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El módulo permite realizar consultas básicas y paramétricas de muebles, 
incluidas las mejoras. 
Las consultas básicas permiten buscar entidades a través de acotaciones de 
los datos básicos de las mismas. Desde el resultado de dichas consultas se 
accede a los datos históricos de las entidades. 
Las consultas paramétricas permiten la acotación por cualquiera de los datos y 
estados de los muebles. 
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1 Consultas básicas de elementos 

 

1.1 Procedimiento en la Universidad 

La consulta básica cuenta con un número limitado de campos a través de los 
cuales localizar los elementos. Son consultas rápidas desde cuyo resultado se 
puede recuperar los elementos propiamente dichos y también acceder a sus 
datos históricos. 
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1.2 Diagrama del proceso 
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1.3 Descripción detallada del proceso 

Para lanzar una consulta básica deberán darse los siguientes pasos: 
1.- Se pulsará la opción CONSULTAS  Consultas Muebles  Básicas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.- Se registrarán los datos por los que se quiere acotar. En caso de querer 
utilizar algún operador distinto del "contiene" en los campos de acotación se 
pinchará el botón "Avanzada", lo cual añadirá junto a cada campo un 
desplegable con distintos tipos de operadores de consulta. 
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Los operadores de la consulta avanzada son los siguientes: 

Operador Acción 

Empieza por El filtro devuelve todos los registros que empiezan por el valor insertado. 

No empieza por El filtro devuelve todos los registros que NO empiezan por el valor 
insertado. 

Acaba por El filtro devuelve todos los registros que acaban por el valor insertado. 

No acaba por El filtro devuelve todos los registros que NO acaban por el valor insertado 

Contiene El filtro devuelve todos los registros que contienen el valor 
insertado. 

No contiene El filtro devuelve todos los registros que NO contienen el valor insertado. 

Entre El filtro devuelve todos los registros que tienen un valor incluido en 
el rango de valores definido por el usuario (bien sea numérico o de 
fechas). 

Distinto de El filtro devuelve todos los registros que tienen un valor distinto al 
definido por el usuario. 

Igual a El filtro devuelve todos los registros que tienen un valor igual al que ha 
definido el usuario. 

Es uno de El filtro devuelve todos los registros que son iguales a los valores 
insertados por el usuario en el campo Valor 1. 

No es uno de El filtro devuelve todos los registros que difieren de los valores 
insertados por el usuario en el campo Valor 1. 

Mayor que El filtro devuelve todos los registros que tienen un valor mayor que el 
definido por el usuario (bien sea un número o una fecha) 

Mayor o igual que El filtro devuelve todos los registros que tienen un valor mayor o igual que 
el definido por el usuario (bien sea un número o una fecha) 

Menor que El filtro devuelve todos los registros que tienen un valor menor que el 
definido por el usuario (bien sea un número o una fecha) 

Menor o igual 
que 

El filtro devuelve todos los registros que tienen un valor menor o igual 
que el definido por el usuario (bien sea un número o una fecha). 

Está en blanco   El filtro devuelve todos los registros sin valor en el campo 

No está en 
blanco  

El filtro devuelve todos los registros que tengan al menos un valor 
en el campo. 
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Importante: 
Con la opción consulta básica de elementos no nos deja acotar por Baja Si/No, con lo cual el 
resultado de la búsqueda arrojará los elementos dados y no dados de baja sin ningún tipo de 
distinción.  

SOLICITADO A OCU PARA PRÓXIMAS VERSIONES. 
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NOTA: En las búsquedas es posible utilizar dos comodines de búsqueda: 

Comodín “%”: Sustituye a una cadena de múltiples caracteres, por ejemplo:  

si quiere consultar los registros que contienen la palabra “muebles” en la descripción del 
registro, en el filtro “descripción” de la consulta indicará %muebles% 

 Comodín “_” : Sustituye a caracteres individuales, por ejemplo: si quiere consultar los 
registros que contienen la palabra “muebles” o “mueble” en la descripción, en el filtro 
“descripción” de la consulta indicará %mueble_ 
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3.- Una vez registrados los campos de acotación se pulsará el botón "Filtrar". El 
resultado aparecerá en la parte inferior de la pantalla. 
Desde el resultado se podrá: 

1. Recuperar la entidad pulsando el icono . En la ficha del elemento que  

hemos recuperado tenemos el botón , si quisiéramos volver al listado 
con todos los resultados de la búsqueda, pulsaríamos dicho botón. 

2. Acceder a los datos del histórico del registro pulsando el icono  

3. Dar de alta un nuevo mueble pulsando el botón de añadir  
4. Generar un informe del resultado, bien en excel o en cualquier otro formato 

a través de los botones Para exportar el informe a Excel no es 
necesario haber seleccionado los elementos, bastaría con pulsar el botón. 
Sin embargo si lo que queremos es imprimir en pdf, debemos de 
seleccionar previamente los elementos. 

5. Separar: Con esta acción la tabla de resultados aparece en una ventana 
nueva. También se puede acceder a esta opción mediante el icono Separar. 

6. Ordenar: Para ordenar las columnas de forma ascendente o descendente. 
7. Consulta mediante ejemplo. Encima de cada columna aparece un campo de 

búsqueda. Este campo sirve para buscar, dentro de los valores del 
resultado de la consulta, un registro concreto escribiendo el valor exacto.  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  Hemos acotado por Edificio y planta 

Pulsamos filtrar 

Resultado 

1 

4 5 

2 

3 

6 7 
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• Nota: 
o Sólo aparecerán en el resultado elementos ubicados en edificios y 

locales para los que el usuario tenga permiso asignado. 
o Sólo aparecerán en el resultado elementos asociados a grupos de 

usuario que el usuario tenga asignados a no ser que sea 
superusuario de inventario. 

o Sólo aparecerán en el resultado elementos con organizativas 
registradas para las que el usuario tenga permiso asignado. 
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2 Consultas paramétricas de entidades 

2.1 Procedimiento en la Universidad 

Además de las consultas básicas, se han definido una serie de consultas 
paramétricas que otorgan a los usuarios la posibilidad de realizar búsquedas 
por la mayoría de los campos que definen cada elemento. Estos campos 
podrán ser definidos en las consultas como campos de condición, como 
campos de salida y como campos de ordenación de los resultados de la 
búsqueda. 
La Universidad, en su gestión habitual, necesita realizar consultas de los 
elementos de inventario que se dan de alta, requiriendo tener disponibles para 
acotar cualquiera de los campos. Además las consultas deben permitir ordenar 
los datos como el usuario determine en cada momento según sus necesidades. 
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2.2 Diagrama del proceso 
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2.3 Descripción detallada del proceso 

Además de las consultas básicas, se han definido consultas 
paramétricas que otorgan a los usuarios la posibilidad de realizar búsquedas 
por la mayoría de los campos que definen los muebles. Estos campos podrán 
ser definidos en las consultas como campos de condición, campos de salida y 
campos de ordenación de los resultados de la búsqueda. 
Las entidades y los accesos para los que se pueden definir y ejecutar consultas 
paramétricas son los siguientes: muebles y mejoras de muebles. 
Las consultas paramétricas podrán ser nuevas o almacenadas. Al acceder a 
una consulta paramétrica almacenada, el sistema muestra una pantalla de 
consulta básica para mostrar las diferentes consultas paramétricas guardadas.  
 

 
En la pantalla para buscar las consultas paramétricas almacenadas: filtramos y 
nos devuelve todas las consultas que hay almacenadas. 
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Cuando entramos en una consulta paramétrica nueva o en una ya almacenada, 
aparecen 3 pestañas: 
 
La ficha "General" sirve para definir los datos obligatorios que se necesitan 
para almacenar la consulta con las condiciones que se hayan definido y 
poder disponer de ella cuando se quiera, sin necesidad de volver a definir los 
criterios. Los datos obligatorios son Código, Descripción y Grupo de usuarios. 
También aparece la opción “Visible para grupo de usuarios”. Si un usuario 
marca esta opción, todos los usuarios que pertenecen al mismo grupo de 
usuarios podrán ver la consulta guardada. Si no se marca este check de 
grupos de usuarios la consulta sólo la verá el usuario que la crea.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

16 
 

En la ficha "Criterios Consulta" se insertan los criterios de búsqueda, 
pudiendo aprovechar cualquier campo contemplado en el sistema en la que 
También se puede definir cuáles y en qué orden se deberán mostrar los 
resultados de consulta. 
Al lanzar la consulta el sistema devolverá como resultado todos los registros 
que cumplen los criterios de búsqueda establecidos. Se podrá realizar distintas 
operaciones tales como acceder al detalle de un registro para editarlo, guardar 
el listado en su PC o imprimir los resultados. 
La ficha “Criterios de Consulta” es la ficha en que se gestionan todas las 
condiciones de filtro, campos de salida y ordenación de la consulta. 
 
La ficha "Criterios de Consulta" se divide en cuatro  bloques: 
 

 
 

• El bloque Selección de campos: Para llegar a la selección del campo 
deseado se debe indicar sucesivamente la agrupación de datos, la ficha y 
el bloque que contienen el campo. (La lógica de esta búsqueda es según 
aparece en las fichas del elemento). También podemos utilizar el buscador 
e introducir el campo que queremos para que en la lista solo nos aparezca 
el mismo sin necesidad de buscar entre todos los campos posibles. 
Una vez seleccionado el o los campos deseados, debe marcar las 
casillas de las columnas “Condición”, “Salida” y “Ordenación” para indicar si 
quiere utilizar el campo como criterio de búsqueda y/o campo de salida y/o 
campo ordenación. 
Una vez realizada la selección, pulse en el botón “Añadir campos” que 
encuentra al pie de la tabla. Al realizar esta operación podrá comprobar 
cómo los campos seleccionados se traspasarán a los bloques Condiciones, 
Campos de Salida y Campos de Ordenación, según haya indicado en el 
bloque Selección de Campos. 
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• En el bloque Condiciones, para cada campo seleccionado, deberá indicar 
un operador de  consulta y valores de referencia. Un operador es una 
función que el sistema ejecuta en el momento de lanzar la consulta 
comparándolo con en el valor de referencia indicado para devolver los 
resultados correspondientes. Es posible seleccionar varios tipos de 
operadores de consulta que pueden variar en función del tipo de campo 
seleccionado: 
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Operador Acción 

Empieza por El filtro devuelve todos los registros que empiezan por el valor 
insertado. 

No empieza 
por 

El filtro devuelve todos los registros que NO empiezan por el 
valor insertado. 

Acaba por El filtro devuelve todos los registros que acaban por el valor 
insertado. 

No acaba por El filtro devuelve todos los registros que NO acaban por el valor 
insertado 

Contiene El filtro devuelve todos los registros que contienen el valor 
insertado. 

No contiene El filtro devuelve todos los registros que NO contienen el valor 
insertado. 

Entre El filtro devuelve todos los registros que tienen un valor incluido 
en el rango de valores definido por el usuario (bien sea 
numérico o de fechas). 

Distinto de El filtro devuelve todos los registros que tienen un valor distinto 
al definido por el usuario. 

Igual a El filtro devuelve todos los registros que tienen un valor igual al 
que ha definido el usuario. 

Es uno de El filtro devuelve todos los registros que son iguales a los 
valores insertados por el usuario en el campo Valor 1. 

No es uno de El filtro devuelve todos los registros que difieren de los valores 
insertados por el usuario en el campo Valor 1. 

Mayor que El filtro devuelve todos los registros que tienen un valor mayor 
que el definido por el usuario (bien sea un número o una fecha) 

Mayor o igual 
que 

El filtro devuelve todos los registros que tienen un valor mayor o 
igual que el definido por el usuario (bien sea un número o una 
fecha) 

Menor que El filtro devuelve todos los registros que tienen un valor menor 
que el definido por el usuario (bien sea un número o una fecha) 

Menor o igual 
que 

El filtro devuelve todos los registros que tienen un valor menor o 
igual que el definido por el usuario (bien sea un número o una 
fecha). 

Está en 
blanco  

 El filtro devuelve todos los registros sin valor en el campo 

No está en 
blanco  

El filtro devuelve todos los registros que tengan al menos un 
valor en el campo. 
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• En el bloque Campos de Salida visualizará en una tabla todos los campos 
que ha seleccionado en el bloque Selección de Campos y para los cuales 
ha indicado que deben aparecer en el listado de resultados de la consulta. 
Se pueden añadir más registros mediante el botón Añadir Campos que 
aparece en el bloque selección de campos. Al lado derecho de la tabla 
aparecen unos botones que establecen el orden de visualización de los 
campos de ordenación en las columnas en el listado de resultados (el 
primer campo arriba en la tabla será la primera columna a la izquierda en el 
listado de resultados). 
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• En el bloque Campos de Ordenación aparece una tabla con todos los 
campos seleccionados en el bloque Selección de Campos y para los cuales 
se ha indicado que deben ser utilizados para ordenar los resultados de la 
consulta. Al lado derecho de la tabla se muestran unos botones que 
permiten desplazar el campo de ordenación seleccionado hacia arriba o 
hacia abajo. Este orden sirve para establecer la prioridad entre los campos 
de ordenación en el listado de resultados (el primer campo arriba en la tabla 
será la ordenación principal). Se puede también indicar, con otros botones 
específicos, si la ordenación debe realizarse de manera ascendente o 
descendente. 

 
 
 
  
 
 
 
Una vez definidos todos los campos que se estimen convenientes, el usuario 
podrá guardar la consulta paramétrica mediante la opción de la barra de 
herramientas. Hay que recordar que para grabar una consulta es necesario 
indicar un código y una descripción en la ficha General. 
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Para ejecutar una consulta guardada o una consulta generada, se debe pulsar 
sobre el botón Ejecutar Consulta. Además de poder definir y ejecutar las 
consultas paramétricas, los usuarios tendrán la posibilidad de recuperar 
aquellas consultas que los usuarios hayan guardado previamente. 
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Para usar una consulta paramétrica guardada, hay que acceder a través del 
botón Buscar consulta almacenada 
 
 
 
 
o bien desde la opción de Menú “Consulta Paramétrica/Almacenada”. 

 
Para ver todas las consultas almacenadas pulsaremos Filtrar y aparecerán en 
modo listado todas aquellas consultas paramétricas guardadas. Para recuperar 
una cualquiera pulsará el vínculo correspondiente, mostrándose el 
mantenimiento de dicha consulta con las opciones que se definieron. El usuario 
podrá o bien ejecutar de nuevo dicha consulta o bien modificar dichas opciones 
y volver a almacenar la consulta. 
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Al ejecutar la consulta aparece en la ficha Resultado el listado de los registros 
que cumplen las condiciones indicadas, con las columnas a mostrar 
especificadas y en el orden requerido. También los registros aparecen 
ordenados según se ha indicado.  

 
Mediante el botón Acciones se puede elegir seleccionar o deseleccionar todos 
los registros. 

 
 
En el botón Ver aparecen las siguientes opciones.   

• Columnas: Este menú sirve para gestionar las columnas del resultado de la 
consulta. Se permite elegir, dentro de las columnas seleccionadas 
anteriormente como visibles, cuales deben aparecer y cuales se prefiere 
ocultar. Con el íterm Mostrar todo se muestran todas las columnas 
disponibles. Luego aparecen las columnas seleccionadas para marcar o 
desmarcar con un check las que se quieren dejar visibles. Para agregar 
cualquier otra columna no seleccionada en la ficha Criterios de Consulta 
habría que volver a esta ficha y añadirla.  
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• Separar: Con esta acción la tabla de resultados aparece en una ventana 
nueva. También se puede acceder a esta opción mediante el icono Separar. 

• Ordenar: Para ordenar las columnas de forma ascendente, descendente o 
Avanzado. Con avanzado se da la posibilidad, como en Criterios de 
consulta de ordenar por varios campos, eligiendo la prioridad del campo a 
ordenar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El botón imprimir imprime el resultado de la consulta tal y como se muestra en 
el momento de pulsar el botón. 
Si se desea abrir un elemento concreto hay que pulsar sobre el icono del lápiz 
que está en la columna acciones del registro con el que se desea trabajar. 
En el resultado de las consultas paramétricas se ofrece la posibilidad de 
seleccionar todos o varios registros y generar automáticamente los 
documentos impresos. Para ello, se debe seleccionar o bien todos los registros 
del resultado por el botón Acciones/Seleccionar todos o bien seleccionar uno a 
uno pulsando sobre ellos (Para seleccionar elementos no consecutivos hay que 
presionar la tecla Control mientras seleccionamos con el ratón. Para 
seleccionar elementos seguidos, seleccionamos el primero y presionamos la 
tecla Shift y seleccionamos el útlimo con el ratón).  
Una vez se tienen los registros deseados seleccionados, pulsando en el 
botón Procesos/Imprimir documentos aparece un asistente para la gestión 
de los documentos. En la primera pantalla de este asistente deberemos indicar 
qué tipo de documentos queremos imprimir (parte de alta, parte de baja etc.) y 
con qué plantilla. A continuación, tras aceptar la pantalla aparecerá la ventana 
emergente en la que se indicará el formato con el que las queremos generar 
(pdf, html, excel, etc.)  
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En los resultados de la consulta paramétrica de muebles y de mejoras de 
muebles 

o Sólo aparecerán en el resultado elementos ubicados en edificios y 
locales para los que el usuario tenga permiso asignado. 

o Sólo aparecerán en el resultado elementos asociados a grupos de 
usuario que el usuario tenga asignados a no ser que sea 
superusuario de inventario. 

o Sólo aparecerán en el resultado elementos con organizativas 
registradas para las que el usuario tenga permiso asignado. 
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