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NOTA ACTE.RATOR IA.

Restkará de mucln importan'cia g de gran serwillez para la persona que
desea organizar sr.ts doanmentos, conncer este Sistem;:; Wr atanto se
basa en la gran neesidad de archiuar doatmentoq emprend.eremos sus
arwcimientos, on eI onuencimiento de qte rws reportard múltiples
beneficios.

El seruicio que dnremas es funáamental para alcanzar las metas en
nuestro trabajo, pero debefiws terar en anerúa que este seruicio necesita
absoluto interés g ganas de anperar los procesos dduales.
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@ Manual de Slstemd de lúaneJo de Docurnentos

OB.'ETIVOS GENERALE S

7. Comprender la importarwia de los docum.entos cofito instruflBnfos
básias para el desenuoluimiento Lnbifital de la empresa.

2. Adqtinr co¡wcimientos e información fundameúal sobre los
principales métodos de archiuo uülizanáo el mmputador comn guía.

3. Orienfor la experiencia d.e aprendizaje sobre la redarcióq a nsultas,
formulario s e informes.

4. Iltilizar las ream.endaciones prdcticas eqruesta.s en el presente
trabajo para mejorar los h.áütos de archiuo.

PROTCOM CapiE.lal PAg.*A ESPOL



te Ma¡ual de Slstemq de lllaneJo ée Doermeptos

OBüETI\¡OS ESPE¡CIE ICQS

1. Definir los anrceptos fundamentales incluidos en los diferenfes
confenidos mediante la aplicactón d.e tecnicas ad.eanadas.

2. Responder en formn reJ'lexiua g on citerio propio las anesüones
formuladas en la archiuación d.e daanm.enfos.

PROTCOM co,pia¿lo I Pá9. # 9 ESPOL



Manucl de Slste.ma de MaaeJo d.e Dceu¡neatas

INTRODUCCION

Es mug cierto que la introducción de ruteuas tecrologías traerd reqisitos
de uerdadera anltura científi.a, pero el área amercial serd una dE la.s
más fauorecidas cnft este auance que permitird la distríbución d.e los
doanme¡ttos de urut ütonera. efiuz y eficíenfe. Reordemos Ete la
máqtina g los programns, facilitan el trabajo marutal g lo efectúan un
magor rapidez, pero esto ra desplaza el twer intelec'fua|.

Esta Tesis de Grado está basada en Microsoft Access, la cual tws
ayudard a gest¿onar nuestra base de datos proporcionand.o una
estnrcitra eficienfe para almnccnar A recuprar la información Este
progecto tambíén tiene muchos pro@sos automatizados g una.
mracterística de Aguda interactiua cpte nos aguda a crear A a mejorar los
objetos Ete @mponen rutestra labor otidiana @tto Asistentes
EjeaÍiuas.

PROTCOIW Co¡¡{arfa, Pá9.*ru .E§PO¿

Como todo prcgedo o acttuidad requiere algin sistem-a de unseruacióq
intercambip o proesamienfo de informacióry U cada actiuidoá demanda
un tratamienfo partianlar para la organización g administración efimz de'
sus doanmenfos, n s hemos oientadn en los problemns actuales qte
tiene una Asistente Ejeattiua.



F.. FORTITLIZA

= Permitird ontrotar eficienlemente todos los doatm.erúos cÍte se
man-ejen en una Empresa.

= Permitird mnntener en forma ordenada fodos los docum.enfos.

=á Permitirá ansultar infomurciones cruzadag

= Agudard a enontrar la información deseada.

= Podemos entregar un informe rdpido de los dacumentos solicitados.

Nos permite mejorar el ptograma para así poderlo uender a obos
usuarios.
Los cotwcimientos que se han ad4irido nas podrían permitir
aeed.er a otras posiciones de la empresa. 

. , *ipñl'f'' 
, ;¡*

D.- DEBILIDAD :. .ilf

:3= No hag prcgramn específia pala este Tema, sirw Ete tenemos que {crearlo 
-.' r"CS

=) No somos programad.oras A tenem.os qte realizar ansultas a fabfas.¡. r.tpr¡*i

= Al crear las tablas debemos mnsid.erar que tos formntos d.e lostfi¡s'
@mpos que rela.cionan las tablas enfre sí, sean igwales.

A.- AMENAZA

= Se pued.e manipular la informacióry modifiurla, alterarla, eliminnrla
porclue Se tiene acceso en forma directa a las tablas.

= hrcde Lnber otro program.a aua nzado al rutestro,

FROTCOM eapi'rrlo, PAgi*11 DsPOL

lUanual de §lstemq de Ma;nelo de Bqc¡*m€a¿o§

E'ODA

O.- OPORTUNIDAD
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@ Mq.nu(¡l de §lstema de lllaneJo de Daeqmentos

CapÍ-tuJ.o 2 E:r¡raieaeión deJ. Tema

Este Proyecto nos ua a permitir pla near, organizar y ontrolar la creación,
proteccióry uülización, almncenamiento g eliminacíón de los doanmenfos,
de una tlanera rápida, eficoz g eficienie, sin errores de eliminación"
tomando en cuenfa el mouimiento del doanmento.

El Sistema de Manejo de Documento,q es u¿ Progecto de Graduación que
nas permitirá desanollar en el fufitro métodos rápidos y efediuos, para
en@ntrar información archiuaá.a, garantiza ndo Erc toda la
doanmentación que genera la grand.e, WErcño o m.edia na Empresa,
Industria a ln süfrtción, se almacena de manera seryra g orderm.da de
mado qte puede rea)perarse an prontitud g ueracidad.

PROTCOIW eg,giaúoz Pág. { t2 DsPOL
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CapituJ-o 3. - A.Lcanee deL tema

El Sistema de Marwjo de Doanmentos ua a ser de una rnütera ordenada
de aanerda a toda doanmentación clte gienera la grande, Wqueña o
mediana o ináustria.

¿Cómo lograrernos este Ptogec{o?

Planeando este Sistema a traués d.e reuniones de trabajo entre los
inlegrantes d.el Grupo No 7. Organizarefi@s así los daatmentos de magor
importarwia, entre ellos tnernas, cartas, circulares, informes, formularios,
etc. Según su fecln de recepció4 ubicaciótt" indicando a que
departamenlo ln sido entregaáo el doanmento g en que fecha o Wrsorur.
También naffas a antrolar los doanm.entos Ete deben retenerse, donde g
por ana nlo tiempo; decidir anando g @mo se deben destruir los
doanmentos obsoletos.

Coma todo sistema rws regiremos en los principios de ordenamiento,
clasificaci.ón de los dostmentos, entrada g regla uniuersales de archiuo.

PROTCOM errprü*b3 P¿r!.*¡3 E§FO¿
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Iüa¡uluÉ de slstemc de tr4¿rneJo de.Poc«meaúos

Cap5"tul.o 4 T¡(PI,IEACION DE QUE §E
PIIEDE OBTENER

En el amplio g amplejo mundo de los negocios ne@s¿tamos, cada uez
m.ds, sistemas g métodas simples g prddias qte prcpendan a la
automntizactón de la oficina g fundamentalmente al manejo g
administración de los daanmentos. Si analizamos esfa oc¡tiuida.d o
prcgedo, de principio a fin, aparee ligados a los doanm.entos A estos a
las Asi-stenfes g por esta razón es prioritario todo lo que en el se
relacione. De esta ,nanera, insisf¿mos en el uso de este prcAedo el anal
estd basada de pinciptos g reglas sifiWles g uniuersales para resolver
eficieniemerúe tan importa nfe labor.

Las bond.ades cpte rws ofreerdn este progranua serdn las de:

Archiuar, localízar g mnsultar en forma rápido" fdcil g segura

Conseruar las fuenfes históricas, realizando una política rocional de
eliminación

Unifimr los regn'súros en cuanto a ma nejo, cxnls,eruación g
dasifiqción
Disponer de ellos inmediatamente para su a nstlta
Registrar d.atos r2files g depura.dos para glue siruan a los ejecutiuos o
asistente

Euitar repeticbnes inn ecesarias

Permiürd tnrer crl.nsultas cnnad.as
Nos permitirá ansultar uanos dostmentos ala uez

-
+

=

+
=

+
+
=

PROTCOM cl,fúü{.la{ FAg. * t4 DSFOL
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P üanuat de §{§¿enrq do lüqndd de. Docr/,ma*tos

CapÍ.tuJ.o 5 UTILIZACION DEL SfSTEI'ÍA.

Este sistema lo uamos a manejar por m.edio de tablas, Ete permitirdn
haer toda clase de un sultas cruzadas. (Ver Apéndice 1)

Permitir ma nejar uarios tipos de doatmentos, de los diferenfes
departam.entos: (Ver Apéndie 2)

7.- Carta
2.- Memarando
3.- Oficio
4.- Fnx
5.- Ciranlor

Permiür mnnejar autores de los doanmentos: (Ver Apénáie 3)
7.- Departamenfos
2.- Personas

Pe rmitir mnn ej ar dep art amanto s :

6 Or3qleil6

!q[.ll------i r l¡L¡la a,

2 FEr

¡ Circoler
5 Ofcio

2fll Ran¿to Padille

3ffi Heman Vela

4m MigüelArichtuala

5m Nálson Lalama

iLlf---T r l¡ h¡l ¿ sn"+uo, ttl.l

Rod go Andrade

G6

0
PD

SA

SRH

Coihbild¡d GenBc

6e¡en:ia Generd

0lros

&esdencÉ del Oiteciorio

Subgelenca Admin¡slrellva

SubgeÉncÉ de neruEos Humanos

nlti.lf-'J tlnlñld. r rl I

rl
rlRdüol

PROTCOM eapflrrlo § P4& ü¡§ DSPOL

Nos ua a dar la facilidad de:

I¿ül¡



te Me,rrurrt d.e §lsüerae da Man{o de Baeumentas

Permitir manejar ubicaciones: (Ver Apéndice 4)

7.- Archiuador
I. - l-t-so
2.- Gaueta
3.- Carpeta

+

:)

=

Pe rmitir manej ar d.e stinatario s

Permitir marej ar fechas

Permiür manwjar temas - asu¿¿os

12{9-S Aneglos de Compuladoras

12{9-ffi Ascenso

12{9-98 Paseo ([esorerÍa)

1,' jq.qf,
trlr lf--? r lxlr*l¿ ¡ j

l5{898 Luis Albula

Zl-1G98 Fabián Gallado

12-0S98 Empleados

I

:l
rl

*
R'(iüor

PROTCOM eaffuz'lo§ Pdg!#16 tsPo¿

lngreso de Documenlor : Túl¿
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Mw¿ul¡t ée §lsúemq & Manda da 4qer¿mentos

CapítuJ-o 6. - ESTRIICTTJRA DEL SISTET'ÍA

1.1.- CODIFICACION

Este Sístema ua a ser adiftcodo de una rnnnera sencilla, rápida, capaz
de focilitar la ubicación de los documentos cpe se necesitan en el
mnmento oportuna. La udifimción estd basada alfabética A
¡utméicamente an reglas de diseño, ualidación g fonnatos.

Cada u¡w on la.s diferenles propiedades de campo @ma se detalla a
mntiruación en el Apéndice 6, tws indicard la anfigwración de este
Progedo. Cabe indicar cpe nas regiremos en un Sistema de Manejo de
Docttmentos de arrespondertcia tanto umn llegada g salida a otros
lugares (extemo e infemo). (Apéndice B)

PROTCOM @.b6 Fá9.{7? DSPOL

e"*a lafqr.d. I
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IWarutal de Sistema de lúaneJo de Doeumentos

1.2.. AUTORES

1.3.- DEPARTAMTNTOS

Nos permitirá organizor los diferenles Departamentos de la Empresa. En
esa forma sabremas que dependerwia rws enuió, nos solicítan o enuiamos
la doanmentaciótL

1.4.- IMPORTAÑCIA

A traués de esta tabla ueremos atan importante es el doanmerúo. (Ver
Aryrdi@ 7)

x

Rendo Poda

:l
Pmpl6dáé5 dd (¡r¡fú

CODIGO DE AUÍORE5

NON|8RE OET AJJTOR

¡¡fiálco
Texto

CODIGO DE DEPARTATETTO
Coñtabilidad Geñsral

Otrcs
Prcsid€ncia del 0irectoio
Subg6Éncia AdministratHa
Subgetrncia ds Recursm Hur¡ánoe

!R.odro, !L'j rl I

Of,PARTATEtTO

GG

o
PD
SA
SRH

f-------i ) ¡}' llr,l d! 6

¡a¡suo, rr I l[-----T r lr b+l ¿e r I I I !

I{OI'SRE §TAIUS

IN

PE

UR

*

Coñfdenciel

lnlomatrrc

Po16on¡l

Urgeñe

PROTCOM eafituEc ?@. 
" 

¡s- t§Po¿

Cada daanmento tiene destinntario A remitente lo qtal tnce que se ctee
una tabla exclusiua para ello, ga qte nas permitirá saber la persorlct
encorgada de la Jefúura de ese Departamento. (Ver Apénáice 5)

',' ¡,
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@ Mt¡nuo,t do §tsteme do Mcrnda de Dacume&lÍ§

1.5.. TIPOS DT DOCUMEITTOS

1.6.- INGRESO DE DOCUMENTOS

En esta tabla ingresamas datos Erc nas permitirdn una consulta rápida
ga sea por:

I¡rgress.- Es un ruimero automáüo, el anal tws dará a anoer el
número de doanmentos ingresadas.

Itoc'tt ¡torúos.- * refiere al Tipo de doanmenfo.

Depaúlrnrlartto- Veremos qte dependencia enuió el daanmento.

Autotes- Persorra qien enuió el daqtm.erúo

llblclrclótt - Archiuoáar, gaueta A catpeto, nos dardn faciti.daá de ubicar
el doanmento

Ifiútncto & Irocunle.ntr..- EI rulmero @n que se re@no@ el daanmento

Fech,o,s.- El día en Ete tlega g ananda remitimos el doanmerúo

Asuttto.- Tema a tratar en el doanm.ento-

T|PO Ot DOCU¡IEITO toxBRE m DoclrrElfto
)

*

2 FEx

3 M€mo
¡f Carc0l¡r

5 Ofcio
5 D¡squaflÉ

C¿d¿

1ti

nPo DE DOCr.lCo0lG{PRoCEDEICODTcqAflCHU¡ GAVETA CARPETA tm

;lÉ

1PD
1SA
30
0

lnlema

lnterna

lnlerna

1

I
2

0

3
I
1

0(AJtonumérico

13 tN
0

40u
,ÁP

{HRÉgktroi I r l»lr*l ¡e¡

EE lngreso de Docuroento¡ : Tabl¡

PROTCOU @6--Pa.5r{ .E§PO¿

Esta tabla nos dnrd a @rto@r los documettlos E)e uülizaflDs en lrrs
Empresas.

W lipo de Ooru6e¡to. : I¡blE

100

2U0

4m
0

2
3
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anurrl de §lsterna de ManeJa de Dacumentos

Capi.tulo ? OPERACION DEL SISTEI"ÍA

r.O.- TABLAS

Las tablas han sida creadas on eI fin de efectuar relaciones entre ellas,
cabe indicar qrc cada tabla tiene difererúes qtmpos g datos los anales
serán cnnados on la tabla principal. (Ver ApénÁire 9)

2.O.. CONSIILTAS

Las cottsultas se la realizarán basdndo¡ws en la tabla prirrcipal la anal
onfierte toda la información neesaia.

.{s.

EI

É
E
E

SEeñoffi
5t.tr.rs

PROTCOM Cary.da.b¡ Pti$ {2o E§POL

Este sistema podrá ser operado a base de tablas, ofrecienáo an stltas,
preserúando formularios e irtformes.

g¡3¡¡sTEü
LAHpLls
,rEt{As

Las cro.nsultas la podremos lncer por fechas, autores, departamentos o
cualEier camp seleeionaáo. (Ver Apéndie 10 g 11)

8¿ic d! dao!

trro* | I c*"*' I er*'1"o. I a rnn "- | a tr** I A*o I

t¿Ero



te Ma,nurrl de Slstema de ManeJo de Doeumeftto.s

3.O.- FORUULARIOS

Es en anal olocamos conttoles para intrcducir, uisuatizar g editar los
datos de los campos. Nos permiürá dar una presenlación a n estro
prcAedo.

Estos formularios realizaran los cdlanlos por nasotras, Htsqteda de Ia
información perdida g si los datos fueron infrodtciáos @iredannenta

[Ver Apéndice 12 g 13)

4.O..INFOR}IES

Nos presenfaran los dostmentos on formatos g organizados de asterda
@n urtas e specifiucione s.

lns Informes nos agudarán o" una. mejor presenfación de toda la
dacumenfación ingresada a la Empresa.

(Ver Apéndice 14)

', )¡¡

PROTCOM Capíta¿lo 7 PAg. * 21 EsPOL



lllanust de §l§r€rn6 de Manelo de 4oe«me¿tos
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Los resultaáos finales de este progecto, permitirán a la época actual g la
lucha de la pequena Empresa, alcanzar sus m.etas prolruestas
d.esempenán dase con ruueuas técnicas.

Los Archiuos neesitan de un sistema d.e ubicación para organizar la
anespondertcia o doanm.entos g es a.sí @mn por medio de este Progecto,
la Empresa se uoluerá eficiente, ubiconáo an prontitud la doatmentación
que se necesite.

Nos proponemos, al desarrollar este Progecto iniciar toda una reuolución
d.el pensamiento hacia el ma nejo de doanmentos de una forma fá.cil g
rdpida. Lleuar un archiuo r¿o es só/o guardar g consulta¡ es todo un
prceso por medio del qtal diseñamos, desarrollamos, elaboramos g
fitanten-entos toda la doanmentación al seruicio de nuesttos clientes, g
erúendiéndose por clientes tw sólo ¡utestro munÁa exteior, sino también
rue stra familia empresarial.

PROÍCOü PAg { 22 E§POL
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@ Mrtt¿ug,t úe §¡lsúcma de Maneía de Soear¡¡entas

If IE'RTMrc
DPARTAI'gfiOIDOü IDOIflrc

0f omrfl o

5IATUSr TIN6
trt AJTM

IIPO D€ DoCUl'E{To

MJ'tRO DoO',fTJTO

(ARPETA

reo
DEPARIAIE.ITO

ARCIIIVA¡OR

0E Atjlcnf,S

LtT@A

Apéndice l RELACIONES

PROTCOM PAg * 23 DsPOL
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@ Mo.drud,l de §lsüemq de ManeJa de Dasumentas

GG
o
PD

SA
SRH

Contab¡lidád General

Gerenc¡a General
0lros
P¡esidancia del Directorio

Subgerencia Adm¡nislrativa

Subgerencia d€ Recursos Humanos

rl I

4 ¡rcular

5 0

6 Dis ett€

Memo

1 Cárta
2 Fax

Apéndice 2 FACILIDADES

Contab¡l¡dad General
Gerencia General
Otro s

Presidencia del Directorio
Sub gerencia Administraliva
Subgerencia de Recursos Humanos

GG
o
PD

SA
SRH

.l I

Nélsnn I alama

l(tr Rodrigo Andrade
200 Renato Padilla
300 Hernan Vela
400 Miguel fuichávala

Apéndice 3 AUTOR DOCUMENTOS

PROÍCOlv' Pdg * 24 DSPOL

Rrgistro:
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IL
r
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Regi¡lroi

Regklto:

NOMBRE
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w Mtr¡ur¡l de §isi.ema de Manelo d:e Do.a¡¡'mentos

1

4
.\

0

a

4

I

0

l2-t898 Areglos r

128S fucenso

12-BS Paseo [r
0't.1G98

40 PD-101.S

25 SA021-98

t3 0-3GS
0

Apéndice4 LOCALIZACIONDOCUMENTOS
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Nombre lmporlonc¡o Texlo t5 0

AUTOR Tlpo Tqm.Cqnrpo vobr Ffedaleídnqdo R.ctr vqlldoclón

Código de Aulor Numérico 0 >=lm Y <=500

Nombre de Aulor lexto N 0

DOCUMENIO Ilpo Iom.Compo vqlof F edclemlnqdo R.glq vqlldoclón

fpo Documenlo Numérico E¡lero lorgo 0 >oY<7

Nombre de Documento Texlo t0 0

DEPAITATIAENTO
fpo Iom.Compo Volor Predclérnlnodo R.gls volldoclón

Código Deportomento fexlo 3 0

Nombre Deporlamento Texto 40 0

INGRESO DOCUMENTO
Tom.Compo Reglo Volldoclón

Códlgo de lngreso Autonumerico Entero lorgo 0

fpo de Documento Numárico Enlero lorgo >oY<7
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Corpelo Numérico Entero lorgo 0 >o Y <t0l
lmporlanc¡o Texlo 2 0

Numero de Documenlo Texto t0 0

Fecho Llegodo Fecho/Horo =Fechol) =Fechq0
Asunto Texto 30 0

Fecho Env¡odo Fecho/Horo Fecho corta
Deslinolorio Texio 30 0
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C,onogama P,owclo de Gredueción

Fase da Estudio
Conocimiento am Acc¿ss
Ptác'tica en Ac.ess
Dise.ño y Aplicación en un S¡stcma X'

Fase de Diseño
Análisis y Pnscntación Pimer Bomdor
Discño Prowc'to de Gradudción
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