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1. Control de modificaciones 
 
 

Revisión: 003 
Fecha: 30/07/2024 
Autor: Servicio de Firma y Gestión Documental 
Descripción:    
- Cambio total de la interfaz y de la funcionalidad por migración de la aplicación a nuevas tecnologías. 
 
 
Revisión: 002 
Fecha: 11/06/2021 
Autor: Servicio de Firma y Gestión Documental 
Descripción:    
- Se añade la identificación mediante Cl@ve 
- Modificaciones en las Estadísticas 
- Modificaciones en el listado de Centros de Archivo 
- Añadido listado de Series Documentales 
- Añadido listado de Expedientes 
- Añadida visualización de Expedientes mediante visor de DIPs en el Archivo Electrónico 
- Añadido apartado de Desconexión. 

 
 
 
 

Revisión Anterior: 001 
Fecha: 11/07/2018 
Autor: Servicio de Firma y Gestión Documental 
Descripción:    Versión inicial del documento. 
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2. Descripción general Portal de Archivo Único 

El Portal de Archivo Único (PAÚ) es el punto de acceso común a todos los expedientes y documentos electrónicos 
del sector público estatal, una vez finalizados los procedimientos y en los plazos determinados por los organismos 
competentes. A través de PAÚ, podrá: 

• Realizar búsquedas sobre centros de archivo, agrupaciones documentales, expedientes administrativos y 
sus documentos, así como consultar su detalle. 

• Consultar las búsquedas realizadas en un historial. 

• Almacenar la información de centros de archivo, agrupaciones documentales, expedientes 
administrativos y sus documentos como favoritos. 

• Compartir búsquedas con otros usuarios. 

• Compartir información con otros usuarios sobre un centro de archivo concreto, una agrupación 
documental o un expediente administrativo. 

• Solicitar acceso a expedientes administrativos finalizados. 

• Acceder a expedientes administrativos mediante las vías que proporcione el organismo que los custodie, 
siempre y cuando se permita el acceso al solicitante. 

• Consultar estadísticas de los centros de archivo. 

• Exportar a diferentes formatos de fichero información relevante. 
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3. Funcionalidades  
 

La URL para poder acceder a PAÚ es la siguiente: 

 
https://pau.redsara.es/pau/publico 

 

La aplicación se puede ejecutar con cualquier navegador. 
 

 

 
Ilustración 1 - Acceso a la Aplicación 

PAÚ se divide en dos áreas, una pública que no necesita identificación del usuario y otra privada a la que se 
accede iniciando sesión mediante Cl@ve. Se describen a continuación en los siguientes apartados. 

 

3.1. Área pública. 

3.1.1. Estadísticas 
En la parte inferior de la pantalla encontramos el apartado de PAÚ en cifras. 

 

Ilustración 2 - Estadísticas 

En ellas se muestra: 

• Centros de Archivo: Es la suma de todos los Centros de Archivo de los Archivos Electrónicos que 
integra el portal. 

• Series Documentales: Es la suma de todas las Series Documentales que contienen los Centros de 
Archivo integrados en el portal. 

• Expedientes: Es la suma de todos los expedientes administrativos almacenados en las Series 
Documentales que integra el portal. 

https://pau.redsara.es/pau/
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3.1.2. Buscador público 
Se accede desde la pantalla de inicio sin necesidad de iniciar sesión. 

 

Ilustración 3 - Acceso al buscador público 

Permite realizar búsquedas sobre todos aquellos Centros de Archivo y Series Documentales de los Archivos 

Electrónicos recogidos en el portal. Los Expedientes administrativos y sus documentos sólo se podrán consultar 

en caso de que su Serie Documental no disponga de un tipo de acceso Limitado o Restringido, en cuyo caso 

habrá que solicitar permiso de acceso a la sede electrónica correspondiente. 

En este buscador se puede consultar la información más relevante de cada una de las agrupaciones, para ver 

dicha información más en detalle será necesario iniciar sesión mediante Cl@ve. 

 

Ilustración 4 - Buscador público 

3.1.2.1. Filtros 

El buscador dispone de un conjunto de filtros con los que poder refinar los resultados de las búsquedas.  
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Ilustración 5 - Filtros del buscador 

Estos filtros se habilitan/deshabilitan en función de las agrupaciones marcadas en la parte superior. 

 

Ilustración 6 - Chips de selección 

Con cada selección, se habilitan aquellos filtros que son específicos a la agrupación seleccionada: 

Centro de Archivo: Habilita los filtros: 

• Archivo electrónico: Desplegable con los Archivos electrónicos adscritos al portal. 

• Unidad orgánica: Desplegable con los Organismos de los Centros de Archivo 

• Unidad administrativa: Desplegable con las unidades responsables de los Centros de Archivo. 
 

Serie Documental: Añade a los filtros del Centro de Archivo los siguientes: 

• Acceso: Desplegable con los tipos de acceso definidos en los metadatos de la Serie Documental. 
- Libre 
- Parcialmente limitado o restringido 
- Limitado o restringido 

• Versión de metadatos: Desplegable con las posibles versiones de los metadatos e-EMGDE del Centro 
de Archivo. 

- Versión 1 
- Versión 2 

 
Expediente y Documento: Añade a los filtros de la Serie Documental los siguientes: 

• Fecha desde y hasta: Periodo en el que se encuentra comprendida la fecha de fin de los Expedientes a 
buscar. 
 

Se habilitan los filtros comunes a todas las agrupaciones seleccionadas. Es decir, si por ejemplo se seleccionan 

las agrupaciones de Centro de Archivo y Expediente, sólo se habilitarán los filtros comunes a ambos: Archivo 

electrónico, Unidad orgánica y Unidad administrativa. Si se desmarca el Centro de Archivo y se marcan Serie 

Documental y Expediente, se habilitarán los filtros comunes a estos dos: Archivo electrónico, Unidad orgánica, 

Unidad administrativa, Acceso, Versión de metadatos. 
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Los filtros aplicados se muestran tanto en el desplegable donde se seleccionan, como en la parte superior del 

listado de resultados. 

 

Ilustración 7 - Filtros aplicados 

3.1.2.2. Mostrar listado sin filtros 

Este botón borra todos los filtros seleccionados y realiza automáticamente la búsqueda sin ellos.  

 

Ilustración 8 - Listado sin filtros 

La diferencia con el botón de Borrar que se encuentra a su derecha, es que éste último sólo borra los filtros, 

pero no realiza la búsqueda, habría que darle al botón de Aplicar o a la lupa para hacer la búsqueda. 

3.1.2.3. Término de búsqueda 

Texto libre para refinar los resultados del buscador, se muestran aquellos elementos que tienen coincidencias 

entre su información con el texto introducido.  
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Ilustración 9 - Término de búsqueda 

Una vez introducido el texto deseado hay que hacer clic en el botón de la lupa o en el de Aplicar para mostrar 

los resultados filtrados por el término. 

 

Ilustración 10 - Botones de búsqueda 

Ejemplo de uso del término de búsqueda: 

 

Ilustración 11 - Búsqueda por término 

3.1.2.4. Resultados 

Los resultados de la búsqueda se muestran en un listado paginado y ordenado por defecto por el  campo 

Nombre de forma ascendente. 
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Ilustración 12 - Resultados búsqueda 

La información que se muestra de cada agrupación es la siguiente: 

• Centro de Archivo: 
o Identificador 
o Nombre 
o Unidad orgánica 
o Unidad administrativa 
o Número de series documentales que contiene 
o Archivo electrónico al que pertenece 

 

Ejemplo de centro: 

 

Ilustración 13 - Centro de archivo 

• Serie Documental: 
o Identificador 
o Nombre 
o Unidad orgánica 
o Centro de Archivo al que pertenece 
o Número de expedientes que contiene 
o Versión e-EMGDE de metadatos 
o Archivo Electrónico al que pertenece 
o Acceso 

 

Ejemplo de serie: 
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Ilustración 14 - Serie Documental 

• Expediente: 
o Identificador 
o Nombre 
o Unidad orgánica 
o Centro de Archivo de la serie documental 
o Serie Documental a la que pertenece 
o Número de documentos que contiene 
o Archivo electrónico al que pertenece. 
o Acceso 

 

Ejemplo de expediente: 

 

Ilustración 15 – Expediente 

• Documento: 
o Identificador 
o Nombre 
o Unidad orgánica 
o Centro de Archivo 
o Serie Documental 
o Archivo Electrónico 
o Acceso 

 
Ejemplo de documento: 
 

 

Ilustración 16 - Documento 

3.1.2.5. Paginación 

La paginación se encuentra en la parte inferior del listado y permite navegar entre los resultados de las 
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diferentes páginas del listado, así como modificar el número de elementos a mostrar por página. 

La página en la que nos encontramos se muestra recuadrada en azul. 

 

Ilustración 17 – Paginación 

3.1.2.6. Exportar lista 

Esta opción permite exportar a fichero los resultados obtenidos en el buscador en tres formatos: PDF, CSV y 

Excel. 

 

Ilustración 18 - Exportar a fichero 

• PDF: 
Aparece en primer lugar un apartado con los filtros aplicados en la búsqueda: 

 

Ilustración 19- Apartado de filtros 

A continuación, se muestran los resultados obtenidos en el buscador con dichos filtros: 
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Ilustración 20 – Resultados 

• Excel: 
Se muestra una primera pestaña con los filtros aplicados en la búsqueda: 

 

 
Ilustración 21 – Pestaña de filtros 

En la pestaña siguiente se muestra un listado con los resultados de la búsqueda: 

 
Ilustración 22 - Pestaña de resultados 
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• CSV: 
Se muestra un listado con los valores de cada resultado separados por comas. 

 
Ilustración 23 - Resultado del CSV 

3.1.3. Protección de datos 
Se accede desde la parte inferior de la aplicación, bajo el apartado de estadísticas. 

 

Ilustración 24 - Enlace a página de Protección de datos 

La página de privacidad de datos de una web, también conocida como política de privacidad, es un documento 

legal que informa a los usuarios sobre cómo se recopilan, utilizan, almacenan, protegen y comparten sus datos 

personales cuando visitan un sitio web o utilizan sus servicios. Esta página es crucial para cumplir con las leyes y 

regulaciones de protección de datos, como el Reglamento General de Protección de Datos (GDPR) en Europa. 

 

Ilustración 25 - Página de protección de datos 

Cada apartado es un desplegable que muestra su información pinchando sobre el punto que se quiere 

consultar, y se puede volver a ocultar con la misma acción. 
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Ilustración 26 - Protección de datos con apartados desplegados 

3.1.4. Accesibilidad 
Se accede desde la parte inferior de la aplicación, bajo el apartado de estadísticas. 

 
Ilustración 27 - Enlace a página de Accesibilidad 

Sección dedicada a informar a los usuarios sobre las medidas y prácticas que el sitio ha implementado para 

asegurar que sea accesible para todas las personas, incluyendo aquellas con discapacidades. El objetivo 

principal es garantizar que todas las personas, independientemente de sus habilidades, puedan navegar y 

utilizar el sitio web de manera efectiva. 
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Ilustración 28 - Página de Accesibilidad 

3.1.5. Política de cookies 
Se accede desde la parte inferior de la aplicación, bajo el apartado de estadísticas. 

 

Ilustración 29 - Enlace a la página de Política de cookies 

Las cookies son archivos descargables en su equipo a través de las páginas web que permiten almacenar y 

recuperar información sobre los hábitos de navegación del usuario, mejorando así el servicio ofrecido. En este 

apartado se habla de la gestión de las mismas que se realiza en PAÚ. 
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Ilustración 30 - Página de Política de cookies 

3.1.6. Soporte 
Se accede desde la parte inferior de la aplicación, bajo el apartado de estadísticas. 

 

Ilustración 31 - Enlace a página de Soporte 

Muestra el contacto al Soporte técnico en caso de haber errores o incidencias en la aplicación. 

 

Ilustración 32 - Página de Soporte 

3.2. Área privada. 
Añade gran cantidad de funcionalidad al área pública, dicha funcionalidad se va a ir describiendo a lo largo de 

los siguientes apartados. 

 Para acceder a ella hay que iniciar sesión previamente mediante Cl@ve. 

3.2.1. Identificación mediante Cl@ve 
Para poder acceder a las diferentes opciones de la aplicación, es necesario la identificación mediante la 

plataforma Cl@ve, por lo que es recomendable contar con un certificado digital, o estar registrado en Cl@ve. 
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Ilustración 33 - Acceso con Cl@ve 

 

Ilustración 34 - Selección forma de acceso 

Una vez seleccionada nuestra forma de acceso desde Cl@ve, será redirigido la pantalla de bienvenida. 

 

Ilustración 35 - Pantalla de bienvenida 

3.2.2. Listado de Centros de Archivo 

 
Una vez identificados con Cl@ve, se accede desde la pantalla de bienvenida mediante la opción de Listado de 
Centros de Archivo.  
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Ilustración 36 – Opción de listar Centros de Archivo 

Con esta opción, se muestra en el buscador un listado con todos los Centros de Archivo que contienen los 
Archivos Electrónicos del portal.  

 

 
Ilustración 37 - Listado Centros de Archivo 

Se pueden añadir o quitar filtros, así como introducir un término de búsqueda para refinar los resultados 

mostrados de la misma forma que se realiza en el buscador. 

3.2.3. Seguimiento de expedientes 

Se accede desde la pantalla de bienvenida mediante la opción de Seguimiento de Expedientes.  
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Ilustración 38 - Opción seguimiento de expedientes 

 

Es equivalente a la opción de menú de Mis accesos solicitados que se encuentra en el menú de la izquierda de la 
aplicación: 

 

 
Ilustración 39 - Opción accesos solicitados 

Desde ambas opciones se accede al listado de Series Documentales y Expedientes con tipo de acceso 
Parcialmente limitado/restringido o bien Limitado/Restringido, y sobre los que el usuario ha solicitado acceso 
para su visualización desde el portal de Archive. Más adelante se explicará el proceso de solicitud de acceso. 

 

 
Ilustración 40 - Listado accesos solicitados 
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3.2.4. Perfil y preferencias 
Se accede desde la esquina superior derecha, pinchando en el nombre del usuario conectado. 

 

Ilustración 41 - Acceso a Perfil y preferencias 

Este apartado muestra la información del usuario y permite añadir o modificar el correo electrónico. Los datos 

de almacenan mediante el botón de Guardar. 

 

Ilustración 42 - Formulario de Perfil y preferencias del usuario 

3.2.5. Buscador privado 

Tiene grandes similitudes con el buscador público, con algunas funcionalidades añadidas que explicamos a 
continuación. 

3.2.5.1. Compartir lista 

Esta opción permite compartir una búsqueda con otros usuarios. Al dar al botón de Compartir lista, se genera un 

enlace que aparece en la pantalla y que se copia al hacer clic sobre él.  

 

Ilustración 43 - Compartir búsqueda 

Dicho enlace puede compartirlo con otro usuario, ponerlo en cualquier navegador y se verá la misma búsqueda 
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que se realizó, con los mismos filtros seleccionados. 

 

Ilustración 44 - Visualizar búsqueda compartida 

Las búsquedas compartidas se pueden consultar y gestionar desde la opción de menú de Mis búsquedas -> Mis 

búsquedas compartidas. Más adelante se explicará con detalle dicha funcionalidad. 

 

Ilustración 45 - Mis búsquedas compartidas 

3.2.5.2. Marcar como favorito 

Esta opción se encuentra disponible en cada uno de los resultados mostrados por el buscador, y permite marcar 

un elemento como favorito haciendo clic en la estrella de favorito.  

Antes de marcar como favorito: 
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Ilustración 46 - Marcar como favorito 

Tras marcar como favorito: 

 

Ilustración 47 - Marcado como favorito 

Una vez marcada esta opción, se verá iluminada la estrella de favorito cada vez que el elemento aparezca en 

alguna de las búsquedas. 

De esta forma no es necesario volver a realizar una búsqueda para consultar el favorito, se pueden consultar todos 

los favoritos desde la opción de menú Mis búsquedas -> Favoritos 
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Ilustración 48 - Mis favoritos 

3.2.5.3. Desmarcar como favorito 

Una vez marcado un elemento como favorito, es posible desmarcarlo si ya no se desea tener entre los favoritos. 

Para ello hay que hacer clic sobre la estrella iluminada. 

Antes de desmarcar: 

  

Se hace clic sobre la estrella y aparece una pantalla solicitando confirmación: 

 

Al confirmar la operación: 
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Esta acción elimina también el favorito del listado de Mis búsquedas -> Favoritos. 

3.2.5.4. Consultar ficha de detalle 

Esta opción se encuentra disponible en cada uno de los resultados mostrados por el buscador, excepto en los 

Documentos, que no disponen de ficha de detalle porque su información está incluida en la de los Expedientes. 

Las fichas de detalle muestran una información más detallada de los Centros de Archivo, Series Documentales y 

Expedientes. 

 

Ilustración 49 - Ir a ficha de detalle 

3.2.5.4.1. Ficha de Centro de Archivo 

En esta ficha se puede consultar la información del Centro de Archivo seleccionado, así como de las series 

documentales que contiene.  

Información del Centro de Archivo que se muestra en la ficha: 

• Identificador del Centro 

• Nombre del Centro 

• Archivo Electrónico al que pertenece 

• Unidad administrativa 

• Unidad orgánica 

• Series documentales: 
o Número de series que contiene el Centro: Se muestra entre paréntesis al lado del texto Series 

Documentales (1) 
o Identificador + Nombre de la serie: es un enlace que lleva a la ficha de detalle de la Serie 

Documental (2) 
o Número de Expedientes que contiene la serie 
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o Tipo de Acceso de la serie: Libre, parcialmente restringido/limitado, restringido/limitado 
o Versión e-EMGDE: Versión 1 o versión 2. 

Desde esta ficha de detalle también se puede marcar como favorito (3) 

 

Ilustración 50 - Ficha centro de archive 

3.2.5.4.2. Ficha de Serie Documental 

En esta ficha se puede consultar la información de la Serie Documental seleccionada, así como del Centro de 

Archivo al que pertenece y de los expedientes que contiene (siempre y cuando el tipo de acceso de la serie no sea 

Restringido/limitado, en cuyo caso no se mostrarán sus expedientes).  

Información de la Serie Documental que se muestra en la ficha:  

• Serie documental: 
o Identificador 
o Nombre de la serie 
o Tipo de Acceso de la serie: Libre, parcialmente restringido/limitado, restringido/limitado 
o Versión e-EMGDE: Versión 1 o versión 2. 

• Centro de Archivo: 
o Identificador + Nombre del Centro 
o Archivo Electrónico al que pertenece 
o Unidad administrativa 
o Unidad orgánica 

• Expedientes: 
o Número de Expedientes que contiene la serie: Se muestra entre paréntesis al lado del texto 

Expedientes (1) 
o Identificador del expediente: es un enlace que lleva a la ficha de detalle del Expediente (2) 
o Nombre del Expediente 
o Versión e-EMGDE: Versión 1 o versión 2. 
o Número de Documentos que contiene. 

Desde esta ficha de detalle también se puede marcar como favorito (3) 
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Ilustración 51 - Ficha Serie Documental 

3.2.5.4.3. Ficha de Expediente 

En esta ficha se puede consultar la información del Expediente seleccionado, así como la Serie Documental a la 

que pertenece y de los Documentos que contiene (siempre y cuando el tipo de acceso de la serie no sea 

Restringido/limitado, en cuyo caso no se podrán consultar sus expedientes).  

Información del Expediente que se muestra en la ficha:  

• Expediente: 
o Identificador del expediente 
o Nombre del Expediente 
o Archivo Electrónico 
o Enlace de consulta: sólo en caso de que el tipo de acceso de la serie documental sea Libre. 

Permite consultar el Expediente junto con sus documentos en el visor que tenga el Archivo 
Electrónico correspondiente (1) 

o Enlace de solicitud: sólo en caso de que el tipo de acceso de la serie documental sea 
parcialmente restringido/limitado. Abre una web donde solicitar el acceso al expediente. 

o Fecha de finalización del Expediente. 

• Serie documental: 
o Identificador + nombre de la serie: es un enlace que lleva a la ficha de detalle de la serie 

documental (2) 
o Centro de Archivo 
o Unidad Administrativa 
o Unidad Orgánica. 
o Versión e-EMGDE: Versión 1 o versión 2.  

• Documentos: 
o Número de Documentos que contiene el Expediente: Se muestra entre paréntesis al lado del 

texto Documentos (3) 
o Identificador 
o Nombre 

Desde esta ficha de detalle también se puede marcar como favorito (4) 

 

(1) 

(2) 

 

(2) 

(3) 
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Ilustración 52 - Ficha Expediente 

3.2.5.4.4. Solicitar acceso 

Esta opción está disponible para Series Documentales y Expedientes que tengan tipo de acceso Parcialmente 

restringido o Parcialmente limitado y para Series Documentales que tengan tipo de acceso Restringido o 

Limitado. Los Expedientes con tipo de acceso Restringido o Limitado no se pueden consultar en la aplicación. 

Hay dos formas de solicitar el acceso: 

• Mediante la opción de menú “Solicitar acceso” en la ficha de detalle. 

• Mediante el “Enlace de solicitud” que se muestra en la información de la propia ficha.  
 

 

Ilustración 53 - Solicitar acceso 

(4) 

(2) 

(1) 

(4) 
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Una vez se entra en cualquiera de ambas opciones, aparece la serie o expediente en estado Pendiente de 

acceso y se muestra el siguiente apartado al final de la ficha para poder actualizar el estado de la solicitud 

cuando al usuario le aprueben o denieguen el acceso: 

 

Ilustración 54 - Solicitar Acceso 

Si se ha concedido el acceso al usuario sobre la Serie Documental o Expediente, se debe marcar la opción de “Sí 

ya tengo acceso”. En caso de que se le haya denegado, habrá que marcar la opción de “No, ha sido denegado”. 

Para que se guarden los cambios hay que dar al botón de Aceptar. 

Ejemplo de acceso concedido: 

 

Ilustración 55 – Acceso concedido 

La solicitud se añade también al listado de Mis búsquedas -> Mis accesos solicitados 
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Ilustración 56 - Mis solicitudes de acceso 

Es importante tener en cuenta que la solicitud de acceso es un proceso ajeno a la aplicación PAÚ, no es posible 

actualizar de forma automática la aprobación o denegación de la solicitud, se tiene que realizar de forma 

manual por el usuario. Tampoco es posible consultar estos expedientes o series en Archive directamente desde 

PAÚ porque se requiere de un token que obtiene también por medios ajenos a la aplicación.  

Este mecanismo de actualizar la solicitud de acceso de forma manual por el usuario es informativo, para que el 

usuario pueda llevar un control de sus solicitudes de acceso y el estado en el que se encuentran.  

3.2.5.4.5. Compartir ficha de detalle 

Una ficha de detalle se puede compartir con otros usuarios para que la consulten. Esta opción se encuentra en 

el menú de la ficha de detalle de cualquier tipo de agrupación. 

 

Ilustración 57 - Opción de compartir ficha 

Al darle a la opción de Compartir ficha de detalle se abre una ventana con la url de la ficha compartida. Para 

copiarla solo hay que hacer clic sobre ella. 
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Ilustración 58 - Compartir ficha de detalle 

Esta url se pega en cualquier navegador y se accede a la ficha de detalle directamente, siempre y cuando el 

usuario que la consulte se identifique mediante Cl@ve previamente, ya que no es posible la consulta de fichas 

de detalle desde la parte pública de la aplicación. 

 

Ilustración 59 - Acceso a la ficha compartida 

3.2.5.4.6. Exportar ficha de detalle 

Permite exportar a fichero en formato PDF el contenido de una ficha de detalle. Esta opción se encuentra 

disponible tanto desde el menú de la ficha de detalle, como desde el menú de cada uno de los resultados del 

buscador. 
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Ilustración 60 - Exportar desde ficha de detalle 

 

Ilustración 61 - Exportar desde resultados buscador 

Ejemplo de fichero PDF generado: 
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Ilustración 62 - Ficha en formato PDF 

3.2.5.4.7. Consulta de Expedientes. 

Cuando el expediente pertenece a una Serie Documental con Tipo de Acceso Libre, en su ficha de detalle se 
muestra una opción de menú para consultar el expediente completo en el visor que tenga el Archivo Electrónico 
en el que se encuentre almacenado. También se puede consultar mediante el Enlace de Consulta que aparece en 
la propia información del Expediente en la ficha. 
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Este icono no se encuentra disponible en los expedientes cuya Serie Documental tiene como Tipo de Acceso 
Parcialmente Restringido/Limitado. En esos casos se debe solicitar el acceso como se explicó en el apartado de 
Solicitar Acceso. 

Pulsando en cualquiera de las dos opciones disponibles, el portal nos redirecciona al visor de DIPS 
correspondiente, pasando por la autenticación automática (Single Sign-On) en Cl@ve. 

 

 
Ilustración 63 - Identificación mediante Cl@ve 

Una vez autenticado, se muestra el visor de DIPS: 
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En caso de que ya exista un usuario en la sesión del Archivo Electrónico (esto puede ocurrir porque ya se haya 
visualizado el DIP de otro expediente), no se realizará la redirección a Cl@ve para obtener la identificación y se 
mostrará directamente el DIP. 
Una vez dentro podremos ver los metadatos del expediente: Identificador, Órgano, Fecha de Apertura, 

Clasificación, Estado e Interesado. También tendremos varias opciones: 

• Descargar contenido del expediente. Descarga todos los ficheros que componen los documentos del 

expediente, en su formato original. 

 

• Descargar expediente completo. Descarga un .ZIP con el Expediente ENI y sus Documentos ENI. 
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En la parte inferior se encuentra la sección “Documentos”. Si pulsamos el icono , veremos lo siguiente: 

 

Obtendremos una lista de todos los Documentos que forman parte del Expediente del DIP. Para cada Documento 

podemos: 

•   Descargar documento. Descarga el documento electrónico en nuestro equipo. 

•  Ver documento. Nos llevará a la pantalla de detalle del Documento. 

 

Podremos ver los metadatos del ENI: OrigenCiudadanoAdministración, Órgano, EstadoElaboración, Identificador, 

TipoDocumental. 

Además, desde el botón  podremos descargar el contenido del documento. En la parte inferior se 

previsualizará el contenido del Documento. 
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3.2.6. Mis búsquedas 
Este espacio contiene los listados con información personalizada para el usuario. 

 

Ilustración 64 - Mis búsquedas 
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3.2.6.1. Favoritos 

 

Ilustración 65 - Opción de menú de Favoritos 

En este apartado se muestra el listado con los elementos que el usuario ha marcado como favoritos desde el 

buscador, ordenados mediante la fecha en que se marcaron como favoritos. De cada tipo de agrupación se 

muestra la misma información que en listado de resultados del Buscador. Se añade como información adicional 

la Fecha favorito, que es la fecha y hora en la que el elemento se marcó como favorito. 

 

Ilustración 66 - Mis favoritos 

El listado dispone de una paginación que tiene el mismo comportamiento definido en el apartado Paginación 

del Buscador. 
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Ilustración 67 - Paginación en Favoritos 

3.2.6.1.1. Refinamiento de resultados 

Se puede introducir un término de búsqueda para refinar los resultados. 

 

Ilustración 68 - Búsqueda con término 
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También se puede hacer clic en los enlaces que aparecen en cada elemento para realizar la búsqueda por los 

textos del enlace. 

 

Ilustración 69 - Búsqueda por enlace 

3.2.6.1.2. Exportar Lista 

Permite exportar a fichero el listado de Favoritos a formato PDF, Excel o CSV. 

 

Ilustración 70 - Exportar a fichero favoritos 

• PDF: 
Aparece en primer lugar los datos sobre los criterios de búsqueda aplicados. 
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Ilustración 71 - Filtros aplicados 

A continuación, se muestra un listado con los resultados de la búsqueda. 

 

Ilustración 72 - Listado favoritos búsqueda 

• Excel: 
Se muestra una primera pestaña con los filtros aplicados en la búsqueda: 
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Ilustración 73 - Filtros del Excel 

En la pestaña siguiente se muestra un listado con los favoritos resultantes de la búsqueda: 

 

Ilustración 74 - Excel de favoritos 

• CSV:  
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Se muestra un listado con los valores de cada favorito separados por comas. 

 

Ilustración 75 - Resultado favoritos CSV 

3.2.6.1.3. Desmarcar favorito 

Esta opción de menú elimina el elemento del listado de favoritos del usuario. 

 

Ilustración 76 - Opción de desmarcar favorito 

Tras seleccionar la opción, aparece una pantalla de confirmación para la operación de desmarcar. 

 

Ilustración 77 - Modal de confirmación 
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Al confirmar la operación, se elimina el favorito. En caso contrario se mantiene en el listado de favoritos sin 

eliminarlo. 

 

Ilustración 78 - Favorito eliminado 

3.2.6.1.4. Ir a ficha detalle 

Se accede desde el menú de cada uno de los elementos del listado de favoritos. 

 

Ilustración 79 - Ir a ficha de detalle 

Es la misma funcionalidad definida en el apartado Consultar ficha de detalle del Buscador privado. 

3.2.6.1.5. Exportar ficha de detalle 

Se accede desde el menú de cada uno de los elementos del listado de favoritos. 
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Ilustración 80 - Exportar ficha 

Es la misma funcionalidad definida en el apartado Exportar ficha de detalle de la consulta de fichas del buscador 

privado. 

3.2.6.2. Historial de búsquedas 

 
Ilustración 81 - Opción de menú de Historial de búsquedas 

 
Almacena todas las búsquedas realizadas por el usuario de forma análoga a como lo hace un navegador con las 

páginas visitadas.  
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Ilustración 82 - Historial de búsquedas 

Información que se muestra en cada búsqueda del listado: 

• Fecha de búsqueda: Fecha y hora en que se realizó la búsqueda. 

• Enlace generado: enlace que lleva a la búsqueda, se puede compartir también con otros usuarios, 
aunque tendrán que estar autenticados mediante Cl@ve para poder visualizar la búsqueda. 

• Buscador Libre: término por el que se realizó la búsqueda para refinar los resultados. 

• Filtros aplicados: Filtros del buscador que se seleccionaron en el momento de realizar la búsqueda: 
o Agrupación: Centro de Archivo, Serie Documental, Expediente, Documento 
o Archivo Electrónico 
o Tipo de acceso: libre, parcialmente restringido/limitado, restringido/limitado 
o Versión de metadatos. 
o Unidad orgánica 
o Unidad administrativa 
o Fechas seleccionadas de inicio o fin 

El listado dispone de una paginación que tiene el mismo comportamiento definido en el apartado Paginación 

del Buscador. 

 

 

Ilustración 83 - Paginación en Historial de búsquedas 

Haciendo clic en el Enlace generado, se puede volver a consultar con los mismos filtros y el término de 

búsqueda que se introdujeron la primera vez que se realizó la búsqueda. 
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Ilustración 84 - Consultar búsqueda 

Nos lleva la pantalla de buscador con los filtros seleccionados: 

 

Ilustración 85 - Búsqueda del historial 

En dicha pantalla ya tenemos disponible toda la funcionalidad definida en el apartado Buscador privado. 

3.2.6.2.1. Refinamiento de resultados 

Se puede introducir un término de búsqueda para refinar los resultados. 
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Ilustración 86 - Búsqueda con término 

Haciendo clic en los filtros aplicados que se encuentran subrayados, se añade el filtro como término de 

búsqueda en el listado de búsquedas del historial, refinando así los resultados a mostrar. 

 

Ilustración 87 - Refinamiento de la búsqueda 

El aspa de al lado del término de búsqueda borra el término introducido. 

 

Ilustración 88 - Limpiar término 

3.2.6.2.2. Borrar búsquedas 

Hay dos formas de borrar búsquedas del historial: 

• Borrado individual 
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Se elimina una de las búsquedas del listado. 

 

Ilustración 89 - Borrado individual 

Al darle al botón de borrado, aparece una pantalla de confirmación de la operación. 

 

Ilustración 90 - Modal de confirmación 

En caso afirmativo se elimina la búsqueda del historial, en caso contrario se mantendrá en el listado. 

 

Ilustración 91 - Borrado de una búsqueda 

• Borrado en un rango de fechas 
Con el botón Borrar historial se eliminan las búsquedas comprendidas entre un rango de fechas que elige 

el usuario. 
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Ilustración 92 - Botón borrar historial 

Al darle al botón se muestra una pantalla con la selección del rango de fechas en que se encuentran las 

búsquedas que se quieren eliminar. 

 

Ilustración 93 - Modal de selección de rango de fechas 

Al pulsar en Aceptar, se muestra otra pantalla para confirmar la operación. 

 

Ilustración 94 - Modal de confirmación de borrado 
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En caso afirmativo, se eliminarán todas las búsquedas que se muestran entre los resultados comprendidas 

en ese rango de fechas (ambas fechas seleccionadas incluidas. 

En el ejemplo se puede ver que han desaparecido las búsquedas con fecha 30/05/24 y 03/06/24, y en lugar 

de 70 resultados, quedan 68 tras el borrado. 

 

Ilustración 95 - Resultado del borrado 

3.2.6.2.3. Exportar lista 

Permite exportar a fichero el listado de búsquedas del historial a formato PDF, Excel o CSV. Si hay introducido 

un término de búsqueda, se exportarán sólo los resultados obtenidos tras aplicarlo. 

• PDF: 
Aparece en primer lugar los datos sobre los criterios de búsqueda aplicados. 

 

Ilustración 96 - Criterios búsqueda historial PDF 

A continuación, se muestra un listado con las búsquedas resultantes. 
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Ilustración 97 - Listado búsquedas historial PDF 

• Excel: 
Se muestra una primera pestaña con los filtros aplicados en la búsqueda y la fecha y hora en que se ha 

realizado la exportación: 

 

Ilustración 98 - Criterios búsqueda historial Excel 

En la pestaña siguiente se muestra un listado con las búsquedas del historial resultantes de aplicar los 

filtros de la búsqueda: 
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Ilustración 99 - Listado búsquedas historial Excel 

• CSV: 
Se muestra un listado con los valores de cada búsqueda del historial separados por comas. 

 

Ilustración 100 - Listado búsquedas historial CSV 



Portal de Archivo Único /  54 

 

 

3.2.6.3. Búsquedas compartidas 

 

Ilustración 101 - Opción de menú de Mis búsquedas compartidas 

Se muestra un listado con todas las búsquedas que el usuario ha compartido desde el buscador privado. 

 

Ilustración 102 - Listado búsquedas compartidas 

Información que se muestra en cada búsqueda del listado: 

• Fecha de búsqueda: Fecha y hora en que se realizó la búsqueda. 

• Enlace generado: enlace que lleva a la búsqueda, se puede compartir también con otros usuarios, 
aunque tendrán que estar autenticados mediante Cl@ve para poder visualizar la búsqueda. 

• Buscador Libre: término por el que se realizó la búsqueda para refinar los resultados. 

• Filtros aplicados: Filtros del buscador que se seleccionaron en el momento de realizar la búsqueda: 
o Agrupación: Centro de Archivo, Serie Documental, Expediente, Documento 
o Archivo Electrónico 
o Tipo de acceso: libre, parcialmente restringido/limitado, restringido/limitado 
o Versión de metadatos. 
o Unidad orgánica 
o Unidad administrativa 
o Fechas seleccionadas de inicio o fin 
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Haciendo clic en el Enlace generado, se puede volver a consultar con los mismos filtros y el término de 

búsqueda que se introdujeron en el momento en que se compartió la búsqueda. 

 

Ilustración 103 - Enlace a la búsqueda compartida 

Al hacer clic en el enlace vamos a la búsqueda compartida. 

 

Ilustración 104 - Búsqueda compartida en el buscador 

3.2.6.3.1. Refinamiento de resultados 

Se puede introducir un término de búsqueda para refinar los resultados. 
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Ilustración 105 - Búsqueda por término 

Haciendo clic en los filtros aplicados que se encuentran subrayados, se añade el filtro como término de 

búsqueda en el listado de búsquedas del historial, refinando así los resultados a mostrar. 

 

Ilustración 106 - Búsqueda por término 

El aspa de al lado del término de búsqueda borra el término introducido. 

 

Ilustración 107 - Limpiar término 

 

3.2.6.3.2. Borrar búsqueda 

Este botón permite eliminar una de las búsquedas del listado de búsquedas compartidas. 
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Ilustración 108 - Botón de borrado de búsqueda compartida 

Al darle a esta opción, se muestra una pantalla de confirmación de la operación. 

 

Ilustración 109 - Modal de confirmación de borrado 

En caso de confirmarla, se elimina la búsqueda del listado. En el ejemplo vemos que, de las dos búsquedas 

anteriores, sólo queda una. 

 

Ilustración 110 - Búsqueda compartida eliminada 
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3.2.6.3.3. Exportar lista 

Permite exportar a fichero el listado de búsquedas compartidas a formato PDF, Excel o CSV. Si hay introducido 

un término de búsqueda, se exportarán sólo los resultados obtenidos tras aplicarlo. 

• PDF: 
Aparece en primer lugar los datos sobre los criterios de búsqueda aplicados. 

 

Ilustración 111 - Criterios búsquedas compatidas PDF 

A continuación, se muestra un listado con las búsquedas resultantes. 

 

Ilustración 112 - Listado búsquedas compartidas PDF 

• Excel: 
Se muestra una primera pestaña con los filtros aplicados en la búsqueda y la fecha y hora en que se ha 

realizado la exportación: 
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Ilustración 113 - Criterios búsquedas compartidas Excel 

En la pestaña siguiente se muestra un listado con las búsquedas del compartidas resultantes de aplicar los 

filtros de la búsqueda: 

 

Ilustración 114 - Listado búsquedas compartidas Excel 

• CSV: 
Se muestra un listado con los valores de cada búsqueda compartida separados por comas. 

 

Ilustración 115 - Listado búsquedas compartidasl CSV 

3.2.6.4. Fichas de detalle compartidas 

 
Ilustración 116 - Opción de menú de Mis fichas de detalle compartidas 

Listado de fichas de detalle compartidas por el usuario desde la opción de Compartir lista del Buscador. De cada 

tipo de agrupación se muestra prácticamente la misma información que en listado de resultados del Buscador. 
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Ilustración 117 - Listado fichas de detalle compartidas 

Se añade a la información de la ficha de detalle: 

• Fecha y hora en que el usuario compartió la ficha de detalle. 

• El enlace generado al compartir la ficha. Pinchando en el enlace se puede visualizar el detalle de la 
ficha. 

3.2.6.4.1. Refinamiento de resultados 

Se puede introducir un término de búsqueda para refinar los resultados. 

 

Ilustración 118 - Búsqueda con término 
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También se puede hacer clic en los enlaces que aparecen en cada elemento para realizar la búsqueda por los 

textos del enlace.  

 

Ilustración 119 - Búsqueda por enlace 

3.2.6.4.2. Marcar ficha como favorito 

Mediante la estrella de favoritos es posible añadir las fichas de detalle compartidas al listado de Favoritos.  

 

Ilustración 120 - Marcar favorito ficha compartida 

Si vamos al listado de Favoritos podemos ver que se ha incluido la ficha de detalle compartida. 
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Ilustración 121 - Ficha compartida en listado de Favoritos 

3.2.6.4.3. Desmarcar ficha compartida de favorito 

Cuando una ficha compartida tiene la estrella de favorito iluminada, volviendo a pinchar sobre la estrella se 

elimina de entre los elementos Favoritos. 

El proceso es el mismo al definido en el apartado Desmarcar como favorito en las fichas de detalle del 

Buscador. 

3.2.6.4.4. Exportar lista 

Permite exportar a fichero el listado de Fichas de detalle compartidas a formato PDF, Excel o CSV. 

 

Ilustración 122 - Exportar a fichero fichas compartidas 

• PDF: 
Aparece en primer lugar los datos sobre los criterios de búsqueda aplicados. 
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Ilustración 123 - Filtros aplicados fichas compartidas PDF 

A continuación, se muestra un listado con los resultados de la búsqueda. 

 

Ilustración 124 - Listado fichas compartidas PDF 

• Excel: 
Se muestra una primera pestaña con los filtros aplicados en la búsqueda: 

 

Ilustración 125 - Filtros del Excel 
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En la pestaña siguiente se muestra un listado con los favoritos resultantes de la búsqueda: 

 

Ilustración 126 - Excel de fichas compartidas Excel 

• CSV:  
Se muestra un listado con los valores de cada ficha de detalle compartida separados por comas. 

 

Ilustración 127 - Fichas de detalle compartidas CSV 

3.2.6.4.5. Ir a ficha detalle 

Se accede desde el menú de cada uno de los elementos del listado de fichas de detalle compartidas. 

 

Ilustración 128 - Ir a ficha de detalle 

Es la misma funcionalidad definida en el apartado Consultar ficha de detalle del Buscador privado. 

3.2.6.4.6. Exportar ficha de detalle 

Se accede desde el menú de cada uno de los elementos del listado de fichas de detalle compartidas. 
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Ilustración 129 - Exportar ficha 

Es la misma funcionalidad definida en el apartado Exportar ficha de detalle de la consulta de fichas del buscador 

privado. 

3.2.6.4.7. Eliminar de compartidos 

Se accede desde el menú de cada uno de los elementos del listado de fichas de detalle compartidas. 

 

Ilustración 130 - Eliminar ficha compartida 

Al seleccionar la opción de Eliminar, se abre una ventana de confirmación de la operación. 
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Ilustración 131 - Modal de confirmación de borrado 

En caso de confirmarla, se elimina la ficha de detalle del listado. En el ejemplo vemos que, de las tres fichas 

compartidas anteriores, sólo quedan dos. 

 

Ilustración 132 - Ficha compartida eliminada 

3.2.6.5. Accesos solicitados 

 
Ilustración 133 - Opción de menú de Mis accesos solicitados 
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Listado donde se pueden consultar todos los accesos que ha solicitado el usuario sobre series documentales o 

expedientes con acceso parcialmente restringido/limitado o restringido/limitado.  Este proceso de solicitud de 

acceso está explicado con detalle en el apartado Solicitar acceso. 

 

Ilustración 134 - Listado de accesos solicitados 

De cada tipo de agrupación se muestra prácticamente la misma información que en listado de resultados del 

Buscador. 

Se añade la información de Acceso concedido con los siguientes valores posibles: 

• Sí: El acceso sobre la serie o el expediente ha sido concedido. 

• No: El acceso sobre la serie o el expediente ha sido denegado. 

• Pendiente: El acceso sobre la serie o el expediente se encuentra pendiente de aprobación. 
Se muestra también la fecha y hora en que se realizó la solicitud de acceso. 

3.2.6.5.1. Refinamiento de los resultados 

Se puede introducir un término de búsqueda para refinar los resultados. 
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Ilustración 135 - Búsqueda con término 

También se puede hacer clic en los enlaces que aparecen en cada elemento para realizar la búsqueda por los 

textos del enlace.  

 

Ilustración 136 - Búsqueda por enlace 

3.2.6.5.2. Marcar ficha como favorito 

Mediante la estrella de favoritos es posible añadir las fichas de los accesos solicitados al listado de Favoritos. 
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Ilustración 137 - Marcar favorito acceso solicitado 

Si vamos al listado de Favoritos podemos ver que se ha incluido la ficha de detalle de la solicitud de acceso. 

 

Ilustración 138 – Ficha de solicitud de acceso en listado de Favoritos 

3.2.6.5.3. Desmarcar ficha de solicitud de acceso de favorito 

Cuando una ficha de un acceso solicitado tiene la estrella de favorito iluminada, volviendo a pinchar sobre la 

estrella se elimina de entre los elementos Favoritos. 

El proceso es el mismo al definido en el apartado Desmarcar como favorito en las fichas de detalle del 

Buscador. 

3.2.6.5.4. Exportar lista 

Permite exportar a fichero el listado de fichas de Mis accesos solicitados a formato PDF, Excel o CSV. 
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Ilustración 139 - Exportar a fichero fichas compartidas 

• PDF: 
Aparece en primer lugar los datos sobre los criterios de búsqueda aplicados. 

 

Ilustración 140 - Filtros aplicados fichas solicitudes acceso PDF 

A continuación, se muestra un listado con los resultados de la búsqueda. 



Portal de Archivo Único /  71 

 

 

 

Ilustración 141 - Listado fichas solicitudes de acceso PDF 

• Excel: 
Se muestra una primera pestaña con los filtros aplicados en la búsqueda: 

 

Ilustración 142 - Filtros del Excel 

En la pestaña siguiente se muestra un listado con las solicitudes de acceso resultantes de la búsqueda: 

 

Ilustración 143 - Excel de solicitudes de acceso 
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• CSV:  
Se muestra un listado con los valores de cada ficha de solicitud de acceso separados por comas. 

 

Ilustración 144 – Fichas solicitudes de acceso CSV 

3.2.6.5.5. Ir a ficha detalle 

Se accede desde el menú de cada uno de los elementos del listado de solicitudes de acceso. 

 

Ilustración 145 - Ir a ficha de detalle 

Es la misma funcionalidad definida en el apartado Consultar ficha de detalle del Buscador privado. 

3.2.6.5.6. Exportar ficha de detalle 

Se accede desde el menú de cada uno de los elementos del listado de solicitudes de acceso. 
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Ilustración 146 - Exportar ficha 

Es la misma funcionalidad definida en el apartado Exportar ficha de detalle de la consulta de fichas del buscador 

privado. 

3.2.6.5.7. Eliminar de compartidos 

Se accede desde el menú de cada uno de los elementos del listado de solicitudes de acceso. 

 

Ilustración 147 - Eliminar solicitud de acceso 

Al seleccionar la opción de Eliminar, se abre una ventana de confirmación de la operación. 
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Ilustración 148 - Modal de confirmación de borrado 

En caso de confirmarla, se elimina la solicitud de acceso del listado. En el ejemplo vemos que, de las nueve 

solicitudes anteriores, sólo quedan ocho. 

 

Ilustración 149 – Solicitud de acceso eliminada 

3.3. Desconexión 
Una vez finalizada la interacción con el portal, el usuario puede cerrar la sesión de Cl@ve mediante la opción de 

Cerrar sesión. Se accede desde la esquina superior derecha, pinchando en el nombre del usuario conectado. 

 

Ilustración 150 - Opción de Cerrar sesión 

Tras pulsar el botón, la aplicación devuelve a la página de inicio del portal y para volver al área privada se requerirá 

identificación mediante Cl@ve. 


