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SECCION Il
ADMINISTRACION LOCAL DEL TERRITORIO HISTORICO DE BIZKAIA

Ayuntamiento de Getxo

Aprobacion definitiva del Reglamento de archivo municipal de Getxo

El Ayuntamiento Pleno, en sesion celebrada el dia 29 de diciembre de 2022, aprob6
inicialmente la aprobacion del Reglamento de archivo municipal de Getxo.

En el «Boletin Oficial de Bizkaia» nimero 12, de 18 de enero de 2022, se publica
el anuncio de esa aprobacion, acordandose la apertura de un tramite de informacion
publica por un plazo de 30 dias, a los efectos de la presentacion de reclamaciones y
sugerencias.

No habiendo sido presentada ninguna reclamacion o sugerencia en el plazo confe-
rido, se entiende definitivamente aprobado este Reglamento, procediéndose seguida-
mente a la publicacion del mismo. Todo ello a los efectos prevenido en el Articulo 70.2
de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.

En Getxo, a 2 de marzo de 2023. —EI Secretario General, Ignacio J. Etxebarria Etxeita
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REGLAMENTO DE ARCHIVO MUNICIPAL DE GETXO

Exposiciéon de Motivos

Capitulo I.— Archivo: documentacion

Articulo 1.— Archivo: definicion

Articulo 2.— Documentos integrantes del patrimonio documental
Articulo 3. —Fondos de archivo

Articulo 4. —Funciones del archivo

Articulo 5. —Gestién documental

Articulo 6. —Sistema de archivo

Articulo 7. —Instrumentos y herramientas archivisticas

Capitulo Il.— Gestion de documentos electrénicos
Articulo 8. —Documento electrénico

Articulo 9. —Expediente electronico

Articulo 10. —Declaracion de expediente elctronico

Articulo 11. —Expediente hibrido

Articulo 12. — Validez del expediente y documento electronico
Articulo 13. —Archivo electrénico

Articulo 14. —Procesos documentales

Capitulo lll.— Del ingreso de los documentos en el archivo general
Articulo 15.— Transferencias y recepcion de documentos

Articulo 16. —Ingresos atipicos

Articulo 17.—Clasificacién y descripcion

Articulo 18. —Esquema de metadatos

Articulo 19. —Seleccién y expurgo

Capitulo IV.— De la conservacion de los documentos
Articulo 20.— Conservacion y restauracion
Articulo 21.— Digitalizacion garantizada de documentos en papel

Capitulo V.— Del acceso a la documentacion

Articulo 22.— La consulta

Articulo 23.— Préstamo

Articulo 24.— Reproduccion

Articulo 25.— Del acceso a los documentos. introduccion

Articulo 26.— Procedimiento de acceso a los documentos por parte de la ciudadania

Articulo 27.— Procedimiento de acceso a la documentacion por parte del personal de las
oficinas municipales

Articulo 28.— Procedimiento de acceso a los documentos por parte de integrantes de la
corporacion

Articulo 29.— Procedimiento de acceso a la documentacion para la investigacion

Articulo 30.— Procedimiento de acceso a los documentos por parte de otras administra-
ciones

Capitulo VI.— Del régimen interno del servicio de archivo

Articulo 31.—Las normativas de los instrumentos de organizacion y de descripcion

cve: BOB-2023a050-(11-1025)



BOLETIN OFICIAL DE BIZKAIA BOB

NUm. 50

Lunes, 13 de marzo de 2023

Pag. 3

Capitulo VIl.—Del archivo municipal y su relacion con la historia, la cultura y la
investigacion
Articulo 32.—El archivo y la cultura

Disposicion Derogatoria
Disposicién Final

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Archivo Municipal gestiona el patrimonio documental del Ayuntamiento de Getxo a
fin de facilitar el acceso al mismo de acuerdo a los términos establecidos por la ley por
parte de las instituciones, de las personas vinculadas a la investigacion y de la ciudada-
nia. El patrimonio documental municipal es el conjunto organico de documentos que la
institucion genera y ha venido generando en el desarrollo de su actividad y en el ejercicio
de las funciones que legalmente le corresponden. El Archivo lo sistematiza, recibe y
organiza respetando el ciclo de vida de cada tipo de documento.

I.  La aprobacién del Reglamento del Archivo Municipal de Getxo actual fue publi-
cado en el «Boletin Oficial de Bizkaia» numero 195 del 7 de octubre de 2004. Ya que
los cambios habidos en la legislacion son relevantes, este nuevo reglamento pretende
adaptar el Archivo municipal a la nueva realidad tomando como referencia el actual mar-
co juridico.

El reglamento vigente fue redactado basandose en la Ley 7/1990, de 3 de julio, de
Patrimonio Cultural Vasco, en la cual se vincula la gestién de los documentos y archivos
al patrimonio historico. Este planteamiento ha sido revisado mediante la Ley 5/2022, de
23 de junio, de Gestibn Documental Integral y Patrimonio Documental de la Comunidad
Auténoma de Euskadi, donde se vincula el patrimonio documental al régimen de dere-
chos y garantias de las personas frente a la actividad de la Administracion, esto es, a su
régimen juridico y el procedimiento administrativo comuan.

Il. LaLey39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, estableci6 los cimientos para la implantacién de una Admi-
nistracion totalmente electronica, interconectada y transparente.

En ese sentido, la Ley 5/2022, de 23 de junio, de Gestidbn Documental Integral y Pa-
trimonio Documental de la Comunidad Autbnoma del Pais Vasco ha regulado la gestion
documental y los documentos electrénicos para asegurar un sistema fiable, real, com-
pleto y accesible. Ademas, ha tipificado la situacion de transito actual, en la que conviven
el uso del soporte papel y el soporte electronico.

El nuevo reglamento del Archivo Municipal pretende dar cumplimiento a todo ello.
Ill. La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, sobre la Proteccién de Datos de

Caréacter Personal y garantia de los derechos digitales, ha realizado aportaciones al
bloqueo, uso, modificacién y destruccion de datos de las entidades locales y sus fases.

En el nuevo reglamento también figuraran estas aportaciones.

CAPITULO |
ARCHIVO: DOCUMENTACION

Articulo 1.— Archivo: Definicion

1. Se denomina Archivo al local o conjunto de ellos que reuniendo las condiciones
ambientales, de equipamiento y de seguridad adecuadas, sirve para el depésito del
conjunto de documentos, colecciones y fondos de archivo, de cualquier época y soporte
material, producidos y recibidos por una institucion (en este caso el Ayuntamiento) en el
ejercicio de sus funciones y que se conservan debidamente organizados para su utiliza-
cién en la Gestion Administrativa Municipal, la informacion a la ciudadania, la cultura y la
investigacion histérica o cientifica.
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2. Se entiende por documento toda expresion en lenguaje natural o convencional
y cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de
soporte material, incluidos los soportes informaticos.

Cualquiera que sea su soporte y forma, la ubicacién final del documento sera el ar-
chivo fisico y/o electronico.

En esta definicion, no se admitirdn en el Archivo documentos que no sean originales.

3. ElAyuntamiento garantiza el mantenimiento y la promocién del Archivo Municipal
y, de acuerdo con la legislacién vigente, le atribuye las competencias siguientes: orga-
nizar (desde la creacion del documento) y difundir el patrimonio documental municipal,
garantizar el derecho a la informacién existente en el archivo y regular el acceso a ella,
facilitar la investigacion y velar por la salvaguarda y difusién del patrimonio documental
del término municipal.

Articulo 2.— Documentos integrantes del patrimonio documental

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

— Alcaldia, concejalias y 6rganos, servicios y oficinas municipales.
— Personas fisicas al servicio del Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones.
— Personas juridicas en cuyo capital social el Ayuntamiento tenga mayoria.

— Personas fisicas o juridicas que, vinculadas a la gestion de los servicios municipa-
les que cedan o donen sus fondos documentales.

Todos los fondos documentales, no municipales por su origen, que hayan pasado
a ser propiedad municipal por razén de patrimonio historico, adquisiciones, depositos,
expropiaciones o cualquier otra causa o procedencia.

Estos documentos poseen la condicién de dominio publico y, por tanto, no pueden ser
enajenados ni sometidos a traba, embargo o gravamen ni adquiridos por prescripcion.

2. Toda persona que desempefie funciones politicas o administrativas en la Ad-
ministracion Municipal esta obligada a entregar los documentos que haya generado en
razon de su cargo al cesar sus funciones conforme al Articulo 54.1 de la ley 16/1985 de
25 de junio, Ley de Patrimonio Historico.

El Archivo custodiara y organizara estos fondos, respetando en estos momentos su
unidad de origen, la estructura organica de los mismos y las condiciones de acceso puU-
blico dispuestas en esta norma.

Articulo 3.— Fondos de archivo

Se consideran Fondos del Archivo, a virtud de lo dispuesto en el articulo 57 de la
Ley 7/1990, de 3 de julio, del Patrimonio Cultural Vasco, los que retnan los requisitos de
ser un conjunto organico de documentos, ser reconocido por cualquier administracion,
organismo o persona en el ejercicio de sus funciones y estar conservado de forma or-
ganizada.

Con caracter general, a los efectos de su conservacion y gestién, la documentacién
constitutiva del Patrimonio Documental se considerara integrada de manera natural en
el Fondo de Archivo.

Articulo 4.— Funciones del archivo

1. El archivo es, asimismo, un Servicio General de la Administracion, cuya prin-
cipal funcion es la sistematizacién de la gestion documental del Ayuntamiento desde
la creacion del documento hasta su conservacion histérica. Recibiendo, organizando y
sirviendo los documentos a la propia institucién y a la ciudadania, respetando el ciclo de
vida de cada tipo documental.

2. El Archivo y su funcionamiento se adecuaréa a la normativa vigente aplicable.

3. De acuerdo con las competencias establecidas en el apartado 3 del Articulo 1 de
este reglamento, las funciones del Archivo Municipal comprenden:
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La gestion de documentos electronicos y registros electrénicos.

La gestion documental correspondientes al archivo durante las fases del ciclo de
vida de los documentos.

El acceso a la documentacion.
La proteccion y difusion del patrimonio documental.
La gestion de documentos electronicos y registros electronicos se atendera, en

su def|n|C|on funciones y ejecucién, a cuantas normas, especificaciones, recomenda-
ciones y buenas practicas se aprueben, tanto a nivel nacional o comunitario como por el
6rgano municipal competente, oido al personal técnico del Archivo Municipal.

Correspondera al archivo:

Proponer los criterios generales en materia de gestion documental, expediente
electronico y archivo.

Mantener el cuadro de clasificacion y el mapa documental actualizado.

Elaborar, proponer y mantener el esquema de metadatos corporativo en el ambi-
to de su competencia de acuerdo con las Normas Técnicas de Interoperabilidad.

Apoyar y asesorar a los departamentos en la realizacion del anélisis documental
previo a la implantacion de los expedientes electrénicos.

Administrar las funcionalidades del archivo electrdnico relativas a la gestion de
archivo.

Gestionar los procesos de transferencia, conservacién y acceso.

Elaborar y recabar los informes correspondientes para su elevacion a COVA-
SED.

Correspondera a los departamentos y/o unidades administrativas:

Aplicar la normativa vigente en la materia, asi como las directrices e instruccio-
nes derivadas del modelo a sus expedientes y procesos de trabajo.

Realizar el analisis y proponer las soluciones para adoptar e implantar el expe-
diente electrénico en los procedimientos de su competencia.

Solicitar la aprobacién de expediente electrénico en los tramites y procedimien-
tos de su competencia.

La administracion de los accesos al sistema de gestion documental.

La aplicacion de las directrices sefaladas para los expedientes correspondien-
tes a procesos transversales de la organizaciéon en lo que afecten a su departa-
mento.

La aplicacion de las directrices sobre los archivos de gestion y oficina y las poli-
ticas de transferencia de los documentos al Archivo.

Coordinar los proyectos de adopcién y declaracion de expediente electronico
con las acciones de e-administracion en el ambito de su departamento.

Revisar el cierre de expedientes.

Certificar la autenticidad de los expedientes electronicos que ya han sustituido al
papel con anterioridad a la aplicacién del modelo.

La gestion documental incluye:
Analizar e identificar la documentacion administrativa.

Establecer normas reguladoras de clasificacion, ordenacion y tratamiento de la
documentacion, para la gestion administrativa en los érganos auxiliares y depar-
tamentos de la Administracién Municipal y controlar su aplicacion.

Establecer criterios y normas para las transferencias y el ingreso de documenta-
cion en el Archivo General.

Efectuar las propuestas de conservacion y eliminacion de documentacion, de
acuerdo con las leyes y normas vigentes.
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e) Marcar directrices para la correcta instalacion de los documentos y establecer
las condiciones idoneas que han de cumplir los locales de deposito.

f)  Contribuir a la eficacia de la Administracion Municipal mediante la elaboracion de
inventarios, catalogos, indices y otros instrumentos de descripcién documental
que agilicen las busquedas de documentos.

6. El acceso a la documentacion exige

a) Establecer las condiciones del préstamo de documentos para su consulta en las
dependencias municipales y mantener un registro de documentos prestados.

b) Poner a disposicion del publico los instrumentos de descripcion documental para
facilitar el acceso a la documentacion.

c) Garantizar el acceso y la consulta de la documentacién a quienes investigan y
estudian, asi como a la ciudadania en general, en las condiciones determinadas
por las leyes y normas en vigor.

7. La proteccion y difusion del patrimonio documental implica:

a) Promover la difusion del patrimonio documental del Ayuntamiento mediante ex-
posiciones, publicaciones, conferencias, servicios didacticos y demas activida-
des encaminadas a mostrar y divulgar dicho patrimonio documental, que forma
parte del patrimonio histérico del municipio.

b) Estimular la proteccion del patrimonio documental del término municipal, me-
diante propuestas de adquisicién, donacién o depésito y luchar contra su expo-
lio, sin perjuicio de las atribuciones que la Ley otorga a la Comunidad Autbnoma.

8. Para el desarrollo de sus funciones, el Archivo Municipal debera disponer de
medios y recursos adecuados y suficientes. Las zonas de trabajo y de deposito de docu-
mentacion se consideran de acceso restringido y no podran acceder a ellas las personas
ajenas al Servicio, a menos que vayan acompanadas por el personal o en caso de fuer-
za mayor.

Articulo 5.— Gestion documental

1. Se entiende por Gestion Documental el conjunto de funciones y procesos regla-
dos, aplicados con caracter transversal a lo largo del ciclo vital de los documentos, para
garantizar el acceso y uso de los mismos. Esta por lo tanto constituida por el conjunto de
operaciones y técnicas necesarios para la organizacion, identificacion, valoracion, selec-
cién, conservacion o eliminacion de los documentos desde su creacion y/o recepcion en
el Archivo, al margen de su soporte, incluidos los electrénicos.

2. La unidad de Archivo es el 6rgano de la Administracion Municipal especializado
en el Sistema de gestion y tratamiento de documentos y constituye la cabecera técnica
de dicho sistema en el Ayuntamiento de Getxo.

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

Articulo 6.— Sistema de archivo

El Sistema de Archivos se configura segun las etapas del ciclo de vida de los docu-
mentos. Esta constituido por una red departamental cuyo objetivo es garantizar la dispo-
nibilidad, accesibilidad e integridad de los documentos municipales, desde su creacion
en las areas de gestién administrativa hasta su supresion reglamentaria o su conserva-
cion definitiva en el Archivo Historico, de acuerdo con las exigencias legales y normas
internacionales sobre gestion y archivo de los mismos. Asimismo, contiene un Unico
archivo electrénico de documentos electronicos correspondientes a procedimientos fina-
lizados en los términos establecidos en la normativa correspondiente.

El Archivo se articula, en lo que a su gestién interna se refiere, bajo la férmula de
Sistema de Archivo, considerandose éste como el resultado de la gestién administrativa
y de los flujos de documentacion en torno a varias fases consecutivas, materializadas
en sus correspondientes unidades Administrativas, a saber: archivos de oficina, Archivo
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General y Archivo Histérico. En la actualidad, en el caso del Ayuntamiento de Getxo, sélo
existen archivos de oficina y Archivo General Municipal. Este ultimo cumple la funcion de
Archivo General e Historico.

1. Archivos de oficina

a)

h)

Los archivos de oficina tendran en su poder los documentos recibidos o genera-
dos por el érgano en el que estan integrados y sus 6rganos subordinados, mien-
tras tengan valor administrativo y durante el tiempo acordado entre la oficina y el
archivo, 5 afos como maximo.

No obstante, tanto el Archivo como el departamento productor podran proponer
la conservacion en los archivos de gestion mas tiempo del previsto, de docu-
mentos cuya permanencia junto a la oficina sea aconsejable, por ser objeto de
frecuentes consultas o por cualquier otro motivo justificado.

La documentacion que se encuentre en la situacion a que hace referencia el
parrafo anterior, se considerara integrada en la etapa archivistica que le corres-
ponda y sometida, por tanto, al pleno control del Archivo General.

Las Unidades Administrativas responsables, conservaran los documentos que
produzcan en sus propias oficinas o en locales debidamente habilitados al efecto
hasta su transferencia al Archivo General. Es deber de aquellas Unidades Ad-
ministrativas conservar ordenadamente la documentacion que produzcan y con-
trolar la instalacién, consulta y localizacién de la misma con la ayuda del Archivo
Municipal.

Para la clasificacion y ordenacion de los documentos y demas aspectos técnicos
archivisticos, se observaran tanto las directrices de caracter general como las
prescripciones del Archivo Municipal, el cual podrd comprobar su aplicacion.

La utilizacion y consulta de la documentacion de los archivos de gestion por
parte de las Administraciones Publicas y de la ciudadania, cuando legalmente
proceda, habra de ser autorizada por la jefatura de la unidad administrativa de la
que forma parte el archivo.

El Archivo Municipal elaborara las normas de organizacion y descripcion de las
series documentales producidas y conservadas en las oficinas de las distintas
dependencias municipales. Estas normas deben ser elaboradas y aprobadas
junto al 6rgano municipal que corresponda.

El Archivo Municipal facilitara la formacién en técnicas archivisticas al personal
administrativo de los archivos de gestion.

2. Archivo General Municipal

a)

El Archivo General es el érgano unitario de custodia de toda la documentaciéon
municipal proveniente de los archivos de gestion, una vez terminada y cerrada
la tramitacion del expediente. Asimismo el Archivo General custodiara los docu-
mentos electronicos y los registros electrénicos que le hayan sido transferidos de
acuerdo con el procedimiento establecido en el punto 6 del Articulo 15.

El Archivo General conservara la documentacién que no tenga valor adminis-
trativo. En esta fase la documentacion quedara sometida a tareas técnicas de
clasificacion, homogeneizacion de soportes, eliminacion de copias innecesarias,
etc., asi como a las de seleccién 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 histérico que aconseje su con-
servacion permanente.

Los documentos recibidos en el Archivo General, seran objeto de todas las ope-
raciones técnicas precisas para su descripcion e instalacion.

Asimismo se conservara en el Archivo General la documentacion procedente
del patrimonio documental del término municipal y, en general, la que haya sido
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cedida por cualquier entidad o persona ajena al Ayuntamiento o adquirida por
éste, que tenga un valor histérico reconocido.

Articulo 7.—Instrumentos y herramientas archivisticas

1.

El Sistema Municipal de Archivo esta integrado por las siguientes herramientas

archivisticas: cuadro de clasificacion, cronograma de transferencias, calendario de ac-
ceso y conservacion, método de descripcion.

2.

La gestion de los documentos y Archivo Unico Electrénico se basara en la apli-

cacion de los siguientes medios e instrumentos de ambito corporativo y de obligado
cumplimiento:

a)

d)

Los instrumentos y las metodologias de gestion documental que son: el cuadro
de clasificacion, el esquema de metadatos, la metodologia de andlisis, el mapa
documental, los informes de valoracion y seleccion, los calendarios de conser-
vacion, el método de descripcion archivistica y otros que se deban incorporar al
modelo.

Las herramientas tecnolbgicas que dan soporte al modelo documental y sus
interrelaciones con otros componentes del sistema de informacion.

La estructura organizativa necesaria para el desarrollo de la gestion administra-
tiva electrénica.

La planificacion necesaria para la implantacion del modelo.

CAPITULO Il
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Articulo 8.— Documento electréonico

1.

El documento electronico se define como informacién de cualquier naturaleza en

soporte electronico, archivada en un soporte electrdnico, segun un formato determinado
y susceptible de identificacién y tratamiento diferenciado.

2.
a)

Los documentos electrénicos pueden ser:

Documentos externos que generalmente llegan a través del registro electronico
de la organizacién o por cualquier otro medio electronico.

La unidad administrativa responsable del sistema de registro supervisara los
documentos recibidos en el registro electrénico y, es responsable de la clasifi-
cacion, asignacion de destino, incorporacion de metadatos de registro, y otras
operaciones que proceda realizar.

Los documentos adjuntos a las solicitudes, escritos y comunicaciones presenta-
dos en el registro electrénico del ayuntamiento deberan ser legibles y no defec-
tuosos, pudiendo utilizarse formatos que cumplan los requisitos de accesibilidad
comunmente aceptados.

Los documentos electronicos resultantes de un proceso de digitalizacion garan-
tizada de documentos en papel, recibidos, obrantes o generados por la propia
institucion.

Los documentos digitalizados, de una u otra forma, seran introducidos en el
sistema de gestion de documentos como originales, y se le asignaran los meta-
datos que se haya determinado, asi como la ubicacion dentro de un expediente
0 grupo de documentos.

Aquellos creados por la propia institucion con la calificacién de documento elec-
tronico.

Asimismo, se considerara documento electronico, la documentacién no normali-
zada, que comprende todos los documentos electrénicos no sujetos a formacion
de expedientes o carpetas, y aquellos documentos desmaterializados e informa-
ciones estructuradas conservadas en bases de datos y aplicaciones corporati-
vas que hay que preservar como evidencia de la actividad.
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Articulo 9.— Expediente electrénico

1. Los documentos electrénicos deberan estar agrupados en sus correspondientes
carpetas normalizadas de expedientes. No se deberan incorporar documentos sueltos
en el archivo electrénico.

2. Los expedientes electrdnicos a efectos de su gestion en el archivo electrénico
podran ser de dos tipos:

a) Expedientes reglados, entendidos como el conjunto de documentos electrdnicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo
de informacién que contengan. Estan sujetos a los requisitos legales en cuanto
al cierre y foliado, y al cumplimiento de las normas técnicas de interoperabilidad.

b) Expedientes no reglados, es decir, agrupaciones de documentos en carpetas, no
sujetas a un procedimiento, pero que comparten un nexo comun, que puede ser
el asunto, el tipo documental, el proceso, o el periodo de tiempo.

Mantendran las caracteristicas de integridad y autenticidad y deben cerrarse para
hacer posible la gestion de su ciclo de vida, pero no estan sujetos a los requisitos legales
de foliado.

En su caso, se desarrollaran en la documentacion especifica del modelo otras ca-
racteristicas especificas que permitan tipificar los expedientes en base a su soporte,
gestion o ambito funcional.

3. Los expedientes electronicos deben cerrarse. El cierre del expediente significaréa:
a) La creacion automatica del indice electrénico de su contenido.

b) La conversion de los documentos oficiales y definitivos en documentos de ar-
chivo, momento a partir del cual quedan retenidos como parte del archivo
electronico que garantiza el cumplimiento de los requerimientos en materia de
conservacion.

c) Elcambio a la politica de acceso aplicable al expediente cerrado.

4. Laremision de expedientes podra ser sustituida a todos los efectos legales por
la puesta a disposicion del expediente electronico, teniendo las personas interesadas
derecho a obtener copia del mismo.

5. Las reclamaciones o recursos a resolver por el ayuntamiento, en relacion con
expedientes ya cerrados, implicaran la apertura de un nuevo expediente que debera ser
relacionado con el expediente o expedientes en los que tiene su origen.

Articulo 10.— Declaracion de expediente elctronico

1. La declaracion de expediente electronico implica la sustituciéon de un procedi-
miento tramitado en papel por un procedimiento electronico y el reconocimiento de éste
tltimo como original Unico a todos los efectos legales. Para ello, en su configuracion
e implementacion se debe cumplir con lo establecido en el modelo tecnoldgico, y que
materializa los requisitos previstos en la normativa aplicable para la declaracion de ex-
pediente electrénico.

Dicha declaracion se aplicara a nivel de serie documental y a partir de una fecha
dada.

2. Cuando la declaracién afecte a derechos e intereses de la ciudadania o terceras
personas, debera realizarse de forma expresa, mediante resolucion. Dicha resolucion
tendra el siguiente contenido minimo:

a) La referencia a la normativa que sirve de base a la declaracion de expediente
electronico.

b) Las series documentales afectadas.

c) Las categorias 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 sustitucion que conlleva la declaracién de

expediente electronico.
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f)  La mencién expresa de que en la configuracion e implementacion del expediente
se han cumplido los requisitos y procedimientos establecidos en el modelo tec-
nolégico.

Articulo 11.— Expediente hibrido

1. Expedientes conformados simultdneamente por documentos en papel y electré-
nicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones
del trdmite o actuacion.

2. Se deberj evitar la formacion de este tipo de expedientes.

3. En caso de que sea inevitable, tanto en el expediente electronico como el expe-
diente en papel, debera constar la identificacion o la signatura correspondiente, para que
en todo momento se garantice su integralidad, recuperacién, conservacion y preserva-
cién a mediano y largo plazo.

Articulo 12.— Validez del expediente y documento electrénico

1. La validez de los expedientes y documentos electronicos a efectos de la sus-
titucién del soporte papel debera cumplir con la normativa legal vigente, siguiendo los
siguientes principios:

a) Por la aplicacion en el entorno tecnoldgico del cuadro de clasificacion en el que

deben estar enmarcados los documentos y expedientes.

b) Por el proceso de autenticacion y validacion efectuado en el momento de la
captura de los documentos electronicos, segln los requisitos que se establezcan
para cada procedimiento.

c) Porelproceso de garantia de la integridad efectuado en el momento del archiva-
do del documento en estado definitivo y no modificable.

d) Por la incorporacion de los metadatos correspondientes segun el esquema ge-
neral de metadatos que se plantee para la institucion.

e) Por la declaracion de expediente electronico mediante acuerdo del 6rgano com-
petente o resolutorio de la institucion.

f)  Por la aplicacion de los requisitos establecidos en los procedimientos generales
y especificos para la incorporacion de documentos y expedientes al archivo elec-
trénico.

2. Se garantizara la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los docu-
mentos electronicos.

3. Lavalidez de los expedientes electronicos como sustitutivos de los originales en
papel se fundamentara en los requerimientos y requisitos operativos establecidos por La
Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electronico.

Articulo 13.— Archivo electronico

1. El archivo electronico es el repositorio electronico donde se almacenan los ex-
pedientes y documentos electrdnicos cerrados, segun los criterios de definicion, clasifi-
cacion y asignacion de metadatos que se establezcan, desde su tramitacion y durante
todo su ciclo de vida.

2. La institucion debera archivar por medios electronicos todos los documentos
electrénicos, producidos o recibidos en el ejercicio de sus competencias y actuaciones
administrativas, garantizando la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los
mismos, conservados de acuerdo con los estandares aprobados al efecto y conforme a
la legislacion que resulte de aplicacion.

3. Elarchivo de documentos electronicos se debera efectuar conforme a los proce-
dimientos establecidos con caracter general para la transferencia de documentos desde
las unidades administrativas, sin perjuicio de las especificaciones que puedan estable-
cerse en atencion a su caracter electronico.
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Articulo 14.— Procesos documentales

1. Los procesos documentales se concretan en procedimientos que desarrollan
distintos aspectos operativos de la gestion documental con el objeto de garantizar la
implantacion del modelo electrénico bajo criterios comunes y coordinados.

2. Enfuncion de su objeto y alcance, puede tratarse de documentos técnicos, pro-
cedimientos generales o procedimientos especificos y serdn de obligado cumplimiento
dentro de su &mbito de aplicacion y de las responsabilidades establecidas.

CAPITULO 1l
DEL INGRESO DE LOS DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO GENERAL

Articulo 15.— Transferencias y recepcion de documentos

1. Cumplido el plazo de custodia de los expedientes y documentos en los archivos
de gestion de las distintas unidades a los que se les hace referencia en el punto 1. del
Articulo 6, plazo establecido desde la finalizacién de la vigencia administrativa de cual-
quier trdmite, el Archivo General recibira todos los documentos tramitados que le remitan
las distintas oficinas productoras de los mismos, acompafiados siempre de la Hoja de
Remision de Fondos, debidamente cumplimentada.

No obstante, las series documentales de muy frecuente consulta en la propia unidad
administrativa productora; el Archivo y la responsable de dicha unidad podran acordar su
permanencia durante un plazo mayor de tiempo en el archivo de oficina.

2. Las Unidades Administrativas responsables conservaran los documentos que
produzcan en sus propias oficinas o en locales debidamente habilitados al efecto hasta
su transferencia al Archivo General. Las Unidades Administrativas deberan remitir los
documentos al Archivo General: finalizados, ordenados, foliados del mas antiguo al mas
reciente, eliminando previamente fotocopias y duplicados inutiles y materialmente inte-
gros.

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

4. Lastransferencias se realizaran al menos mensualmente en las condiciones que
se determinen por la normativa del Archivo y se acuerden entre el Archivo y las unidades
administrativas.

5. El Archivo podra rechazar todas aquellas transferencias que no cumplan los re-
quisitos senalados.

6. El sistema de gestion de documentos electrénicos y registros electronicos dis-
pondra de un protocolo especifico donde se definan los procesos de transferencia, con-
versidn y migracion, y que garanticen en cualquier caso la integridad, durabilidad y ve-
racidad de los datos. Este protocolo sera aprobado por el érgano municipal competente,
con base en la normativa vigente y previo informe del responsable del sistema informa-
tico del Ayuntamiento.

7. La Comisién de Seguimiento del Funcionamiento del Archivo, formada por un
interlocutor de cada departamento, se reunira mensualmente para valorar, proponer y
controlar las transferencias al Archivo General.

Articulo 16.—Ingresos atipicos

1. Los ingresos extraordinarios de documentos en el Archivo Municipal, ya sea por
depésito, donacién o legado, deberan ser informados por el Archivo a los efectos de su
admision. Si la cesion tiene la suficiente entidad a juicio del personal técnico del Archivo,
y asi lo solicita el cedente, se redactara un convenio en el que se formalicen las condi-
ciones de la cesion, que debera ser aprobado por el 6rgano municipal competente.

Articulo 17.— Clasificacion y descripcion

1. Los documentos recibidos en el Archivo General seran objeto de todas las ope-
raciones técnicas precisas para su correcta descripcion.
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2. Las transferencias recibidas por el Archivo General deben ser limpiadas, descri-
tas y dadas de alta en la aplicacién informatica.

3. El cuadro de clasificacion es una herramienta valida y necesaria para la gestion
documental, consistente en una tabla en la que se identifican de forma sistematica y, se
organizan y estructuran en categorias, las actividades y funciones de la institucion, las
series documentales, los expedientes y documentos generados como consecuencia de
dichas actividades y funciones.

El cuadro de clasificacién sirve para:

a) Contextualizar y establecer vinculos entre los documentos de forma que repre-
senten la actividad de la organizacion.

b) Mantener la consistencia en las denominaciones de los documentos.

c) Tomar decisiones relativas al acceso, la seguridad, la distribucion de responsa-
bilidades y la conservacion.

d) Organizar los repositorios corporativos y los archivos fisicos.

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

f)  Ayudar a la recuperacion y a la navegacion.

En el caso de los documentos electrénicos la clasificacion es el instrumento de es-
tructuracion de los repositorios documentales, y la aplicacion del sistema de clasificacion
a los expedientes y documentos sera requisito imprescindible para formar parte del ar-
chivo electroénico.

El cuadro de clasificacion es un instrumento dinamico que debe desarrollarse y ajus-
tarse a las necesidades identificadas. Corresponde al archivo el mantenimiento del cua-
dro de clasificacion.

En la medida de lo posible se debe establecer una relacién entre el inventario de pro-
cedimientos y el cuadro de clasificacion unico. Para ello, cada uno de los procedimientos
incluidos en el inventario debe tener su relacién con una serie del cuadro de clasificacion
de fondos documentales y, a su vez, cada serie del cuadro esta ligada a uno o varios
procedimientos.

La relacion se establecera en la base de datos que gestiona el cuadro de clasifica-
cién, y las series documentales se relacionaran con el o los procedimientos a los que
esta asociada, asi como las decisiones sobre su conservacion o eliminacion.

De esta forma, en el momento en que se crea un expediente y se le adscribe o
identifica con un tipo de procedimiento, automéaticamente se produce su relacion con la
serie documental que le corresponde, y a su vez con la informacidn sobre los periodos
de conservacion, fecha prevista de eliminacion, muestreo, acceso. Esta informacion se
incluird como metadatos asociados al expediente.

4. El Archivo elaborara las normas de organizacion y descripcion de todas las se-
ries documentales producidas por las distintas oficinas municipales y conservadas en
las mismas, siempre en base al cuadro de clasificacion. Esta normativa debera ser apro-
bada por Resolucion Municipal.

La serie documental es una categoria o nivel de agrupacion del cuadro de clasifica-
cién que denomina una secuencia o0 conjunto de expedientes con las mismas caracte-
risticas, regidos por la misma norma de procedimiento, o derivados del mismo tramite o
proceso de trabajo. Determinadas series documentales podran dividirse en subseries,
dependiendo de la tipologia de expediente electronico que incluyan. La documentacion
no normalizada se categorizara como serie documental no reglada.

Toda la documentacién incorporada al archivo electronico debera tener definida su
clasificacion dentro del cuadro hasta el nivel de serie documental, que actuara en el
repositorio electronico como el contenedor de expedientes y de documentos/evidencias
que no forman expedientes.

cve: BOB-2023a050-(11-1025)



BOLETIN OFICIAL DE BIZKAIA BOB

Lunes, 13 de marzo de 2023

Pag. 13

Como resultado del analisis documental, se determinaran las categorias de docu-
mentos que integran cada expediente.

5. El Archivo Municipal facilitara la preparacion en técnicas de archivo al personal
administrativo de las oficinas municipales.

Articulo 18.— Esquema de metadatos

1. Elesquema de metadatos es el instrumento de aplicacion corporativa que deter-
mina la incorporacion y gestion de los metadatos de contenido, contexto y estructura de
los documentos electronicos a lo largo de su ciclo de vida, y muestra las relaciones entre
los metadatos mediante el establecimiento de reglas para su uso y gestion y, especifica-
mente respecto a la semantica, la sintaxis y la obligatoriedad de los valores.

2. Los metadatos para la gestion de documentos constituyen la informacién estruc-
turada o semiestructurada que hace posible la creacion, gestion y uso de los documen-
tos a lo largo del tiempo en el contexto de su creacidon. Dichos metadatos sirven 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 aplicacion del esquema de metadatos implica que los expedientes sean en si
mismos «autoexplicativos», de forma que su conservacion a largo plazo no dependa de
la vida util de los sistemas de informacion.

3. El esquema de metadatos debera hacer posible operar de la misma manera en
todos los entornos, interoperar con otras administraciones y consultar y recuperar la
informacién en el presente y en el futuro por criterios homogéneos. Dicho esquema de-
bera materializarse en la configuracion del repositorio documental descrito en el modelo
tecnolégico.

4. La aplicaciéon de los metadatos definidos se realizara principalmente en el mo-
mento de apertura de las series documentales, en el de la apertura de los expedientes
y en el de la incorporacion de los documentos al archivo electronico. Finalizada la tra-
mitacioén de expedientes y documentos, su adscripcion al sistema de gestion de archivo
implicara la creacion de nuevos metadatos relacionados con la conservacion y con las
acciones de disposicion.

5. No seran trasladables como metadatos para la gestion documental los datos de
tramites o del proceso de tramitacion que deban tratarse mediante las correspondientes
aplicaciones de gestion. Cuando se necesite documentar la informacion sobre datos
concretos o hitos de tramitacion del procedimiento, se creara un documento conteniendo
la traza, y se incorporara en el correspondiente expediente como evidencia.

No se podran crear estructuras de metadatos en el archivo electrénico que no estén
previamente controladas en el esquema de metadatos, tal y como establezca el proce-
dimiento especifico de su mantenimiento.

6. El contenido del esquema de metadatos se debera ajustar a lo establecido al
respecto en las Normas Técnicas de Interoperabilidad.

Articulo 19.— Seleccién y expurgo

1. La seleccion de los documentos para su depésito en el Archivo General o para
Su expurgo, se realizara de acuerdo con los criterios del Archivo Municipal, oyendo los
informes técnicos necesarios y la COVASED (Comisiéon de Valoraciéon o Seleccién Do-
cumental). En el caso del expurgo, la decision sera especificamente aprobada por reso-
lucion de Alcaldia.

Correspondera a la Comision de Valoracion o Seleccion Documental de la Comuni-
dad Auténoma establecer reglamentariamente, en conexion con la Comision Superior
calificadora de Documentos Administrativos del Estado, el procedimiento para determi-
nar los documentos que deban ser 0 no objeto de expurgo.

2. Se procurara evitar la proliferacion de duplicados, minutas, circulares repetidas,
fotocopias y documentos auxiliares en los archivos de oficina que dificulten y entorpez-
can las tareas cotidianas, ocupando innecesariamente espacio.
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3. El sistema de gestibn de documentos electronicos y registros electrénicos se
regira por su propio protocolo de evaluacion, seleccién y eliminacién, que sera aprobado
por el 6rgano municipal competente, con base en la normativa vigente y previo informe
del responsable del sistema informatico del Ayuntamiento.

CAPITULO IV
DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 20.— Conservacion y restauracion

1. Para garantizar la conservacion del soporte y de la informacion de los documen-
tos, el Archivo Municipal propondra la utilizacién de materiales (papeles, sistemas de
impresion, unidades de instalacion, etc.) y sistemas de proteccion adecuados (copias de
seguridad, microfilmaciones, grabaciones, etc.). Siempre que sea posible se reproduci-
ra, mediante el sistema que el Archivo estime mas conveniente, aquellos documentos
que, por su naturaleza o estado de conservacion hagan recomendable el uso restringido
del original.

2. En caso de detectarse procesos de deterioro o degradacion de la documenta-
cion el Archivo Municipal tomara las medidas necesarias. Si la restauracion de un docu-
mento exige sacarlo de las dependencias municipales, el traslado deberan autorizarlo
los 6rganos competentes, previo informe preceptivo del Archivo.

3. El almacenamiento y proteccion de la integridad de los datos contenidos en el
sistema de gestién de documentos electrdnicos y registros electronicos se regira por su
propio protocolo, aprobado por el 6rgano municipal competente, con base en la norma-
tiva vigente y previo informe del responsable del sistema informatico del Ayuntamiento.

4. EI Sistema de gestion de documentos electronicos y registros electrénicos dis-
pondra de un protocolo especifico de copias de seguridad, copias de respaldo, cortafue-
gos, etc. que garanticen la integridad de los datos.

Articulo 21.— Digitalizacion garantizada de documentos en papel
1. Se entiende por digitalizacion garantizada el proceso de digitalizacion que cum-
ple los requerimientos normativos y técnicos para generar copias electronicas auténti-
cas, con valor de originales, a partir de documentos originales en soporte papel.
2. Las garantias de los documentos electronicos obtenidos a partir de la digitaliza-
cion de los documentos originales en soporte papel vendran dadas por lo siguiente:
a) Por la aplicacién de la tecnologia necesaria para obtener una imagen legible y
una representacion fiel del documento original.
b) Por el establecimiento de los controles de calidad del proceso de digitalizacion
que impiden cualquier manipulacién.
c) Por la incorporacion al documento de los metadatos que recogen la traza del
proceso de digitalizacion.
d) Por la firma mediante sello electronico de los documentos digitalizados y su
hash.

e) Por el cumplimiento de los requerimientos técnicos de escaneres, formato y re-
solucién, y de obtencién de imagen fiel e integra que se establezcan.

CAPITULO V
DEL ACCESO A LA DOCUMENTACION

Todas las funciones que realiza el Archivo tienen como objetivo final, hacer accesible
esa documentacion a los servicios propios del Ayuntamiento, asi como a la ciudadania.
Este servicio puede concretarse en tres modalidades: Consultas, Préstamos y Disposi-
cion de la Informacion.
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Articulo 22.— La consulta

1. La ciudadania tiene derecho a la consulta de los documentos conservados en
los Archivos Municipales.

2. Las limitaciones a este derecho no son otras que las derivadas de la naturaleza
de los documentos, de su estado de conservacion o de las impuestas por la legislacion
vigente.

3. La consulta de documentos se regira por el procedimiento establecido en las
normas de acceso elaboradas en este Reglamento; dicho procedimiento estara concre-
tado en la pagina web del ayuntamiento. La solicitud de consulta se realizara por escrito
dirigido al Archivo Municipal. No obstante, en general, para las consultas se deberan
tener en cuenta los siguientes puntos:

a) La consulta de las unidades documentales o expedientes cerrados hace menos
de 50 afios, se efectuaréa con las condiciones expresadas en el art. 25 y después
de la correspondiente solicitud, respetando la legislacién correspondiente.

b) Los documentos pertenecientes a fondos ajenos al Ayuntamiento cedidos a su
Archivo o depositados en él mediante convenio acordado con sus titulares, es-
taran sujetos a las condiciones de acceso y reproduccion estipuladas en cada
convenio.

c) No se permitira apoyar en el documento el papel sobre el que se escribe.

Articulo 23.— Préstamo

1. Los documentos de los Archivos so6lo podran ser prestados al personal municipal
y a las integrantes de la Corporacién, en los términos establecidos en el Reglamento
Municipal y legislacion aplicable.

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

3. Todos los préstamos quedaran registrados en en la base de datos del Archivo a
efectos estadisticos.

4. Los documentos prestados deberan devolverse al Archivo en el plazo maximo de
un mes y en perfecto estado. En casos excepcionales podra ampliarse este plazo, previa
peticion razonada al Archivo.

5. El Archivo Municipal reclamara trimestralmente sobre los incumplimientos de
este plazo a cada responsable y anualmente informara a la Secretaria General sobre las
infracciones realizadas en este servicio.

6. La documentacién de méas de 50 afios queda excluida del préstamo interno y
debera consultarse en el Archivo General.

7. Los documentos de los Archivos sélo podran salir de la Casa Consistorial en los
siguientes casos:

a) Cuando sean requeridos por los Tribunales de Justicia.

b) Cuando se acuerde su reproduccion a través de microformas, caracteres mag-
néticos, disco Optico o cualquier tipo de soporte que se realice fuera de las de-
pendencias municipales.

c) Paraserencuadernados cuando los formatos de los documentos asi lo requieran.
d) Para someterlos a procesos de restauracion.
e) Para larealizacion de exposiciones.

En estos casos se adoptaran las medidas necesarias para garantizar la seguridad y
la adecuada conservacion de los documentos, asi como el reintegro de los mismos al
Archivo Municipal.

8. De todo documento original remitido a los Tribunales de Justicia o a cualquier
organismo publico, se dejara una copia o fotocopia autorizada en el Archivo.

cve: BOB-2023a050-(11-1025)



BOLETIN OFICIAL DE BIZKAIA BOB

Lunes, 13 de marzo de 2023

Pag. 16

9. Solo se podra solicitar el préstamo temporal de documentos para la difusion del
patrimonio documental, para exposiciones u otra forma de divulgacién cultural, con las
siguientes condiciones:

a) Las solicitudes de préstamo se formularan por escrito, con indicacion clara de
los documentos solicitados, del nombre de quien se responsabilizara de los tras-
lados, custodia y devolucion de la documentacion y del tiempo que estara fuera.
La resolucién del 6rgano competente, previo informe del Archivo, se comunicara
por escrito.

b) Antes de entregar la documentacion se hara una copia de seguridad.

c) La persona solicitante asegurara la documentacion contra todo riesgo. Si se so-
licita una prérroga del tiempo de exposicion, se ampliara en la misma medida el
plazo de la pdliza.

d) Se exigiran las condiciones de conservacion y sistemas de seguridad adecuados
y se prohibird utilizar cualquier sistema de fijacion (cintas adhesivas, grapas,
chinchetas, etc.) que pueda perjudicar al documento.

e) Se prohibe efectuar cualquier tipo de copia de los documentos expuestos sin
autorizacion expresa del Archivo Municipal.

Articulo 24.— Reproduccion

1. Se procurara la reproduccion de aquellos documentos mas solicitados al Archivo
General. Y, para los que su naturaleza o estado de conservacion hagan recomendable
no utilizar documentos originales, se realizara la reproduccion de la forma mas indicada
para cada tipo de documento.

2. Elderecho de acceso conllevara el de obtener copias o certificados de los docu-
mentos cuyo examen se autorice, y previo pago de las tasas correspondientes que estan
aprobadas para tal caso.

3. El Archivo Municipal establecera el medio mas adecuado para proceder a la
reproduccion, segun las caracteristicas fisicas del documento.

En casos excepcionales podra permitirse que el Archivo Municipal designe profesio-
nales que puedan efectuar la reproduccion fuera de las dependencias del servicio.

4. Como norma general, el Archivo Municipal sélo hara fotocopias de los docu-
mentos que no estén encuadernados y siempre que la reproduccién no repercuta ne-
gativamente en su estado de conservacion. El Servicio de Archivo ofrecera medios de
reproduccion alternativos, en la medida de sus posibilidades.

5. ElArchivo utilizar4 todos los medios técnicos a su alcance, en lo relativo a comu-
nicaciones de redes extensas y tecnologias de la informacién, para poner disponible la
documentacién de acceso publico, via remota. Para ello, elaboraré un protocolo especi-
fico, aprobado por el 6rgano municipal competente, y basado en la normativa vigente y
previo informe del responsable del sistema informético del Ayuntamiento.

6. Las reproducciones de documentos se realizaran de acuerdo a la Ley de Propie-
dad Intelectual.

7. Cuando se trate de documentacién reproducida fotograficamente, el Archivo Mu-
nicipal cederd la reproduccion en concepto de alquiler de la imagen y para un solo uso y
edicion. Cualquier re-edicion debera obtener un nuevo permiso de reproduccion.

8. De toda edicion, ya sea de libros, carteles, videos u otros productos, en la que

se utilicen reproducciones de documentos del Archivo Municipal, se debera entregar un
ejemplar al Archivo Municipal.

9. ElAyuntamiento se reserva el derecho de emprender acciones legales contra las
personas que incumplan las condiciones establecidas en estas normas.
Articulo 25.— Del acceso a los documentos. introduccioén

1. Laciudadania tiene derecho a acceder a la informacion publica, archivos y regis-
tros en los términos y con las condiciones establecidas en la Constitucidn, en la Ley de
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transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno, en la Ley Orgéanica de
de proteccion de datos personales y demas leyes que resulten de aplicacion.

2. Los documentos conservados en el archivo son de libre acceso, salvo cuando
les afecte alguna de las limitaciones previstas en las leyes.

3. Entodos los casos, las personas usuarias se comprometen a mantener el secre-
to y la confidencialidad de datos de indole privada, ya sean personales, comerciales o
industriales, que pudieran conocer a través de la consulta de los documentos.

4. EIl Ayuntamiento y el servicio de archivo se reservan, con la debida motivacion,
el derecho a limitar el acceso de las usuarias, por razén de la conservacion de los docu-
mentos o de funciones extraordinarias de la propia institucion que pudieran realizarse.

5. El acceso a los documentos que contengan datos personales que puedan afec-
tar a la intimidad o a la seguridad de las personas, o que tengan la consideracion de es-
pecialmente protegidos por la ley, incluyendo los que se encuentren en procedimientos o
expedientes sancionadores, sera posible siempre que medie el consentimiento expreso
y por escrito de aquellas personas afectadas, a menos que éstas hubiesen hecho mani-
fiestamente publicos los datos con anterioridad.

6. En cumplimiento de la legislacion vigente, son accesibles los documentos con
datos personales que puedan afectar a la seguridad o intimidad de las personas, cuando
hayan transcurrido 25 afios desde el fallecimiento de los afectados, o 50 afios a partir de
la fecha del documento, si el momento de la defuncidén no es conocido.

7. Lainformacion que contenga datos de caracter personal, Unicamente puede ser
utilizada para las finalidades que justificaron el acceso a la misma y siempre de confor-
midad con la normativa de proteccion de datos.

Articulo 26.— Procedimiento de acceso a los documentos por parte de la ciuda-
dania

1. La atencién a las consultas se realizara preferentemente de manera telematica.
También se atenderan las consultas telefénicas solicitando una direccion de correo elec-
trénico para las posteriores comunicaciones.

Las personas interesadas deberan acreditar su identidad y concretar el objeto de la
consulta.

Las solicitudes seran resueltas en el acto y las escritas que por su complejidad no
puedan ser resueltas en el acto, lo seran dentro del plazo de quince dias, por la Alcaldia
o la Concejalia delegada del servicio.

La denegacion del acceso a los documentos se hara por escrito con resolucion mu-
nicipal motivada, previo informe de los técnicos competentes.

2. Para consultar un documento de caracter nominativo, no siendo titular del mis-
mo, la persona solicitante de la consulta presentara al Achivo un documento que acredi-
te el interés legitimo de la consulta.

Los documentos consultables se regiran en base a lo sefialado en el Articulo 22.

3. Cuando los documentos de los Archivos hayan sido digitalizados o procesa-
dos en otros tipos de soportes, las consultas se haran preferentemente sobre éstos,
a fin de proteger los originales de los dafios que puedan causar la manipulacién y uso
frecuentes.

4. Para la obtencion de copias se cumplimentara el recibo correspondiente y se
abonaran las tasas estipuladas en la Ordenanza Municipal pertinente, tal y como se
especifica en el Articulo 24 del presente Reglamento.

5. Cuando sea absolutamente imprescindible, la ciudadania podra solicitar la con-
sulta presencial que se formalizara mediante una cita previa para asi poder controlar el
numero de personas en la sala de consulta y optimizar el trabajo del la unidad.

6. En caso de que se disponga de cita para la consulta directa de la documenta-
cién, se podran consultar un maximo de cinco unidades documentales por jornada de
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trabajo, disponiendo de 60 minutos para la consulta. Siempre qu esea compatible con el
desarrollo de la unidad, se podran solicitar citas consecutivas.

7. Las solicitudes de cita previa seran atendidas por riguroso orden de llegada. Una
vez admitida la solicitud, el archivo comunicara la fecha y las condiciones de consulta de
los documentos ese mismo dia o al siguiente dia.

Articulo 27.— Procedimiento de acceso a la documentacion por parte del personal
de las oficinas municipales

1. Las consultas y solicitudes de préstamo del personal municipal se atenderan
preferentemente por via telematica. También se atenderan consultas telefénicas o so-
licitudes de préstamo solicitando una direccion de correo electronico para posteriores
comunicaciones.

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

En el caso de los préstamos, la Hoja de Préstamo debera cumplimetarse obligato-
riamente.

2. Toda persona de la plantilla municipal podra 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 informacién de documentos de acceso restringido, trami-
tados y transferidos al Archivo General por otras oficinas, se debera acreditar el interés
legitimo contemplado por ley en cada caso, tanto para consultas como para préstamos.

Articulo 28.— Procedimiento de acceso a los documentos por parte de integrantes
de la corporacion

1. Las consultas y solicitudes de préstamo de las personas integrantes de la Corpo-
racion se atenderan preferentemente por via telemética. También se atenderan consul-
tas telefénicas o solicitudes de préstamo solicitando una direccion de correo electronico
para posteriores comunicaciones.

No obstante, dispondran de la consulta de la base de datos a través del acceso a la
aplicacion de archivo.

En el caso de los préstamos, la Hoja de Préstamo debera cumplimetarse obligato-
riamente.

2. El acceso a los documentos de caracter nominativo por parte de quienes inte-
gran la Corporacién, no relacionados con asuntos de su competencia o no tratados por
los 6rganos colegiados de los que forman parte, podra denegarse o permitirse a través
de resolucion de Alcaldia o el 6rgano competente.

Articulo 29.— Procedimiento de acceso a la documentacion para la investigacion
1. De acuerdo con lo previsto en el punto 3.b del Articulo 15 de la Ley 19/2013, de 9
de diciembre, acceso a la informacion y buen gobierno, cuando se solicite para la inves-
tigacion acreditando un interés historico, cientifico o cultural relevante se podra realizar
peticion especifica sobre la materia objeto de investigacion.
Tendra la consideracion de investigadora la persona que solicite acceder a fondos de
los centros de archivo cuando concurran alguna de estas circunstancias:
a) Que esté vinculada a una institucién de investigaciéon y tenga que acceder al
fondo para llevar a cabo un trabajo promovido por esta institucion.
b) Que lleve a cabo un proyecto de investigacion con financiacion mayoritaria de
fondos publicos.
c) Que elabore un trabajo de fin de grado.

d) Que elabore un trabajo orientado a la obtencién de un master, posgrado o doc-
torado.
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2. Las personas investigadoras tendran acceso a todos los documentos que se
conserven en el Archivo General, previo compromiso por escrito, de que se garantizara
la intimidad de las personas cuando sus datos cualitativos aparezcan en los documentos
objeto de la investigacion.

Las personas que lleven a cabo trabajos sin que concurran ninguna de las circuns-
tancias indicadas en el numeral primero podran solicitar a COVASED o a la responsable
del archivo la consideracion de su trabajo como trabajo de investigacion. En la solicitud
hara referencia a los objetivos y metodologia del trabajo y a los documentos que se
proponga consultar. La solicitud se podra dirigir directamente a COVASED o a la respon-
sable del archivo, y se resolvera en un plazo no superior a un mes.

3. Para la obtencién de copias se cumplimentara el recibo correspondiente y abo-
naran las tasas estipuladas en la Ordenanza Municipal pertinente por ellas. La Corpora-
cion se reserva el derecho de facilitar gratuitamente estas copias cuando asi lo estime
oportuno.

4. No obstante, de la documentacion de acceso restringido no se facilitaran copias.

5. Los requisitos para la consulta de los documentos quedaran reflejados en la
ficha de investigacion.

6. Quienes investiguen deberan de entregar copia de cada trabajo realizado, que
pasara a formar parte del fondo bibliogréafico del Archivo General.

7. Asimismo, quienes investiguen respetaran obligatoriamente el horario y las nor-
mas de funcionamiento del Servicio de Archivo.

8. El acceso a los documentos y su informacion podra ser denegado segun lo dis-
puesto en el Articulo 14 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso
a la informacion puablica y buen gobierno.

Articulo 30.— Procedimiento de acceso a los documentos por parte de otras admi-
nistraciones

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

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

3. Enlorelativo a la consulta de datos sujetos al secreto estadistico se estara a lo
previsto en la legislacion reguladora de la Funcion Estadistica Publica, de Proteccion de
Datos de Caracter Personal y demas legislacion concordante.

CAPITULO VI
DEL REGIMEN INTERNO DEL SERVICIO DE ARCHIVO

Articulo 31.—Las normativas de los instrumentos de organizacion y de descripcion

1. El Archivo debera proponer a la Alcaldia, las normas de organizacion y descrip-
cion de las series. La aplicacion de las mismas se hara tanto en el Archivo General como
en los archivos de oficina de las distintas oficinas municipales.

2. Los instrumentos de Organizacion y Descripcion del Archivo son : los Cuadros
de Clasificacion, la Norma ISAD (G), la norma RiC, las normas ISO, Manuales de Tipo-
logia, Procedimientos e Instrucciones de Trabajo especificos del Servicio de Archivo,
ficheros, indices, inventarios, guias y catalogos.
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CAPITULO VI

DEL ARCHIVO MUNICIPAL Y SU RELACION CON LA HISTORIA,
LA CULTURAY LA INVESTIGACION

Articulo 32.— El archivo y la cultura

1. Los fondos documentales que guardan los Archivos, deben estar intimamente
relacionados con la investigacion y la cultura.

2. Las autoridades y el Archivo, deberan promover exposiciones, conferencias, ac-
tos y cursos con el fin de acercar el Archivo a la ciudadania y dar a conocer, muy espe-
cialmente a estudiantes, las raices y el pasado de su municipio.

DISPOSICION DEROGATORIA

Queda expresamente derogado el Reglamento del Archivo Municipal, aprobado de-
finitivamente tras su publicacién en el «Boletin Oficial de Bizkaia» numero 195, de 7 de
octubre de 2004.

DISPOSICION FINAL

La entrada en vigor del presente Reglamento tendra lugar una vez publicado integra-
mente su texto en el «Boletin Oficial de Bizkaia» y haya transcurrido el plazo de quince
dias, acorde con lo dispuesto en el articulo 70.2 en relacién con el 65.2 de la Ley 7/85
de 2 de abiril, reguladora de las Bases del Régimen Local.
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