3
	[image: image4.jpg]Arabako Foru
Aldundia
Diputacion
Foral de Alava

>

www.alava.net




	DOKUMENTAZIOA EBALUATZEKO ETA HAUTATZEKO PROZEDURA

	AGIRITEGIA

	
	
	AR-01-PRO

	
	
	BERTSIOA
	DATA
	ORRIALDEA

	
	
	02
	10/09/21
	1 22(e)tik


	Foru Administrazioaren
Saila
	Departamento
de Administración Foral
	Antolaketa Zerbitzua
Servicio de Organización


[image: image4.jpg]

1. XEDEA
Agiri sortak identifikatu, ebaluatu eta hautatzeko jarduketa modua ezartzea.
2. APLIKAZIO EREMUA
Arabako Foru Aldundiak, haren erakunde autonomoek eta foru sozietate publikoek ekoizten dituzten agiri sorta guztiei aplikatzen zaie.
Antolaketa Zerbitzuaren burua da prozedura honen arduraduna.
3. DEFINIZIOAK ETA ARAUDIA
Definizioak
Gordetze egutegia (GE): tresna honek, agirien ebaluazioan oinarrituta, honako hau ezartzen du agiri sortetarako: agiritegi bakoitzean egongo diren denbora, agiriak eskualdatu eta gordetzeko epeak, ezabatu beharko diren sortak, noiz ezabatu beharko diren eta haien irisgarritasuna.
Agirien ebaluazio taula ere deitzen zaie.
Agiritegia: jatorri bateko edo batzuetako agiri funtsetako agiriak zaintzen, antolatzen eta erabiltzen diren lekua da; instalazio egokiez eta arreta emateko langile espezializatu nahikoez hornituta dago.
Agirien bizi zikloa: agiri bat pasatzen den faseen elkarketa: sortzea, mantentzea, erabiltzea eta ezabatzea edo behin betiko gordetzea.
Sailkapena: funts baten egitura organikoa edo funtzionala erakusten duten kategoriak eta taldeak ezartzeko jardueraren emaitza.
Agiritegiko agiriak aztertzean eta antolatzean datzan eragiketa.
Agiri bilduma: ezaugarri komunen bat oinarri hartuta, jatorria kontuan hartu izan gabe, irizpide subjektiboen edo kontserbazioari lotutakoen arabera, bildutako agirien multzo artifiziala.
Dokumentazioa Ebaluatzeko eta Hautatzeko Foru Batzordea (DEHB): Honetaz arduratzen da: 
a) Aldundiak, haren erakunde autonomoek eta foru sozietate publikoek sortutako agiri sorta guztiak aztertzea eta zehaztea horietatik zein gorde behar den, bere balio historikoaren edo informazio balioaren arabera, eta zein suntsitu behar den.
b) Agirien irisgarritasuna eta erabilera zehaztea.
c) Arabako Lurralde Historikoko Administrazioaren eginkizunen eta jardueren ondoriozko funtsezko agiriak zehaztea.
Horretarako, eginkizun hauek beteko ditu:
1. Arabako Foru Aldundiaren, haren erakunde autonomoen eta foru sozietate publikoen unitate administratibo eta teknikoetan sortu eta zaintzen diren agiri sorta guztiak identifikatu eta aztertzea.
2. Kalifikatu, hautatu, ebaluatu eta balioetsi behar den dokumentazioa zehaztea.
3. Irizpide administratibo, juridiko eta historikoekin, dokumentazioa agiritegi mota bakoitzean (kudeaketakoa, nagusia, bitartekoa eta historikoa) egoteko epeak ezartzea eta Diputatuen Kontseiluari bidaltzea, onets ditzan.
4. Lehen mailako balioa galdu dutenean, administrazio agirien bigarren mailako balioa zehaztea, beti gorde behar diren edo erabat edo partzialki ezabatu behar diren ezartzeko.
5. Agirien ebaluazio taulak ezartzea eta horiek aplikatuz egindako ebaluazio eta hautaketa prozesuak kontrolatzea.
6. Beren ezaugarriak direla eta Batzordeak ebaluatu behar ez dituen dokumentuak automatikoki ezabatzeko (lehen xahuketa) irizpideak ezartzea.
7. Kudeaketa agiritegietako arduradunek egindako ebaluazio eta xahuketa proposamenak direla-eta egin behar den prozedura zehaztea, baita agiriak materialki ezabatzeko baliabideak ere.
8. Egiten zaizkion ebaluazio eta hautaketa proposamenak ebaztea, Diputatuen Kontseiluari bidaltzea, onets ditzan, eta ebazpenak ondo aplikatzen direla kontrolatzea.
9. Agirien irisgarritasuna eta erabilera zehaztea, Eusko Jaurlaritzaren azaroaren 21eko 232/2000 Dekretuak, Artxibo Zerbitzuetako Araudia eta Euskal Autonomia Erkidegoko Dokumentazio Ondarea erregulatzeko arauak onartzen dituenak, 18., 19. eta 20. artikuluetan xedatutakoaren edo aplikagarri den bestelako araudiak ezartzen duenaren arabera.
10. Arabako Lurralde Historikoko Administrazioaren eginkizunen eta jardueren ondorioz sortzen diren funtsezko agiriak zehaztea; agiri horiek “Larrialdietan eta hondamendietan ezinbestean gorde beharreko agirien programan” sartuko dira.
Informaziorako dokumentazio lagungarria: Askotariko jatorri eta ezaugarrietako ale anitzez (inprimakiak, fotokopiak, etab.) osatuta dago. Kudeaketan laguntzeko duten informazioan datza Administrazioan duten erabilgarritasuna. Ez dira agiritegiko agiriak.
Agiria: ahozko edo idatzizko hizkuntza natural edo kodifikatuaren adierazpen oro eta beste edozein adierazpen grafiko, soinuzko edo irudizko adierazpen, edozein motatako euskarri materialetan jasotakoa, euskarri mekanikoak edo magnetikoak barne.
Agiritegiko agiria: erregistratutako informazio guztia, erakunde, entitate edo gizabanako batek bere eginkizunak gauzatzean edo bere jarduera garatzean jaso, sortu edo gordetakoa, itxura eta ezaugarriak edozein direla ere.
Espedientea: administrazio ebazpenerako aurrekari eta funts diren agirien eta jarduketen zein ebazpena gauzatzea xede duten eginbideen multzo antolatua, ekoizleak erabilera arrunterako bilduta, baita agiritegia antolatzeko prozesuan gai, jarduera edo gai berari buruzkoak direlako bildu diren agirien unitate antolatua ere.
Funtsa: organikoki ekoitzitako edo pertsona fisiko, familia edo erakunde batek ekoizle gisa dituen jarduerak eta eginkizunak gauzatzean bildu eta erabili dituen agiri multzoa, horien mota edo euskarria edozein dela ere.
Agiri kudeaketa: administrazio kudeaketaren zati bat da, agiriak ekoitzi, ustiatu, ebaluatu, ezabatu eta erabiltzean ekonomiaren, eraginkortasunaren eta efizientziaren printzipioak aplikatzean ardatzen dena.
Agiri identifikazioa: agiriak ekoitzi dituen organoaren edo subjektuaren egitura organikoa eta eginkizunak aztertzea eta organo horrek bere eginkizunak betetzean bideratu dituen jarduketen lekuko diren agiri sortak zehaztea xede duen jarduera da.
Agiri hautaketa: identifikazioa eta ebaluazioa egin ondoren, gordetzeko egutegietan ezarritako epeen arabera ezabatu edo gorde behar diren agiriak zehaztea ahalbidetzen duen eragiketa.
Agiri sorta: artxibatze sistema baten arabera antolatutako edo unitate bat osatuz gordetako agiriak, bilketa beraren, artxibatze prozesu beraren edo jarduera beraren ondorioz, itxura berezi bat dutenak, edo haiek ekoiztetik, jasotzetik edo erabiltzetik eratorritako beste edozein harreman baten ondorioz.
Artxibatze sistema: administrazio kudeaketaren eta dokumentazio fluxuen antolamenduaren emaitza, ondoz ondoko zenbait faseren inguruan, dagozkien administrazio unitateetan (bulego edo kudeaketako agiritegiak, agiritegi nagusia, bitarteko agiritegia eta agiritegi historikoa) gauzatuta daudenak.
Agiri mota: agiri mota, ezaugarri fisikoen edo intelektualen antzekotasunagatik bereizten dena.
Agirien eskualdaketa: agiri sortak eta horiek zaintzearen ondoriozko erantzukizunak artxibatze zentro batetik bestera pasatzeko eragiketen multzoa, ezarritako arauen eta epeen arabera, agirien bizi zikloa kontuan hartuta.
Agiri unitatea: oinarrizkoa artxibatze unitatea. Eginkizun batzuk betetzean gauzatutako egitate edo egintza baten lekukotza eta froga; agiri bakar batez (“agiri unitate bakuna”) edo espedientea eratzen duten batzuez (“agiri unitate konposatua”) osatuta egon daiteke.
Agirien ebaluazioa: lortutako informazioa identifikazioaren bidez aztertzea xede duen jarduera, agiri sorten lehen eta bigarren mailako balioak zehazteko, honako hauek ezartzeko helburuarekin:
- Gordetzea edo ezabatzea.
- Agiritegi bakoitzean egoteko epeak eta eskualdaketak.
- Sarbide araubidea, irizpide orokor bat ezarri ahal denean, legeria orokorraren eta berariazkoaren arabera.
Lehen mailako balioa: erakundeak agiria ekoitzi duen berehalako xedeari lotuta dagoena. Hauetako bat izan daiteke:
Administrazio balioa: edozein agiriri datxekion lehen mailako balioa, administrazio indarraldiari lotua; administrazioak ezartzen duen epea erreferentzia orokorra da kontserbatzeko, preskribitu arte. Bost urte izan ohi da, epea luzatzen duen errekurtsorik ez badago; hori gertatuz gero, egiaztatu beharko da. 
Zerga balioa: administrazio balioaren beste ezaugarri bat da; independentea da araudi batek ezarritako kontrol prozesuen menpe dagoen dokumentazio ekonomikoaren epeak zehazteko.
Balio juridikoa: agiri sortari edo hori osatzen duten agirietako bati esleitu ahal zaion balioa, administrazioaren eta herritarren eskubideak eta eginbeharrak bermatzeko funtsezko frogak dituztelako. Adibidez: ondasunen eta eskubideen inbentarioak, kide anitzeko organoen (Diputatuen Kontseilua) bilkuren espedienteak. 
Bigarren mailako balioa: agiriaren berezko xedeez bestelako motibazioak, hala nola informazio balioa edo balio historikoa, dituena.
Informazio balioa: balio hori aztergai den sortan eskasa ala funtsezkoa den erabaki beharko da, irizpide hauen arabera: informazio kopiarik badagoen, informazioa garrantzitsua eta ezinbestekoa den eta zein arlo edo pertsonari eragiten dion informazio horrek.
Balio historikoa: aurrekoari lotuta, erakunde baten, pertsona baten, jarduketa baten, gai baten historia berreraikitzeko ezinbestekoak diren agirien balioa ezartzeko hartuko da kontuan.
Lekukotza balioa: kasuan kasuko erakundearen antolaketaren, eginkizunen, politiken, erabakien, prozeduren, eragiketen edo bestelako jardueren frogak biltzen dituzten agiriak. Haien jatorriak, administrazio garapena eta antolaketa egitura erakutsi ohi dituzte, baita jarraitutako politikak eta erabaki horiek hartzea eragin duten arrazoiak ere.
Balio zientifiko eta teknikoa: bilaketa edo esperientzia aplikatu baten ondorioz bildu diren datu tekniko ugariz osatutako agiriak.
Araudia
16/1985 Legea, ekainaren 25ekoa, Espainiako kultura ondarearena. Hauxe esaten du 58. artikuluan:
Administrazio-mailako Dokumentuak Sailkatzeko Goi Batzorde baten ardura izango da zehaztuko du Estatuko Administrazioko eta Estatuko sektore publikoko dokumentuak sailkatzeko eta erabiltzeko orduan kontuan hartu beharreko alderdi desberdinen azterketa eta erabakia, baita dokumentu horiek Agiritegietan sartzeko erabakia eta dokumentu horiek erabiltzeko erregimena ere; Batzorde honen osaera araudiaren arabera erabakiko da. Aldi berean Erakunde publikoen Batzorde Kalifikatzaileak eratu ahal izango dira, hala behar den kasuetan.
7/1990 Legea, uztailaren 3koa, euskal kultura ondareari buruzkoa.
55.1 artikuluan xedatutakoaren arabera, orain duen eta etorkizunean izango dituen jabea eta kokagunea direnak direla, historian zehar beren eskumen, egiteko edo lanak Euskal Herrian egin dituen edozein Administrazio, erakunde edo norbanakok egin edo jasotako interesgarritasunezko agiri sortak osatzen du Euskal Herriaren agirizko ondarea.
Euskal kultura ondareari buruzko Legearen 57. artikuluan xedatutakoaren arabera, horietako informazioaren behar bezalako zabalkundea egitea bermatzeko eran antolatuta gorde diren agiri multzo guztiak, administrazio, erakunde edo gizabanako batek bere eginkizunak edo jarduerak betetzean bildutakoak, jotzen dira gordetegiko ondasuntzat.
Diputatuen Kontseiluen 48/2005 FORU DEKRETUA, uztailaren 19koa, Arabako foru administrazioaren dokumentazioa ebaluatzeko eta hautatzeko batzordea sortzea onartzen duena.
Bestalde, administrazio dokumentaziorako sarbidearekin zerikusia duen araudi guztia hartu behar da kontua, alegia, jadanik aipatutako legeez gainera, hauek ere bai: azaroaren 26ko 30/1992 Legea, herri administrazioen araubide juridikoaren eta administrazio prozedura erkidearena, batez ere 35. eta 37. artikuluak, eta abenduaren 13ko 15/1999 Lege Organikoa, izaera pertsonaleko datuak babesteari buruzkoa, abenduaren 30eko 62/2003 Legeak, zerga, administrazio eta gizarte arloetako neurriei buruzkoak, aldatua.
4. EDUKIA
4.0. Aurkibidea
1. Agiri sorten identifikazioa eta azterketa
2. DEHBrentzako proposamena
3. Ebaluazioa
4. DEHBren proposamena
5. Onespena
6. ALHAOn argitaratzea
7. Ezabatzea
8. Artxibatzea
4.1. Agiri sorten identifikazioa eta azterketa
Agiri sorta bakoitzari dagokionez, I. eranskinean jasotzen den agiri sorten identifikazio eta ebaluazio fitxa beteko dute unitate kudeatzaileek, Agiritegi eta Liburutegi Zerbitzuaren laguntzaz, beharrezkotzat jotzen badute (fitxa hori diseinatzeko, agiriak ebaluatzeko lanean zenbait urte daramatzaten beste erakunde batzuetan erabiltzen direnak hartu dira eredutzat).
Lan hori Antolaketa Zerbitzuak egin du agiri sorta guztietarako. Beraz, jadanik badauden betetako fitxetan oinarrituta, unitate kudeatzaileek datu guztiak eguneratu beharko dituzte, beharrezkoa bada, edo jadanik eskuragarri dagoen informazioa berretsi.
Lana egin ostean sortutako agiri sortetarako soilik bete beharko dituzte dagozkien fitxak.
4.2. DEHBrentzako proposamena
Agiri sortak ebaluatzeko proposamena bi modutan egin ahal izango da:
a) Ofizioz, hau da, Agiritegien Zerbitzuaren ekimenez.
b) Unitate kudeatzaileek beraiek eskatuta, DEHBri bidalitako idazkiaren bidez; idazki horretan, eskaeraren arrazoiak azaldu behar dituzte.
Prozedura agiritegiak berak eskatuta hasten bada, dagokion zerbitzuaren buruarekin harremanetan jarriko da jarraitu beharreko prozesuaren berri emateko. Horren arabera, aurreko atala gauzatuko da.
Inoiz ezingo da dokumentazioa ebaluatu aurreko atala bete ez bada.
Ebaluazio proposamenarekin batera, unitate kudeatzaileak agiri sorten identifikazio eta ebaluazio fitxak aurkeztuko ditu, baita sorta osatzen duten agirien kopia adierazgarriak ere.
Desiragarria da hasierako proposamenek unitatean ekoitzitako sorta guztiak barne hartzea.
4.3. Ebaluazioa
DEHBn ebaluazio proposamena jasotakoan, kide iraunkorrei ez ezik beharrezkotzat jotzen diren teknikariei deituko zaie.
Deialdia batzordeko kide bakoitzari bidaliko zaio, gai zerrendarekin, ebaluazio proposamenarekin eta kasuan kasuko agiri sortaren ale batekin.
Batzordeak behar den informazio guztia bildu ahal izango du GEa egin baino lehen. Batzordeak, agiri sorten identifikazio eta ebaluazio fitxetan oinarrituta, GEak egingo ditu.
Dokumentazioaren ebaluazioaren xedea agiriak hautatzeko prozesua burutzeko GEak ezartzea da, eta bi etapatan gauzatzen da:
A. Sorten azterketa:
1) Agiri sorta bakoitzaren azterketa: barne hartzen dituen agiriak, ematen duen informazio mota, administrazio indarraldia, errekurtsoa aurkezteko aukera eta ebazteko epea, informazio bera biltzen duen antzeko agiri sortarik badagoen, informazioa laburbiltzen duen beste agiri sortarik badagoen.
2) Sortak administrazio unitate osoan duen garrantziaren azterketa.
3) Sortak aldundi osoan duen garrantziaren azterketa.
4) Administrazio unitateak betetzen dituen eginkizunak. 
5) Eginkizun horiek bulego desberdinetan garatzen diren, hau da, aztertutako agiri sortaren izapideetan zenbait bulegok parte hartzen duten.
6) Aztertzen denarekin zerikusia izan dezaketen sortak, horren aurrekariak izan diren sortak.
7) Agiri euskarriaren mota. Informatikoa bada: ezaugarriak, aplikazioa, egiteko prozedura, benetakotasun, osotasun eta kontserbazio bermeak (30/92 Legearen 45.5 artikulua).
B. Agiri sorta bakoitzaren lehen mailako balioaren eta bigarren mailako balioaren azterketa.
4.4. DEHBren proposamena
Alderdi horiek guztiak aztertu ostean, DEHBk irizpena emango du, proposamena onesteko edo beharrezkoak iruditzen zaizkion ñabardurak gehituz, eta Diputatuen Kontseiluari bidaliko zaio, erabakiaren bidez onets dezan.
Sorta bakoitzaren ebaluazio proposamenak honako hauek hartu beharko ditu barne:
- Sorta bakoitza agiritegira eskualdatzeko epea.
- Horretarako sarbidea izateko epea, hala badagokio. Hau da, zehaztea sorta kontsulta publikokoa den ala ez eta, ez bada, noiz arte.
- Sorta kontserbatzeko eta erabat edo partzialki ezabatzeko epea zehaztea. Partzialki ezabatzea erabakitzen bada, hautaketa mota edo horren laginketa.
- Funtsezko agiria den ala ez.
Ebaluazio batzorde bakoitzaren akta egingo da; bertan, agiri sorta bakoitza ebaluatzeko kontuan hartu diren irizpideak eta hartu den erabakia jasoko dira.
Inoiz ezingo da agiririk suntsitu pertsonen edo erakunde publikoen eskubideak eta betebeharrak frogatzeko balioak irauten duen bitartean.
Administrazio balioa, frogatzekoa edo eskubideak iraungitzekoa galdu duten eta balio historikorik aktibatu ez duten edo etorkizunean aktibatu ezingo duten agiriak bakarrik ezabatuko dira.
4.5. Onespena
Diputatuen Kontseiluak, hala badagokio, ebaluazioak onetsiko ditu, erantsitako ereduaren arabera (eransteke).
4.6. ALHAOn argitaratzea
Hala badagokio Diputatuen Kontseiluak ebaluazioak onetsitakoan, ukitutako sailaren titularrak laburpena argitaratuko du ALHAOn, hilabeteko epean, onesten den egunetik zenbatuta.
Agiritegi eta Liburutegi Zerbitzuak onetsitako agiri sorten ebaluazioen erregistroa kudeatuko du, eta bakoitzari kode bat esleituko dio.
Ebaluazioaren emaitzekin, Agiritegi eta Liburutegi Zerbitzuaren buruak gordetzeko egutegi bat egingo du unitate kudeatzaile bakoitzarentzat. Bertan, datu hauek agertuko dira agiri sorta bakoitzari dagokionez:
- Izen normalizatua; aurrerantzean, bai bulego ekoizleek bai agiritegiak erabiliko beharko dute.
- Identifikatutako eta ebaluatutako sortaren kodea, GE-en erregistroari dagokiona.
- Erlazionatutako sortak.
- Jatorria eta unitate ekoizlea.
- Araudi aplikagarria.
- Agiri unitate bakoitza osatzen duten agiriak.
- Ebaluazio proposamena onetsi den data.
- Geratzeko epeak.
- Agiritegira eskualdatzeko epea, hala badagokio.
- Xahutzeko epea, hala badagokio.
- Gordetzea iraunkorra den ala ez.
- Ebazpena; hala badagokio, laginketa teknika hartuko du barne.
- Laginketa egiteko epea, hala erabakitzen bada.
- Sarbidea izateko araubidea, kontsulta publikokoa, kontsulta mugatukoa edo kontsultatu ezina den eta erabilera.
- Sarbidearen epea, baldin eta denbora aldi jakin bat igarotakoan kontsulta publikokoa bada.
- Funtsezko agiria (bai ala ez).
4.7. Ezabatzea
Azkenik, Diputatuen Kontseiluak zehaztu dituen agiri sortak ezabatzeko prozesua zorrotza izan beharko da eta zeharo bermatu beharko du dituzten datuak ezingo direla erabili, batez ere datu pertsonalak badaude.
Ezabatutako dokumentazioa erabiliezin bihurtu beharko da eta, nolanahi ere, irakurtezin geratu beharko da. Hori dela eta, ezinbestekoa da dokumentazioa birrintzea, bai Aldundian bertan, bai konfiantza ematen duen eta dokumentazioa erabat, azkar eta eraginkortasunez suntsitu delako ziurtagiria emateko konpromisoa hartzen duen enpresa pribatu batekin kontratua sinatuz.
Agiritegira eskualdatu gabe suntsitu behar diren sortei dagokienez, xahutzeko edo ezabatzeko baimena eman beharko du dagokion zerbitzuaren buruak, baimena sinatuz, eta agiritegiari jakinaraziko zaio. Horrek ezabaketa akta egingo du, non xahututako dokumentazioa identifikatzeko behar diren datu guztiak eta hori suntsitzea erabakitzeko Diputatuen Kontseiluaren xedapena bilduko diren.
Ezabaketa aktak Agiritegi Zerbitzuan gordeko dira; hor ere xahupen erregistro bat egongo da.
4.8. Artxibatzea
Ezabatzen ez den dokumentazioa dagokion agiritegian artxibatuko da.
JARDUERA TAULA
	Zk.
	JARDUERA
	ARDURADUNA
	BEHARRAK
	EMAITZAK
	ERREGISTROAK

	1
	Identifikazioa eta azterketa
	Kudeaketa Agiritegia
	Fitxa txantiloia
Sailkapen taula
	Betetako fitxak
	Sorten inbentarioa
Azalpen fitxak
Agirien aleak

	2
	DEHBrentzako proposamena
	Kudeaketa Agiritegiko zuzendaria
	
	
	Sarrera erregistroa

	3
	Ebaluazioa
	DEHB
	.
	
	DEHBren aktak

	4
	DEHBren proposamena
	DEHB
	
	GEaren proposamena
	

	5
	Onespena
	Diputatuen Kontseilua
	
	GEa onesteko FD
	Dekretu liburua

	6
	ALHAOn argitaratzea
	DEHBko idazkaria
	
	Argitaratutako GEa
	ALHAO

	7
	Ezabatzea
	Agiritegi Zerbitzuaren burua
	
	
	Ezabaketa aktak Xahupen erregistroa

	8
	Artxibatzea
	Agiritegi Zerbitzuaren burua
	
	
	


5. ERANSKINAK ETA INPRIMAKIAK
1. eranskina.- Agiri sorten identifikazio eta ebaluazio fitxaren eredua
2. eranskina.- DEHBren proposamenaren eredua
3. eranskina.- Diputatuen Kontseiluaren xedapenaren eredua
6. BERTSIOAK
(Prozeduran edo inprimakietan egindako aldaketak idatzi behar dira)
	BERTSIO ZK.
	DATA
	ALDAKETAK
	ORRIALDEAK

	00
	05-12-1
	Prozedura onestea 
	

	01
	06-02-16
	3. atala (definizioak eta araudia) aldatzea
1. eranskina aldatzea
3. eranskina aldatzea
	1,2 eta 3
13

16 eta 17

	02
	09-09-21
	Goiburua aldatzea: irudi korporatibo berrira egokitzea
Prozedura aldatzea: 7. eta 9. atalak
1. eranskina aldatzea. Goiburua
1. eranskina aldatzea. 1.5, 3.3 eta 3.4 atalak
3. eranskina aldatzea. Irudi korporatibo berrira egokitzea
	1-20
9

10-16
10 eta 14
18-20


7. ONESTEA
(Dokumentazioa Ebaluatzeko eta Hautatzeko Batzordeko lehendakariak eta prozeduraren arduradunak sinatu behar dute).
	ONESTEKO SINADURAK

	Batzordeko lehendakaria 
	Prozeduraren arduraduna

	Zerbitzu Orokorren zuzendaria
Luis Latorre Murga
	Antolaketa Zerbitzuaren burua
Javier Barragués Fuentes


8. ARTXIBATZEA
Dokumentu agiritegia: "Antolaketa prozeduren eskuliburua" karpeta
Agiritegi informatikoa: L:/Manual de Procedimientos de Organización
Disketea: Antolaketa prozeduren eskuliburua
9. BANAKETA ETA HARTU AGIRIA
Hemen aipatzen diren pertsonei banatzea (jatorrizko agirian hartu agiria sinatu behar dute, baita jasotzen duten data adierazi ere).
	HARTZAILEA
	SINADURA
	DATA

	Luis Latorre Murga
	
	

	Agustín Otsoa Eribeko Landa
	
	

	Jesús Sobrón Ortiz
	
	

	Isabel Arceredillo Zaldúa
	
	

	Javier Barragués Fuentes
	
	

	Javier Ugarte Tellería
	
	

	Rosa Mª Corres Botella
	
	

	Mª Isabel Rz. de Apodaca Lz. de Letona
	
	


1. ERANSKINA: Agiri sorten identifikazio eta ebaluazio fitxaren eredua
	Sortaren kodea: Saila/Zuzendaritza/Unitatea/Zenbakia

	Sortaren izena:
	Orrialdea: x/x


	1. SORTA IDENTIFIKATZEKO ARLOA 


1.1. SORTAREN IZENA
	Egungo izena
	

	

	
	Hasiera data:
	
	Amaiera data:
	

	Aurreko izenak 
	

	Izen normalizatua
	


1.2. UNITATE EKOIZLEAK (agiri sorta izapidetzen esku hartzen duten unitateak) 
	Saila / Zuzendaritza
	Adm. unitatea
	OHARRAK

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1.3. SORTAREN XEDEAREN AZALPEN LABURRA / EDUKIA
	

	


1.4. SORTAREN ANTOLAMENDUA 

ref  FORMCASILLA 
 ZENBAKIZKOA
ref  FORMCASILLA 
 KRONOLOGIKOA
ref  FORMCASILLA 
 ALFABETIKOA: 
ref  FORMCASILLA 
 ONOMASTIKOA - 
ref  FORMCASILLA 
 GEOGRAFIKOA
ref  FORMCASILLA 
 BESTELAKOA: 
1.5. BOLUMENA ETA EUSKARRIAK
	KOKAPENA
	DATAK

	BOLUMENA
	BOL. ml-tan
	EUSKARRIAK

	BULEGOKO AGIRITEGIA
	
	
	
	ref  FORMCASILLA 
 Papera ref  FORMCASILLA 
 Magnetikoa ref  FORMCASILLA 
 Optikoa
ref  FORMCASILLA 
 Beste batzuk ………………………….

	AGIRITEGI NAGUSIA
	
	
	
	ref  FORMCASILLA 
 Papera ref  FORMCASILLA 
 Magnetikoa ref  FORMCASILLA 
 Optikoa
ref  FORMCASILLA 
 Beste batzuk ………………………….

	ALHA
	
	
	
	ref  FORMCASILLA 
 Papera ref  FORMCASILLA 
 Magnetikoa ref  FORMCASILLA 
 Optikoa
ref  FORMCASILLA 
 Beste batzuk ………………………….


	Sortaren kodea: Saila/Zuzendaritza/Unitatea/Zenbakia

	Sortaren izena:
	Orrialdea: x/x


1.6. ESPEDIENTEAREN PROZEDURA 

	


1.7. LEGERIA
	MAILA
	Zk.
	IZENBURUA
	XEDAPENAREN DATA
	ALDIZKARIA
	ARGIT.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


1.8. ESPEDIENTEA OSATZEN DUTEN AGIRIAK 

	AGIRIAK
	JATOR.
	KOPIA
	EUSKARRIA
	OHARRAK

	Txostena 
	 FORMCASILLA 

	 FORMCASILLA 

	Papera
	

	Zatiketa baimentzen duen foru araua
	 FORMCASILLA 

	 FORMCASILLA 

	Papera
	

	Udal erabakiak
	 FORMCASILLA 

	 FORMCASILLA 

	Papera
	

	Foru erabakiak
	 FORMCASILLA 

	 FORMCASILLA 

	Papera
	

	Zergatik batu edo bereizi nahi diren azaltzen duten agiriak
	 FORMCASILLA 

	 FORMCASILLA 

	
	

	Ofizioak eta komunikazioak
	 FORMCASILLA 

	 FORMCASILLA 

	Papera
	

	
	 FORMCASILLA 

	 FORMCASILLA 

	
	

	
	 FORMCASILLA 

	 FORMCASILLA 

	
	

	
	 FORMCASILLA 

	 FORMCASILLA 

	
	

	
	 FORMCASILLA 

	 FORMCASILLA 

	
	


1.9. ERLAZIONATUTAKO SORTAK 

· SORTA BIKOIZTUAK:
	IZENA
	Saila / Zuzendaritza
	Administrazio unitatea

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Sortaren kodea: Saila/Zuzendaritza/Unitatea/Zenbakia

	Sortaren izena:
	Orrialdea: x/x


· INFORMAZIO BERBERA EDO HAREN ZATI BAT DUTEN SORTAK:
	IZENA
	Saila / Zuzendaritza
	Administrazio unitatea

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Sortaren kodea: Saila/Zuzendaritza/Unitatea/Zenbakia

	Sortaren izena:
	Orrialdea: x/x


	2. SORTA EBALUATZEKO ARLOA 


2.1. BALIOAK 

	Administratiboa edo legala
	BAI
 FORMCASILLA 

	EZ
 FORMCASILLA 

	Epea
	
	

	Fiskala
	 FORMCASILLA 

	 FORMCASILLA 

	Epea
	
	

	Informaziokoa
	 FORMCASILLA 

	 FORMCASILLA 

	Oharrak
	

	Historikoa
	 FORMCASILLA 

	 FORMCASILLA 

	Oharrak
	


2.2. KONTSULTA ETA SARBIDEA
	


	Sortaren kodea: Saila/Zuzendaritza/Unitatea/Zenbakia

	Sortaren izena:
	Orrialdea: x/x


	3. DOKUMENTAZIOA SAILKATZEKO, TRATATZEKO ETA GORDETZEKO PROPOSAMENEN ARLOA 


3.1. SORTAREN SAILKAPENA
	Sailkapen taulako kodea
	


3.2. DESKRIBAPEN MAILAK
	
	
	OHARRAK

	Instalazio unitatearen arabera
	 FORMCASILLA 

	

	Agiri unitatearen arabera
	
	

	Agiri unitate konposatuaren arabera
	 FORMCASILLA 

	

	Agiri unitate bakunaren arabera
	 FORMCASILLA 

	


3.3. ONDOZ ONDOKO AGIRITEGI MAILETARA ESKUALDATZEA 
	
	EPEA (URTEAK)
	OHARRAK

	Bulegoko Agiritegian geratzea
	
	

	Administrazio Agiritegi Nagusira eskualdatzea
	
	

	Bitarteko Agiritegira eskualdatzea
	
	

	ALHAra eskualdatzea
	
	


3.4. SORTA GORDETZEKO ETA EZABATZEKO PROPOSAMENAK
	
	MOTA
	AGIRITEGI
ARDURADUNA
	EPEA
(URTEAK)
	OHARRAK

	GORDETZEA 
	ref  FORMCASILLA 
 BEHIN BETIKO

	ALHA
	
	

	EZABATZEA
	ref  FORMCASILLA 
 ERABAT
	ref  FORMCASILLA 
 Bulegoko A.
ref  FORMCASILLA 
 A. Nagusia
ref  FORMCASILLA 
 Bitarteko A.
ref  FORMCASILLA 
 ALHA

	
	

	
	ref  FORMCASILLA 
 PARTZIALKI
	
	
	


	Sortaren kodea: Saila/Zuzendaritza/Unitatea/Zenbakia

	Sortaren izena:
	Orrialdea: x/x


3.5. LAGINKETA EGITEKO PROPOSAMENA 

· LAGINKETA EGIN: 
ref  FORMCASILLA 
  BAI
ref  FORMCASILLA 
 EZ
· LAGINKETA-MODALITATEA 
· 3.6. OHARRAK 

	


	Sortaren kodea: Saila/Zuzendaritza/Unitatea/Zenbakia

	Sortaren izena:
	Orrialdea: x/x


	4. EGINDAKO IDENTIFIKAZIOA ETA EBALUAZIOA KONTROLATZEKO ARLOA 


	Egilea / Egileak:
	

	Solaskidea
	

	Egin den data:
	

	Berrikusi den data:
	


2. ERANSKINA: DEHBren proposamenaren eredua
DEHBren 1/05 proposamena, 2005eko urriaren 5ekoa
Sortaren kodea:
Sortaren izena:
Hasiera data:
Amaiera data:
Unitate ekoizlea: 
Kudeaketa agiritegietan geratuko den aldia: 
Administrazio balioa: mugagabea / 4 urte / …
Sarbidea: askea  
Behin betiko gordetzea: beren balio iraunkorragatik, agiri mota hauek bakarrik gordeko dira: ....  
Oharrak: ezabatu beharreko honi buruzko dokumentazioaren laginketa egingo da:  
Funtsezko agiria: …
3. ERANSKINA: Diputatuen Kontseiluaren xedapenaren eredua
	[image: image1.jpg]>
Arabako Foru Aldundia

Diputacion Foral de Alava
>





	Diputatuen Kontseilua
Consejo de Diputados



ERABAKIA
Foru Administrazioaren Saila
xxx Zerbitzua
Esp. zk.: xxxx
Sorta zatiak xahutu eta ezabatzeko baimena: pertsona fisikoen errentaren gaineko zerga, 1979tik 1996ra arteko ekitaldietakoa, eta balio erantsiaren gaineko zerga kudeatzeko espedienteak, 1986tik 1990era arteko ekitaldietakoak, bai pertsona fisikoei bai juridikoei dagozkienak.
Azaroaren 25eko 27/1983 Legeak, autonomia-elkarte osorako erakundeen eta bertako kondaira-lurraldeetako foruzko ihardutze-erakundeen arteko harremanei buruzkoak, 7.a).12 artikuluan ezarritakoaren arabera, lurralde historikoei dagokie beren titulartasuneko agiritegien gaineko eskumen esklusiboa. Orobat, uztailaren 3ko 7/1990 Legeak, euskal kultura ondareari buruzkoak, izaera publikoa ematen die foru erakundeen agiriei, agiritegi funtsei eta dokumentu bildumei. Eusko Jaurlaritzaren azaroaren 21eko 232/2000 Dekretuak, artxibo zerbitzuetako araudia eta Euskal Autonomia Erkidegoko dokumentazio ondarea erregulatzeko arauak onartzen dituena, garatzen du lege hori.
Ekainaren 25eko 16/1985 Legeak, Espainiako ondare historikoarenak, aldiz, herri administrazioen dokumentazio ondarea gorde eta xahutzearen inguruko gaiak arautzen ditu. Azaroaren 8ko 1164/2002 Errege Dekretuak, Estatuko Administrazio Orokorraren eta haren erakunde publikoen agirien ezabaketaren kontrola arautzen duenak, garatu zuen lege hori; errege dekretu horrek, hain zuzen, 2. artikuluan definitzen du zer den agiriak ezabatzea: agiriak ezabatzea da agiri unitateak edo sortak kokatuta dauden agiritegi edo bulego publikoaren arduraduna den organoak haiek fisikoki suntsitzea, agiriak berregin eta berrerabiltzeko aukerarik ematen ez duen edozein bide erabiliz.
Arabako Lurralde Historikoari dagokion eskumen esklusiboa erabiliz, Dokumentazioa Ebaluatzeko eta Hautatzeko Foru Batzordea sortu zen, uztailaren 19ko 48/2005 Foru Dekretuaren bidez.
Helburua, besteak beste, hau zen: aldundiak, haren erakunde autonomoek eta foru sozietate publikoek sortutako agiri sorta guztiak aztertzea eta zehaztea horietatik zein gorde behar den, bere balio historikoaren edo informazio balioaren arabera, eta zein suntsitu behar den.
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Aipatutako batzordeak, 2005eko abenduaren 1eko eta 2006ko otsailaren 15eko bilkuretan, Ogasun Zuzendaritzaren agiri sortak, 1979tik 1996ra arteko ekitaldietako pertsona fisikoen errentaren gaineko zerga kudeatu eta biltzeko espedienteei buruzkoak, eta 1986tik 1990era arteko ekitaldietako balio erantsiaren gaineko zerga kudeatzeko espedienteak, bai pertsona fisikoei bai juridikoei dagozkienak, aztertu eta analizatu zituen.
Aipatutako sorten identifikazio fitxak ebaluatzeko eta gordetzeko arloak ikusita, adierazten da ez dutela ez administrazio baliorik, ez zerga baliorik ez balio juridiko eta legalik. Hortaz, balio informatibo eta historikoa kontuan hartuta, proposatzen da sorta zati horien ausazko lagin bat, horretarako zehazten dena, gordetzea eta Diputatuen Kontseiluari proposatzen zaio adierazitako sorta zatiak partzialki ezabatzeko eta euskarri informatikoa, datu baseak, programak eta dauden irudi eskaneatuak erabat ezabatzeko baimena eman dezala, Dokumentazioa Ebaluatzeko Foru Batzordeak erabakitako moduan.
Horren arabera, Sustapen Ekonomiko eta Berrikuntzaren Kudeaketa Saileko, Kultura, Gazteria eta Kirol Saileko eta Ogasun, Finantza eta Aurrekontu Saileko foru diputatuek proposatuta, Diputatuen Kontseiluak gaur egindako bileran eztabaidatu ostean,
ERABAKITZEN DUT
Lehenengoa. Dokumentazioa Ebaluatzeko eta Hautatzeko Foru Batzordeak 2005eko abenduaren 1eko eta 2006ko otsailaren 15eko bilkuretan erabakitako agiri sorten zatiak, ebazpen honek aipatzen dituenak, xahutzeko eta ezabatzeko baimena ematea.
Bigarrena. Ebazpen hau Arabako Lurralde Historikoaren Aldizkari Ofizialean argitaratzea. 
Hirugarrena. Ahalmena ematea (erabakitakoa eraginkortasunez gauzatzeko behar diren neurriak eta erabakiak hartzeko).
Vitoria-Gasteiz,
	Xabier Agirre López
Diputatu nagusia
Diputado General
	Nombre y apellidos (Segunda firma)
Cargo en euskera
Cargo en castellano

	Nombre y apellidos (Tercera firma)
Cargo en euskera
Cargo en castellano
	Nombre y apellidos (Cuarta firma)
Cargo en euskera
Cargo en castellano
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Eranskina
DEHBren 1/05 proposamena, 2005eko urriaren 5ekoa
Sortaren kodea:
Sortaren izena:
Hasiera data:
Amaiera data:
Unitate ekoizlea: 
Sarbidea: askea
Behin betiko gordetzea: beren balio iraunkorragatik, agiri mota hauek bakarrik gordeko dira: ....  
Oharrak: ezabatu beharreko honi buruzko dokumentazioaren laginketa egingo da:  
Funtsezko agiria: …
DEHBren 2/05 proposamena, 2005eko urriaren 5ekoa
Sortaren kodea:
Sortaren izena:
Hasiera data:
Amaiera data:
Unitate ekoizlea:
Sarbidea: askea
Behin betiko gordetzea: beren balio iraunkorragatik, agiri mota hauek bakarrik gordeko dira: ....  
Oharrak: ezabatu beharreko honi buruzko dokumentazioaren laginketa egingo da:  
Funtsezko agiria: …

