
CONSEJOS PARA UTILIZAR EL “BUSCADOR DE REGISTROS”

1.   MENÚ Parࢢdas

1.1. Si desea buscar información sobre un ࢢpo de parࢢda concreta, vaya al menú ‘Parࢡdas’
y elija el ࢢpo de parࢢda que desee, una vez allí complete el mayor número de datos
que conozca, para acotar al máximo la búsqueda.

1.2. Al completar los datos, observará que, al empezar a escribir 2 o más
caracteres, se le sugieren los valores que pueden ser posibles
(autocompletar), de acuerdo con la información que existe en la Base
de Datos. Está obligado a elegir UNO de ellos, pues son los únicos
válidos en ese momento. También puede elegir mostrar TODOS
eligiendo la opción “Todos los listados ()”.

1.3. Hay veces que el número de valores sugeridos resulta excesivo y localizar el valor deseado se convierte en algo
tedioso. En estos casos se recomienda uࢢlizar una ‘búsqueda absoluta’ o usar los caracteres comodines.

1.3.1. Búsqueda absoluta. Se realiza anteponiendo al valor concreto que queremos el signo
‘<’, que es fácil de teclear directamente. Así conseguiremos que el valor propuesto
coincida exactamente con el buscado, siempre y cuando éste exista. Así, si
ponemos '<Maria' solo se nos ofrecerá MARÍA y no se mostrarán el resto de
valores que contengan MARIA.

1.3.2. Búsqueda con caracteres comodines. El signo ‘%’ susࢢtuye a cero, uno o varios caracteres, mientras que
el guion bajo ‘_’ susࢢtuye exactamente a un carácter. Ambos pueden colocarse al principio, en medio o
al final del texto. Ejemplos: ‘MAR%’ localiza valores que empiezan por «MAR», como «MARÍA»,
«MARCOS» o «MARTÍN»; ‘%RÍA’ localiza los que terminan en «RÍA»; ‘MA%ÍA’ uࢢliza el signo % en
medio de la palabra y localiza «MARÍA», porque entre «MA» e «ÍA» puede haber cualquier número de
caracteres, incluso ninguno; ‘%MART%’ localiza los valores que conࢢenen «MART» en cualquier
posición; y ‘M_RÍA’ localiza «MARÍA», ya que el guion bajo susࢢtuye únicamente a la «A». También
pueden combinarse varios comodines en una misma búsqueda.

1.4. De todas formas, como norma general, conviene escribir una parte del dato que sea muy significaࢢva, por
ejemplo, si va a buscar a una tal ‘MARÍA DE LA O’, la localizará mucho más rápido si escribe ‘ LA O’ que si
escribe ‘MARÍA’. Esto mismo vale para localidades, si quiere seleccionar ‘CASTRILLO DE ONIELO’ y empieza
escribiendo ‘castr’, verá que le aparecen 11 localidades, sin embargo, escribiendo ‘oni’ ya aparece ‘CASTRILLO
DE ONIELO’ como única propuesta. Lo primero resulta más común que lo segundo, por lo que lo hace menos
apropiado.

1.5. Una vez meࢢdos los ‘datos de filtro’, podemos pulsar el botón ‘Enviar’ para obtener el resultado de la
búsqueda, algo como esto:

1.5.1. Un listado como el mostrado, donde podemos ordenar por una o varias columnas (ver apartado
‘Ordenación’).

1.5.2. El botón ‘Original’ sirve para ver la foto de la parࢢda, si nos encontramos trabajando en la sede del
Archivo Diocesano de Palencia o, en caso de acceso por Internet, para saber cómo pedir una copia de
la misma.

1.5.3. El botón ‘Ficha’ sirve para ver los datos significaࢢvos de la parࢢda.
1.5.4. El botón ‘Volver’, de color verde, que aparece en la parte superior de la pantalla, sirve para retornar a la

búsqueda anterior en todo momento.



1.5.5. Si colocamos el cursor (ratón) sobre el ‘nombre’ de la persona (persona acࢢva), veremos que aparece un
recuadro informaࢢvo que dice ‘Click para consultar HERMANOS’. Si lo hacemos, la aplicación intentará
buscar hermanos de dicha persona.

1.5.6. Al poner el cursor sobre el nombre del ‘padre’ o de la ‘madre’ de la persona acࢢva, se nos ofrece la
siguiente información: ‘Click para consultar PADRE (MADRE) o <Ctrl> + Click para consultar
MATRIMONIO’. En el primer caso se nos mostrarán parࢢdas de bauࢢsmo de posibles padres (madres)
de dicha persona. En el segundo aparecerán posibles parࢢdas (normalmente una) de matrimonio con
los datos de los padres de la persona acࢢva. Esto úlࢢmo resulta interesante a la hora de buscar
ancestros de una persona, pues podremos tener los 2 apellidos del padre y de la madre de la persona
acࢢva. Esto lo podemos realizar de forma repeࢢࢢva, para seguir buscando ancestros, hasta que no
obtengamos más información.
Si en la parࢢda figura un cónyuge, esto mismo aparecerá si nos ponemos sobre ‘nom_cony’,
‘pad_cony’ o ‘mad_cony’.

2.   MENÚ Personas

2.1. También podemos realizar búsquedas de personas prescindiendo del ࢢpo de parࢢda en el que puedan
aparecer registradas. Lo haremos en el menú ‘Personas’ y tenemos 2 opciones:

2.1.1. ‘Consulta personas’ que nos permite buscar las parࢢdas de cualquier ࢢpo que tengan unos datos
coincidentes con los de filtrado.

2.1.2. ‘Consulta (exclusiva) por nombre o apellido’. En este caso podremos indicar la localidad (no es obligatorio) y
elegir entre ‘nombre’ o ‘apellido’. La aplicación buscará parࢢdas de cualquier ࢢpo que contengan lo que ha
escrito dentro de {nombre, nombre_conyuge, padre, padre_conyuge, madre, madre_conyuge}, si hemos
optado por ‘nombre’ y dentro de {apellido1, apellido2, apellido1_conyuge, apellido2_conyuge}, si hemos
optado por ‘apellido’. AVISO: en esta ocasión los campos ‘nombre’ y ‘apellido’ NO disponen de
autocompletar, según se empieza a escribir.

2.1.3. Una vez obtenido el resultado, son aplicables todos los apartados del punto 1.5. anterior.

3.   MENÚ Libros

3.1. En este caso vamos a poder consultar libros sacramentales filtrando por ‘localidad’, ‘parroquia’, ‘año de
referencia’ (entre el inicial y el final del libro) y ‘signatura’.

3.2. Una vez enviados los datos de filtrado, nos aparecerán los libros de disࢢntos ࢢpos que cumplen las condiciones
de filtrado.



3.3. Los libros que nos aparecen con fondo de color salmón indican que se encuentran en indexación, por lo tanto,
las parࢢdas que de ellos se muestren, pueden ser solo una parte del total (solo aparecen las indexadas hasta
ese momento).

3.4. Para ordenaciones, ver apartado ‘Ordenación’.
3.5. El botón ‘Ver libro’ nos permite ver las fotos de los originales página a página, siempre que estemos

ejecutando la aplicación en la sede del Archivo.
3.6. El botón ‘Parࢡdas’ nos lista todas las parࢢdas que conࢢene el libro, siempre que se cumpla la condición

anterior.
3.7. Por lo tanto, los dos botones anteriores solo ࢢenen uࢢlidad para la búsqueda de parࢢdas concretas, si lo

hacemos en la sede del Archivo. Desde el exterior es conveniente uࢢlizar las otras vías, salvo que se quiera
hacer una consulta específica de libros sacramentales.

4.   Ordenación

4.1. Cualquier listado que obtengamos lo podremos ordenar por:
4.1.1. Una columna, haciendo ‘click’ en la cabecera de la misma. Si volvemos a hacer ‘click’ en la misma cabecera,

se nos ordenará de forma inversa a la úlࢢma ordenación de dicha columna.
4.1.2. Varias columnas. Lo mejor es explicarlo con un ejemplo, supongamos que un listado de parࢢdas de Bauࢢsmo

lo queremos ordenar por ‘apellido1’, ‘apellido2’ y ‘nombre’, entonces tendríamos que ordenar,
sucesivamente, en el orden inverso, es decir, haciendo ‘click’ primero en la cabecera ‘nombre’, luego en
‘apellido2’ y finalmente en ‘apellido1’.

IMPORTANTE: Si hemos realizado ordenaciones previas en ese listado, conviene repeࢢr la obtención del
mismo, pulsando en el botón ‘Volver’ y lanzando de nuevo la consulta, esto inicializará las nuevas
ordenaciones y puede evitar resultados inesperados.


