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Haber logrado la melora de un proceso o producto no es
suficiente 'si este adelanto no ouede ser mantenido y

perfeccionado en el üempo. Para lograrlo es necesario su
dominio basado en el conocimiento detallado de los faclores que

se conjugan en su desanollo, pero además es preciso contar con
un proceso que nos garantice que estos productos son
desanollados siempre de una manera estable y efectiva. en otras
palabras es ne-cesario contar con un procedimiento que se
traduzca como 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 henamienta
fundamental un proyecto para Control de Suministro en
Microsoft Access

El presente n\anual. recoje varios elementos que facilitarán la
comprensión. del mismo, partiendo de la premisa de que

unicamente con el involucramiento de cada una de nostras lo
lograremos.. "
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Descripción de lo Empreso

1. co,t PLEJO INDUSTRIAL CARTOPEL r ONDUTEC

l l Antecedentes de lo Compoñío'COMPLEJO INDUSTRIAL CARTOPEL "
ONDUTEC".

1.2 Descripción generol del problemo encontrodo.

1.3 Propuesto de solución.



APERTURA DEPARTAMENÍO DE PROVEEDURIA CONTROL DE SUMINISTRO

1,1 ANTECEDENTES DE LA COMPAÑiA

OI}EL

CARTONES NACIONALES S.A.l., CARTOPEL inició sus operaciones en 1990, dedicándose a
la producción de papeles y canulinas de diferentes calidades tales como: Cartulina dúplex,
plegable, liner blanco, liner kraft, corrugado medio y papel multicapa.

En su proceso de fabricación utili¿a la más adecuada combinación de fibras virgenes y fibras
secundarias, acorde con la coniente mundial del uso del reciclado como ayuda de la
preservación del medio ambiente.

Cuenta además con un complejo sistema de recirculación de agLras y tratamiento de aflt¡entes
garantizando de esta fonna Ia devolución del agua utilizada en slr proceso, lirnpia y sin ninguna
conlaminación.

Los productos fabricados por CARTOPEL S.A.l., cunrplen con los más altos estándares de

calidad, lo que ha permitido mantener un conslante crecimiento en sus exportaciones.

CAJAS ¿, CORRUGADOS IECI..IICOS S A I

ONDUTECffi
CAJAS Y CORRUGADOS TECNIC0S S.A.l., ONDUTEC es una compañia productora de
empaques de cartón corrugado, que inició sus actividades en 199'1, con el ánimo 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 producción instalada de
4'500.000 nr mensuales. Utiliza en su proceso de fabricación rnaterias prinras nacionales y

extranjeras que cumplen con los más allos paránretros de calidad. los cuales son verificados en
sus laborator¡os modernamente equ¡pados, garantizando asi una óptima calidad en sus
productos finales.

Desde sus inicios, ha sido la máxima preocupación d: ONDUTEC S.A.l. la satisfacción total de
las necesidades de sus clientes, creando de este m0do una cLrltura empresarial de calidad y

servicio.

IttO l'( ONl I'rigirrr: I l,lSP{)1,

I. COMPLEJO INDUSTRIALCARTOPEL - ONDUTEC



APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA CONTROL DE SUMINISTRO

El complejo industrial CARTOPEL. ONDUTEC genera de manera directa 450 puestos de

trabajo. los cuales, unidos a la alta paficipación de mano de obra indirecta en labores como el

reciclaje de papel, transporte, comerc¡o y servicios, han contr¡buido de manera posiliva al

desanollo de la región y el Pais.

Nuestro personal se ha vinculado a sus labores produclivas bajo una clara cultur a ernpresatial de

Servicio al Cliente, y con un serio comprotniso de excelencia siendo sus valores:

La calidad entendida en un concepto integral.

El Liderazgo asum¡do con responsabilidad.

El respeto al ser humano y la convicción de que es el recurso nrás

preciado.

La ética que enmarca sus princip¡os en sus productos.

La comunicación entendida como un elemenlo esencial.

La perseverancia el valor que nos anima a reintentar y continlrar.

En la aclualidarl ONDUTEC cuenta en su organización con 12 depadantentos, los cuales
necesitan proveerse de materiales de oficina para el normal desenvolvinriento de aclividades:

estas funciones están delegadas a dos personas: el Contador. y Jefe de Logistica, ellos nos

explican que: toma mucho t¡enrpo la recepción de requerintientos, debiclo que a cada

depaflanlento se le entrega una hoia, en la cual se detallan los ritiles cantidad requerida por cada

área. toma tres dias reunir estas hoias y entregárselas al contador para la orgarrización y cálculo

de las nrismas, Una vez realizados los cómputos se elabora una hoja de cálculo en Excell

copiando los datos obtenidos par enviarla a logistica para la revisión y aprobación de la misnla.

Una vez aprobada se enrite la orden de conlpra respectiva. todo este proceso requiere de

ah ededor 1 5 dias, lo cual crea relraso para Ia distribución de sulninistros.

1.3 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA DE SOLUCION.

En una junta sostenida con la Directiva de ONDUTEC, el Conlador y el Jefe de Iogistica se

ercontraron fallas en el manejo y control de sutninistros por lo que se detenrinó crear el

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA, el mismo que se encargará del nrarrelo y control de

sunrinistros de oficina. Como pade de este proyecto se contempla desarrollar un sistema de

control en Access para el ingreso y egreso de suministros. se intplementará un procedimiento

tanto para los requerimientos como para \a entrega de suministros, además de la creación

de archivos para mantener infonnación a la iualse pueda recurrir en un mornento detenninado
para el control del uso de maleriales y evitar el desperdicio.

a

I

a

a

a

a

I.2 DESCRIPCION GENERAL DEL PROBLEMA ENCONTRADO.

l'l{() t ('Ol\l l'írqin:r: 2 flsPol.



Presentoción del problemo y solucíón

2. PROBLE¡AAS ENCONTRADOS Y PROPUESTA DE SOLUCION.

2.1 Problemss encontrodos en cuonto al control de suministro

2.2 Nuesfro Propuesto de Solucirín.

2.3 Beneficios.

?.4 Copocit oció n ol Personol.



APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA CONTROL DE SUMINISTRO

2. PROBLEMAS ENCONTRADOS Y PROPUESTA DE SOLUCION

2.1. Lista de Problemas existentes en sg¡!& a.! _c_ontrol de

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

Se utiliza demasiado papel en la solicitud de suministros; por cada
departamento de la empresa ('12 deparlamentos ) se enkega una hoja o

más con formato preestablecido para la solicitud de suministros.

COMISIÓN DE SUMINISTRO§
REOUERIMIENTOS DE SUMINISTROS Y ÚTILES DE OFICINA MENSUAL
OEPARTAMENTO:
MES:
FECHA:

ECd

rIR[¡AS RESPONSABLES

C.\r'-iPl§
8EÑA¡

Una vez entregadas estas hojas a cada depadamento toma kes dias
reunirlas para la organización de las mismas.

l-lay demora en la organización de las misnra pues puede ocunir que no se
entienda lo escrito, además del traspapele o perdida de eslos
requerimientos

Errores en la contabilidad: todo se hace manualmente

No existe un archivo fisico y tanrpoco un alchivo eleclrónico

La demora en la organización de estos requer intientos causa que se retrase
la orden de compra.

UNIDADES DESCRIPCI N DEL ARfICULO

PII()l ( ()l\l l':isin:r: J LSI'()l

sum¡n¡stros.

t

rÁ¡ft,
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APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA GONTROL DE SUMINISTRO

En cuanto a la entrega de sunrinistro

No hay un conrprobante de entrega de suminisho.

Si no hay suminisko se interfiere en el normal desenvolvinriento de la

empresa.

No hay control en cuanto al uso aprop¡ado o no de los materiales de oficina.

í:'J:- ...'

2.2. PROPUESTA DE SOLUCION AL PROBLEMA PLANTEADO i :
¿-,.

, ,'.!
fi-,4 ..:rl

o En una junta sostenida con la d¡rectiva de ONDUTEC. el contador, y 6t ¡efe leh\
logistica se analizaron estas fallas en el man,-'jo y control de surninistros se delelryinó ;
abrir el DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA que se encargará rtel rfiaae¿ij}
conkol de sunrinistros de oficina.

En la actualidad el mane.jo de suministros está a cargo de dos personas y se lo hace sin ningün
tipo de conkol. No hay politicas establecidas asi como tampoco hay un procedirniento

inrplementado para la solicitud de suministros y para la entrega del mismo.

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

. Se creará un archivo fisico el cual se lo llevará por departarnento pata nlantener
información a la cual se pueda recurrir para el control del uso y evitar el desperdicio
de material.

. Se inrplernentará un procedimiento tanto para los requerimientos conro para la
enlrega de sumin¡stro.

Se crearán políticas para la solicitud del suministro

I'lt()'l ('()l\I l'risin:r: .1 EsPol



APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA CONTROL DE SUMINISTRO

Con el proyecto. y la implenrentación de los procedimienlos a desarrollar se busca nrejorar el

control de suministros de ONDUTEC - CARTOPEL,

. Ahorro de t¡empo y de papel.

. Evitar la pérdida de información.

. Conservar la información ,

. Simplificar el proceso de solicitud de suminislros.

. Pedidos rnensuales y una sola entrega a kavés del sistenra

2.4. CAPACITACION AL PERSONAL

Para lograr un excelente y eficaz funcionamiento de este deparlamento nos conlprometemos a

dar la capacitación necesaria y adecuada a cada una de las personas que se van a encargar del
misnro.

I'lt() l('()i\l l'írgirr;r: 5 l,sl,()l

2.3. BENEFICIOS:

1 n

ffi



Departamento de Proveedurío

3. Aperturo dei Deportomenlo de Proveeduría.

3.1 Organigromo de Funcíonamiehto.

3.2 Descripción de Funciones:

3.2.1 Jefe de proveedurio.

3.2.2 Contodor.de proveedurio.

3.2.3 Secretorio de proveedurio.

3.2.4 Mensojéro,

3.3 Procedimiento. lrpl",l"ntodos,

3.3.1 Procedimiento poro solicitor suministro.

3 3.2 Procediniieito poro compror suministro.

3.3.3 Procedimiento poro entregor suministro.

3.4 Políticos implementodos 
,
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APERTURA DEPARÍAMENIO DE PROVEEDURIA CONTROL DE SUMINISTRO

3. APERTURA DEL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

3.1 ORGANIG RAMA DE FUNCIONAMIENTO

Para el funcionarniento del Departamento de Proveeduria, se presentó el siguiente

organigr ama de funcionamiento:

.IIFE DE
PI{OVIiEDURiA

i'

sE(irrE lARt,\

('()N't,\tx)ll

l\l ¡tNS,\.ttaRo

IllO'l ( Ol\l I'isinn: 6 ESrot.

:,: 
:i,0EPABfáfUENrO, 0E.,P$ÓVE E0URIA 

. ] :

t



APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

3,¿ pESCRIPCTON pE FUNCIONES:

Para lograr organización y buen desempeño de este departan)ento a continuación se realiza la
descripción de funciones respectiva:

3.2.1 JEFE DE PROVEEDURIA:

COMPLEJO INDUSTRIAL CARTOPEL. ONDUTEC 001

DESCRIPCION DE FUNCIONES

JEFE DE PROVEEDURIA

l. Aprobar los cheques de reenrbolso de caja chica.
2. Revisar infonnes de cotizaciones de proveedores

3. Presidir reuniorres de personal de departamento.

I RIME TRAL

.i¿ ¿arQ.

H$-

1 . Revisar las solicitudes anles de solici.ar aprobacion de
conrpra.

2 Emiti¡ la orden de compra.
3. Asistir a las reuniones de lSO.

1. Realizar el control del movimiento de los a iculos, a los
departamentos.

l'lt()l( Ol\l l':iginn:7 tast0l

CONIROL DE SUMINISTRO

I

lurusuRles:l-

I
I

I

I

I

I

i
I

It]IARIAS:
l-
I

I f Delegar responsabilidades al personal.

| 2 Supervisar y controlar las actividades.

I I Atender los requerimientos de surninistro exkaor rlilrarios

I 4 Atender la conespondencia urgente.

I

iSEMANALES:

l

l



APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

3.2,2 CONTAooR

COMPLEJO INDUSTRIAL CARTOPEL. ONDUTEC

DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTADOR

1. Actualizar la Contabilidad del departamento. ,

2. Supervisar las actividades de la secretaria.
3. Dar kámite a los requerimientos de suministro exlraordinarios
4. Atender la conespondencia Lrrgente.

1. Realizar el arqueo de caja chica.
2. Actualizar informes de cotizac¡otres de proveedores
3. Atender reuniones de persorral de departamento.

l,Encargará de los cálculos de solicitudes.
2. Realizará la distribLrción del suminisko.
3. Elaborará infonnes para las reuniones de lSO.

L Esfablecerá estatlisticas d,tl conrpor tarrriento del st¡r»inistro

CONTROL I]E SUMI NISf RI)

002

DIARIAS

PII() I ( Ol\l Pri¡¡irrn: ft tist'()t

SEMANALES:

lrRr¡¡rstRRLes:l_-'--=-

I

I

MENSUALES:

I

I

I

l

I



APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

3,2.3 SECRETARIA

COMPLEJO INDUSTRIAL CARTOPEL - ONDUTEC

DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO

DIARIAS:

l. Actualizar el archivo flsico,
2. Atenderá llamadas y la conespondencia.
3. Receptará los requerim¡entos de suministro extraordinarios
4. Manejo de caja chica.
5. Coordinar las actividades del rnensajero.

SEMANALES

nttegar caja chica para su arqueo.

olicitar cotizaciones a los proveedores.
sistir a reuniones de personal de departanrento

1. lmprimir las solicifudes.
2. Pasar la infonlación de los requeridos al contador
3. lngresar los datos de suministro al computador.
4. Mantener al dia el archivo fisico y electrónico.
5. Coordinar las reuniorres del personal

003

1,E
Z,J
3.4

PIt() l'( Ol\l I'rigirra: ,) t Sl'Ol

lr,rerusuRLrs:l-

CONTROL DE SUMINISTRO

#
c,!r

ffifl l

I



APERTURA DEPARfAMENfO DE PROVEEDURIA CONTROL DE SUMINISf RO

3.2.4 MENSAJERO

COMPLEJO INDUSTRIAL CARTOPEL. ONDUTEC I ooo

DESCRIPCION DE FUNCIONES

MENSAJERO

t)IARIAS

Realizará actividades dentro y fuera de la compañía:

1 . Depósitos en los bancos
2.Realizar cornpras.

3.Entregar encomiendas.

PltO l ( Ol\l l'igina: tlr llst'ol.
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APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA CONIROL DE SUMINISTRO

3.3 PROCEDIMIENTOS IMPLEMENTADOS EN PROVEEDURIA

3.3.I. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE SUMINISTRO

COMPLEJO INDUSTRIAL CARTOPEL. ONDUTEC PRO001

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE SUMINISTRO

oEscR,Pc,Ó,v;

Ias solicifudes de sunlinistro se receptarán a través de correo

Una vez receptadas las solicifudes por cada departamento estas se irnprinrirán en las hojas de
reciclaje.

Eslas hojas pasarán al contador para que realice los cálculos por items, realice el control de
presupuesto y el control de articulos.

Presentará el informe correspondiente a los requeridos del rnes al jefe para que los apruebe y

emita la respectiva orden de compra..

I'R()l( Ol\l l':isirrfl: II USPOl

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA



APERf URA DEPARÍAMENTO DE PROVEEDURIA CONTROL OE SUMINISf RO

3.3,2 PROCEDIMIENTO DE COMP RADES U MINISTRO

PRO002

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE SUMIN]STRO

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

[Jna vez emitida Ia orden de compra pasará al departamento de contabilidad para la aprobación
de la misma mediante el giro del cheque por el valor establecido en las politicas.

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

Una vez realizada la compra, esta orden se archivará por fecha con el respaldo correspondierrte
(facturas, recibos, elc.). y firnrada por el contador.

DESCRIPCIÓN:

Se procede a la comparación de cantidades

f llO l'('O/\l l':igirrr: l2 FlsP()1.

COMPLEJO INDUSTRIAL CARTOPEL - ONDUTEC



APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

3.3.3 PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE SUMINISTRO

CONTROL DE SUMINISTRO

COMPLEJO INDUSTRIAL CARTOPEL - ONDUTEC PROo03

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

DESCRIPCIÓN:

Cuando los materiales eslén en la cia.:

Se realiza la organización de los materiales por departamento

rrrrttlario inqrgr,,,i.,Cuando la distribución está complela se ingresa al

solicitudes,
conrputador en el fo

Se elaborará el informe de las solicitudes del nres

Este informe se imprimirá con copia. esta copia será finnada por cada uno de los responsables
del suministro en su departamento en el nromento oe recibirlo.

Esta copia junto con el original se archivaran por fecha

PllO l ( OM l'ágina: lJ IsrOt.

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR SUMINISTRO



APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

3.4 POLiTICAS A IMPLEMENTAR EN PROVEEDURIA

CONTROL OE SUMINISTRO

COMPLEJO INDUSTRIAL CARTOPEL. ONDUTEC PRO004

POLITICAS PARA CONTROL DE SUMINISTROS

DEPARTAMENTO OE PROVEEDURIA

DESCRIPCIÓN:

Se resolvió dar un presupuesto de ciento veinte millones para abrir el Departamento de
Proveeduría, el mismo que se incrementará en un 20% anual.

Las solicitudes de sum¡nisko se realizarán el primer dia de cada mes por correo eleckónico
interno.

[Las compras mensuales no deben exceder rle diez millones de sucres. Si se pasare de este

fnonto se necesitará de una aprobación del Gerente General, mediante una padida corr

[cargo al departamentosolicitanle.

Cada deparlamento tendrá un responsable del suministros (se encargará de solicilar y recibir el
mismo).

El nronto de solicitud de sLrnrinistro no pasará de 15 articLrlos por deparlantento. y no excederá
de dos millones qu¡nientos lnil sucres. Todo excedente en los requeridos debe estar justificado.

Las hojas de papel bond o papel krafl y las plumas serán recicladas y entleqadas cada fi
de mes a Proveeduria.

En cuanto a los resaltadores sólo se usaran tres colores: nararrja, verde, rosado

El papel para copiadora se medirá por paquete, sólo se entreqará al departatnento de venlas
recursos humanos y crédito pues son los únicos que manejan copiadora.

l'ltO'l ( Ol\l l'írsin;r: l.l t.SP(,1.

Los cli¡rs se medirán por cajas, el linri{e de solicifud será de 5 cajas por departantento.
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3.5 DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO PARA SOLICITUD Y COMPRA DE SUMINISTRO

rt [:r) t ER tDo:
l")!l

l)uP.\lt L\llt \ I()

.Jtl¡ (lc l'r0\ *tlun.r

->
r:\( I:t)1.
, 1r\ i:i( )l

\o

JI

( o\ t' \BI l ¡D10

t{t(.) I t l{l Dos

SI

COIiTADOR
P..r R{

\IODI FIC.\CIO\

ORDEN DE
CO\fPRA + DEPARTA.IfENTO

DE
CONTABfLIDAD

PRO\'EEDI.]RIAI
CO\IPRA

l'ltO f('O\l I'rigi¡r:¡: I5 t'ISPOL

I

T

3\o
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3.6 DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO PARA LA ENTREGA DE SUMINISTRO

:,,

oRG_{\tz.\ctot
Dt:t-

lIATERIAL

E\TREG.,\
DEL

\I.{TERI..\L

.Jcl¡ Llc I'ro\(.rdunr

ffiÉÉ i
PROl'('Ol\l Pásina: l6 ESPoL



Control de Suministro

4. PROYECTO PARA CONTROL DE SUA{INISTRO EN ACCESS.

4.1 Contenido de las toblgs

4.2 R¿locion¿s

4-3 Consultos

4.4 Explicación de los Formulorios

4.5 Informes
fl,^Ppa
("r,óp
ft,fEÉrcr D§I tñl
8 ij.,(l i ECd

CAMPU§
TEÑA§

:



APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

4.PROYECTO AUTO MAIZADO PARA CONTROL DE SUMINISTRO

4.I. 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 duplicación de datos lo que hace que la base de datos sea más eficiente

y haya menos posibilidades de enor. Las tablas organizan datos en columnas (campos) y en

flas (regisfos).

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 fltrar
registros, cambiar la apariencia de la hoja de datos o cambiar la esfuctura de la tabla agregando

o eliminando columnas. En la vista Diseñ0, puede crear una tabla completa a partir de cero, o
agregar, eliminar o personalizar campos de una tabla existente.

§

tr
tr

E

ESTADO II€ SOLICITUO

PRO\IEEDOR

SOIICIIUD 5UMINf STRO,ICáEECERA

sOL¡<ITUO AJ},|¡NI5Í RO./D€Í A¡.IE

9.rl¡:NtsTRO

TIPO DE sOUCTTLJO

UNIDAD DE I,IEDIDA

BEIETúi SUIIINISIBO : A¿re de ddtos

¿\ H¡.roiott ÁccesB ffiE¡§T

PROTCOM Página: 17 . ESPOL

CONTROL DE SUMINISTRO

CAMPO CLAVE: se refiere al campo o al grupo de campos que pueden identificar a un regtstro

sin posibilidad de equ¡vocac¡ón, es decir, aquel cuyo contenido no se repita a lravés de la tabla.

Un campo clave o clave principal es cuando un solo campo identifica el registro. I
Nuesfo proyecto una base de datos en IVIICROSOFT ACCESS la hemos denominado :

"SUMINISTRO", y consta de ocho tablas que las mostramos a continuación:
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1. TABII: DEPARTAMENTOS.. en esta tabla se codifica los departamentos de la compañia, y

se indica el nombre del usuario responsable del suministro en dicho departamento,

10

io
3ó
+o
5o
6ó
7o

!Recepción
-:cóniáb¡iüád - ------
'Producci¿;

,¿mptii ..
, Recursos Humanos
'§¡stema! -

ventás

Srta. Diana P¡cado
.lng. Mario Torres
:§i. ur¡sés Vára
Lüó. .lav¡ár 2ámoráno

. 
sqá o¡na vepái
Anl. Camilo Coronel
Sia. Karina Terán

80 .Crédito y Cobranzas
,Empaques

Ec. Mercedes Angulo

t!90 jservi91¡ent9 .. .. .. . . .. .. .. .. i
'Despachos

Srta. Rosa Calle
110

¡io
láó

Sr. lvan Augurto
Almacén/Bodega de Repuestos Lcdo. Carlos Mora
Mantenim¡ento Sr. Angel Crespo

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

Entregada
Pendiente

dms

W
3.TABLA: TIPO DE SOL|C|TUD.. en esta tabla se codifica el tipo de solicitud, si es normal
denfo del tiempo establecido o extraordinaria fuera de üempo.

ffi
E Extraordinaria .

Normal

PROTCOM Página: 18. ESPOL

E.

P



APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA CONfROL DE SUMINISTRO

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

1O JUAN MARC ETf
20 DISPAFELES

30, CORPORACION
: CORDOVEZ

¡dt cii§iRiáuróoáÉi
CONfIIIENTAL

50 iDIST E VAI PIN

60 EOtfoRtAL
:EL MUNDO

zrjrornce prus
e'óioaCórr¡i;ú
rió: §úriiñréreóS

.DEL PACIFICO

Sr José Real

Sr. Matcelo Mena

Sr. Mercos Loaiza

322-990

á55,ba;

zss-r io

Pedro Carbo 1015 y Colón

ró üe Ásolio y óiitie

Av San Joroe 200 y 2da. Esle

Sra Sandra Toledo J P.Arenas 328 y P Solano 301-820

Sr lJllses Baez

Sr Fab¡án §anche¿

Vele¿ 2OS y Chlle

Pedro Carbo 531 y Velez

1324,390

sio-se¡

Srla. Melania Romo

Sra Eliiabetli Morena

Sr l\,,iário Lanriivar

Pollcentro local 20 Plta Alt.

óóiiová iózi y ii ai óctu6le

.tunin ii i y Céáova

288,450

áio.iió
áoci-á5s

5. TABLA: UNIDAD DE MEDIDA.- en esla tabla se codil¡ca la unidad por la cual se va a med¡r
el suministro, es decir, si es caja, paquete. unidad. elc..

é

C

ció
D

P
R

caja
Ciento
Docena
Paquete
Resrna (500 und.)
Uni(lad

I'lt() l ( Oñf l'ágirrn: lt) l-.Sl'ol,

Cod Frov€edor Di.§cc¡ófI foléfonq



APERTURA DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA CONIROL DE SUMINISTRO

5. TABLA: SUMINISTRO.- aqui se codifica todos los materiales de oficina que se usan en la

compañia. se especifica el proveedor, unidad de medida, precio de compra.

piz Mongolde maderá

2:Portaminas b¡c O.5
. 
ii Héóüóitó ri,i iiiiii"i ii.5

a, Édrina oic ciisiáinegrá

5 Pluma b¡c d¡stál azul

6 Pluma b¡c cristál roia

i:li;;;¿ó;; Éi;ü; L¡¡u ó¿iiiá;
b' áoi,árié 2lc,iióiái piúma óét¡t,n
I Liquld Paper lrasco

1o Liquld Paper plúrna

i I ri¡áiiarjor ciuJsp nzui
'i á : i',iiióáJor gr,ráso n.gro

13 lMarcador grueso rojo

l4,Resallador hárania

l5'Resaltador Verdé

ié:ñesaii¡Jor ¡osaJo

l7:Regla frlásl¡ca 3ocm

18 Carpetas üan¡ia

isi viri.¡ái óáiá iiip.i;
20 Froteciores r,P hqa

21 :Cárpelas plásticas negrás lp
22 Cl¡ps máriposa

2i iólips p"qtier-
ii üiiiiipec varios colo¡es

25'Cuadernos Acadérnicos

26 Lillreles apunlcs laqUiftrálcas

2i ilojas papeicraft grrreso

28 Hojas bond blafico oficio

29 Hoias bond bleñco carte

30, Hoias bond blanco ¡nen

ái tto¡ás páia cópiaao,a

52 §obres Üiancos oficio

33, Sobres blanco carla

34. Sobres man¡la erhaoficio

áC éo¡iis maiiiia "iici.
36isobres .rnila hr"n

37 Le¡tz gra[des

38 Leitz pegueño

5é óinta lcácrri órjn¡e
40 Cinta scochl pequeria

41 C¡nta de ehpaque

42 óoma fuller gaión

qi giápatóiáiáes
ni óinta m3quina escribir eléchica

Lápiz Mongol

Minas 0 5

. Plunla ¡legrá

i'áá,,o¡oi ¡ünco

tjorra¡ln¡ plt¡nra

Ll(|(n,l Pi]pc,

I i( ll ri,l fraIer

Marcacl,rr negrá

Resallrdor

' 
iiesnlta¡or vor<le

RFs¡lt;}rl,'r rrlsado

R ef ,ir

C¡rfr.l¡r l,4rrila

l it, r ,,r I,
ll,, r., r lfl

I r!,,:r:. .,¡t'ra,lora

.(¡1,r.., 'lr¡,licio

.,rrlr,. rr r rr¡ rl¡

tn r:.t. I

:: /.¡ r': trt r"l

¡irrllr¡

;
ü
U

U

U

ú
ú
U

U

ú

t,
U

U

ü
U

U

o
c
t,
t,
C

c
U

U

t",

r-l

R

R

R

R

P

P

R

fi
R

U

t,
(:

C

U

c

U

90:

n0i

90!

.:
90,

70l

20

có

?o.

20

20

io,
20

2.O

to

20

20'

?o:
20l
zó:

20.

m
)ó
20

t0
t0

ró

t0
10,

1r,
10'

10

5000

25óO

a¿,óo

zróó
2l o0

2r00I

2500:

2000r

3000:

2sóol

,5iig:
2500i

2500:

20oOi

2000:

2000 |

lsool
6000:

asóói

2000

57501

5000 |

40óol.-:
30001

8000:

5800

lóooo:
25000'

23000:
:

23000:

28000,

15000:

r 5000.

220o01

áóóóo

19000.

12000

to00o,

r5000,

10000:

rSoool

25000i

15000:

70000i

l'll() I ( ( )\l l':iflirlx: -lo ¡:Sl'Ol,

Pftlc§t' de
, qqiflFrd 

]

'oa§eriPiióñ
' coná ' FrófCédol

r: uiiidad '
i,lédtilá

Cod. Oeb¿,iir+ión,Lalgá I , c4dif,o. I

I niavecoor 
]
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45 C¡nla máqulna escribir brolher

ie rRottos prra ia,
47 Rollos surnadora

48, Papel co¡linuo I /parte s/copla

á.ü róápéi ii,"iiiin" ilptá Cllp.
'sti 

linta negia impresora láser

5l caduchos t¡nta impresorá

52 D¡skeltes 3.5 hhdd

r..rrlr j rr¡,,sd etrnta

15000i

50000:

350ool

13................so99.

140000'

80000.

looooo

60000,

7. TABLA: SOLICITUDTSUMINISTRO/CABECERA.- esta tabla fue creada para el ingreso de

solicitudes, aqu¡ se especificará la etiqueta de la soiicitud.

cF¡rl

1

4

5
-tt)

7

I
I

t0
'n

12
'13

14

20N
11oiN
90N
loiN
20N
50N
60N

r00 N

120 N
70, N
40N
60N
BON

120 N

01-E ne- I9
O1-Ene-99
01-Er)e-99
O 1-Feb-99
O I -Feh-99
0'l -F eb-99
01-Fet)-99
0l -Fct¡ 99

01-Fch'99
01-Mar-99
01-M¡r-99
01-Mar-gg
01 - lvla r- 99
01-M¡r-99 I

u!!rrrtr
8. TABLA: SOLICITUD,SUMINISTR0 DETALLE..
varios articulos correspondientes a una s0licitUd.

esta tabla fue creada para Fodbr,rn§{dFr
L1\ ¡,1l,us
tEÑro

1

2

I
ó

to
1'

t8

ig
21

2s

26

?7

?

1

I

:
1

i
I

3

2

)

7

t8
48

,o
1t

I

7
,i

4

6

i¡

Irl{(,'l ( O¡f I'rigirra: 2l ESl,Ot,

CONTROL DE SUMINISTRO

?

I

2

?

1,

r,

3

2

10

rió

80

10

ió
70

70

8o

u

P

P

:C

i
.U

U

c

E
E
E

E
E
E
E
E
E

E

E

E
E

E

I

I

1

:'

:

:l

,l

.1

,l

I
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I'llO'l ( Oi\l l':isin:r: l2 tlst'ot,

1

3

3

I

2

i
I

I

I

I

I
I

i
i
I

3

i

2

2

u,

4

6

|..

i3
io
1n

2:l

28

:10

iá
¿7

52

10

11

12

15,

35

36

37

38

aé

4o

41

4?

43

44

45

46

Á,'

4S

¿9

50

5i
bz

53

54

6

5

5

5

5

5

5

fi

ii
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Una vez creadas lablas diferentes para cada tema de la base de datos, necesita una forma de
indicarle a Microsoft Access cónro debe volver a combinar esa información. El prirner paso de
este proceso es definir relaciones entre las tablas. Una vez realizada esta operación, puede

crear consultas, formularios e informes para mostrar información de varias tablas a la vez.

lü¡¡üo 9i&¡hrd
fa,: h.3 :(,li :itrd
,:,, liE- [,nt,.Jllrnanto
Iif"
t.r.I,

Id
o Solir,lud

Codgo érti.ulo
Cmtldad Sallcltad¿
r arlrd¡.1 Er¡+' .0¡,1¡

Ctxlqr frwrrlr
tloveed,rr

Dire(tión
teléforro

; "li¡' I r'r |, !'1.. I:¡,!i,l.r
, ,l¡1 ,1, -,.1,r

fii_11it$§'li§1t s

lc.!s.;u't;
ldesltr":rón

§talrJr i¡x r¡1 .

00 Este simbolo sigrrilica "; rr ior;

I i.l La relación uno a vanos os el lipo rle rr-.

En este modelo encontralnos rclacioncs rlc uno a varios:

.rr:ion nrás cornun. En este tipo de relación: un
registro de la Tabla A ¡r1¡r'rlr, fr-r¡¡s¡ rnu, lros registlos coincidentes an ¡a 1¡5¡5,[,ii$eroOn
registro de la Tabla B s{rlr) li{ll(,un r,,(lr:,r{) t;oinciderrte en la Tabla A rri.jrti EC¿¡

L-AMP(,§
PEVA¡

l'lil ) lf ( l\l l':igir||r: .) r l:Sl'()l

( .Üqñ Dep trrn
OFn,.rt¡mfl rt¡
tlombre de I r-clr lr

Codqo de Tbo
Oeil:rifr¡rr¡

M¡Drorolt Ac6c¡t !§ EI

4.2 RELACIONES DE LAS TABLAS

6 s'E§i x 1,l3

i

t

It t¡rradi



APERTURA DEPARIAMENTO OE PROVEEDURIA CONTROL DE SUMINISTRO

Las consultas se usan para r.,er, cambiar y anal¡zar datos de distintas maneras. También se
pueden usar corno origen de r eqistr os par a for rnularios e infonnes.

El tipo de consulta más com(ll es la consulla de selección. Una consulta de selección recuper¡l
datos de una o más tablas usando los cr iterios que especilique y, a conlinuación, los mueslra en

el orden deseado.

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

:¡.Ó.!

(io ¡'rr rl¡. l¡, ",,. lr

A'l,a"l[{"-.*-,ii",.".. _-..:,1,]ri1.,., , ..1.qry:.t:t.1r'::.,1....¡'..l:"J t' j.Sir,,o.,o,,

I I.,l Las consultas pueden ser qenerarlrr;rl de for¡nularios e ¡nformes

E1 M,Úosoll 
^cEor! 

- [AUMlNl3fñqB : bóóá dá d6lDll

I'l{() l( ( )\l l':isirr:r: -t I l,iSl,OL

4.3 CONSULTAS

f-l {} Ea"i,,,t,-. ,, ]rr]
.¡rn.... re-.,,... ,. I .r.., I ñ r,n,,,... I d iq,..,ó. | :.r3;,ar,t 

I

I
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4.4. EXPLICACION DE LOS FORMULARIOS.

La principal función de los formularios es hacer más agradable y funcional la lntroducción y

visualización de la información.

Esta es la pantalla de la base de datos donde están los fornrularios creados para esta base de

datos:

| : , 
f,lt_tr,t

I'li.:r'(rrll Acc6!t

Puede usar los fottnttlatios p;rta tli',,r'" ,¡' ¡';rr¡r'rri[65;

I ll Crear un fonnulari0 tle errlrarla rl,r ri;rlr,.; I;rra inqresar datos de una tabla.

I I I Crear un fonnulario de preserrtirr rt'rrr ¡r ¡¡ ¿ ¡br ir otros fomrulario o informes

I

.Qbü;;,..É
l¡i¡lrd¡[a ott üq
BIBLIO I'EC.¡1

PáMPtA¡¡at

§
trl
E¡

B

E

E3

FOR¡UtARIa t,Et'^PT/!r!EI'Jl,:,:

F^pl.1i aplo F.,j1Áñ,1r,F :, ,l t,_tIl [.

É.1f) trl-t /¡r, I,.i I t:¡_,r:t rL¡ (,¡ .

Farot¡r-tLr\F1., :r,f I, tl .ln _,

Fñl1llrIac¡ rlr fir :¡ lr. lrrrf¡
Fr ltrtJr1l I\fi f.l' tl]fl,¿lr r,l llr ',ll!i
IN,;FE!,:' L,f :'. ll, lJr rf F i ¡ r : ll'.1lrI

¡lFf,ll I Pn lllill!!l
IAS|^ !r 11t, t ,',rlIUt: It" il tt,\rl!

,i, H

l:i

E*EIE¡[¡ sUMlNlslROg : B¿ra dr d¡lo¡

i\. M¡crorolt Acc..r üEIET

I'll() I ( ( )\l l':igirr:r: l5 liSl'Ol,

I 
: 4iá',1?,i [-ár¡ór

1!i

at4.at@-

, i Éil c.,n,,rr.¡. Fll Í.',r,,,rJ,i.l
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Este es el formulario que aparecerá al nronlento de activar la base de datos Suministro:

"FORMULARIO: APERTURA"

-§m

,1: tl¡ ,rt I !, g!!!¡iit'iri¡ un ixúG ,*rii '! ' ii.¡_ll¡l ;;" ún ^., ". 
. 

'

I ll si damos click er¡ ellrolor MENU PRINcIPAI tl.r,,)!iir crrrs r ir ¡rttrlrtlllt sigrricnl

t',,"tt t1'! ,' 1 r' !{ lrtni

..-...., ,-., ,,..]

L'.:l:::-:l:I::f:r :j'' I

j 
: .:.::::::rI--::l:'" ::

l. , ".¡,¡¡".r.,, ,.j: 
-. -.---.----.. _

t¡-rtr rtÉ tn¡ {¡il,ahi t!¡r lt,r

rqii'"
.frtler.l 1l: ,,, .,,.,,, ^,,

I'llO I ( r l\l l':il.lir¡x: -lr' llSr'Ot

I i I tl [91§¡ STOP s,: l,) rrsa L.ara salr, (!,r la ,r,lir;ación, es deck. cerrar la base de dalos y salir

de Microsoft Accr:sr;

¡h.-.1. v. ;] f 
:

t" l,: t.

ON

l

t\ .. rñ "¡.

J

I

1",., .:.1 l .tl. ,.t.:laY_l



I. FORMULARIO PARA INGRESO DE SUMII.IISTRO:

,,ti

lt

¿t

.i.di, i$ r?i{.t $ ,ú' ¡ i
g¡t¡l *l*¡rlrr', ''' ll;i,;, ",;",,^,,,,

f ll El carnpo córtigtl rlt'l ;ttltt;ul,r. ¡,', rrtlrllicn ), 
,rr,(leflne rie trno en t¡no.

I i I La campo descti¡r,;iórr l;rrr¡;r t,r rlr;rrrl,,sr: rrrllrlrral totlas las caracteristicas del articulo.
li I La carnpo desctipr:r,irr (ir)rlil r,', ' r l r | ' 

| 
, . I I I r , I r I 

, , r:0nlo se conoce al articulo.
I I I En el carnpo ttnidiyl rle rttr,rlirl;r trrr:r,rrtranr¡s ln cuadro cotnbinado de donde tenemos varias

opciones.
{ I I En el canrpo proveerlores l¡ntlrir)rr ,.rconlt;lnos un cuadro combinado donde están lodos los

proveedores autor t..ta(los l),1 l)r ()'rr, rlu' ia
f. I El botón con la pu,'r1;¡ qq u,ra l,;,r;!, ,,rrar r,t fnrllulario {}¿

;'h, F
4;¡

ñ¡19

BII]

r¡,

l'll()l( ()i\l l';iltin:r: l? I SI'Ol,

r' r¡ 8,.¡¿¡r 
^.c... 

. ¡ron

APERTURA DEPARTAMENTO T)E PROVEEDURIA

En esle formulario se inqresa bdo lo referente al suministro de oficina:

fá6rrrZn ¡'¡¡,. .'i1., t'. ).;'\:: rr, núr¡, lr.Lrr¡, I

CONTROL DE SUMINISTRO

t -:l

.11I,
.!!l ..ll | ¡ i¡' l¡r1,, .

,!h,rl

t



APERTURA DEPARTAMENTO T}E PROVI'EDURIA CONTROL DE SUMINISTRO

2, FORMULARIO PARA INGRESO i]E DEPARTAMENTOS:

En este formulario se cotlifica lodos b:r ,lepar tarnerllos de la cornpañia y se nombra a los

usuarios responsables del sut¡rinistro cn :;u átea

,.i ,,rr ,t ¡,:césr ,l¡
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I l.l El campo códiqo dr'l rlr ¡ 1l;tlrr" ' ,'5 rrttrlleri o y sc (tenera de diez en diez.
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CONTROL DE STJMINISTRO

3. FORMULARIOPROVEEDORES

EIE¡éddr¡al8r Midotóft Acc.t! . ¡iórrn¡látld
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I El campo códiqo ¡r¡oyr,, rl,r¡ r,,; ',rrnri:rico y sL: genera de diez en diez.
I En el campo prove4,l"r ':' il,tr' .,1 l¡ razórl s0cial
I En el campo velrrlr:,i,.r 'r',¿r1,,' ' rrlaclo dr:rrtrr¡ de la cia proveedora de suminislro

l'll( ) l ( Oll l)¡isirl: ',r [:Sl'()l

APERTURA DEPAR1 AUIENT 0 t)I PR( \\"/I EDURIA

En este formular¡o se ingresar á ¡ torlor los proveedores aceptados en Proveeduria:
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APERTURA DEPARTAMEN I0 I II' I'ROVEEDURIA CONTROL DE SUMINISTRO

4. FORMULARIO INGRES() DE SOLICITUD DE SUMINISTRO:

Este formulario con subfornrrrlario pernl¡te presentar ,.¡na relación entre lablas del tipo uno a
vaI as
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El fotmulalio cor rr,';t,

El st¡b/fonnulat io cr rr ,,

I";r l;r l;ri,l¡ :olicit, 'l ': lni islr oicabecera,

¡,rnrk a l,r ti¡bla slli, ilurl'suntirristro/detalle
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