de 
Justicia o a cualquier organismo público, se dejará una copia o 
fotocopia autorizada en el Archivo. 

8.    Sólo se podrá solicitar el préstamo temporal de docu-
mentos para la difusión del patrimonio documental, para expo-
siciones u otra forma de divulgación cultural, con las siguientes 
condiciones: 

a)    Las solicitudes de préstamo se formularán por escrito, 
con indicación clara de los documentos solicitados, del nombre 
del o de la responsable de los traslados, custodia y devolución 
de la documentación y del tiempo que estará fuera. La resolu-
ción del órgano competente, previo informe del Archivo, se co-
municará por escrito. 

b)    Antes de entregar la documentación se hará una copia 
de seguridad. 

c)    La persona solicitante asegurará la documentación con-
tra todo riesgo. Si se solicita una prórroga del tiempo de exposi-
ción, se ampliará en la misma medida el plazo de la póliza. 

d)    Se exigirán las condiciones de conservación y sistemas 
de seguridad adecuados y se prohibirá utilizar cualquier siste-
ma de fijación (cintas adhesivas, grapas, chinchetas, etc.) que 
pueda perjudicar al documento. 

e)    Se prohíbe efectuar cualquier tipo de copia de los docu-
mentos expuestos sin autorización expresa del Archivo Municipal. 
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27. artikulua.    Erreprodukzioa. 
1.    Ar txi bo Orokorrari gehien eska tzen zaizkion agirien erre-

produkzioa egingo da, ahal dela. Eta izaerarengatik zein kon tse r -
bazio egoe rarengatik jatorrizko agiriak ez erabil tze a komeni de-
nean, agiri bakoi tze rako egokien den moduko erreprodukzioa 
egin go da. 

2.    Irispen eskubideak berekin dakar kon tsul ta tze ko bai-
mena duten agirien kopiak edo ziurtagiriak lor tzea, Kasu bakoi -
tze an onartua dagoen tasa ordainduko da.  
 

3.    Udal Ar txi boak kopia tze ko biderik egokiena ezarriko du, 
agiriaren ezaugarri fisikoen arabera. Kasu berezietan, baimena 
eman ahalko da Udal Ar txi boak izen da tu tako profesionalek erre-
produkzioa zerbi tzu ko bulegoetatik kanpo egin dezaten.  
 

4.    Orokorrean, Udal Ar txi boak azaleztatuta ez dauden agi-
rien fotokopiak baino ez ditu egingo, betiere, erreprodukzioak 
haien kon tse rbazio egoe ran ondorio negatiborik ez badu. Ar txi -
bo Zerbi tzu ak ordezko baliabideak eskainiko ditu, ahal duen 
neurrian. 

5.    Ar txi boak eskura dituen bitarteko tekniko guztiak erabi-
liko ditu, komunikazio-sareei eta informazioaren teknologiei da-
gokienez, sarbide publikoko dokumentazioa erabil tzai leen esku-
ra jar tze ko. 

6.    Udal Ar txi boko agirien erreprodukzioa erabil tzen bada 
agiri horiek argitara tze ko edo publikoki zabal tze ko, nahitaez adie -
razi beharko da nondik datozen. Irudien erreprodukzioak dire-
nean, egilearen izena ere jarri beharko da, Udal Ar txi boarekin 
ezar daitezkeen edo egile-eskubideei dagokienez erreprodukziotik 
erator daitezkeen beste betebehar ba tzu en kalterik eragin gabe.

 

7.    Argazki bidez erreproduzitutako dokumentazioa denean, 
Udal Ar txi boak erreprodukzioa lagako du irudiaren alokairu mo-
duan, erabilera eta edizio bakarrerako. Berrargitalpen guztiek 
erreproduzi tze ko baimen berria lortu beharko dute.  
 

8.    Udal Ar txi boko agirien erreprodukzioak erabil tzen dituz-
ten liburuen, kartelen, bideoen edo bestelako produktuen edizio 
guztien ale bat Udal Ar txi boan aurkeztu beharko da.  
 

9.    Arau hauetan ezarritako bal din tzak bete tzen ez dituzten 
per tso nen aurka, Udalak legezko ekin tzak egi te ko eskubidea 
izango du. 

10.    Erreprodukzioa udalak ez beste erakunde edo partiku-
lar batek egiten badu egindako erreprodukzio guztien kopia bat 
emango da Udal Ar txi boan. 

28. artikulua.    Agirien irispena. Sarrera. 
1.    Herritarrek informazio publikoa, ar txi boak eta erregis-

troak eskura tze ko eskubidea dute, Konstituzioan, Gardentasuna -
ri, informazio publikoa eskura tze ko bideari eta gobernu onari bu-
ruzko legean, Datu Per tso nalak Babesteko Lege Organikoan eta 
aplikatu beharreko gainerako legeetan ezarritako baldin tze tan.  
 

2.    Legeak besterik zehaztu ezean, ar txi boan gorde tzen di -
ren agiriak libreki eskura daitezke.  
 

3.    Erabil tza ileak behartuta daude agirien kon tsul taren bidez 
ezagutu di tza keten izaera pribatuko datuen –per tso nalak, merka -
ta ri tza koak edo industrialak– sekretua eta konfiden tzi altasuna 
manten tze ra. 

4.    Udalak eta Ar txi bo zer bi tzu ak bere tzat gorde tzen dute, 
behar bezala arrazoituta, erabil tzai leen sarbidea muga tze ko es-
kubidea, agiriak kon tse rba tzeagatik edo erakundearen beraren 
aparteko eginkizunengatik.  
 

Artículo 27.    Reproducción. 
1.    Se procurará la reproducción de aquellos documentos 

más solicitados al Archivo General. Y, para los que su naturaleza 
o estado de conservación hagan recomendable no utilizar docu-
mentos originales, se rea li zará la reproducción de la forma más 
indicada para cada tipo de documento. 

2.    El derecho de acceso conlleva el de obtener copias o 
certificados de los documentos cuyo examen se autorice, y pre-
vio pago de las tasas correspondientes que están aprobadas 
para tal caso. 

3.    El Archivo Municipal establecerá el medio más adecua-
do para proceder a la reproducción, según las características fí-
sicas del documento. En casos excepcionales podrá permitirse 
que profesionales designados por el Archivo Municipal puedan 
efectuar la reproducción fuera de las dependencias del servicio. 

4.    Como norma general, el Archivo Municipal sólo hará fo-
tocopias de los documentos que no estén encuadernados y siem-
pre que la reproducción no repercuta negativamente en su estado 
de conservación. El Servicio de Archivo ofrecerá medios de re-
producción alternativos, en la medida de sus posibilidades. 

5.    El Archivo utilizará todos los medios técnicos a su alcan-
ce, en lo relativo a redes de comunicación y tecnologías de la in-
formación, para poner a disposición de los usuarios la docu-
mentación de acceso público. 

6.    En el caso de que se utilice la reproducción de docu-
mentos del Archivo Municipal para su publicación o difusión pú-
blica, será obligatorio indicar su procedencia. Cuando se trate 
de reproducciones de imágenes deberá figurar también el nom-
bre del autor, sin perjuicio de otras obligaciones que puedan es-
tablecerse con el Archivo Municipal o que puedan derivarse de 
la reproducción en relación con los derechos de autor. 

7.    Cuando se trate de documentación reproducida fotográ-
ficamente, el Archivo Municipal cederá la reproducción en con-
cepto de alquiler de la imagen y para un solo uso y edición. Cual-
quier re-edición deberá obtener un nuevo permiso de reproduc-
ción. 

8.    De toda edición, ya sea de libros, carteles, vídeos u otros 
productos, en la que se utilicen reproducciones de documentos 
del Archivo Municipal, se deberá entregar un ejemplar al Archivo 
Municipal. 

9.    El Ayuntamiento se reserva el derecho de emprender 
acciones legales contra las personas que incumplan las condi-
ciones establecidas en estas normas. 

10.    Si la reproducción la realiza directamente una persona 
o entidad no municipal se entregará en el Archivo Municipal una 
copia de todas las reproducciones rea li za das. 

Artículo 28.    El acceso a los documentos. Introducción. 
1.    La ciudadanía tiene derecho a acceder a la información 

pública, archivos y registros en los términos y con las condicio-
nes establecidas en la Constitución, en la Ley de transparencia, 
acceso a la información pública y buen gobierno, en la Ley Or-
gánica de protección de Datos Personales y demás leyes que re-
sulten de aplicación. 

2.    Los documentos conservados en el Archivo son de libre 
acceso, salvo cuando les afecte alguna de las limitaciones pre-
vistas en las leyes. 

3.    En todos los casos, las personas usuarias están obligadas 
a mantener el secreto y la confidencialidad de datos de índole 
privada, ya sean personales, comerciales o industriales, que pu-
dieran conocer a través de la consulta de los documentos. 

4.    El Ayuntamiento y el servicio de archivo se reservan, 
con la debida motivación, el derecho a limitar el acceso de los 
usuarios, por razón de la conservación de los documentos o de 
funciones extraordinarias de la propia institución que pudieran 
rea li zarse. 
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5.    Hala per tso nen intimitatea nahiz segura tsu na kolokan 
jar tzen dituzten datuak nola legeak bereziki babesten dituzten 
datuak –prozedura ala espediente zigor tza ilepekoak barne– kon -
tsul tagarri eta eskura jarri daitezke, beti ere datuak bere baitan 
har tzen dituzten per tso nek aurretik bere baimena ida tzi a espre-
suki eman badituzte. Halere, per tso na horiek aurretik jada datu 
horiek argitaratu badituzte, baimena ez da beharrezkoa izango.  
 

6.    Indarrean dagoen legeria betez, eskuragarri daude per -
tso nen segurtasunari edo intimitateari eragin diezaioketen datu 
per tso nalak dituzten agiriak, baldin eta hil zirenetik 25 urte igaro 
badira, edo agiria egin zenetik 50 urte igaro badira, herio tza ren 
unea ezezaguna bada.  
 

7.    Datu per tso nalak dituen informazioa datuetara sar tze a 
justifikatu zuten helburuetarako baino ezin da erabili, betiere 
datuen babeserako araudiaren arabera.  
 

29. artikulua.    Herritarrak agirietara iristeko prozedura.  
 

1.    Kon tsu ltei arreta telematikoki emango zaie lehentasu-
nez. Telefono bidezko kon tsu ltei ere eran tzu ngo zaie posta elek-
tronikoko helbide bat eskatuz, ondorengo komunikazioetarako.  
 

Kon tsu ltetarako, interesdunek nor diren eta zergatik kon tsul -
tatu nahi duten zehaztu beharko dute. 

Eskariak unean ber tan eba tzi ko dira, eta konplexutasuna-
rengatik unean ber tan eba tzi ezin direnak, hamabost eguneko 
epean eba tzi ko ditu Alkateak zein zerbi tzu ko zinego tzi eskuor-
detuak. 

Agirietarako sarbidea ida tziz ukatuko da, arrazoitutako udal 
ebazpenarekin, teknikari eskudunek txos tena eman ondoren.  
 

2.    Titularra izan gabe, agiri izendun bat kon tsul ta tze ko, kon -
tsul ta eska tzen duen herritarrak kon tsul taren interes zilegia froga -
tzen duen agiria aurkeztu beharko dio Ar txi boari.  
 

Kon tsu ltatu daitezkeen agiriak 28. artikuluan aipatutakoa-
ren arabera egingo dira. 

3.    Ar txi boetako agiriak digitalizatuta edo bestelako euska-
rri ba tzu etan prozesatuta badaude, kon tsul tak, ahal dela, eus-
karri horietan egingo dira, jatorrizkoak sarri erabili eta manipula -
tze aren ondorioz hondatu daitezen saihestu eta babesteko.  
 

4.    Kopiak eskura tze ko behar den ordainagiria bete eta de-
neko Udal Arautegiak jarritako tasak ordainduko dira.  
 

5.    Ezinbestekoa denean, herritarrek kon tsul ta presen tzi a -
la eskatu ahal izango dute. Aldez aurretik hi tzor dua eskatu be-
harko da. 

6.    Aldez aurreko hi tzo rduetarako eskabideei heldu ahala 
emango zaie eran tzu na. Eskaera onartutakoan, ar txi boaren ar-
duradunak agirien kon tsul ta eguna eta bal din tzak jakinaraziko 
ditu. 

30. artikulua.    Udal bulegoetako langileak agirietara iriste-
ko prozedura. 

1.    Udal langileen kon tsu ltei eta mailegu eskaerei, lehenta-
sunez, arreta telematikoki emango zaie. Telefono bidezko kon -
tsul ta edo mailegu eskaerei ere eran tzu ngo zaie. 

Hala ere, udal langileek ar txi boko aplikaziorako sarbide bi -
dez, datu basearen kon tsul ta eskura izango dute. 

Maileguen kasuan, Mailegu orria ezinbestean bete beharko 
dute. 

5.    El acceso a los documentos que contengan datos per-
sonales que puedan afectar a la intimidad o a la seguridad de 
las personas, o que tengan la consideración de especialmente 
protegidos por la ley, incluyendo los que se encuentren en pro-
cedimientos o expedientes sancionadores, será posible siempre 
que medie el consentimiento expreso y por escrito de las perso-
nas afectadas, a menos que éstas hubiesen hecho manifiesta-
mente públicos los datos con anterioridad. 

6.    En cumplimiento de la legislación vigente, son accesi-
bles los documentos con datos personales que puedan afectar 
a la seguridad o intimidad de las personas, cuando hayan trans-
currido 25 años desde el fallecimiento de los afectados, o 50 
años a partir de la fecha del documento, si el momento de la de-
función no es conocido. 

7.    La información que contenga datos de carácter perso-
nal, únicamente puede ser utilizada para las finalidades que 
justificaron el acceso a la misma y siempre de conformidad con 
la normativa de protección de datos. 

Artículo 29.    Procedimiento de acceso a los documentos 
por parte de la ciudadanía. 

1.    La atención a las consultas se rea li zará preferentemen-
te de manera telemática. También se atenderán las consultas 
telefónicas solicitando una dirección de correo-e para las poste-
riores comunicaciones. 

Las personas interesadas deberán acreditar su identidad y 
el motivo de la consulta. 

Las solicitudes serán resueltas en el acto y las que por su 
complejidad no lo puedan ser, lo serán dentro del plazo de quin-
ce días, por el/la Sr./Sra. Alcalde o Concejal delegado/a del ser-
vicio. 

La denegación del acceso a los documentos se hará por es-
crito con resolución municipal motivada, previo informe de los 
técnicos competentes. 

2.    Para consultar un documento de carácter nominativo, 
no siendo titular del mismo, la persona solicitante presentará al 
Archivo un documento que acredite el interés legítimo de la con-
sulta. 

Los documentos consultables se regirán en base a lo seña-
lado en el artículo 28. 

3.    Cuando los documentos de los Archivos hayan sido digi-
talizados o procesados en otros tipos de soportes, las consultas 
se harán preferentemente sobre éstos, a fin de proteger los ori-
ginales de los daños que puedan causar su manipulación y uso 
frecuente. 

4.    Para la obtención de copias se cumplimentará el recibo 
correspondiente y se abonarán las tasas estipuladas en la Orde-
nanza Municipal pertinente. 

5.    Cuando sea absolutamente imprescindible, la persona 
interesada podrá solicitar la consulta presencial que se formali-
zará mediante una cita previa. 

6.    Las solicitudes de cita previa serán atendidas por rigu-
roso orden de llegada. Una vez admitida la solicitud, el/la res-
ponsable del archivo comunicará la fecha y las condiciones de 
consulta de los documentos. 

Artículo 30.    Procedimiento de acceso a los documentos 
por parte del personal municipal. 

1.    Las consultas y solicitudes de préstamo del personal mu-
nicipal se atenderán preferentemente por vía telemática. También 
se atenderán consultas telefónicas o solicitudes de préstamo. 

No obstante, el personal municipal dispondrá de la consulta 
de la base de datos a través del acceso a la aplicación de archivo. 

En el caso de los préstamos, la Hoja de Préstamo deberá 
cumplimetarse obligatoriamente. 
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2.    Udal langile bakoi tzak Ar txi bo Orokorrera bidalitako eta 
irispen libreko tzat jotako agirien kon tsul ta edo mailegua eskatu 
ahalko du. 

3.    Irispen murriztuko agiriak, tramitatu eta Udal Ar txi bora 
bidalitakoak kon tsul tatu edo horien gaineko informaziorik jaso -
tze ko, zergatik behar den adieraziko da, hala kon tsu ltetan nola 
maileguetan. 

31. artikulua.    Udalba tza ko kideak agirietara iristeko proze-
dura. 

1.    Udalba tza ko kideen kon tsu ltei eta mailegu eskaerei, le-
hentasunez, arreta telematikoki emango zaie. Telefono bidezko 
kon tsul ta edo mailegu eskaerei ere eran tzu ngo zaie posta elek-
tronikoko helbide bat eskatuz, ondorengo komunikazioetarako.  
 

Hala ere, udalba tza ko kideek ar txi boko aplikaziorako sarbi-
de bidez, datu basearen kon tsul ta eskura izango dute.  
 

Maileguen kasuan, Mailegu orria ezinbestean bete beharko 
dute. 

2.    Udalba tza ko kideek beren eskumeneko gaiekin zeriku-
sirik ez daukaten edo parte direneko organo kolegiatuek jorratu 
ez dituzten agiri nominatiboak eskuratu nahi direnean, ukatu 
edo baimendu ahalko zaie, organo eskudunaren edo Alkatearen 
ebazpenaren bidez. 

32. artikulua.    Ikerlariak agirietara iristeko prozedura.  
 

1.    Informazioa eskura tze ari eta gobernu onari buruzko 
aben dua ren 9ko 19/2013 Legearen 15. artikuluko 3.b puntuan 
eza rri ta koa ren arabera, eska tzai leak interes historiko, zientifiko 
edo kultural nabarmena dutela egiazta tzen duten iker tza ileak 
direnean, berariazko eskaera egin ahalko dute ikergaiaren gai-
nean. 

Iker tza ile tzat hartuko da ar txi bo-zentroetako fun tse tara sar -
tze a eska tzen duen per tso na, honako egoe ra hauetakoren bat 
gerta tzen denean: 

a)    Ikerketa erakunde bati lotuta egotea eta erakunde ho-
rrek sustatutako lan bat egi te ko fun tse ra jo behar izatea.  
 

b)    Funts publiko gehienen finan tzi azioa duen ikerketa proiek -
tu bat gau za tzea. 

c)    Gradu amaierako lana egitea. 

d)    Master, graduondoko edo doktore tza bat lor tze ko lan 
bat egitea. 

2.    Ar txi bo Orokorrean gorde tzen diren agiri guztietara iris-
pidea izango dute iker tza ileek, eta, aldez aurretik, ida tzi zko kon-
promisoa hartuko dute per tso nen intimitatea berma tze ko, haien 
datu kualitatiboak ikerketaren xede diren agirietan ager tzen ba-
dira. 

Lehen puntuan adierazitako kasuetatik bat bera ere izan 
gabe, interesdunek Dokumentuen Ebaluazio Ba tzo rdeari edo ar -
txi boko arduradunari eskatu ahalko diote beren lana ikerketa-
lan gisa har dezatela. Eskaeran lanaren helburuak, metodologia 
eta kon tsul tatu nahi diren agiriak aipatuko dira. Eskaera Doku-
mentuen Ebaluazio Ba tzo rdeak edo ar txi boko arduradunak ge-
hienez ere hilabeteko epean eba tzi ko dute.  
 
 

3.    Kopiak lor tze ko, dagokion ordainagiria beteko da eta 
iker tza ileek dagokion Udal Ordenan tzan ezarritako tasak ordain-
duko dituzte. Korporazioak kopia horiek dohainik emateko esku-
bidea izango du, egoki irizten dionean.  
 

4.    Alabaina, irispen murri tze ko agirien kopiarik ez da emango.
 

2.    Cada empleado o empleada municipal podrá solicitar la 
consulta o préstamo de los documentos transferidos al Archivo 
General y de los documentos clasificados como de libre acceso. 

3.    Para consultar o recibir información de documentos de 
acceso restringido, tramitados y transferidos al Archivo General 
por otras oficinas, se deberá manifestar el motivo de su necesi-
dad, tanto en el caso de consultas como en el de préstamos. 

Artículo 31.    Procedimiento de acceso a los documentos 
por parte de las personas integrantes de la corporación. 

1.    Las consultas y solicitudes de préstamo de las perso-
nas miembros de la Corporación se atenderán preferentemente 
por vía telemática. También se atenderán consultas telefónicas 
o solicitudes de préstamo solicitando una dirección de correo 
electrónico para posteriores comunicaciones. 

No obstante, las personas integrantes de la Corporación dis-
pondrán de la consulta de la base de datos a través del acceso 
a la aplicación de archivo. 

En el caso de los préstamos, la Hoja de Préstamo deberá 
cumplimentarse obligatoriamente. 

2.    El acceso a los documentos de carácter nominativo por 
parte de estas personas, no relacionados con asuntos de su 
competencia o no tratados por los órganos colegiados de los 
que forman parte, podrá denegarse o permitirse a través de re-
solución de alcaldía o del órgano competente. 

Artículo 32.    Procedimiento de acceso a los documentos 
por parte de las personas investigadoras. 

1.    De acuerdo con lo previsto en el punto 3.b del artículo 
15 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, acceso a la informa-
ción y buen gobierno, cuando los o las solicitantes sean perso-
nas investigadoras que acrediten un interés histórico, científico 
o cultural relevante podrán rea li zar petición específica sobre la 
materia objeto de investigación. 

Tendrá la consideración de investigadora la persona que so-
licite acceder a fondos de los centros de archivo cuando concu-
rran alguna de estas circunstancias: 

a)    Que esté vinculada a una institución de investigación y 
tenga que acceder al fondo para llevar a cabo un trabajo promo-
vido por esta institución. 

b)    Que lleve a cabo un proyecto de investigación con finan-
ciación mayoritaria de fondos públicos. 

c)    Que elabore un trabajo de fin de grado. 

d)    Que elabore un trabajo orientado a la obtención de un 
máster, posgrado o doctorado. 

2.    Las personas investigadoras tendrán acceso a todos los 
documentos que se conserven en el Archivo General, previo com-
promiso por escrito, de que se garantizará la intimidad de las 
personas cuando sus datos cualitativos aparezcan en los docu-
mentos objeto de la investigación. 

Las personas que lleven a cabo trabajos sin que concurran 
ninguna de las circunstancias indicadas en el numeral primero 
podrán solicitar a la Comisión de Evaluación Documental o a la 
responsable del archivo la consideración de su trabajo como 
trabajo de investigación. En la solicitud hará referencia a los ob-
jetivos y metodología del trabajo y a los documentos que se pro-
ponga consultar. La solicitud se podrá dirigir directamente a Co-
misión de Evaluación Documental o a la responsable del archi-
vo, y se resolverá en un plazo no superior a un mes. 

3.    Para la obtención de copias se cumplimentará el recibo 
correspondiente y los investigadores abonarán las tasas estipu-
ladas en la Ordenanza Municipal pertinente. La Corporación se 
reserva el derecho de facilitar gratuitamente estas copias cuan-
do así lo estime oportuno. 

4.    No obstante, de los documentos de acceso restringido 
no se facilitarán copias. 
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5.    Ikerlariei agiriak kon tsul ta tze ko jarritako betekizunak «iker -
larien fi txan» islatuta utzi ko dira.  
 

6.    Ikerlariek egindako lan bakoi tza ren kopia emango dute, 
Ar txi bo Orokorreko funts bibliografikora sar tze ko.  
 

7.    Era berean, ikerlariek Ar txi bo Zerbi tzu aren ordutegia eta 
fun tzio namendu arauak bete beharko dituzte. 

8.    Agirietarako irispena eta informazioa ukatu ahalko da, 
Gardentasunari, informazio publikoa eskura tze ko bideari eta go-
bernu onari buruzko 9/2013 Legearen 14. artikuluan xe da tu ta -
koa ren arabera. 

33. artikulua.    Beste administrazio ba tzuk agirietara iriste-
ko prozedura. 

1.    Beste administrazio ba tzuk udaleko agirietarako irispe-
na 40/2015 Legearen 3.2. artikuluan araupetuta dago.  
 

2.    Murriztu tzat jotako fun tse tara iristeko, ordea, Ar txi boan 
eskari orria aurkeztuko da, kon tsul ta egin nahi duen saileko ar-
duradunak sinatuta.  
 

3.    Isilekotasun estatistikoaren menpe dauden datuen kon -
tsul tari dagokionez, Fun tzi o Estatistiko Publikoa, Datu Per tso -
nalen Babesa araupe tzen duten legedian eta ildo bereko gaine-
rako legedian aurreikusten dena egingo da. 

VI. KAPITULUA 
 

UDAL AR TXI BOA ETA HISTORIA, KULTURA ETA  
IKERKETAREN LOTURA 

34. artikulua.    Ar txi boa eta kultura. 
1.    Ar txi boek gorde tzen dituzten agiri fun tsek lotura estua 

izan behar dute ikerketarekin eta kulturarekin.  
 

2.    Agintariek eta Ar txi bozainak erakusketak, hi tza ldiak, eki -
taldiak eta ikastaroak sustatuko dituzte Ar txi boa herritarrengana 
hurbil tze ko eta beren hiriaren ala herriaren sustraiak eta iragana 
jakinarazteko. 

Amaierako xedapena. 
Arautegi hau bere testu osoa Gi puz koa ko ALDIZKARI OFIZIALEAN 

argitaratu eta hamabost egun igaro ondoren indarrean jarriko 
da, Tokiko Araubideko Oinarriak araupe tzen dituen aben dua ren 
30eko 39/1994 Legearen artikulu bakarrak xedatu duenez.  
 

5.    Los requisitos para la consulta de los documentos por 
parte de las personas investigadores quedarán reflejados en la 
«ficha de investigaciones». 

6.    Las personas investigadoras deberán de entregar copia 
de cada trabajo rea li za do, que pasará a formar parte del fondo 
bibliográfico del Archivo General. 

7.    Asimismo, estas personas estarán obligadas a respetar 
el horario y las normas de funcionamiento del Servicio de Archivo. 

8.    El acceso a los documentos y su información podrá ser 
denegado según lo dispuesto en el artículo 14 de la Ley 19/2013, 
de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la información 
pública y buen gobierno. 

Artículo 33.    Procedimiento de acceso a los documentos 
por parte de otras administraciones. 

1.    El acceso a los documentos municipales por parte de 
otras Administraciones está regulado por el artículo 3.2 de la 
Ley 40/2015. 

2.    No obstante, para acceder a los fondos clasificados 
como restringidos deberá presentarse en el Archivo documento 
de solicitud firmado por el o la responsable del departamento 
que formule la consulta. 

3.    En lo relativo a la consulta de datos sujetos al secreto 
estadístico se ajustará a lo previsto en la legislación reguladora 
de la Función Estadística Pública, de Protección de Datos de Ca-
rácter Personal y demás legislación concordante. 

CAPÍTULO VI 
 

EL ARCHIVO MUNICIPAL Y SU RELACIÓN CON LA HISTORIA,  
LA CULTURA Y LA INVESTIGACIÓN 

Artículo 34.    El archivo y la cultura. 
1.    Los fondos documentales que guardan los Archivos, de -

ben estar íntimamente relacionados con la investigación y la 
cultura. 

2.    Las autoridades y el Archivo, deberán promover exposi-
ciones, conferencias, actos y cursos con el fin de acercar el Ar-
chivo al público general y dar a conocer las raíces y el pasado 
de su localidad. 

Disposición final. 
La entrada en vigor del presente Reglamento tendrá lugar 

una vez publicado íntegramente su texto en el BOLETÍN OFICIAL de 
Gi puz koa y haya transcurrido el plazo de quince días, acorde 
con lo dispuesto en art. único de la Ley 39/1994, de 30 de di-
ciembre. 
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