
Documentos del Archivo 
Administración/Tramitación/Documentos del Archivo 
 
Desde éste punto de menú se pueden consultar los documentos de los que se dispone, y 
comprobar en que Archivador, Estante ó Estantería se encuentran. 
A su vez se pueden realizar movimientos en caso de que algún usuario solicite un documento, 
y que así quede reflejado que un usuario consultó un documento en una fecha determinada, o 
que actualmente el documento se encuentra en uso o prestado, es decir, que un usuario lo ha 
solicitado y todavía no lo ha devuelto. 
 

 
 
Campos de la rejilla: 
• NOMBRE: Nombre ó descripción del documento 
• ESTANTERÍA: Estantería en la que se encuentra el documento 
• ESTANTE: Estante en el que se encuentra el documento 
• ARCHIVADOR: archivador en el que se encuentra el documento 
• DU: Documento en Uso. Si la casilla está marcada indica que el documento está en uso, 

es decir, que un usuario lo posee y todavía no ha sido devuelto. 
• EXPEDIENTE: Expediente del documento 
• Nº PAGS: Número de páginas del documento 
• DEPARTAMENTO/SECCIÓN: Departamento o sección del documento 
• SITUACIÓN: Situación del documento 
• PROYECTO/TRABAJO: Proyecto del documento 
• ÚLTIMO USUARIO: Usuario que consultó el documento por última vez 
• ÚLTIMA FECHA: Fecha en la que se consultó el documento por última vez 

 
Filtros: 
• Estantería:  
• Estante: 
• Archivador: 



• Documento/Descripción: 
• Departamento/Sección: 
• En Uso: 
• Proyecto/Trabajo: 
• Expediente: 

 
Los filtros Estante, Archivador y Documento no contendrán ninguna opción si no se ha 
seleccionado ninguna opción en los filtros de los que dependen. 
Ejemplo: para poder seleccionar una opción en el filtro Archivador, hay que seleccionar 
previamente un estante en el filtro Estante. Pero también hay que tener en cuenta que para 
poder seleccionar una opción en el filtro Estante, hay que seleccionar previamente una opción 
en el filtro Estantería, de manera que así aparecerán en el filtro Estante los estantes que tiene 
la estantería seleccionada. 
 

 
No aparece ningún estante 
 

 
Aparecen los estantes de la estantería seleccionada 



Botones: 
• Buscar: realiza la búsqueda de documentos teniendo en cuenta los posibles filtros 

introducidos 
• Alta: muestra una pantalla desde la que se pueden añadir y modificar los documentos, 

archivadores, estantes y estanterías. 
• Opciones: muestra un menú con las opciones: 
 

 
 

 
Opciones 
• Realizar Movimiento: se mostrará una ventana desde la cual se podrá realizar un 

movimiento del documento que esté seleccionado. 
• Alta de Documentos, Archivadores......: se mostrará la ventana de mantenimiento de 

Documentos, archivadores, etc. (Igual que si se pulsa el botón Alta) 
• Ver detalles: se mostrará una ventana con los detalles del documento seleccionado (lo 

mismo ocurre si se hace doble click en un registro de la rejilla). 
• Archivadores: se mostrará una ventana desde la que se pueden consultar los 

archivadores. 
 
Las opciones Ver Todos, Ver Seleccionados y Ver No seleccionados ocultan o muestran los 
registros de la rejilla que estén seleccionados 
 
La opción Imprimir muestra un informe con el contenido actual de la rejilla 



Ventana de Mantenimiento 
 

 
 
Desde ésta ventana se pueden modificar las estanterías, estantes, archivadores y documentos. 
 
Botones: 
• Grabar: guarda todos los cambios realizados en estanterías, estantes, etc. 
• Salir: cierra la ventana. Si se realizó algún cambio y no se pulsó el botón Grabar, se 

mostrará un mensaje advirtiendo de tal suceso, y dando a escoger la opción de Salir o no 
Salir por si se quieren guardar los cambios. 

 
La ventana está dividida en las siguientes pestañas: Documento, Archivador, Estante y 
Estantería, desde las cuales se podrá modificar los datos de cada elemento. 



Pestaña Estantería: 

 
 
Se pueden ver en la rejilla las estanterías que existen actualmente. 
 
Para añadir una nueva estantería hay que introducir el Nº de Estantería y la Descripción (el 
Nº de Estantes es opcional), y posteriormente pulsar el botón Añadir. 
(No pueden existir dos estanterías diferentes con el mismo Nº de Estantería) 
 
Al introducir un Nº de Estantería y pulsar la tecla de tabulación, se pondrá por defecto en la 
Descripción el texto “ESTANTERIA” seguido del número introducido, (si no existe ninguna 
estantería con el número introducido), pero se puede poner la descripción que se quiera. 
 
Para modificar un a estantería hay que situarse en el campo que interese (en la rejilla), y 
modificar el texto. 
(No se puede modificar el Nº de Estantería, sólo la Descripción y el Nº de Estantes). 

 



Pestaña Estante 

 
 
En la rejilla aparecerán los estantes que haya en la estantería que esté seleccionada. 
 
Para añadir un nuevo estante hay que seleccionar la Estantería a la que pertenecerá el nuevo 
estante, introducir el Nº de Estante y la Descripción (el Nº de Archivadores es opcional), y 
posteriormente pulsar el botón Añadir. 
(No pueden existir en una misma estantería dos estantes diferentes con el mismo Nº de 
Estante) 
 
Al introducir un Nº de Estante y pulsar la tecla de tabulación, se pondrá por defecto en la 
Descripción el texto “ESTANTE” seguido del número introducido, (si no existe en la estantería 
seleccionada ningún estante con el número introducido), pero se puede poner la descripción 
que se quiera. 
 
Para modificar un a estante hay que situarse en el campo que interese (en la rejilla), y modificar 
el texto. 
(No se puede modificar ni el Nº de Estantería ni el Nº de Estante, sólo la Descripción y el Nº 
de Archivadores). 

 



Pestaña Archivador 

 
 
En la rejilla aparecerán los archivadores que haya en la estantería y estante que estén 
seleccionados. 
 
Para añadir un nuevo archivador hay que seleccionar la Estantería y Estante a los que 
pertenecerá el nuevo archivador e introducir el Archivador (o nombre), (la Descripción es 
opcional), y posteriormente pulsar el botón Añadir. 
 
Para modificar un a archivador hay que situarse en el campo que interese (en la rejilla), y 
modificar el texto. 
(No se puede modificar ni el Nº de Estantería ni el Nº de Estante, sólo el Archivador (o 
nombre) y la Descripción). 

 



Pestaña Documento 

 
 
Se pueden ver en la rejilla los documentos que hay en la estantería, estante y archivador que 
estén seleccionados. 
 
Para introducir un nuevo documento, hay que seleccionar la Estantería, Estante y Archivador 
a los que pertenecerá el nuevo documento, introducir un nombre para el documento, 
(Documento/Descripción, (todos los demás campos son opcionales)) y pulsar el botón 
Añadir. 
 
Para modificar un a documento hay que situarse en el campo que interese (en la rejilla), y 
modificar el texto. 

 
 
La columna que aparece al final de la rejilla (llamada En uso), no se puede modificar, sólo sirve 
para saber si el documento está en uso o ha sido prestado, es decir, que un usuario lo ha 
consultado y todavía no ha sido devuelto. 

 



Realizar Movimiento 
 

 
 
Desde ésta ventana se realizan movimientos sobre un documento previamente seleccionado. 
 
Botón Alta: realiza el movimiento 
Botón Salir: cierra la ventana 
 
Hay que indicar el Tipo de movimiento que se va a realizar, el Usuario y el Motivo. 
 
El tipo de movimiento será Entrada si el documento va a ser devuelto, es decir, si actualmente 
el documento se encuentra en uso porque previamente había sido consultado por un usuario y 
es en este momento cuando el usuario devuelve el documento. 
No se puede realizar un movimiento de Tipo Entrada si el documento no se encuentra 
actualmente en uso 
 
El tipo de movimiento será Salida si se va a entregar el documento al Usuario que lo haya 
solicitado. 
No se puede realizar un movimiento de Tipo Salida, si el documento se encuentra actualmente 
en uso. 
 
El Usuario que se seleccionará será El usuario que haya solicitado o que devuelva el 
documento. 
 



Archivadores 
 
Desde esta ventana se pueden consultar los archivadores existentes. 
 

 
 


