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0. Sarrera

0.1. Bergarako Udalak egindako hausnarketa prozesuaren ondorioz, Udalak duen misioa lortzeko laguntzazko prozesu orokorretako bat Dokumentuen Kudeketa da.

Laguntzazko prozesua den heinean honako ezaugarriak ditu:

· Orokortasuna. 

· Zeharkakotasuna
0.2. Dokumentuen kudeaketa beharrezkoa izan bada ere, e-administrazio legearen ondorioz ezinbestekoa bilakatu da. Herritarrekin, eta beste administrazioekin, harreman elektronikoa ahalbidetzeko.
1. Dokumentuen Kudeaketa
Bergarako Udalak, edozein euskarritan, dokumentu fidagarriak, benetakoak, osoak eta erabilgarriak izatea da.
Bergarako Udaleko dokumentuak egintza administratiboen ebidentzia diren heinean, Udalaren jardueraren eta herritarren eskubideen lekuko dira.
2. Dokumentuen kudeaketa sistema

Dokumentuen produkzio, tramitazio eta balioen analisian datza. Horren ondorioz, dokumentuen planifikazioa, krontrola, erabilera, kontserbazioa eta xahutze edo transferentzia finkatuko dira
Kudeketa sistemaren bitartez, Udaleko dokumentuendako, paperean zein digitalean,  printzipio eta tresna multzoa, praktika eta ardurak finkatuko dira.
Kudeketa sistema batek betebeharrekoak:
- Ardurak eta rolak finkatzea

- Jarduerak eta baliabideak kudeatzea, tresna eta metodologia finkatuz.

- Etengabeko hobekuntza txertatzea.
3. Eskuliburua
3.1. Objetua

Bergarako Udaleko dokumentuen kudeaketa sistemaren edukia eta bere elaborazio, martxan jartze, jarraipen eta errebisiorako gutxieneko eskakizunak zehaztuko ditu.

Dokumentuen kudeaketa sistemari dagokionez eta bere esparruan barruan sartzen diren ekintzei dagokionez, nahitaez betebeharreko gida bat izatea.

Dokumnetuen kudeaketari dagokionez antolaketa islatzea eta etengabeko hobekuntza txertatzea.

Dokumentuen Kudeaketarn ardurak, modu erraz, zehatz eta idatzizkoan nori dagozkion esleitzea errazten du.
3.2. Aplikazio esparrua

Eskuliburu honen aplikazio esparruak, Bergarako Udalaren dokumentuen kudeaketarako sistemak barnebiltzen dituen ekintza eta baliabide guztiak barnebiltzen ditu, horren barruan agertzen diren prozesu eta azpiprozesu guztiak bilduz.
3.3. Eskuliburuaren erredakzioa eta onarpena

Eskliburuan, Dokumentuen kudeketan egindako lanak eta irizpideak modu ordenatu baten isladatzen dira.

Eskuliburuak, momentu honetan, Udaleko Dokumnetuen kudeaketarako sistemaren estrukturan agertzen diren ardura guztiak jasoko ditu.

Eskuliburuaren helburua, prosezuak, irizpideak eta dagozkion erabakiak dokumentatzea da.

· Arduradun teknikoak zuzendaritza politikoari irizpideak idatzti proposatuko dizkio.

· Zuzendaritza politikoak ontzat ematen baditu, proposamenak formalki onartu egingo ditu.

· Bai aldaketa proposamenak zein erabakiak dokumentatu egingo dira.

Alkateak bere sinadurarekin eskuliburua martxan jartzea onartuko du.

Eskuliburuaren aldaketa proposamenak arduradun teknikoak egin eta hala iristen bazaie zuzendaritza politikoak onartuko du. Aldaketa dokumentatuta gera dadin.
Eskuliburua, Bergarako Udaleko erabiltzaile guztiak eskura izango dute.

Eskuliburu orijinala eta sortzen diren aldaketak kudeatzea eta dokumnetatzea artxibozainaren ardura izango dira.

4. Zuzendaritza politikoaren ardurak
4.1. Objetua

Udalaren dokumnetuen kudeaketa sistema gidatuko duten politika eta helburuak era argi batean definitzea, erakunde guztiari helarazi eta denek ulertzeko moduan.

Dokumentuen kudeaketari dagokionez, lortu beharreko helburuak era espezifiko, kuantifikagarri eta planifikatuan adieraztea.

4.2. Aplikazio esparrua

Kapitulu hau dokumentuen kudeaketa sistemari bere osotasunean zaio aplikagarri.

4.3. Edukia

Dokumentuen kudeaketa sistemari dagokionez lortu beharreko helburuak zehaztu beharko dituzte arduradun politikoek. Horretarako, Udalak ezarritako baloreak izango dituzte kontutan.
Dokumentuen kudeaketa sistemaren estruktura finkatu eta onartuko dute.
5. Kudeaketa sistemaren estruktura

5.1. Objetua

a) Dokumentuen kudeaketa sistema martxan jarri eta mantentzeko ardura izango duten talde edo lanpostuak definitzea

b) Eskuliburu honen atal edo kapitulu bakoitza garatu edo martxan jartzeko aerdura espezifikoak esleitzea.

c) Erakundearen barruan komunikazio lerroak definitzea.

5.2. Aplikazio esparrua

Atal hau dokumnetuen kudeaketa sistemari bere osotasunean zaio aplikagarri

5.3. Edukia

Udaleko dokumentuen kudeaketa sistemaren estruktura, Udalak onartutako prozesuen mapan du isla.

Honako hauek dira Alkatearen eta Gobernu taldearen funtzioak eta ardurak:

· Udalaren dokumentuen kudeaketa gidatuko duten politika, irizpideak eta helburuak ezartzea eta komunikatzea.

· Helburu betetze mailaren ebaluazioa

· Sortu daitezkeen gorabeherak bideratzeko bilerak dagozkion arduradun teknikoekin

· Eskuliburuaren lehen bertsioaren onarpena eta aldaketen onarpena

· Dokumentuen kudeaketaren prosezu eta azpiprozesuen onarpena
· Aldaketa edo hobekuntza proposamenen onarpena

6. Zuzendaritza teknikoaren ardurak

6.1. Artxibozaina
Dokumentuen Kudeaketa sistemaren ardura teknikoa artxibozaina lanpostuarena da.

Ardurak besteak beste honetxek dira:

· Udaleko Dokumentuen kudeaketa sistema martxan jarri, lideratu eta mantendu.

· Udalaren Dokumentuen kudeaketa orokorraz arduratu, udaleko sail guztietako dokumentuen kudeaketa diseinatuz, proposatuz, bultzatuz eta ezarriz.

· Dokumentuen kudeaketa arloan udalak hartu beharreko erabakiei buruz informatu, enpresa aholkulariekin jardun eta udalaren norabidea arlo honetan bideratu.

· Beste arloetako proiektuetan parte hartzea, dokumentuen kudeaketarekin, hainbat departamentuekin edo teknologia berriekin osotu beharrekoak direnean.

· Dokumentuen kudeaketako prosezu eta azpiprosezuetan irizpideak finkatu.

· Dokumentuen kudeaketako ikuspuntua azaldu, beste zeharkako kudeaketa sistemekin uztartzeko.
· Dokumentuen kudeaketa Udalean gauzatzeko proiektuak aurkeztu eta martxan ipini.
· Dokumentuen kudekaetarako formakuntza antolatu.

6.2. Normalizazio teknikaria

Artxibozainaren menpe lan egingo du eta honetexek izango dira funtzioak, besteak beste:

· Udaleko Dokumentuen kudeaketa sistema martxan jartzen eta mantentzen lagundu.

· Lantaldeeetan eta batzarretan partu hartu eta iritzia eman.
· Dokumentuen kudeaketarako proiektuak gauzatzen lagundu.
· Dokumentuen kudeaketarako formakuntza antolatzen lagundu

7. Dokumentuen kudeaketako prosezuak

PL0500. Prozesu orokorra: Dokumentuen kudeaketa sistema

	Prozesuaren helburua
Prozesuaren definizioa edo zertarako bideratzen den.  
	
	Dokumentuen Kudeaketarako sistemaren helburua dokumentuen inguruan politika eta helburuak finkatzea eta finkatutakoak gauzatzea da.

Kudeaketa sistema den neurrian definitu beharrekoak:

a) eginkizunak eta ardurak

b) prozesu sistematikoak

c) Neurketa eta ebaluaketa

d) Beraztertze eta hobekuntzak

Dokumentuen Kudeketa Sistemak dokumentu fidagarriak, benetakoak, osoak eta erabilgarriak sortzea eta kudeatzea ziurtatzen du. Udalaren ekintzen ebidentziak behar dituztenei eta behar dituztenean eskuragarri izatea ahalbidetzen du.

Fidagarritasuna: edukiari dagokio. Dokumentua egindako erabileren, jardueren edo ekintzen irudikapen osoa eta zehatza izanda, lekuko dira.

Benetakoak: Dokumentua sinatzen duena (jasotzen/bidaltzen) zein den ziurtatzea eta aipatutako dokumentua egiteko ahalmena duela eta jasotzen den momentuan eginda edo bidalitakoa dela.

Osotasuna: Dokumentu osoak. Aldaketa, gehigarri eta eranskinak egin ahal izateko noiz, nork eta nola egin daitezken finkatuta egon behar da.

Erabilgarritasuna: Dokumentua gordeta non dagoen jakitea eta berreskuragarria, erakusgarria eta ulergarria izatea.

Udaleko beste kudeaketa sistemekin eta prozesu horizontalekin dituen erlazioak aztertu eta nola gauzatuko diren finkatuko dira prozesu honetan.

	Lantaldea
Prozesuaren barruko ekintza nagusiak bideratzen dituzten udal-arloetako pertsonaz osatuko da.

	
	Antolakuntza teknikaria

Hirigintzako AOT

Euskara zerbitzuko burua

Informatikaria

Normalizazio teknikaria
	
	Jabea/arduraduna
Prozesuaren ardura orokorra izateko formalki izendatutako pertsona. 
	Artxiboko burua


	Hasiera
Prozesuari hasiera ematen dion ekintza eta nork gauzatzen duen 
	
	Udalak behar duen informazioa, behar duenean, behar duenak eskura izatea.

	Bukaera
Prozesuari amaiera ematen dion ekintza eta nork gauzatzen duen
	
	Udalak Dokumentu Kudeaketarako sistema politika onartzea


	Hornitzaileak

Prozesua baliabidez hornitzen du(te). 
	Baliabideak
Prozesua garatzeko zer ekarpen egiten duen 

	Udal Departamentuak
	Departamentu bakoitzak bere eginkizunen ondorioz zein dokumentu, noiz, nola eta zertarako egiten edota jasotzen edota bidaltzen dituzten azaltzea.

	Udaleko ordezkari politikoak
	Lidergoa, baliabideak eta onarpena


	Bezeroak

Prozesuaren bidez sortzen den produktuaren edo zerbitzuaren hartzailea.
	Irteerak
Prozesuaren ondorioz bezeroak jasotzen duen azken produktu edo zerbitzua



	Udal Departamentuak
	Behar bezelako dokumentuak sortzea eta euren kudeaketa

Dokumentu fidargarriak, benetakoak, osoak eta erabilgarriak

	Udaleko ordezkari politikoak
	Dokumentu fidargarriak, benetakoak, osoak eta erabilgarriak

	Herritarrak (pertsona fisiko eta juridikoak)
	Dokumentu fidargarriak, benetakoak, osoak eta erabilgarriak


	Premiak eta, espektatibak 

Interes talde nagusiek adierazitakoak.

	
	Interesdunak
Prozesuak eragiten dion pertsona edo pertsona multzoa. 
	Interes taldeek agertzen dituzten premiak eta espektatibak
Interes taldeek inkestetan, elkarrizketetan, iradokizunetarako buzoietan… adierazi dutena edo adostutakoa. 

	
	
	Herritarrak (pertsona fisiko eta juridikoak)
	

	
	
	Langileak
	Momentuan behar dena azkar aurkitzea
Informazioaren pertinentzia eta segurtasuna

Bertsioen kontrola


	Parte hartzen duten departamentuak
Prozesuaren barruko ekintza nagusiak bideratzen dituzten udal-departamentuak.
	
	Departamentua
	Lanpostua(k)

	
	
	Denak
	Denak


	Helburu estrategikoen adierazleak

Erakundearen helburu estrategikoen lorpen maila neurtzeko adierazleak 
	
	Adierazlea
	
	Datuen jatorria
	
	Maiztasuna
	
	Neurketaren arduraduna

	
	
	[fidagarritasuna]
	
	
	
	
	
	

	
	
	[benetakotasuna]
	
	
	
	
	
	

	
	
	[osotasuna]
	
	
	
	
	
	

	
	
	[erabilgarritasuna]
	
	
	
	
	
	


	Prozesuaren adierazleak

Prozesuaren efizientzia neurtzeko adierazleak
	
	Adierazlea
	
	Datuen jatorria
	
	Maiztasuna
	
	Neurketaren arduraduna

	
	
	[sailkapenaren garapena]
	
	
	
	
	
	

	
	
	[deskripzioaren garapena]
	
	
	
	
	
	

	
	
	[balioeste eta xahutzearen garapena]
	
	
	
	
	
	

	
	
	[Sarbidea eta kontrol sistemaren garapena]
	
	
	
	
	
	


	Jardueren garapena
	Prozesuan bideratzen diren jarduera nagusien azalpen orokorra. 


	Jarduera
	Deskribapena
	Epeak
	Arduraduna
	Ereduak/dokumentuak

	Irteerak/emaitzak

	Sailkapen sistema
	Sailkapena sortzea eta mantentzea, Helburua: sortzen den edozein dokumentu sailkapen orokor batean kokatzea.
	
	
	
	

	Deskripzioa
	Deskripzio sistema sortzea eta mantentzea (metadatoak)
	
	
	
	

	Balioeste eta xahutzea (“valoración y expurgo”)
	Balioeste eta xahutze  sistema sortzea eta mantentzea
	
	
	
	

	Kontserbazioa
	Kontserbazioa sistema sortzea eta mantentzea (kopiak, formatoen berritzeak/aldatzeak, migrazioak, back-up, …)
	
	
	
	

	Sarbide eta erabileraren kontrola
	Sarbidea eta erabilera kontrolatzeko sistema sortzea eta mantentzea (nork daukan sarbidea, zer egiteko, etab…)
	
	
	
	

	Sistema mantentzea
	Sistema bera kudeatzea
	
	
	
	

	Dokumentu kudeaketa sistemaren inplementazioa
	Definitutako eta diseinatutako elementu, tresna eta irizpideak Udal kudeaketan txertatzea
	
	
	
	


	Prozesuarekin lotutako agiri eta erregistroak
Prozesuaren barruko jarduerak bideratzeko lagungarri izan litekeen dokumentazioa (arauak, eskuliburuak, informazio baliabideak…)
	
	16/1985 Legea, Espainako Ondare Historikoa


	

	
	
	7/1985 Legea, Toki-araubidearen oinarriak arautzen dituena.
	

	
	
	30/1992 Legea, Herri Administrazioen Araubide Juridikoaren eta Administrazio Prozedura Erkidearena
	

	
	
	11/2007 Legea, ekainaren 22koa, 

Herritarrek Zerbitzu Publikoetan 

Sarbide Elektronikoa izateari 

buruzkoa 


	

	
	
	ISO arauak: ISO 30.300, ISO 15489, ISO 26122, ISO 23081, ISO 13028, ISO 13008, ISO 16175


	

	
	
	232/2000 DEKRETUA, azaroaren 21ekoa, Artxibo Zerbitzuetako Araudia eta Euskal Autonomia Erkidegoko Dokumentazio Ondarea erregulatzeko arauak onartzen dituena.
	

	
	
	Normas Técnicas de Interoperabilidad y seguridad
	


	Prozesuarekin lotutako beste prozesu edo   azpiprozesuak 
	
	Antolaketa prozesuekin
	

	
	
	IKT prozesuekin
	

	
	
	Hizkuntzen kudeaketa
	


Dokumentuen kudeaketa sistema prozesuak honako azpiprozesuak ditu:

· Sailkapen sistema: udal dokumentu eta serieen antolaketa logikoa eta fisikoa, edozein esukarritan daudela, sortzen diren momentu beretik finkatu eta aplikatu ahal izateko.

· Deskripzioa: dokumentu entitateko dokumentu soilen deskripzioa egiteko garaian (metadatoak) jaso behar den informazioa finkatu eta aplikatu ahal izateko

· Balioeste eta xahutzea: Udal dokuemntuen balio administratiboa eta izan dezaketen balio historikoa balioestea, serie edo espediente multzo bakoitzeko kontserbazio epeak ezarriz eta aplikatuz

· Kontserbazioa:

· Sarbidea eta erabileraren kontrola

PL0501 azpiprozesua. Sailkapena
	Prozesuaren helburua
Prozesuaren definizioa edo zertarako bideratzen den.  
	
	Udal dokumentu eta serieen antolaketa, logikoa eta fisikoa, edozein euskarritan daudela, sortzen diren momentu beretik.

Dokumentuen antolaketa zehaztu, mantendu eta aplikatu behar da.

Onurak:

· Saikapen taularen kudeaketa prozesu guztien oinarria da eta balioestea, aukeraketa, arduren zehaztapena eta sarbide eskubideari lotutako operazioak egitea ahalbidetzen du.

· Erabakiak dokumentu multzoetarako hartu ahal izango dira eta ez dokumentuka.



	Lantaldea
Prozesuaren barruko ekintza nagusiak bideratzen dituzten udal-arloetako pertsonaz osatuko da.

	
	Normalizazio teknikaria

Kontuhartzailea

Idazkaria

Antolakuntza teknikaria

Euskara zerbitzuburua

Informatika


	
	Jabea/arduraduna
Prozesuaren ardura orokorra izateko formalki izendatutako pertsona. 
	Artxibozaina


	Hasiera
Prozesuari hasiera ematen dion ekintza eta nork gauzatzen duen 
	
	Udalaren funtzio, prozesu eta elementuen (entitate, agente eta ekintzak) identifikazioa.



	Bukaera
Prozesuari amaiera ematen dion ekintza eta nork gauzatzen duen
	
	Sailkapen funtzionalaren taula eta serieen mapa onartzea.

Sofware-a aukeratzeko arlo honetako irizpideak ematea.


	Hornitzaileak

Prozesua baliabidez hornitzen du(te). 
	Baliabideak
Prozesua garatzeko zer ekarpen egiten duen 

	Udal departamentuak
	Udalaren funtzio, prozesu eta elementuen (entitate, agente eta ekintzak) identifikazioa

	Beste administrazioak
	Arauak eta legeak

	Udala
	Arautegia

	Udal artxiboan
	Azpifondo administratiboan erabiltzen diren sailkapen taula eta serieak


	Bezeroak

Prozesuaren bidez sortzen den produktuaren edo zerbitzuaren hartzailea.
	Irteerak
Prozesuaren ondorioz bezeroak jasotzen duen azken produktu edo zerbitzua



	Udal departamentu guztiak
	Sailkapen taula eta serieen mapa.

Software aukeratzeko arlo honetako irizpideak


	Premiak eta, espektatibak 

Interes talde nagusiek adierazitakoak.

	
	Interesdunak
Prozesuak eragiten dion pertsona edo pertsona multzoa. 
	Interes taldeek agertzen dituzten premiak eta espektatibak
Interes taldeek inkestetan, elkarrizketetan, iradokizunetarako buzoietan… adierazi dutena edo adostutakoa. 

	
	
	
	

	
	
	
	


	Parte hartzen duten departamentuak
Prozesuaren barruko ekintza nagusiak bideratzen dituzten udal-departamentuak.
	
	Departamentua

	Lanpostua(k)

	
	
	Departamentu guztiak
	Lanpostu guztiak


	Helburu estrategikoen adierazleak

Erakundearen helburu estrategikoen lorpen maila neurtzeko adierazleak 
	
	Adierazlea
	
	Datuen jatorria
	
	Maiztasuna
	
	Neurketaren arduraduna

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Prozesuaren adierazleak

Prozesuaren efizientzia neurtzeko adierazleak
	
	Adierazlea
	
	Datuen jatorria
	
	Maiztasuna
	
	Neurketaren arduraduna

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Jardueren garapena
	Prozesuan bideratzen diren jarduera nagusien azalpen orokorra. 


	Jarduera
	Deskribapena
	Epeak
	Arduraduna
	Ereduak/dokumentuak

	Irteerak/emaitzak

	Sailkapen taula onartu
	Udal dokumentuen sailkapen logikoak onarpena behar du.
	Ezin da zehaztu
	Osoko bilkura
	Sailkapen taula
	Onarpena

	Saikapen taula mantendu
	Onartutako taula eguneratuta egon behar da.
	Ezin da zehaztu
	Artxibozaina
	Aldaketa espedientea
	Aldaketa espedientea

	Serien mapa onartu
	Udal serieen mapak onarpena behar du.
	Ezin da zehaztu
	Tokiko Gobernua
	Serieen mapa
	Onarpena

	Serien mapa mantendu
	Onartutako serieen mapa eguneratuta egon behar da
	Ezin da zehaztu
	Artxibozaina
	Aldaketa espedientea
	Aldaketa espedientea


	Prozesuarekin lotutako agiri eta erregistroak
Prozesuaren barruko jarduerak bideratzeko lagungarri izan litekeen dokumentazioa (arauak, eskuliburuak, informazio baliabideak…)
	
	ISO/TR 26122. Análisis de los procesos de trabajo para la gestión de documentos
	

	
	
	Kontserbazio egutegia
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Prozesuarekin lotutako beste prozesu edo   azpiprozesuak 
	
	Dokumentuan kudeaketa sistema
	Prozesu orokorra

	
	
	Deskripzioa
	

	
	
	Balioeste eta xahutzea
	

	
	
	Kontserbazioa
	

	
	
	Sarbidea eta erabileraren kontrola
	


PL0502 azpiprozesua:  Deskripzioa
	Prozesuaren helburua
Prozesuaren definizioa edo zertarako bideratzen den.  
	
	Udalak sortutako, jasotako edo/ta bidalitako dokumentuen deskripzio sistema definitzea eta onartzea.

Dokumentu entitateko dokumentu soilendako erabiliko da.

Onurak:

· Dokumentuen normalizazioa

· Prozeduren ezagutza

· Espedienteen identifikazioa

· Identifikatutako ezaugarrien araberako erabaki eta ekintza orokorrak ahalbidetzea (adibidez: eskaera orria definitutakoan, egin beharreko aldaketak zuzenean eta danetan egiteko aukera)

	Lantaldea
Prozesuaren barruko ekintza nagusiak bideratzen dituzten udal-arloetako pertsonaz osatuko da.

	
	Normalizazio teknikaria

Idazkaria

Antolakuntza arduraduna

Euskara zerbitzu burua

Informaikaria
	
	Jabea/arduraduna
Prozesuaren ardura orokorra izateko formalki izendatutako pertsona. 
	Artxibozaina


	Hasiera
Prozesuari hasiera ematen dion ekintza eta nork gauzatzen duen 
	
	Dokumentuen ezaugarriak (motak, formatoak, dagozkien prozedurak) identifikatzea

	Bukaera
Prozesuari amaiera ematen dion ekintza eta nork gauzatzen duen
	
	Deskripziorako datu-eredua onartzea

Software-a aukeratzeko arlo honetako irizpideak ematea.


	Hornitzaileak

Prozesua baliabidez hornitzen du(te). 
	Baliabideak
Prozesua garatzeko zer ekarpen egiten duen 

	Udal departamentuak
	Erabiltzen dituzten dokumentuak

	Beste administrazioak
	Arauak eta legeak

	Udala
	Arautegia


	Bezeroak

Prozesuaren bidez sortzen den produktuaren edo zerbitzuaren hartzailea.
	Irteerak
Prozesuaren ondorioz bezeroak jasotzen duen azken produktu edo zerbitzua



	Udal departamentu guztiak
	Deskripziorako datu-eredua

Software aukeratzeko arlo honetako irizpideak


	Premiak eta, espektatibak 

Interes talde nagusiek adierazitakoak.

	
	Interesdunak
Prozesuak eragiten dion pertsona edo pertsona multzoa. 
	Interes taldeek agertzen dituzten premiak eta espektatibak
Interes taldeek inkestetan, elkarrizketetan, iradokizunetarako buzoietan… adierazi dutena edo adostutakoa. 

	
	
	
	

	
	
	
	


	Parte hartzen duten departamentuak
Prozesuaren barruko ekintza nagusiak bideratzen dituzten udal-departamentuak.
	
	Departamentua
	Lanpostua(k)

	
	
	Departamentu guztiak
	Lanpostu guztiak


	Helburu estrategikoen adierazleak

Erakundearen helburu estrategikoen lorpen maila neurtzeko adierazleak 
	
	Adierazlea
	
	Datuen jatorria
	
	Maiztasuna
	
	Neurketaren arduraduna

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Prozesuaren adierazleak

Prozesuaren efizientzia neurtzeko adierazleak
	
	Adierazlea
	
	Datuen jatorria
	
	Maiztasuna
	
	Neurketaren arduraduna

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Jardueren garapena
	Prozesuan bideratzen diren jarduera nagusien azalpen orokorra. 


	Jarduera
	Deskribapena
	Epeak
	Arduraduna
	Ereduak/dokumentuak

	Irteerak/emaitzak

	Deskripziorako datu-eredua taula onartu
	
	Ezin da zehaztu
	Tokiko Gobernu Batzordea
	Deskripziorako datu-eredua
	Onarpena

	Deskripziorako datu-eredua mantendu
	
	Ezin da zehaztu
	Artxibozaina
	Aldaketa espedientea
	Aldaketa espedientea

	Dokumentu-moten zerrenda onartu
	Dokumentu-moten zerrendak onarpena behar du.
	Ezin da zehaztu
	Tokiko Gobernu Batzordea
	Dokumentu moten zerrenda
	Onarpena

	Dokumentu-moten zerrenda mantendu
	Onartutako Dokumentu-moten mapa eguneratuta egon behar da
	Ezin da zehaztu
	Artxibozaina
	Aldaketa espedientea
	Aldaketa espedientea


	Prozesuarekin lotutako agiri eta erregistroak
Prozesuaren barruko jarduerak bideratzeko lagungarri izan litekeen dokumentazioa (arauak, eskuliburuak, informazio baliabideak…)
	
	ISO 15489
	

	
	
	Ley 11/2007 de 22 de junio de acceso electronico de los ciudadanos
	

	
	
	ENI y sus normas técnicas
	

	
	
	Deskripzioa_fitxa_00p_argibideak.doc
	

	
	
	
	


	Prozesuarekin lotutako beste prozesu edo   azpiprozesuak 
	
	Dokumentuen kudeaketa sistema 
	Prozesu orokorra

	
	
	Sailkapen sistemaren definizioa
	Azpiprozesua

	
	
	Balioeste eta xahutzea
	Azpiprozesua

	
	
	Kontserbazioa
	Azpiprozesua

	
	
	Sarbidea eta erabileraren kontrola
	Azpiprozesua


PL0503 azpiprozesua: Balioestea eta xahutzea

	Prozesuaren helburua
Prozesuaren definizioa edo zertarako bideratzen den.  
	
	Udal dokumentuen balio administratiboa eta  izan dezaketen balio historikoa balioestea, serie edo espediente multzo bakoitzeko kontserbazio epeak ezarriz eta aplikatuz. 

	Lantaldea
Prozesuaren barruko ekintza nagusiak bideratzen dituzten udal-arloetako pertsonaz osatuko da.

	
	Idazkaria

Normalizazio teknikaria

Ongizate zerbitzu burua

Euskera zerbitzu burua

Informatika
	
	Jabea/arduraduna
Prozesuaren ardura orokorra izateko formalki izendatutako pertsona. 
	Artxibozaina


	Hasiera
Prozesuari hasiera ematen dion ekintza eta nork gauzatzen duen 
	
	- Serieen mapa

- COVASEDen ebazpenak

- Departamentu arduradunak bidalitako balioeste fitxa

	Bukaera
Prozesuari amaiera ematen dion ekintza eta nork gauzatzen duen
	
	Kontserbazio egutegia


	Hornitzaileak

Prozesua baliabidez hornitzen du(te). 
	Baliabideak
Prozesua garatzeko zer ekarpen egiten duen 

	COVASED
	Ebazpenak

	Udal departamentuak
	Serieen baliostetxe fitxak

	Sailkapen prozesua
	Serieen mapa


	Bezeroak

Prozesuaren bidez sortzen den produktuaren edo zerbitzuaren hartzailea.
	Irteerak
Prozesuaren ondorioz bezeroak jasotzen duen azken produktu edo zerbitzua



	Udal departamentu guztiak
	Kontserbazio egutegia


	Premiak eta, espektatibak 

Interes talde nagusiek adierazitakoak.

	
	Interesdunak
Prozesuak eragiten dion pertsona edo pertsona multzoa. 
	Interes taldeek agertzen dituzten premiak eta espektatibak
Interes taldeek inkestetan, elkarrizketetan, iradokizunetarako buzoietan… adierazi dutena edo adostutakoa. 

	
	
	Langileak
	Nola jokatu behar duten jakitea eta lekua aurreztea

	
	
	
	


	Parte hartzen duten departamentuak
Prozesuaren barruko ekintza nagusiak bideratzen dituzten udal-departamentuak.
	
	Departamentua

	Lanpostua(k)

	
	
	Departamentu guztiak
	Lanpostu guztiak


	Helburu estrategikoen adierazleak

Erakundearen helburu estrategikoen lorpen maila neurtzeko adierazleak 
	
	Adierazlea
	
	Datuen jatorria
	
	Maiztasuna
	
	Neurketaren arduraduna

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Prozesuaren adierazleak

Prozesuaren efizientzia neurtzeko adierazleak
	
	Adierazlea
	
	Datuen jatorria
	
	Maiztasuna
	
	Neurketaren arduraduna

	
	
	Balioestatutako serieen kopurua
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Jardueren garapena
	Prozesuan bideratzen diren jarduera nagusien azalpen orokorra. 


	Jarduera
	Deskribapena
	Epeak
	Arduraduna
	Ereduak/dokumentuak

	Irteerak/emaitzak

	Kontserbazioa egutegia onartu
	Administrazioak sortutako dokumentuak legez ezin dira bota balioete barik eta horrek onarpena behar du.
	Ezin da zehaztu
	Tokiko Gobernu Batzordea
	Kontserbazio egutegia
	Kontserbazio egutegia

	Kontserbazioa egutegia mantendu
	Onartutako egutegia eguneratuta egon behar da, legedia aldatzen denean, balioeste definizioa aldatzen denean, etab.
	Ezin da zehaztu
	Tokiko Gobernu Batzordea
	Aldaketa espedientea
	Aldaketa espedientea

	Xahutzea
	Botatzeko diren serieen destrukzio kontrolatua
	Kontserbazio egutegia markatzen ditu epeak.
	Artxibozaina eta dagokion departamentuko arduraduna
	Xahutze akta
	Xahutze akta


	Prozesuarekin lotutako agiri eta erregistroak
Prozesuaren barruko jarduerak bideratzeko lagungarri izan litekeen dokumentazioa (arauak, eskuliburuak, informazio baliabideak…)
	
	Balioeste fitxa
	

	
	
	DOBAUBAko ebazpenak (COVASED)
	

	
	
	Txosten teknikoak
	

	
	
	Tokiko Gobernu aktak
	

	
	
	Kontserbazio egutegia
	

	
	
	Balioestea03.doc
	Dokumentuen balioestea, aukeratzea eta deuseztatzea kudeatzeko programa. Arantzazu Oregi, 2011

	
	
	Balioeste_fitxa_Argibideak.doc
	Udal departamentuek balioeste fitxa betetzeko argibideak

	
	
	Agiriak_deuseztatze_akta.doc
	Dokumentuak deuseztatzen direnean jasotzen den akta

	
	
	Espurgatzeko_orria_nola_bete.doc
	Udal departamentuek deuseztatu baino lehen bete beharreko orria, onarpena jaso dezaten.

	
	
	KontserbazioEgutegia.doc
	Udal serieen balorazioaren arabera onartutako egutegia


	Prozesuarekin lotutako beste prozesu edo   azpiprozesuak 
	
	Dokumentuen kudeaketa
	Prozesu orokorra

	
	
	Sailkapena
	

	
	
	Deskripzioa
	

	
	
	Kontserbazio
	

	
	
	Sarbidea
	


	Prozesu honi dagozkion prozedurak
	
	Kontserbazio egutegiaren definizioa eta onarpena
	

	
	
	Deuseztatze kontrolatua
	

	
	
	
	


PL0504 azpiprozesua: Kontserbazioa

	Prozesuaren helburua
Prozesuaren definizioa edo zertarako bideratzen den.  
	
	Udaleko dokumentuak modu egokian kontserbatzeko irizpideak finkatzea, dauden euskarrietan daudela, erabilgarritasuna bermatu ahal izateko

	Lantaldea
Prozesuaren barruko ekintza nagusiak bideratzen dituzten udal-arloetako pertsonaz osatuko da.

	
	Normalizazio teknikaria

Idazkaria

Antolakuntza arduraduna

Euskara zerbitzu burua

Informatikaria
	
	Jabea/arduraduna
Prozesuaren ardura orokorra izateko formalki izendatutako pertsona. 
	Artxibozaina


	Hasiera
Prozesuari hasiera ematen dion ekintza eta nork gauzatzen duen 
	
	

	Bukaera
Prozesuari amaiera ematen dion ekintza eta nork gauzatzen duen
	
	


	Hornitzaileak

Prozesua baliabidez hornitzen du(te). 
	Baliabideak
Prozesua garatzeko zer ekarpen egiten duen 

	Udal departamentuak
	

	Beste administrazioak
	

	Udala
	


	Bezeroak

Prozesuaren bidez sortzen den produktuaren edo zerbitzuaren hartzailea.
	Irteerak
Prozesuaren ondorioz bezeroak jasotzen duen azken produktu edo zerbitzua



	Udal departamentu guztiak
	Kontserbaziorako irizpideak


	Premiak eta, espektatibak 

Interes talde nagusiek adierazitakoak.

	
	Interesdunak
Prozesuak eragiten dion pertsona edo pertsona multzoa. 
	Interes taldeek agertzen dituzten premiak eta espektatibak
Interes taldeek inkestetan, elkarrizketetan, iradokizunetarako buzoietan… adierazi dutena edo adostutakoa. 

	
	
	
	

	
	
	
	


	Parte hartzen duten departamentuak
Prozesuaren barruko ekintza nagusiak bideratzen dituzten udal-departamentuak.
	
	Departamentua
	Lanpostua(k)

	
	
	Departamentu guztiak
	Lanpostu guztiak


	Helburu estrategikoen adierazleak

Erakundearen helburu estrategikoen lorpen maila neurtzeko adierazleak 
	
	Adierazlea
	
	Datuen jatorria
	
	Maiztasuna
	
	Neurketaren arduraduna

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Prozesuaren adierazleak

Prozesuaren efizientzia neurtzeko adierazleak
	
	Adierazlea
	
	Datuen jatorria
	
	Maiztasuna
	
	Neurketaren arduraduna

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Jardueren garapena
	Prozesuan bideratzen diren jarduera nagusien azalpen orokorra. 


	Jarduera
	Deskribapena
	Epeak
	Arduraduna
	Ereduak/dokumentuak

	Irteerak/emaitzak

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Prozesuarekin lotutako agiri eta erregistroak
Prozesuaren barruko jarduerak bideratzeko lagungarri izan litekeen dokumentazioa (arauak, eskuliburuak, informazio baliabideak…)
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Prozesuarekin lotutako beste prozesu edo   azpiprozesuak 
	
	Dokumentuen kudeaketa sistema 
	Prozesu orokorra

	
	
	Sailkapen sistemaren definizioa
	Azpiprozesua

	
	
	Balioeste eta xahutzea
	Azpiprozesua

	
	
	Deskripzioa
	Azpiprozesua

	
	
	Sarbidea eta erabileraren kontrola
	Azpiprozesua


PL0505 azpiprozesua: Sarbidea

	Prozesuaren helburua
Prozesuaren definizioa edo zertarako bideratzen den.  
	
	Udaleko serieetara sarbidea finkatzea, erabiltzaileak identifikatuz eta seriearekiko duten profila azalduz.

	Lantaldea
Prozesuaren barruko ekintza nagusiak bideratzen dituzten udal-arloetako pertsonaz osatuko da.

	
	Normalizazio teknikaria

Idazkaria

Antolakuntza arduraduna

Euskara zerbitzu burua

Informatikaria
	
	Jabea/arduraduna
Prozesuaren ardura orokorra izateko formalki izendatutako pertsona. 
	Artxibozaina


	Hasiera
Prozesuari hasiera ematen dion ekintza eta nork gauzatzen duen 
	
	Serieen mapa

	Bukaera
Prozesuari amaiera ematen dion ekintza eta nork gauzatzen duen
	
	


	Hornitzaileak

Prozesua baliabidez hornitzen du(te). 
	Baliabideak
Prozesua garatzeko zer ekarpen egiten duen 

	Udal departamentuak
	

	Beste administrazioak
	

	Udala
	


	Bezeroak

Prozesuaren bidez sortzen den produktuaren edo zerbitzuaren hartzailea.
	Irteerak
Prozesuaren ondorioz bezeroak jasotzen duen azken produktu edo zerbitzua



	Udal departamentu guztiak
	


	Premiak eta, espektatibak 

Interes talde nagusiek adierazitakoak.

	
	Interesdunak
Prozesuak eragiten dion pertsona edo pertsona multzoa. 
	Interes taldeek agertzen dituzten premiak eta espektatibak
Interes taldeek inkestetan, elkarrizketetan, iradokizunetarako buzoietan… adierazi dutena edo adostutakoa. 

	
	
	
	

	
	
	
	


	Parte hartzen duten departamentuak
Prozesuaren barruko ekintza nagusiak bideratzen dituzten udal-departamentuak.
	
	Departamentua
	Lanpostua(k)

	
	
	Departamentu guztiak
	Lanpostu guztiak


	Helburu estrategikoen adierazleak

Erakundearen helburu estrategikoen lorpen maila neurtzeko adierazleak 
	
	Adierazlea
	
	Datuen jatorria
	
	Maiztasuna
	
	Neurketaren arduraduna

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Prozesuaren adierazleak

Prozesuaren efizientzia neurtzeko adierazleak
	
	Adierazlea
	
	Datuen jatorria
	
	Maiztasuna
	
	Neurketaren arduraduna

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Jardueren garapena
	Prozesuan bideratzen diren jarduera nagusien azalpen orokorra. 


	Jarduera
	Deskribapena
	Epeak
	Arduraduna
	Ereduak/dokumentuak

	Irteerak/emaitzak

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Prozesuarekin lotutako agiri eta erregistroak
Prozesuaren barruko jarduerak bideratzeko lagungarri izan litekeen dokumentazioa (arauak, eskuliburuak, informazio baliabideak…)
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Prozesuarekin lotutako beste prozesu edo   azpiprozesuak 
	
	Dokumentuen kudeaketa sistema 
	Prozesu orokorra

	
	
	Sailkapen sistema
	Azpiprozesua

	
	
	Balioeste eta xahutzea
	Azpiprozesua

	
	
	Deskripzioa
	Azpiprozesua

	
	
	Kontserbazioa
	Azpiprozesua


8.  Etengabeko hobekuntzarako prozesua
8.1.  Objetua

Bergarako Udaleko dokumentuen kudeaketa, sistema bat den heinean etengabeko hobekuntza eta eguneratze dinamika baten oinarria jartzea da prosezu honen objetua.

8.2.  Aplikazio esparrua

Kapitulu hau Dokumentu kudeaketa sistemari bere osotasunean zaio aplikagarri.
8.3.  Edukia

Dokumentuen kudeaketa sisteman etengabeko hobekuntza txertatzea, neurketa eta eguneratzea bermatuko duena.
Prozesuaren jabea Artxiozaina izango da.

8.4.  Prozesuaren deskribapena

Bergarako Udaleko barne kudeaketarako eskuliburuan onartuta dagoen bezala, transbersala denez.

	Zkia
	Fasea
	Urratsak
	Nork
	Epeak
	Dokumentuak
	Oharrak

	
	Hasierako proposamena
	Dagokion Prozesu-fitxaren hasierako zirriborroa landu
	Prozesuaren jabeak
	
	Prozedura

administratiboari

buruzko

formazioaren

arabera,

zehaztasun

gehiago edo

gutxiago.
	

	
	
	Prozesu taldeko bileran aurkeztu, eztabaidatu eta landu
	Prozesuaren jabeak, taldekideak
	
	
	75+15 min bilerak



	
	
	Prozesu taldeko gainontzeko

kideek landu, ekarpenak egin
	
	
	
	Teknikariez gain beste langile batzuen parte hartzea baloratuko da eta ezarritako irizpideak jarraituko dira

	
	Behin behineko proposamena
	Prozesu taldeko bileran landu eta

behin behineko adostasunera

heldu
	
	
	
	Behar diren bilerak egingo dira.

Mugarik? Jabeak erabakiko du,

prozesu/prozedura bat

ataskatzen denean noiz pasatu

hurrengo faseetara

	
	
	Prozesu horrekin harremana

daukaten eta identifikatuta

dauden gainontzeko teknikariei

bidali, haiek ekarpenak egin

ditzaten
	Gainontzeko teknikariek
	
	
	Ekarpenak idatziz jasoko dira,

printzipioz. Gaia korapilatsua

bada, hurrengo prozesu

bilerara beste kide batzuk ere

gonbidatzea baloratuko du

prozesuaren jabeak

	
	
	Egindako ekarpenak aztertu eta

landu egingo dira prozesu taldeko

bileran
	
	
	
	Ekarpenak egin dituztenek

horiek azaltzera bilera horretara

joan ahal izatea baloratu

	
	Behin betiko proposamena
	Behin betiko adostasunera heldu
	
	
	
	

	
	
	Jabeak, Prozesuaren arduradun

politikoari aurkeztuko dio, haren

ekarpenak jaso ahal izateko
	Arduradun

politikoa(k)
	
	
	Prozesuen arduradun politikoak

izendatu behar dira. Prozesu

taldeko bileretara joateko

aukera?? Guztietara?? Soilik

zerbait sendoa dagoenean??

Hau erabakitzeko dago

	
	
	Arduradun politikoak bere oiniritzia eman
	
	
	
	

	
	
	Antolaketa arduradunari igorri,

hark sistemaren osotasunean

eragina izan ditzaketen arloak

aztertu eta identifikatu ditzan
	
	
	
	Prozesuen artean kontraesanak

egon ez daitezen, etab.

	
	
	Antolaketa arduradunak egindako

ekarpenak aztertu prozesu

taldeko bileran
	
	
	
	

	
	
	Beste prozesuren batekin

interferentziarik gertatuz gero,

prozesuen jabeak eta Antolaketa

arduraduna bilduko dira, horiek

argitzeko
	
	
	
	Prozedura bat bada, honekin

nahiko. Gobernu taldera soilik

arazoren bat balego

	
	Onarpena
	00 bertsioa daukagunean,

Gobernu taldera igorri, onartu

dezan
	
	
	
	

	
	
	Gobernu taldeari, Prozesuaren

arduradun politikoak eta prozesu

jabeak aurkeztuko diote

proposamena
	
	
	
	Gobernu taldeak ekarpenak

egiteko aukera. Hurrengo

prozesu-taldeko bilerara

eraman

	
	
	Gobernu taldeak egindako ekarpenak aztertu egingo dira hurrengo prozesu taldeko bileran 
	
	
	
	

	
	
	Egin beharreko aldaketak sartu ondoren, 00 bertsioa onartu egingo du Gobernu taldeak
	
	
	
	Dokumentatu eta Manualean sartu. 


ERREBISIORAKO SISTEMATIKA 

Jardueren garapena Prozedura bideratzen diren urratsen azalpena. 

	Zkia
	Fasea
	Urratsak
	Nork
	Epeak
	Dokumentuak
	Oharrak

	
	Hobekuntza aukeren iturburuak
	1) Jabeak identifikatutakoak,

prozesu taldeko kideek

detektatutakoak 2) Beste

prozesuetako jabeek, 3) Edozein

langilek, 4) Herritarren

ekarpenak, 5) Legedi aldaketa 6)

Antolaketa arduradunak

detektatutakoak, 7) Arduradun

politikoak (AP) detektatutakoak
	
	
	Prozedura

administratiboari

buruzko

formazioaren

arabera,

zehaztasun

gehiago edo

gutxiago.


	Kanalak, bideak arautu eta

prozedura/k zehaztu beharko

dira kasu bakoitzerako

	
	Etengabeko Hobekuntza prozesuko jabeari helarazi
	Beste prozesuetako jabeek (2),

edozein langilek (3), antolaketa

arduradunak (6), detektatzen

dituzten hobekuntzarako aukerak,

EHPko jabeari helaraziko zaizkio,

idatziz, horretarako

identifikatutako kanalen bidez (email…)
	
	
	
	

	
	
	Herritarren ekarpenak (4), Kexa

eta iradokizunen prozeduran

araututakoaren bidez EHPko

jabeari helaraziko zaizkio
	
	
	
	

	
	
	Legedi aldaketak (5) direla eta,

erreglamentzaio eta aholkularitza

juridikoko PJ-ak/PJ bakoitzak

helaraziko dizkio EHPko jabeari
	
	
	
	Eta dagokion Prozesu Jabeari

	
	
	Arduradun politikoen ekarpenak

(7), orokorra bada, EHPko

jabeari. Prozesu jakin bateko

arduradun politikoa bada,

Prozesu horren jabeari

jakinaraziko dio zuzenean
	
	
	
	

	
	
	Guztiekin, EHPko jabeak

erregistro bat eramango du.
	
	
	
	Normalizazio teknikaria izango

da erregistro hauen arduradun

	
	Hobekuntzarako proposamenak aztertu
	Urtero, errebisiorako egutegiaren

arabera, hamabost egun baino

lehen, langile guztiei eta PJ

guztiei gogoraraziko zaie

prozesuak errebisatzeko epea

heldu dela eta ekarpenak /

eskaerak egiteko bidea

gogoraraziko du EHPko jabeak.
	
	
	
	Egutegia zehaztu: Ekaina-

Uztaila??

	
	Hobekuntzarako proposamenak aztertu
	Prozesuen jabeek aztertu egingo

dute bere ardurapean dagoen /

dauden prozesuak,

modifikaziorako

aukera/behar/eskararik dagoen

ala ez.
	
	
	
	

	
	
	Horretarako, EHPko jabeak

bidaliko dio bakoitzari bere

prozesuari /ei dagozkien

ekarpenak.
	
	
	
	

	
	
	Horrez gain, PJ bakoitzak, bere azterketaren ondorioz, zein berari zuzenean heldutakoak, zein indikadoreen azterketaren emaitzen araberako hobekuntzarako aukerak identifikatuko ditu. 
	
	
	
	

	
	
	Jabeak baloratu eta taldeari eta APari jakinarazi euren iritzia jasotzeko 
	
	
	
	Prozesu jabeak edo Prozesu taldeak bere iritzia eman, proposamena egin, AP-ak oinarri tekniko batekin erabaki dezan 

	
	
	APak erabakiko du, Prozesu jabearen eta/edo Prozesu taldearen iritzia entzun eta gero 
	
	
	
	

	
	
	Ezezkoa bada: ekarpena egin duenari erantzun 
	
	
	
	Herritarra izan bada, Kexak eta iradokizunen prozeduran ezarritakoa jarraitu 

	
	
	EHPko jabeari jakinarazi erregistroan jaso dezan 
	
	
	
	

	
	
	Baiezkoa da. Prozeduran txertatu (modifikatu) 
	
	
	
	Hemen, 00 bertsorako prozedura bera jarraituko da. 

	
	
	Dagokion bertsioa landu eta onarpenera igorri 
	
	
	
	

	
	
	EHPko jabeak baloratu dezala hobekuntza horrek zein mailatako onarpena behar duen (APak soilik edo GB edo Udalbatza) 
	
	
	
	Irizpideak arautu beharko dira: bakoitzaren eskumenak argitu (zer-nork onartu)* 

	
	
	Normalizazio teknikariak bertsio berria dokumentatuko du: Data eta onarpena nork eman dion jasoko da 
	
	
	
	


MODIFIKAZIOAK EGITEA. PROZEDUREN EGUNERATZEA 

Jardueren garapena Prozedura bideratzen diren urratsen azalpena. 
	Zkia
	Fasea
	Urratsak
	Nork
	Epeak
	Dokumentuak
	Oharrak

	
	Hobekuntzarako iturburuak
	Hobekuntzetarako

sarrerak/proposamenak: bide

desberdinak. 1) Jabeak

identifikatutakoak, prozesu

taldeko kideek detektatutakoak 2)

Beste prozesuetako jabeek, 3)

Edozein langilek, 4) Herritarren

ekarpenak, 5) Legedi aldaketa 6)

Antolaketa arduradunak

detektatutakoak, 7) Arduradun

politikoak (AP) detektatutakoak
	
	
	Prozedura

administratiboari

buruzko

formazioaren

arabera,

zehaztasun

gehiago edo

gutxiago.


	Ekarpenak, proposamenak…

helarazteko kanala identifikatu

behar: idatziz, e-mailez edo

horretarako espreski sortutako

karpetaren baten sartuz.

	
	
	Etengabeko hobek. Prozesuko

(EHP) jabeari (PJ) jakinarazi
	
	
	
	

	
	
	EHP jabeak erregistratu eta

dagokion PJ bideratu
	
	
	
	

	
	
	Jabeak baloratu eta taldeari eta

APari jakinarazi euren iritzia

jasotzeko
	
	
	
	Kasu honetan, jabeak bere

proposamena egingo du,

Arduradun politikoak oinarri bat

izan dezan bere erabakia

hartzeko

	
	
	APak erabakiko du
	
	
	
	

	
	
	Ezezkoa bada: ekarpena egin

duenari erantzun
	
	
	
	

	
	
	EHPko jabeari jakinarazi

erregistroan jaso dezan
	
	
	
	

	
	
	Baiezkoa da. Prozeduran txertatu
	
	
	
	Hemen, 00 bertsorako

prozedura bera jarraituko da.

	
	
	Dagokion bertsioa landu eta

onarpenera igorri
	
	
	
	

	
	
	EHPko jabeak baloratu dezala

hobekuntza horrek zein mailatako

onarpena behar duen (APak soilik

edo GB edo Udalbatza)
	
	
	
	Irizpideak arautu beharko dira:

bakoitzaren eskumenak argitu

(zer-nork onartu)

	
	
	Normalizazio teknikariak bertsio

berria dokumentatuko du: Data

eta onarpena nork eman dion

jasoko da

	
	
	
	


9.  Ez betetzeen kudeaketa

9.1. Objektua: 

Kapitulu honen objektua, Bergarako udalean martxan jarritako Kudeaketa sistemaren ez-betetzeen kudeaketarako (aurrezaintzako ekintzak, ekintza zuzentzaileak, erreklamazioak, etab.) jarraituko den sistematika deskribatzea da. 

9.2. Aplikazio esparrua: 

Kapitulu hau Barne kudeaketa sistemari bere osotasunean zaio aplikagarri. 

9.3.  Edukia: 

Kapitulu honetan, Bergarako Udaleko kudeaketa sistema eta honen oinarrizko jarraibideak ezartzen dituen Eskuliburuari dagozkion ezbetetzeak jasotzen dira: 

EZ-BETETZE EDO INTZIDENTZIA KRITIKOEN IDENTIFIKAZIOA: 

Ez-betetze edo intzidentzien kudeaketa egoki baterako hasierako pausoa hauek detektatzea da: 

a. Ez-betetzeak gertatu daitezke: 

+ Prozesuen aktibitateari dagokionez: 
+ Errebisio sistematikari dagokionez 

+ Barne komunikazioari dagokionez 

+ Beste batzuk 

Ez-betetzearen jatorria bata edo bestea izanik ere, kapitulu honetan deskribatutakoaren arabera kudeatuko da. Prozesuarekin zein Kudeaketa sistemarekin lotutako edozein pertsonak detektatu ahal izango ditu ez-betetzeak. 

b. Intzidentzien komunikazioa: 

Detektatutako desbideraketak Artxibozainari jakinaraziko zaizkio. Honek, dagokion Arduradun Politikoarekin batera aztertu egingo du eta intzidentzia kritikoa den ala ez erabakiko dute. 

c. Ez-betetze partea: 

Intzidentzia kritikotzat jotzen diren guztiak erregistratu egingo dira eta bere arrazoiak eta oinarrian dauden arrazoiak aztertu egingo dira. Erregistro hauen ardura, Normalizazio teknikariak izango du. 

ARRAZOIAK ETA OINARRIAN DAUDEN KAUSEN IDENTIFIKAZIOA: 

Behin intzidentziak detektatu ondoren, hurrengo pausoa haiek sortzeko arrazoiak eta oinarrian dauden kausak argitzea izango da, intzidentzia hori bideratzeko neurri zuzentzaileak planteatu ahal izateko: 

a. Arrazoien izaera desberdina: 

+
Atzerapenak dagokion funtzioa betetzerakoan. 

+
Funtzioa betetzerakoan egindako hutsegiteak 

+
Ezarritako irizpide edo jarraibideren bat ez bete edo betetzerakoan egindako hutsegiteak 

b. Oinarrizko kausen supostu desberdinak: 

+
Pertsonalak beharrezko formakuntza ez izatea edo formakuntza izan arren, nahiko ez izatea. 

+
Pertsonal nahiko ez egotea dagokion funtziorako 

+
Ezarritako irizpideak argi ez egotea 

+
Epeak ez betetzea (epea nahiko ez izatea, lan karga...) 

c. Arduradun edo Jabeen parte hartzea: 

Azterketa honetan dagokion espedienteen arduradun edo prozesuen jabeek ere parte hartuko dute, ez-betetzearen benetako arrazoiak argitzeko asmoz eta hauen iritziak kontutan izango dira, konponbidea aurkitzeko. 

NEURRI ZUZENTZAILEAK EZARTZEA: 

Kasu bakoitzean neurri zuzentzaileak ezartzeko ardura nori dagokion erabaki beharko da. Neurri guzti hauek erregistratu egingo dira, hauen inplantazioaren jarraipena egin ahal izateko eta betetzen diren ala ez neurtu ahal izateko. 

a. Aurreko atalean egindako azterketaren emaitza: 

Detektatutako arazoari irtenbide bat bilatzera bideratutako neurri zuzentzaileak ezartzea izan beharko litzateke aurreko azterketaren emaitza, arazo hori berriz ere geratu ez dadin.
Neurri zuzentzaileak aplikatzeko epe errealak ezarriko dira.

b. Erregistroa: 

Bai neurri zuzentzailea bera zein ezarritako epea desbideraketarekin batera erregistratuko dira. 

Kasuren baten erabakiko balitz egoerak ez duela neurri zuzentzailerik behar, erabakia dokumentatu egingo da eta arrazoiak jasoko dira. Horren ardura,Normalizazio teknikariak izango du.
c. Onarpena: 

Bai dagokion neurri zuzentzailea zein horrelakorik behar ez dela ezartzen duen erabakia, Artxibozainak eta dagokion Arduradun Politikoak hartuko dute. 

d. Komunikazioa: 

Neurri zuzentzaileak horiek inplantatzeko ardura dutenei komunikatuko zaizkie. 

NEURRI ZUZENTZAILEEN BETETZEAREN KONPROBAZIOA: 

Neurri zuzentzaileak betetzen diren ala ez konprobatu ondoren, hauek modifikatzeko edo egokitzeko beharra sortu daiteke, era egokiago baten kudeatu ahal izateko: 

a. Inplantatutako neurrien balorazioa: 

Behin ezarritako epeak pasatu ondoren, eta, edozein kasutan hiru hiletik behin, ezarritako neurriak betetzen diren ala ez konprobatuko da eta neurri horien efikazia aztertuko da. Balorazio eta azterketa hau Artxibozainak burutuko du. 

b. Erregistroa: 

Normalizazio teknikaria ebaluazio edo azterketa honen emaitzen erregistroaz arduratuko da. 

AURREZAINTZAZKO NEURRIEN KUDEAKETA: 

Hala badagokio, aurrezaintzazko neurriak planteatu beharko dira intzidentziak gertatu aurretik, hauek ez gertatzeko helbururekin. 

a. Arrisku potentzialen azterketa: 

Etengabeko hobekuntzarako lan-taldetik, urtero, gutxienez, arrisku potentzialen azterketa bat egingo da.

Ez-betetzeak sortu ditzaketen egoera guztiak, hutsegite era guztiak, horien arrazoi eta oinarrizko kausak eta sortu ditzaketen ondorioak identifikatuko dira.

Honetarako, Prozesu-jabe guztien parte hartzea eskatuko da.

b. Aurrezaintzazko neurriak martxan jarri: 

Azterketa hori egon ondoren, aurrezaintzako neurrien beharra ikusi bada, egoki ikusten direnak martxan jarriko dira. Hauek, inplantatzeko ardura dutenei jakinaraziko zaizkie eta hiruhilero Artxibozainak hauen efikazia aztertuko du. Neurri hauen efikazia, detektatu ziren ez-betetze potentzialak agertzen ez direnean ikusiko da. 

c. Erregistroa: 

Azterketa bera zein hartutako neurriak erregistratuta geratuko dira. 

� Adierazi jarduera horretarako erabiliko diren eredu normalizatuak edota dokumentuak.


� Departamentuen zerrendaren arabera, dokumentu honen bukaeran


� Adierazi jarduera horretarako erabiliko diren eredu normalizatuak edota dokumentuak.


� Adierazi jarduera horretarako erabiliko diren eredu normalizatuak edota dokumentuak.


� Departamentuen zerrendaren arabera, dokumentu honen bukaeran


� Adierazi jarduera horretarako erabiliko diren eredu normalizatuak edota dokumentuak.


� Adierazi jarduera horretarako erabiliko diren eredu normalizatuak edota dokumentuak.


� Adierazi jarduera horretarako erabiliko diren eredu normalizatuak edota dokumentuak.
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