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NOTA ACLARATORIA

Resultara de mucha importancia y de gran sencillez para la persona que
desea organizar sus documentos, conocer este Sistema; por cuanto se
basa en la gran necesidad de archivar documentos, emprenderemos sus
conocimientos, con el convencimiento de que nos reportard multiples
beneficios.

El servicio que daremos es fundamental para alcanzar las metas en
nuestro trabajo, pero debemos tener en cuenta que este servicio necesita
absoluto interés y ganas de superar los procesos actuales.
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OBJETIVOS GENERALES

1. Comprender la importancia de los documentos como instrumentos
bdsicos para el desenvolvimiento habitual de la empresa.

2. Adquirir conocimientos e informaciéon fundamental sobre los
principales métodos de archivo utilizando el computador como guia.

3. Orientar la experiencia de aprendizaje sobre la redaccién, consultas,
formularios e informes.

4. Utilizar las recomendaciones prdcticas expuestas en el presente
trabajo para mejorar los habitos de archivo.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Definir los conceptos fundamentales incluidos en los diferentes
contenidos mediante la aplicacién de técnicas adecuadas.

2. Responder en forma reflexiva y con criterio propio las cuestiones
formuladas en la archivacién de documentos.

PROTCOM Capitulo 1 Pag. # 9 ESFOL
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INTRODUCCION P

Es muy cierto que la introduccién de nuevas tecnologias traera requisitos
de verdadera cultura cientifica, pero el drea comercial sera una de las
mds favorecidas con este avance que permitird la distribucién de los
documentos de una manera eficaz y eficiente. Recordemos que la
mdquina y los programas, facilitan el trabajo manual y lo efectian con
mayor rapidez, pero esto no desplaza el hacer intelectual.

Como todo proyecto o actividad requiere algun sistema de conservacion,
intercambio o procesamiento de informacién, y cada actividad demanda
un tratamiento particular para la organizacion y administraciéon eficaz de -
sus documentos, nos hemos orientado en los problemas actuales que
tiene una Asistente Ejecutiva.

Esta Tesis de Grado estd basada en Microsoft Access, la cual nos
ayudard a gestionar nuestra base de datos proporcionando una
estructura eficiente para almacenar y recuperar la informacion. Este
proyecto también tiene muchos procesos automatizados y una
caracteristica de Ayuda interactiva que nos ayuda a crear y a mejorar los
objetos que componen nuestra labor cotidiana como Asistentes
Ejecutivas.

PROTCOM Capitulo 1 Pag. # 10 ESFOL
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F.- FORTALEZA

J

RV

0.-

D.-

=

=5
=

A.-

=>

=

Permitird controlar eficientemente todos los documentos que se
manejen en una Empresa.

Permitird mantener en forma ordenada todos los documentos.
Permitira consultar informaciones cruzadas.

Ayudara a encontrar la informacion deseada.

Podemos entregar un informe rdpido de los documentos solicitados.

OPORTUNIDAD

Nos permite mejorar el programa para asi poderlo vender a otros
usuarios.
Los conocimientos que se han adgquirido nos podrian permitir

acceder a otras posiciones de la empresa. TP
o g _‘1 P} v A
v iy o 4}

bt

3

No hay programa especifico para este Tema, sino que tenemos que -~ -
crearlo

campos que relacionan las tablas entre si, sean iguales.

AMENAZA

Se puede manipular la informacién, modificarla, alterarla, eliminarla
porque se tiene acceso en forma directa a las tablas.
Puede haber otro programa avanzado al nuestro.

PROTCOM Capitulo 1 Pag. # 11 ESPOL
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Capitulo 2.- Explicacidon del Tema

Este Proyecto nos va a permitir planear, organizar y controlar la creacién,
proteccién, utilizacién, almacenamiento y eliminacion de los documentos,
de una manera rdpida, eficaz y eficiente, sin errores de eliminacion,
tomando en cuenta el movimiento del documento.

El Sistema de Manejo de Documentos, es un Proyecto de Graduacién que
nos permitira desarrollar en el futuro métodos rapidos y efectivos, para
encontrar informaciéon archivada, garantizando que toda Ila
documentacion que genera la grande, pequenia o mediana Empresa,
Industria o Institucién, se almacena de manera segura y ordenada de
modo que puede recuperarse con prontitud y veracidad.
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Capitulo 3.- Alcance del tema

El Sistema de Manejo de Documentos va a ser de una manera ordenada
de acuerdo a toda documentacion que genera la grande, pequena o
mediana o industria.

cComo lograremos este Proyecto?

Planeando este Sistema a través de reuniones de trabajo entre las
integrantes del Grupo N° 1. Organizaremos asi los documentos de mayor
importancia, entre ellos memos, cartas, circulares, informes, formularios,
etc. Segiin su fecha de recepcion, ubicaciéon, indicando a que
departamento ha sido entregado el documento y en que fecha o persona.
También vamos a controlar los documentos que deben retenerse, donde y
por cuanto tiempo; decidir cuando y como se deben destruir los
documentos obsoletos.

Como todo sistema nos regiremos en los principios de ordenamiento,
clasificacion de los documentos, entrada y regla universales de archivo.

PROTCOM Capitulo 3 Fag. # 13 ESPOL
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Capitulo 4.- EXPLICACION DE QUE SE
PUEDE OBTENER

En el amplio y complejo mundo de los negocios necesitamos, cada vez
mas, sistemas y métodos simples y prdcticos que propendan a la
automatizacion de la oficina y fundamentalmente al manejo y
administraciéon de los documentos. Si analizamos esta actividad o
proyecto, de principio a fin, aparece ligados a los documentos y estos a
las Asistentes y por esta razén es prioritario todo lo que en el se
relacione. De esta manera, insistimos en el uso de este proyecto el cual
esta basado de principios y reglas simples y universales para resolver
eficientemente tan importante labor.

Las bondades que nos ofreceran este programa serdn las de:

=  Archivar, localizar y consultar en forma rdpida, facil y segura
= Conservar las fuentes histéricas, realizando una politica racional de

eliminacion
= Unificar los registros en cuanto a manejo, conservaciéon y
clasificacion
=  Disponer de ellos inmediatamente para su consulta
=  Registrar datos utiles y depurados para que sirvan a los ejecutivos o
asistente
=>  Evitar repeticiones innecesarias
=  Permitira hacer consultas cruzadas :
s | PO
=  Nos permitira consultar varios documentos a la vez re. B |
N
“m‘i fi
e
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Capitulo 5.- UTILIZACION DEL SISTEMA

Este sistema lo vamos a manejar por medio de tablas, que permitiran
hacer toda clase de consultas cruzadas. (Ver Apéndice 1)

Nos va a dar la facilidad de:

= Permitir manejar varios tipos de documentos, de los diferentes

departamentos: (Ver Apéndice 2)

1.- Carta
.- Memorando
3.- Oficio
4.- Fax
5.- Circular

=  Permitir manejar autores de los documentos: (Ver Apéndice 3)

1.- Departamentos
2.- Personas

4 Circular

5 Oficio
6 Disquette

200 Renato Padilla RS
300 Hernan Vela ‘

400 Miguel Arichévala

500 Nélson Lalama

Conta eral

Gerencia General

Otros

Presidencia del Directonio

Subgerencia Adminisirativa

Subgerencia de Recursos Humanos '

PROTCOM Capitulo 5
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=  Permitir manejar ubicaciones: (Ver Apéndice 4)

1.- Archivador

1.- Piso
2.- Gaveta
3.- Carpeta

=  Permitir manejar destinatarios

=  Permitir manejar fechas

=  Permitir manejar temas — asuntos

T

12409-98 Ascenso 20-10:98 Fabian Gallardo
12409-95 Paseo (Tesoreria) 12-09-98 Empleados

'mm ;14[]‘?@'&? !]&linlﬁsti :

12{19 98 Aneglus de Computadoras : 1A =l NbUJa ATARI(

PROTCOM Capitulo 5 Pag. # 16
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Capitulo 6.- ESTRUCTURA DEL SISTEMA

1.1.- CODIFICACION

Este Sistema va a ser codificado de una manera sencilla, rapida, capaz
de facilitar la ubicacién de los documentos que se necesitan en el
momento oportuno. La codificacion estdé basada alfabética y
numéricamente con reglas de diserio, validacion y formatos.

Cada uno con las diferentes propiedades de campo como se detalla a
continuaciéon en el Apéndice 6, nos indicara la configuracién de este
Proyecto. Cabe indicar que nos regiremos en un Sistema de Manejo de
Documentos de correspondencia tanto como llegada y salida a otros

lugares (externo e interno). (Apéndice 8)

PROTCOM Capitulo 6 Pag. # 17 ESFOL
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1.2.- AUTORES

Cada documento tiene destinatario y remitente lo cual hace que se cree
una tabla exclusiva para ello, ya que nos permitiré saber la persona
encargada de la Jefatura de ese Departamento. (Ver Apéndice 5)

1.3.- DEPARTAMENTOS

Nos permitira organizar los diferentes Departamentos de la Empresa. En
esa forma sabremos que dependencia nos envié, nos solicitan o enviamos

la documentacion.

# Departamentos - Tabla

| CODIGO DE DEPARTAMENTO | NOMB

Gerencia General

Otros

Presidencia del Directorio
Subgerencia Administrativa
Subgerencia de Recursos Humanos

*
e U O N S i

1.4.- IMPORTANCIA

A través de esta tabla veremos cuan importante es el documento. (Ver
Apéndice 7)

~ NOMBRE STATUS
Confidencial
Informativo
Personal
Urgente

PROTCOM Capitulo 6 FPag. # 18 ESFPOL
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1.5.- TIPOS DE DOCUMENTOS

Esta tabla nos dard a conocer los documentos que utilizamos en las
Empresas.

r R hp 0 de Documentos Tdhla

4 Circular
5 Oficio
B Disquette

| [*]

1.6.- INGRESO DE DOCUMENTOS

En esta tabla ingresamos datos que nos permitirdn una consulta rapida
ya sea por:

Ingresos.- Es un nimero automdtico, el cual nos dard a conocer el
numero de documentos ingresados.

Documentos.- Se refiere al Tipo de documento.
Departamento.- Veremos que dependencia envié el documento.
Autores.- Persona quien envié el documento

Ubicacion.- Archivador, gaveta y carpeta, nos dardn facilidad de ubicar
el documento

Nitmero de Documento.- El nimero con que se reconoce el documento.
Fechas.- El dia en que llega y cuando remitimos el documento

Asunto.- Tema a tratar en el documento-

1 PD - !ntemra
4 SA Interna
3 0 Interna

| (Autonumérico)

Reﬁm 1ljir—@ y L’Jinlde R

PROTCOM Capitulo 6 Pag. # 19 ESPOL
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Capitulo 7.- OPERACION DEL SISTEMA

Este sistema podrd ser operado a base de tablas, ofreciendo consultas,
presentando formularios e informes.

B B mmmp ‘:

1.0.- TABLAS

Las tablas han sido creadas con el fin de efectuar relaciones entre ellas,
cabe indicar que cada tabla tiene diferentes campos y datos los cuales
seran cruzados con la tabla principal. (Ver Apéndice 9)

2.0.- CONSULTAS

Las consultas se la realizaran basdandonos en la tabla principal la cual
contiene toda la informacién necesaria.

Las consultas la podremos hacer por fechas, autores, departamentos o
cualquier campo seleccionado. (Ver Apéndice 10y 11)

PROTCOM Capitulo 7 Pag. # 20 ESFOL
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3.0.- FORMULARIOS

Es en cual colocamos controles para introducir, visualizar y editar los
datos de los campos. Nos permitird dar una presentacion a nuestro

proyecto.

Estos formularios realizaran los calculos por nosotras, busqueda de la
informacién perdida y si los datos fueron introducidos correctamente.

(Ver Apéndice 12 y 13)

4.0.- INFORMES

Nos presentaran los documentos con formatos y organizados de acuerdo

con unas especificaciones.

Los Informes nos ayudardn a una mejor presentacion de toda
documentacién ingresada a la Empresa.

(Ver Apéndice 14)

la

PROTCOM

Capitulo 7
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Los resultados finales de este proyecto, permitirdn a la época actual y la
lucha de la pequenia Empresa, alcanzar sus metas propuestas
desemperiandose con nuevas técnicas.

Los Archivos necesitan de un sistema de ubicaciéon para organizar la
correspondencia o documentos y es asi como por medio de este Proyecto,
la Empresa se volvera eficiente, ubicando con prontitud la documentacion
que se necesite.

Nos proponemos, al desarrollar este Proyecto iniciar toda una revolucién
del pensamiento hacia el manejo de documentos de una forma facil y
rapida. Llevar un archivo no es sélo guardar y consultar, es todo un
proceso por medio del cual disefiamos, desarrollamos, elaboramos y
mantenemos toda la documentaciéon al servicio de nuestros clientes, y
entendiéndose por clientes no sélo nuestro mundo exterior, sino también
nuestra familia empresarial.

PROTCOM Pag # 22 ESFOL
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n

 |CODIGO DEPARTAMENTO
{PRocEDENCIA

CODIGO DE AUTORES
ARCHIVADOR

péndice 1 RELACIONES

PROTCOM
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1 Cana
2. Fax
J Memo
4XCircular
5 Ofgio
6 Disdyette
s :T bla i

Gerencia General

Otros

Presidencia del Directorio
Subgerencia Administrativa
Subgerencia de Recursos Humanos

100 Rodrigo Andrade
200 Renato Padilla
300 Hernan Vela

400 Miguel Arichavala

Contabilidad General
Gerencia General
Otros
Presidencia del Directorio
Subgerencia Administrativa
Subgerencia de Recursos Humanos

Apéndice 3 AUTOR DOCUMENTOS
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R["EE‘ ‘
40 PD 101 % 1209-% Arreg!u5t
2 SA07T98 120998 Ascenso
13 0-30.98 _ : 120398 Paseo (Tt

100 Rodrigo Andrade
200 Renato Padilla
Q00 Hernan Vela

Contahllldad General
Gerencia General

-Otros

\Presidencia del Directorio

Carta
2 Fax
3 Memo
4 Circular

Apéndice 5 IDENTIFICACION

PROTCOM Pag # 25 ESFOL
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AUTOR Tipo Tam.Campeo | Valor Predeterminade | Regla Valldacién
Codigo de Autor Numeérico Entero largo 0 >=100Y <=500
Nombre de Autor Texto 20 0 -
‘ DEPARTAMENTO =
‘ Tipo Tam.Campo | Valor Predeterminado | Regla Validacién
Cédigo Departamento Texto 3 0 -
Nombre Departamento Texto 40 0 -r:‘I m‘:ﬁ-» X
DOCUMENTO Tipo Tam.Campo | Valor Predeterminado | Regla Validacién
Tipo Documento Numérico Entero largo 0 >0Y <7
Nombre de Documento Texto 10 0 =
MeUs
IMPORTANCIA Tipo Tam.Campo | Valor Predeterminado | Regla Validacién As
Importancia Texto 2 0 -
Nombre Importancia Texto 15 0 -
INGRESO DOCUMENTO v
Tipo Tam.Campo | Valor Predeterminado | Regla Validacién
Caodigo de Ingreso Autonumerico| Entero largo 0
Tipo de Documento Numérico Entero largo 0 >0Y <7
Cédigo Departamento Texto 3 0
Procedencia Texto 10 0
Cédigo Autor Numérico Entero largo 0 >=100 Y <=500
Archivader Numérico Entero largo 0 >0 Y <5
Gaveta Numérico Entero largo 0 20 Y<5
Carpeta Numérico Entero largo 0 >0 Y <101
Importancia Texto 2 0 -
Numero de Documento Texto 10 0 -
Fecha Llegada Fecha/Hora - =Fecha() =Fecha()
Asunto Texto 30 0 -
Fecha Enviada Fecha/Hora | Fecha corta - -
Destinatario Texto 30 0 -
PROTCOM Pég # 26 ESFOL
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AT
i, |

Confidencial
__ Informativo
Personal
\Jrgente

2 Fax
3 Memo

4 Circular
_E (irin

ik e WA x 1

Apéndice 7 IMPORTANCIA/DOCUMENTO |
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| Rodrigo Andrade
200 Renato Padilia
300 Hernan Vela

400 Miguel Arichavala
500 Nélson Lalama
0
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-~ Presidencia del Directorio
~ IMemo , ~ Otros ol
2 Circular Subgerencia Administrativa
(Autonuménco)
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gieso de Documentos por Autores : Consulta de seleccion

ympo: [CODIGO DE INGRE | NOMBRE DELALT | T1P0 DE DOCUME | CODIG0 DEPARTE
18 | Ingreso de Docume | Autores Ingreso de Docume | Ingreso de Docume | Ingreso de Docume.

M 4] M M

Apéndice 11 EXPLICACION / CONSULTAS
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[ @ Microsoft Access

!N(‘Rfiﬁﬁ i)E DGGIJMFN_ 2]

CODIGO DE INGRESO _

| TIPO DE DOCUMENTO
CODIGO DEPARTAMENTO
PROCEDENCIA

: CODIGO DE AUTORES

. NUMERO DOCUMENTO

2, Microsoft |

Apéndice 12 EXPLICACION /FORMULARIOS
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.. Microsoft Aece

BB  Ingreso de Documentas
F
§
Formulario de Ingies Document ormulario

Sistema de Manejo. de

Apéndice 13  EXPLICACION / FORMULARIOS
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ime l:le Im:; o de ﬂocumentns

4
/

T T I T I e TSP IR T T TTE TSI ST TR PP TED PR TRE STE TT ST PRETEE DT L LEE T

Informe de ingre$o de Documentos

0 T A IR TR AR R TR R R RS R R REG R e

CODIGO DEPARTAMENTO PROCEDENCIA AUTORES; ARCHIVADOR  GAVETA CARPETA




CRONOGRAMA DE TRABAJO PARA EL PROYECTO DE GRADUACION
ASISTENTE EJECUTIVO EN SISTEMAS DE INFORMACION

NOMBRE DE TAREA

ISEMANA 1

11-07-98

18-07-98

ISEMANA 11

19-09-98
SEMANA 13
3-10-88

ISEMANA 12

26-09-98

[SEMANA 2

Cronograma Proyecto de Graduacioén

Fase de Estudio

Conocimiento em Access

Préactica en Access

Disefio y Aplicacion en un Sistema "X"

Fase de Disefio

|Andlisis y Presentacién Primer Borrador
[|Disefio Proyecto de Graduacién
Definicién del Problema de Datos
Gréfico de Tablas

Fase de Desarrollo

Graficacién de tablas al computador

validaciones, mensajes de error, valores predeterminados)
Relacionar tablas con sus campos de clase
rfncipal (prueba de programas, correcciones)

Fase de Im), tacion
lingreso de datos al Computador
Depuracién del Sistema
Pruebas Finales
HEnh’enamiento final

Desarrollo de Formularios

HFase de Entrega
Presentacion del Sistema

Calificacidn

UV

CRONOGRAMA GRUPO # 1



