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1.- INTRODUCCION

El objetivo de este documento es la preparacion de los expedientes electronicos que se
encuentran en carpetas de red, que no estan adecuados al ENI, para ingresarlos en el Archivo
electrénico del Ministerio de Hacienda y Funcidn Publica.

Con su ingreso en el Archivo electrénico Unico se cumple con el articulo 17 de la Ley 39/2015,
de Procedimiento administrativo comun, que establece que los expedientes finalizados deben
ingresarse en el Archivo electrdnico uUnico con el fin de que estén disponibles a lo largo del
tiempo y mantengan su fiabilidad, autenticidad y trazabilidad.

Las carpetas de red contienen expedientes que no se han tramitado con aplicaciones de gestion
ni tampoco se encuentran en un gestor documental, por lo tanto, sus documentos carecen de
metadatos ENI mientras que el expediente carece de indice electrdnico.

Para resolver el problema de este tipo de expedientes se han desarrollado sendas herramientas
por la SGAD vy la Subdireccién General de Informacién, Documentacién y Publicaciones para
convertir estos expedientes a ENI e ingresarlos de forma automitica en el Archivo electrénico.

Lo primero que tenemos que tener en cuenta es que nos encontramos dos tipos de expedientes
diferentes:

e Expedientes sencillos. Son los que Unicamente contienen documentos, y se
pueden cargar de forma masiva en Archive.

o Expedientes con estructura de carpetas. Contienen subcarpetas, en las que se
encuentran clasificados los documentos. En este caso la carga de expedientes
es individual. De momento no se pueden cargar expedientes de mds de 8 MB.



2.- TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES SENCILLOS
2.1.- ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION

Lo primero que tenemos que hacer es clasificar en la misma carpeta a todos los expedientes de

la misma serie documental. Por ejemplo: Expedientes de disposiciones.

S —— ———— c——a

W) » ARCHIVO CENTRAL » S TEMAS ESPECIFICOS » 2022 » 15.Transferencias »

Fat

Mombre Fecha de modificacidn Tipo

7

Expedientes de disposiciones 10/06/2022 12:18 Carpeta

En segundo lugar, dentro de la carpeta de la serie documental debemos clasificar los
expedientes por afios. Cada afio debe tener su carpeta propia y en ella estaran los expedientes

correspondientes.

(M) » ARCHIVO CENTRAL » S.TEMAS ESPECIFICOS » 2022 » 15.Transferencias » |

M

Mombre Fecha de modificacion
2018 10/06/2022 12217
2019 10/06/2022 12:18
2020 10/06/2022 12:18
2021 10/06/2022 12:23

2.2.- MEJORA DE LA DESCRIPCION DE LOS EXPEDIENTES

Tip
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Seguidamente se debe proceder a la mejora de la descripcion de los expedientes y
documentos. Tenemos que tener en cuenta que esta la informacion es la que se va a utilizar
para recuperar los expedientes y los documentos, puesto que las blisquedas se realizan a través

de los metadatos.

Por otro lado, esta informacidn es la que van a visualizar los usuarios en la aplicacién del Portal

del Archivo Electrénico Unico.

Debe figurar como titulo de cada expediente el asunto.
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Real Decreto 537_2022 por el que se crean las subsecretarias de los departamentos ministeriales

Real Decreto 636_2021 de oferta de emplec pdblico
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En el caso de que exista un interesado, éste debe figurar con su nombre y apellidos, junto al
asunto del expediente.

+ 5GT » Documentos * Publicaciones » Archive » COMNSULTAS » EXPEDIEMTES DE COMSLILTAS »

Mombre

2019_001 Jose Garcia Garcia scbre el impuesto de culto y clero

2019_002 Monste Garcia Garcia sobre el expediente de su padre Jaime Garcia Ferdndez
201%_003
2019_004
2019 0053
2019_006
2019_007
2019 008
2019 009

TOE0 AN

Si sabemos el NIF del interesado, es necesario incorporar un espacio, un +, y otro espacio, y a
continuacién el NIF ( + < NIF Interesado >). De esta forma conseguimos que esta informacién se
introduzca de forma automatica en el metadato interesado, lo que posibilitara que el expediente
figure en su carpeta ciudadana.

Es importante numerar los expedientes, comenzando por afio, seguido del nimero de
expediente, completando los digitos con ceros al principio para su correcta ordenacion.
Formato: <YYYY_XXX> <Interesado> <Asunto del expediente> + <NIF>

#3T # Documentos * Publicaciones » Archive » COMSULTAS » EXPEDIEMTES DE COMSULTA

Mombre

2019 001 Jose Garcia Garcia sobre el impueste de culto y clere + 046027298

2019 002 Monste Garcia Garcia sobre el expediente de su padm Ferdndez
2019_003

2019_004

2019 005

2019_006

2019_007

2019002

2019 009

2019010



2.3.- MEJORA DE LA DESCRIPCION DE LOS METADATOS Y BORRADO DE
DOCUMENTOS QUE NO SE ENCUENTREN EN FORMATQOS RECONOCIDOS

Seguidamente, deben eliminarse los correos electronicos y documentos que no estén en
formatos reconocidos. En principio estan reconocidos los documentos en WORD, PDF, JPEG, PPT
Y EXCEL. Si es necesario conservar un correo electronico, debe procederse a un cambio de
formato a PDF.

» SGT »* Documentos * Publicaciones » Archive * COMNSULTAS » EXPEDIEMTES DE COMSLULTAS »

Fat

Mombre Fecha de modificacidén Tipo
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o '@ RV_COMSULTA Incautacian de bienes en...  07/07/2020 213 Documento Adob...

Deben eliminarse borradores y dejar solamente los documentos en sus ultimas versiones, salvo
casos excepcionales
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Seguidamente debe normalizarse la descripcién de los documentos, en la medida de lo posible.
Deben identificarse correctamente los documentos. Esto debe tenerse en cuenta sobre todo
para los expedientes que se emitan de aqui en adelante. Para los ya generados, si fueran muy
numerosos, podria valorarse el conservar el titulo original de los documentos.
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En la pantalla posterior no se identifican correctamente los documentos, por ejemplo, parece
que hay tres consultas en el expediente. Habria que identificar cual es la solicitud.

b 5GT »

Crganizar Nuevo Abrir

Docurnentos » Publicaciones » Archive » COMSULTAS » EXPEDIEMTESI
Mombre Fecha de modificacian Tipa
EI AHM_REMTAS ESTAMCADAS 12/01/2021 11:39 Doc
'E] Archivo Simancas_DG Rentas 12/01/2021 11:24 Doc
'EI COMNSULTA Libros de los alfolies de la sal .. 19/02/2027 240 Daoc
EI Fwd_ Consulta alfolies de la =al renta esta..  19/02/2021 ©:328 Doc
ﬁ!-'l RE_ Consulta alfolies de la sal renta estanca  19/02/2027 35 Doc

En la siguiente pantalla puede verse como, una vez abiertos los documentos del expediente
anterior, se ha podido esclarecer la tipologia y funcidon de cada uno de ellos, por lo que se ha
procedido a renombrarlos con el titulo correcto. De esta forma, cuando se visualice el indice del
expediente, no serd necesario abrir los documentos para encontrar el que buscamos. También
conviene numerar los documentos.

3T » Documentos »

Mombre

#n

L1 1. Selicitud

'E-!:] 2. Contestacion de la Biblioteca CentralR...

'E-!l] 3. Contestacion del Archivo Central
'E-!l] 4, Adjunto con informacion del AHM
'E-!:] 5. Adjunte con informacion del AGS

Publicaciones » Archivo
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Documento Adob...
Documento Adob...
Documento Adob...
Documento Adob...

Documento Adob...

Tamario

15K
T4k
1.890 K
1671E
153K



3.- TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES CON ESTRUCTURA DE
CARPETAS

El proceso es similar al anterior, la Unica diferencia es que se deben renombrar también los
titulos de las subcarpetas, con el fin de mejorar la descripcion del indice del expediente.

Es importante la separacion de expedientes sencillos y expedientes con estructura de carpetas
porque la aplicacion de carga masiva no acepta los expedientes de la segunda tipologia. Estos
hay que cargarlos de uno en uno.

Ante cualquier duda, contactar con el Archivo Central del Ministerio de Hacienda y Funcion
Publica: archivo.general@hacienda.gob.es
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4.- REMISION DE LA DOCUMENTACION AL ARCHIVO ELECTRONICO
UNICO.

Una vez finalizada la preparacion de la documentacion, la unidad productora debe comunicar
este hecho al siguiente correo: archivo.general@hacienda.gob.es

Se debe realizar un Unico envio para cada serie documental, tanto si se envia un Unico afio como
si se envian varios. Por ejemplo, podemos remitir los expedientes de disposiciones una vez
finalizado el afio, o podemos remitir diferentes anualidades.

En primer lugar, la carpeta en la se envia la documentacidn debe comprimirse en una carpeta
zip.

Mombre Fecha de modificacion Tipo Tamafic
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Propiedades

El envio de la carpeta comprimida puede realizarse por las siguientes vias:

e Correo electronico (archivo.general@hacienda.gob.es).
e Aplicacion almacén.

e Carpeta de red compartida (en este caso no es necesario que se comprima la
carpeta).

Una vez remitida la documentacion, el Archivo Central generara un acta de ingreso por cada
remisién de documentacion, que se entregara a la unidad remitente.

Otra opcidén consiste en instalarse la aplicacion de escritorio Importador para la carga de
expedientes sencillos. Puede solicitarse en el siguiente correo:
archivo.general@hacienda.gob.es
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