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INTRODUCCION

Haber logrado la mejora de un proceso o producto no es
suficiente "si este adelanto no opuede ser mantenido y
perfeccionado en el tiempo. Para lograrlo es necesario su
dominio basado en el conocimiento detallado de los factores que
se conjugan en su desarrollo, pero ademas es preciso contar con
un proceso que nos garantice que estos productos son
desarrollados siempre de una manera estable y efectiva, en otras
palabras es necesario contar con un procedimiento que se
traduzca come el“SABER HACER".

Bajo esta perspectiva, hemos direccionado nuestros esfuerzos
hacia la apertura de un DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
que se encargue del suministro, contando como herramienta
fundamental - un proyecto para Control de Suministro en
Microsoft Access.

El presente manual. recoje varios elementos que facilitaran la
comprension- del  mismo, partiendo de la premisa de que
unicamente con el involucramiento de cada una de nostras lo
lograremos. .
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1. COMPLEJO INDUSTRIAL CARTOPEL * ONDUTEC

1.1 Antecedentes de la Com.}‘jaﬁia " COMPLEJO INDUSTRIAL CARTOPEL *
ONDUTEC".

1.2 Descripcién general del problema encontrado.

1.3 Propuesta de solucidn.




APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA CONTROL DE SUMINISTRO

1. COMPLEJO INDUSTRIAL CARTOPEL * ONDUTEC

1.1 ANTECEDENTES DE LA COMPANIA

CARTONES NACIONALES S.A.l., CARTOPEL inicio sus operaciones en 1990, dedicandose a
la produccion de papeles y cartulinas de diferentes calidades tales como: Cartulina duplex,
plegable, liner blanco, liner kraft, corrugado medio y papel multicapa.

En su proceso de fabricacion utiliza la mas adecuada combinacion de fibras virgenes y fibras
secundarias, acorde con la corriente mundial del uso del reciclado como ayuda de Ia
preservacion del medio ambiente.

Cuenta ademas con un complejo sistema de recirculacion de aguas y tratamiento de afluentes
garantizando de esta forma la devolucion del agua utilizada en su proceso, limpia y sin ninguna
contaminacion.

Los productos fabricados por CARTOPEL S.A.l, cumplen con los mas altos estandares de
calidad, lo que ha permitido mantener un constante crecimiento en sus exportaciones.

ONDUTEC

CAJAS & CORRUGADOS TECNICOS S ALl

CAJAS Y CORRUGADOS TECNICOS S.A.l, ONDUTEC es una compaiia productora de
empaques de carton corrugado, que inicid sus actividades en 1991, con el animo de ofrecer a
sus clientes una alternativa para atender los requerimientos de embalaje, tanto para el mercado
de consumo interno como para los exportadores de productos ecuatorianos.

ONDUTEC S.A.l, cuenta con maquinarias y equipos con capacidad de produccion instalada de
4'500.000 m mensuales. Utiliza en su proceso de fabricacion materias primas nacionales y
extranjeras que cumplen con los mas altos parametros de calidad, los cuales son verificados en
sus laboratorios modernamente equipados, garantizando asi una optima calidad en sus
productos finales.

Desde sus inicios, ha sido la maxima preocupacion d2 ONDUTEC S.Al la satisfaccion total de
las necesidades de sus clientes, creando de este modo una cultura empresarial de calidad y
servicio.
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El complejo industrial CARTOPEL - ONDUTEC genera de manera directa 450 puestos de
trabajo, los cuales, unidos a la alta participacion de mano de obra indirecta en labores como el
reciclaje de papel, transporte, comercio y servicios, han contribuido de manera positiva al
desarrollo de la region y el pais.

Nuestro personal se ha vinculado a sus labores productivas bajo una clara cultura empresarial de
Servicio al Cliente, y con un serio compromiso de excelencia siendo sus valores:

. La calidad entendida en un concepto integral.

+ El Liderazgo asumido con responsabilidad.

® El respeto al ser humano y la conviccion de que es el recurso mas
preciado.

® La ética que enmarca sus principios en sus productos.

+ L.a comunicacion entendida como un elemento esencial.

+ La perseverancia el valor que nos anima a reintentar y continuar.

1.2 DESCRIPCION GENERAL DEL PROBLEMA ENCONTRADO.

En la actualidad ONDUTEC cuenta en su organizacion con 12 departamentos, los cuales
necesitan proveerse de materiales de oficina para el normal desenvolvimiento de actividades:
estas funciones estan delegadas a dos personas: el Contador , y Jefe de Logistica, ellos nos
explican que: toma mucho tiempo la recepcion de requerimientos, debido que a cada
departamento se le entrega una hoja, en la cual se detallan los utiles cantidad requerida por cada
area, toma tres dias reunir estas hojas y entregarselas al contador para la organizacion y calculo
de las mismas. Una vez realizados los computos se elabora una hoja de calculo en Excell
copiando los datos obtenidos par enviarla a logistica para la revision y aprobacion de la misma.
Una vez aprobada se emite la orden de compra respectiva, todo este proceso requiere de
alrededor 15 dias, lo cual crea retraso para la distribucion de suministros.

1.3 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA DE SOLUCION.

En una junta sostenida con la Directiva de ONDUTEC, el Contador y el Jefe de Logistica se
encontraron fallas en el manejo y control de suministros por lo que se determind crear el
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA, el mismo que se encargara del manejo y control de
suministros de oficina. Como parte de este proyecto se contempla desarrollar un sistema de
control en Access para el ingreso y egreso de suministros, se implementara un procedimiento
tanto para los requerimientos como para la entrega de suministros, ademas de la creacion
de archivos para mantener informacion a la cual-se pueda recurrir en un momento determinado
para el control del uso de materiales y evitar el desperdicio.
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Presentacion del problema y solucién

2. PROBLEMAS ENCONTRADOS Y PROPUESTA DE SOLUCION.

2.1 Problemas encontrados en cuanto al control de suministro.
2.2 Nuestra Propuesta de Solucidn.

2.3 Reneficios.

2.4 Capacitacién al Personal.
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2. PROBLEMAS ENCONTRADOS Y PROPUESTA DE SOLUCION

21. Lista de Problemas existentes en cuanto al control de
suministros.

o No existe un procedimiento establecido para el control de suministros,
( solicitud y entrega ).

e Se utiliza demasiado papel en la solicitud de suministros; por cada
departamento de la empresa (12 departamentos ) se entrega una hoja o
mas con formato preestablecido para la solicitud de suministros.

COMISION DE SUMINISTROS _
REQUERIMIENTOS DE SUMINISTROS Y UTILES DE OFICINA MENSUAL
DEPARTAMENTO:
MES:
FECHA;
UNIDADES DESCRIPCION DEL ARTICULO _ OBSERVACIONES

FIRMAS RESPONSABLES:

£ 1 ‘.(\‘_‘-n_'-‘-
BIE ECA
CAMPUS

?ﬂﬁ‘ga

e Una vez entregadas estas hojas a cada departamento toma tres dias
reunirlas para la organizacion de las mismas.

» Hay demora en la organizacion de las misma pues puede ocurrir que no se
entienda lo escrito, ademas del traspapele o perdida de estos
requerimientos

« Errores en la contabilidad; todo se hace manualmente.

» No existe un archivo fisico y tampoco un archivo electronico.

« Lademora en la organizacion de estos requerimientos causa que se retrase
la orden de compra.
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En cuanto a la entrega de suministro:

« No hay un comprobante de entrega de suministro.

« Si no hay suministro se interfiere en el normal desenvolvimiento de la
empresa.

« No hay control en cuanto al uso apropiado o no de los materiales de oficina.

En la actualidad el manejo de suministros esta a cargo de dos personas y se lo hace sin ningun
tipo de control. No hay politicas establecidas asi como tampoco hay un procedimiento
implementado para la solicitud de suministros y para la entrega del mismo.

PR
<

2.2. PROPUESTA DE SOLUCION AL PROBLEMA PLANTEADO
o, i
« En una junta sostenida con la directiva de ONDUTEC, el contador, y 8lnjefe dé™s
logistica se analizaron estas fallas en el manejo y control de suministros se determind 4

abrir el DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA que se encargara del mangqf‘y
control de suministros de oficina.

« Como parte de dicha propuesta se contempla desarrollar un proyecto de control en
Access para el ingreso y egreso de suministro.

e Se creara un archivo fisico el cual se lo llevara por departamento para mantener
informacion a la cual se pueda recurrir para el control del uso y evitar el desperdicio
de material.

» Se implementara un procedimiento tanto para los requerimientos como para la
entrega de suministro.

» Se crearan politicas para la solicitud del suministro.
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2.3. BENEFICIOS:

Con el proyecto, y la implementaciéon de los procedimientos a desarrollar se busca mejorar el
control de suministros de ONDUTEC - CARTOPEL.

e Ahorro de tiempo y de papel.

« Evitar la pérdida de informacion.

e Conservar la informacion .

« Simplificar el proceso de solicitud de suministros.

« Pedidos mensuales y una sola entrega a través del sistema.

2.4. CAPACITACION AL PERSONAL

Para lograr un excelente y eficaz funcionamiento de este departamento nos comprometemos a
dar la capacitacion necesaria y adecuada a cada una de las personas que se van a encargar del
mismo.

AL2 7w
Ml

Fraal =0
AMPpy; .‘J

R, Y
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Departamento de Proveeduria
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3. APERTURA DEL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

3.1 ORGANIGRAMA DE FUNCIONAMIENTO

Para el funcionamiento del Departamento de Proveeduria, se presento el siguiente
organigrama de funcionamiento:

PROVEEDURIA
’{ SECRETARIA
1 CONTADOR '
‘ MENSAJERO ‘
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3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Para lograr organizacion y buen desempefio de este departamento a continuacion se realiza la
descripcion de funciones respectiva:

3.2.1 JEFE DE PROVEEDURIA:

COMPLEJO INDUSTRIAL CARTOPEL - ONDUTEC 001

DESCRIPCION DE FUNCIONES

JEFE DE PROVEEDURIA

DIARIAS:

1. Delegar responsabilidades al personal, Wi ST
2. Supervisar y controlar las actividades. : e

3. Atender los requerimientos de suministro extraordinarios. 1D 4
4. Atender la correspondencia urgente. . ‘:-f,‘-.‘g;?"
SEMANALES:

1. Aprobar los cheques de reembolso de caja chica.
2. Revisar informes de cotizaciones de proveedores.
3. Presidir reuniones de personal de departamento.

MENSUALES:

1. Revisar las solicitudes antes de solici ar aprobacion de
compra.

2. Emitir 1a orden de compra.

3. Asistir a las reuniones de 1SO.

TRIMESTRALES:

1. Realizar el control del movimiento de los articulos, alos
___ departamentos.
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APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

3.2.2 CONTADOR

COMPLEJO INDUSTRIAL CARTOPEL - ONDUTEC

DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTADOR

DIARIAS:
1. Actualizar la Contabilidad del departamento.
2. Supervisar las actividades de la secretaria.

3. Dar tramite a los requerimientos de suministro extraordinarios.
4. Atender la correspondencia urgente.

SEMANALES:
1. Realizar el arqueo de caja chica.

2. Actualizar informes de cotizaciones de proveedores.
3. Atender reuniones de personal de departamento.

MENSUALES:
1.Encargara de los calculos de solicitudes.
2. Realizara la distribucion del suministro.
3. Elaborara informes para las reuniones de 1S0.

TRIMESTRALES:

I. Establecerd estadisticas del comportamiento del suministro.
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3.2.3 SECRETARIA

| COMPLEJO INDUSTRIAL CARTOPEL - ONDUTEC 003
|

DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO

DIARIAS:
1. Actualizar el archivo fisico. . .
2. Atendera llamadas y la correspondencia. : o B
3. Receptara los requerimientos de suministro extraordinarios. S e
4 Manejo de caja chica. E' 7% e
5. Coordinar las actividades del mensajero. B oy RS
WS> o |
SEMANALES: umpesg ’
‘f? ) g '_.\::;‘
1. Entregar caja chica para su arqueo. CAMp ;'j.;;""‘*' |
2. Solicitar cotizaciones a los proveedores. CENAS }

J. Asistir a reuniones de personal de departamento.
MENSUALES: '

1. Imprimir las solicitudes. r
2. Pasar lainformacion de los requeridos al contador.

3. Ingresar los datos de suministro al computador.

i 4. Mantener al dia el archivo fisico y electronico.

5. Coordinar las reuniones del personal.
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APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

3.2.4 MENSAJERO

COMPLEJO INDUSTRIAL CARTOPEL - ONDUTEC

DESCRIPCION DE FUNCIONES

MENSAJERO
DIARIAS:
Realizara actividades dentro y fuera de la compaiiia:
1.Depositos en los bancos

2 Realizar compras.
3.Entregar encomiendas.
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3.3 PROCEDIMIENTOS IMPLEMENTADOS EN PROVEEDURIA

3.3.1. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE SUMINISTRO

COMPLEJO INDUSTRIAL CARTOPEL - ONDUTEC PRO001

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE SUMINISTRO

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

DESCRIPCION:

Las solicitudes de suministro se receptaran a traves de correo,

Una vez receptadas las solicitudes por cada departamento estas se imprimiran en las hojas de
reciclaje.

Estas hojas pasaran al contador para que realice los calculos por items, realice el control de
presupuesto y el control de articulos.

Presentara el informe correspondiente a los requeridos del mes al jefe para que los apruebe y
emita la respectiva orden de compra..
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APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA CONTROL DE SUMINISTRO

3.3.2 PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE SUMINISTRO

COMPLEJO INDUSTRIAL CARTOPEL - ONDUTEC PRO002

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE SUMINISTRO

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

DESCRIPCION:

Una vez emitida |la orden de compra pasara al departamento de contabilidad para la aprobacion
de la misma mediante el giro del cheque por el valor establecido en las politicas.

La orden de compra y el cheque pasaran a Proveeduria para realizar la compra.

Una vez realizada la compra, esta orden se archivara por fecha con el respaldo correspondiente
(facturas, recibos, etc.), y firmada por el contador.

Se procede ala comparacion de cantidades.
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3.3.3 PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE SUMINISTRO

COMPLEJO INDUSTRIAL CARTOPEL - ONDUTEC PRO003

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR SUMINISTRO

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

LS

DESCRIPCION:

L

s
-

-y
S

s

Cuando los materiales estén en la cia.: WA R

mﬂ‘ra;. - k% ;i";ﬂm
Cuando la distribucion esta completa se ingresa al computador en el fonn[@ﬁ"@reso de
solicitudes. - '

Se realiza la organizacion de los materiales por departamento.

Se elaborara el informe de las solicitudes del mes.

Este informe se imprimira con copia. esta copia sera firmada por cada uno de los responsables
del suministro en su departamento en el momento «e recibirlo.

Esta copia junto con el original se archivaran por fecha.
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3.4_POLITICAS A IMPLEMENTAR EN PROVEEDURIA

COMPLEJO INDUSTRIAL CARTOPEL - ONDUTEC PRO004

POLITICAS PARA CONTROL DE SUMINISTROS

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

DESCRIPCION:

Se resolvio dar un presupuesto de ciento veinte millones para abrir el Departamento de
Proveeduria, el mismo que se incrementara en un 20% anual.

Las solicitudes de suministro se realizaran el primer dia de cada mes por correo electronico
interno.

Las compras mensuales no deben exceder de diez millones de sucres. Si se pasare de este
'monto se necesitara de una aprobacion  del Gerente General, mediante una partida con
‘u:argo al  departamento solicitante.

Cada departamento tendra un responsable del suministros (se encargara de solicitar y recibir el
mismo).

El monto de solicitud de suministro no pasara de 15 articulos por departamento. y no excedera
de dos millones quinientos mil sucres. Todo excedente en los requeridos debe estar justificado.

Los clips se mediran por cajas, el limite de solicitud sera de 5 cajas por departamento.

Las hojas de papel bond o papel kraft y las plumas seran recicladas y entregadas cada fin
de mes a Proveeduria.

En cuanto a los resaltadores solo se usaran ftres colores: naranja, verde, rosado.

El papel para copiadora se medira por paquete, solo se entregara al departamento de ventas.
recursos humanos y crédito pues son los Unicos que manejan copiadora.
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CONTROL DE SUMINISTRO

3.5 DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO PARA SOLICITUD Y COMPRA DE SUMINISTRO
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3.6 DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESQO PARA LA ENTREGA DE SUMINISTRO

ORGANIZACION ENTREGA
> DEL 2 > DEL
MATERIAL MATERIAL
- -
Contador de
Provecduria _ !lll ll.(‘ l'rn\_(‘ﬂlur?u
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4.PROYECTO AUTOMATIZADO PARA CONTROL DE SUMINISTRO

4.1..CONTENIDO DE LAS TABLAS

Una tabla es un conjunto de datos sobre un tema especifico. Si usa una tabla independiente
para cada tema evita la duplicacion de datos lo que hace que la base de datos sea mas eficiente
y haya menos posibilidades de error. Las tablas organizan datos en columnas (campos) y en
filas (registros).

En la vista Hoja de datos de una tabla, puede agregar, modificar o ver los datos de la misma.
También puede revisar la ortografia de los datos de la tabla, imprimirlos, ordenar o filtrar
registros, cambiar la apariencia de la hoja de datos o cambiar la estructura de la tabla agregando
o eliminando columnas. En la vista Disefio, puede crear una tabla completa a partir de cero, o
agregar, eliminar o personalizar campos de una tabla existente.

CAMPO CLAVE: se refiere al campo o al grupo de campos que pueden identificar a un registro
sin posibilidad de equivocacion, es decir, aquel cuyo contenido no se repita a traves de la tabla
Un campo clave o clave principal es cuando un solo campo identifica el registro. .

Nuestro proyecto una base de datos en MICROSOFT ACCESS la hemos denominado :
“SUMINISTRO”, y consta de ocho tablas que las mostramos a continuacion:

ESTADO DE SOLICITUD
PROVEEDOR

SOLICITUD SUMINISTRO/CABECERA
SOLICITUD SUMINISTRO/DETALLE
SUMINISTRO

TIPO DE SOLICITUD

UNIDAD DE MEDIDA

{ &
&
&l
El
&
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APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA CONTROL DE SUMINISTRO

1. TABLA: DEPARTAMENTOS.- en esta tabla se codifica los departamentos de la compaiiia, y
se indica el nombre del usuario responsable del suministro en dicho departamento.

‘Recepcion

,,.,,59.‘,‘.,,.,,.,,.;5ReCUTSOS H"manos S"a G"‘a Yepez
60 ‘Sistemas 7 'Anl. Camilo Coronel i

70 ‘Ventas : ~ Sra. Karina Teran

N - V";Credlto yCobranzas "_'Ec Mercedes Angulo
90  Empaques ~ sr.Manuel Marques
100 Serviciente ~ Sria.RosaCalle

R e
120 Almacén/Bodega de Repuestos Lcdo. Carlos Mora

.. 180 Mantenimiento ~Sr. AngelCrespo

2.TABLA: ESTADO DE SOLICITUD.- en esta tabla se codifica el estado de solicitud:
Entregada ( todo entregado), pendiente (méas de un articulos sin entregar).

E """" ___Entregada
e

3.TABLA: TIPO DE SOLICITUD.- en esta tabla se codifica el tipo de solicitud, si es normal
dentro del tiempo establecido o extraordinaria fuera de tiempo.
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APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA CONTROL DE SUMINISTRO

4 TABLA: PROVEEDORES.- se codifica los proveedores de suministro a los cuales se compra,
indicando el nombre del vendedor.

ndodo

SrJose Real

MARCET

) JU

20 DISPAPELES °,r Marcelo Mena {955.087

30: CORPORACION “Sr. Marcos Loaiza ‘Av. San Jorge 200y 2da. Este (295-110
iCORDOVEZ : 1

""" 40: DISTRIBUIDORES ‘Sra Sandra Toledo  J P Arenas 328 y P Solano £301-820
'CONTINENTAL i : ;

50:DIST. E. VALPIN isr. Ulises Baez Velez 205 y Chile 1324-390

60 EDITORIAL Sr. Fabian Sanchez  Pedro Carbo 531 y Velez 530-563
{EL MUNDO i _ _ _ :

TD; OFFICE PLUS i Srta. Melania Romo  Policentro local 20 Plta. Alt, :288-450

T80 OFICOMPU " 'Sia Elizabeth Moreira Cordova 1021 y 9 de Octubre  310-310

N éﬁ;éUMlNléTRbé :Sr. Mario Landivar Junin 411 'yCrSdcuva ' §30lj-555
?D!_EL PACIFICO : :

5. TABLA: UNIDAD DE MEDIDA.- en esta tabla se codifica la unidad por la cual se va a medir
el suministro, es decir, si es caja, paquete. unidad, etc..

C Caja
CTO ~ Cienlo

D Docena

P Paquete

R Resma (500 und.)
U Unidad
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APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA CONTROL DE SUMINISTRO

6. TABLA : SUMINISTRO.- aqui se codifica todos los materiales de oficina que se usan en la
compaiiia, se especifica el proveedor, unidad de medida, precio de compra.

1:Lapiz Mongol de madera lLép|z Maongol 38
2:Portaminas bic 0.5 “Portaminas u 90
"3 Repuesto de minas 0.5 “Minas 0.5 i 90
4 Pluma bic cristal negra ‘Pluma Negra U 20;
5 Pluma bic cristal azul “Pluma azul ‘v 20
6 Pluma bic cristal roja ‘Pluma roja u 20
"7 Borrador Blanco Lapiz pelikan Borrador bianco (U T 20!
8 Borrado 2/colores ttllrulm‘a ‘pé‘likén Borrador p!'um'a' Y 20
9 Liquid Paper frasco Liquid Paper ‘v 20
10 Liquid Paper pluma ‘li(]uirl paper 3U 20
11 EMéfi:édnr Gruesp Azul Malcmfnr Azul : u on.
12 Marcador grueso negro ‘Marcador negro :U 90
13§Marcador grueso rojo ‘Marcador rojo ‘u 00
14; Resaltador naranja ‘Resaltador U 90
" 15 Resaltador Verde " Resaltador verde U a0
16 Resaltador rosado ‘Resaltador 1osado U 90
17 ‘Regla plastica 30cm lRe_r;!n v 70
18 Carpetas Manila Carpetas Manila  :D 20%
19 vinchas para r‘amrl‘! “Vinchas i (‘ ..... 20
20 Protectores de hoja Protectores de :ll 20:
21 Carpetas plasticas negras r/p E.(‘,;1rpf-!.'|-: ;U 20
22 .C1ips mariposa Clips mariposa i 20
23 Clips pequefio “elips c 20
24 Multipec vatios colores multipec u 20:
25 Cuadernos Académicos Cuadeinns ;U 20
26 Libretas apuntes taquigrafcas Libtetas u 20
27 Hojas papel craft grueso Hojis craft R 10
28 Hojas hond blanco oficio hopas oficio R 20
29 Hojas bond blanco carta hojas carta LR 20
30 Hojas bond blanco inen hojas inan ‘R 20;
3 ‘Hnjas péfa copiadora Hojas copiadora i 20
32 Sobres blancos oficio sabres aficio P 20
33. Sobres blanco carta Sobires carta P 20
34 Sobres manila extraoficio sobres extraoficio R 20
' 35 Sobres manila oficio sobres manila R 20
36 Sobres manila inen Solwes manila R 20
37 Leitz grandes Leitr ad u 10
38 Leitz pequeno leitz poy u 10
39 Cinta scocht g'1énde ' scocht nd Cc 10
40 Cinta scocht pequena Scocht pr G 10
41 Cinta de empacque cinta embalar :F’ 10: 18000
42 -Goma fuller galon 0oma U 10 25600:
43 g'réi:lasné'ra'hdeé grapas C 0 15000
44 Cinta méquina escribir eléctrica  cinta maa/ele ‘u 10 70000
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APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA CONTROL DE SUMINISTRO
" 45 Cinta maquina escribir brother  cinta maquina U 10 150001
46 Rollos para fax rollo fax P 80’ 50000
47 Rollos sumadora rollos sumadora  :P BDE 350003
48.Pape| continuo 1/parte s/copia pepel continuo b 105 125000
49 papel continuo t/pte Clep.  papelcontinuo € 0 1140000
50 Tinta negra impresora laser tinta impiesora Y 70° SOD'DO?
51 Cartuchos tinta impresora .r.lmhn:hnﬁ(i etinta U 70: 1DOODO§
‘c 80 60000

52 Diskettes 3.5 hhdd diskettes

7. TABLA: SOLICITUD/SUMINISTRO/CABECERA.- esta tabla fue creada para el ingreso de
solicitudes, aqui se especificara la etiqueta de la solicitud.

1: E
2 01-Ene-99. 110'N E

3 01-Ene-99' 90 N E

4  01-Feb-99: 10N , iE

5. 01-Feb-99 20 N " E

6 01-Feb-99 50 N E

7! 01-Feb-99 60 N E

8 01-Feb-99 100 N E

9 01-Feb-99 120 N E

10 01-Mar-99 70'N E o T TR
11 01-Mar-99 40 N E
12i 01-Mar-99: 60 N E

13 01-Mar-99 80 N E

14 01-Mai-99 120 N E

PRITERNCA T, Uty
8. TABLA: SOLICITUD/SUMINISTRO DETALLE.- esta tabla fue creada para poder mangjar
varios articulos correspondientes a una solicitud. CAMPUS

f:!‘*&ﬁ 9

- Namero de Solicitud

.‘ T

i 7 2 2
i 18 5 2
1 48 i 1
2 7 s 2
10 2 10 1: 1
4 ' " 2 2
18 3 1 1 1
19 3 7 1 1
24 1 1 1 1
25 4 4 3‘ 3
26 A 6 2 2
27 4 13 1 -3
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APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA CONTROL DE SUMINISTRO
35 5 - 1: 1
36 5 4 3 3
a7 5 6 3 3
38 5 7 1: 1
ag T 5 s 2 B
P g 16 2 2
41 5 18 1 f
a2 5 22. 1 1
43 L5} 23 1: 1
A4 5 25 1 1
a5 5 28 i 1
46 5 30 1 1

Car ‘ 5 S35 A 1
48 5 47 i: 1
49 5: 52: 1 1
50 5 4 3. 3
51 G 10 11 1
52 § 11 2 2
53 A 12 2 2

2! 2

54 5] 16:
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APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA CONTROL DE SUMINISTRO

4.2 RELACIONES DE LAS TABLAS

Una vez creadas tablas diferentes para cada tema de la base de datos, necesita una forma de
indicarle a Microsoft Access como debe volver a combinar esa informacion. El primer paso de
este proceso es definir relaciones entre las tablas. Una vez realizada esta operacion, puede
crear consultas, formularios e informes para mostrar informacion de varias tablas a la vez.

2, Microsoft Access

' Relaciohes

Codigo estado de solictud : Codigo Departam
desctipcion : -chia Solicitud Depattamento
- vliga Departamenta
Tipwr
Fetada

Numero Solicitud
Codigo articulo
Cantidad Solicitada
Cantidad Entregada

3 8!
SCRiF ity |.-mjn

e I I

whiope U bad obe Bedicla
4 el T o L o
4 Codigo provesdor SO Bl b i
Proveedar 7 ;

Codbgo unidad de |
descripeidn

AV

o0 Este simbolo significa virios 25,
oD En R (B
o
0
En este modelo encontramos relaciones de uno a varios: :

) EES

k. 7 c:;*.__"

LY La relacion uno a varios es el tipo de relacion mas comun. En este tipo de. refacion= un

registro de la Tabla A pucde tener muchos registros coincidentes en la Tabla'B, 'perouyn
registro de la Tabla B solo tiene uni2qgisho coincidente en la Tabla A. BIBLIOTECY

CAMPUS

BEN 5 3
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APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA CONTROL DE SUMINISTRO

4.3 CONSULTAS

Las consultas se usan para ver, cambiar y analizar datos de distintas maneras. También se
pueden usar como origen de registros para formularios e informes.

El tipo de consulta mas comun es la consulta de seleccion. Una consulta de seleccion recupera
datos de una o mas tablas usando los criterios que especifique y, a continuacion, los muestra en

el orden deseado.

En la figura siguiente tenemos algunas de las consultas que realizamos:

ta de o Pecp i icks

Consu

Consulta de Mavinioniho de At

Comenilta de Salicihebes Extyconadieiw oo

GaaH

Consulta cde Salicitedes - Feradie tee
HER  coneulta Solicind e de=sbn

LY Las consultas pueden ser generadoras de formularios e informes.

e £ T —— ‘
[ =~ Py
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APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA CONTROL DE SUMINISTRO

4.4, EXPLICACION DE LOS FORMULARIOS.

La principal funcion de los formularios es hacer mas agradable y funcional la introduccion y
visualizacion de la informacion.

Esta es la pantalla de la base de datos donde estan los formularios creados para esta base de
datos:

% Microsolt Access

FORMULARIC DEFARTAMENTOS

FORMINARIO ESTADG DE SO 1CTTHIN

FORMULARIO FROVEELORES

FORMULARIC SUMIMISTR O

FORMLILARIO TIF T DF SO0l 11NN

FORMULAR IO URI0AD DE FMED DA

INGRESO DE SOLICITUDES OE ZUMINLT 77

MENLI PR TMCTF AL

TABLA SOLBCITUL e = TR U LALLE o Bl mlario

dEELEEEdEEa

-:‘:J[fﬂ'_'_,Mimnsnl| Access

Puede usar los formularios para diverns propositos:

{1} Crear un formulario de entrada de datos paraingresar datos de una tabla.

{11 Crear un formulario de presentacion para abrir otros formulario o informes.
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APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

CONTROL DE SUMINISTRO

Este es el formulario que aparecera al momento de activar la base de datos Suministro:

‘FORMULARIO: APERTURA"

g Si1h rad Sominlares

PPATTLI B VTR j e beh e Salis Hs i

Whedabad o Medots

TOMue sl A w M

ontrol de Snuﬁiﬁig&n.

O3 B remenradt Wl - te

{11 El boton STOP <e |o usa para salir de la plicacion, es decir, cerrar la base de datos y salir

de Microsoft Access
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APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA CONTROL DE SUMINISTRO

1. FORMULARIO PARA INGRESO DE SUMINISTRO:

En este formulario se ingresa todo lo referente al suministro de oficina:

sinlesde

11V El campo codigo del arficulo, e numetico y se define de uno en uno.

(1} La campo descripcion larga e donde se nombran todas las caracteristicas del articulo.

1Y La campo descripcion corta, es cimplements como se conoce al articulo.

£V En el campo unidad de medida encontramos un cuadio combinado de donde tenemos varias
opciones.

11 En el campo proveedores tambien encontiamos un cuadro combinado donde estan todos los
proveedores autorizados por provecduria aa Fha

121 El boton con la pueita se nsa parn corrar ef formulario
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APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA CONTROL DE SUMINISTRO

2. FORMULARIO PARA INGRESO DE DEPARTAMENTOS:

En este formulario se codifica todos los departamentos de la compaiiia y se nombra a los
usuarios responsables del suministro en su area:

e Lo igquuhu»-wﬁb]' &

a4 {-.:s ”‘. 1o Dahsfa ; < ‘

2 |§t;m;:|:tjl.3rir'
] 5 Miiosl RET Ry b

?{.

\
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APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA CONTROL DE SUMINISTRO

3. FORMULARIO PROVEEDORES:

En este formulario se ingresara a todos los proveedores aceptados en Proveeduria:

R, Microsoft Access - [lormulatid priveedoras) ]

&

aft 2ford

LY Elcampo codigo provecdor es numerico y se genera de diez en diez.
L1} Enel campo proveador <o ingresala razon social
£} Enelcampo vendedor nnestio ~ontacto dentro de la cia. proveedora de suministro.
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4. FORMULARIO INGRESO DE SOLICITUD DE SUMINISTRO:

CONTROL DE SUMINISTRO

Este formulario con subformulario permite presentar una relacion entre tablas del tipo uno a

varias.

SOLIEITUD SUMINISTRO]

e Emmiisto i

',"""-,' | : i
C Descdpeinn Carty

" Muosoll Accezz I

El formulario corresp - 1~ a L tabla solicito ! suministro/cabecera,
El sub/formulario cone s ponde & la tabla solicitud *suministro/detalle.

PROTCON

Piacina: 0

ESPOL

BIB; 10 IE‘CAv
CAMPUS
RERAS



