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INTRODUCCION

Los bancos de imégenes son una opcién para salvaguardar la informacion de vital importancia de
las empresas, bien sean pequefias, medianas o grandes, estos bancos de imagenes a futuro seran
un respaldo para las mismas, sin embargo no todas las empresas cuentan con grandes capitales
econdmicos para la implementacién de software de alta calidad como lo puede llegar a ser por

ejemplo ORACLE.

Los bancos de imagenes estan compuestos por fotografias®, imagenes?, documentos digitalizados®
y estos a su vez sirven como archivo* y/o referencia para el usuario interno y/o externo. La
informacién y los datos de la organizacion son la base para la realizacion de varias actividades,
procesos y desarrollo de productos o servicios. En este caso el banco de imagenes que vamos a
desarrollar es en Microsoft Access de Alimentos Italianos Mineo S.A.S., es una herramienta
ofimética que esta al alcance de cualquier persona y organizaciéon por ende este proyecto sera

desarrollado para una pequefia y mediana empresa (PyME).

La implementacion del banco de imagenes utilizando Microsoft Access, es una herramienta
efectiva y de bajo costo para Alimentos Italianos Mineo S.A.S., lo que se busca es que sirva

entre otras cosas para la localizacién de la informacién de una forma &gil y clara creando

! Real Academia Espafiola (2014). «fotografia». Diccionario de la lengua espariola (232 edicién). Madrid: Espasa.

2 Imagen: (del latin imago) es una representacion visual, que manifiesta la apariencia visual de un objeto real o
imaginario. https://es.wikipedia.org/wiki/lmagen
3http://www.msinfo.info/propuestas/documentos/documentos_digitales.html

4 Archivo General de la Nacién, Acuerdo 027 de 2006, pag. 1



https://es.wikipedia.org/wiki/Imagen
http://www.msinfo.info/propuestas/documentos/documentos_digitales.html

formatos de busqueda con caracteristicas de datos especificos del documento para que el
programa traiga la imagen sin ningdn inconveniente y en dado caso este documento puede ser
solicitado impreso sin necesidad de llegar a manipular el documento original, ademas traera el
beneficio de la conservacion del documento en fisico, mejorara los tiempos de consulta por parte
del cliente interno como externo, se estandarizan los procedimientos con respecto al manejo de
los documentos que llegue a generar la PyME, asi como crear conciencia y participacion dentro

de la politica del Ministerio de la Tics en la produccion de cero papel .

En Alimentos Italianos Mineo S.A.S. la informacion es conservada en AZ y carpetas de carton
yute®, las cuales posteriormente son guardadas en cajas sin especificacion alguna sobre
localizacion y conservacion de la informacion fisica, al tener esta informacion en cajas y en
ubicaciones poco recomendables como debajo de las escaleras o en cuartos oscuros, esta
informacién guardada se ve vulnerable a deterioro por condiciones ambientales todo esto hace
que los tiempos de busqueda y consulta sean mayor de los estimado en sus estandares de servicio

que ellos tienen.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente las organizaciones tienen como principio de responsabilidad salvaguardar y proteger
la informacion, los datos que ellas mismas han producido dentro del desarrollo de sus procesos,

asi que para trabajar en pro de estos se deben generar mecanismos que impidan la pérdida de la

> Material textil que se saca de la corteza interior de varias especies de plantas del género cdrchorus, de la familia de
las tilidceas, oriundas de Asia y Africa, pero cultivadas hoy en numerosos paises calidos. http://www.definiciones-
de.com/Definicion/de/yute.php
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informacidn, deterioro de los documentos fisicos, informacion descentralizada, alto costo y
recursos en materiales durante la gestion de la informacion, falta de normalizacion y
estandarizacion en los procedimientos del manejo de la informacion, dificil localizacion de la
misma, demora en las consultas y toma de decisiones, falta de agilidad y reciprocidad frente a los

procesos de atencion al cliente.

Esta pérdida de informacién y la inadecuada conservacion, afecta en forma general a las
diferentes areas y dependencias de la organizacidén, que pueden evidenciar inconvenientes
relacionados con los procesos internos de consulta, conservacion y localizacién de informacion,
para evitar esto se debe trabajar con herramientas focalizadas en brindar soluciones

empresariales. ¢Por qué Alimentos Italianos Mineo S.A.S. necesita un banco de imagenes?

Alimentos Italianos Mineo S.A.S necesita un banco de imagenes, ya que es una solucion
confiable y de respuesta eficaz frente al manejo y consulta de informacién, para ello se plantea el
proyecto de la creacion e implementacion del banco de imagenes para Alimentos Italianos
Mineo S.A.S. el cual permitird acceder a determinada informacion en el area contable de forma
segura mediante la utilizacion de herramientas ofimaticas bésicas, teniendo en cuenta que unos
de los principales inconvenientes es la incorrecta manipulacion de los documentos fisicos que
esta dependencia genera o recibe, como lo son por ejemplo las facturas fisicas y sus soportes asi
como los comprobantes de egreso los cuales son los més consultados, al crear este banco de
imagenes en Microsoft Access se utiliza una herramienta eficaz, facil, confiable y estable para la

manipulacion de datos, almacenamiento y la consulta veraz de informacion.



JUSTIFICACION

La gestion de la informaciéon es hoy en dia de vital importancia para cualquier compafiia o
empresa asi como lo es la correcta conservacion de datos frente al gran volumen de documentos
que se generan dia a dia en el desarrollo de sus diversas actividades y procesos, ain méas con la
implementacion de las nuevas tecnologias que ya hacen parte imprescindible de las
organizaciones; pensando en esto se propuso el banco de iméagenes para Alimentos Italianos
Mineo S.A.S, los cuales no cuentan con factores adecuados de conservacion y de busqueda de

informacion en medio electronico®.

Alimentos Italianos Mineo S.A.S tiene buen soporte tecnoldgico, pero no le da un uso adecuado
para el desarrollo y localizacion de la informacion contable. Basandonos en estas premisas; el
desarrollo y aplicabilidad del proyecto del banco de imégenes en Microsoft Access se hace
indispensable en area de contabilidad de la empresa debido a que esta area presenta problema de
organizacion y conservacion de los documentos que generan y reciben, como por ejemplo

facturas y comprobantes de egreso en fisico.

El banco de imégenes permite ser una herramienta practica y viable frente a la necesidad de
mejora en esta area lo cual traera mejor calidad y accesibilidad de la informacién y que a su vez
permitird profundizar y generar conciencia de responsabilidad, uso y correcta conservacion de los

documentos en fisico. Esta herramienta serd practica frente al manejo de informacion y

® Cualquier mecanismo, instalacion, equipamiento o sistema que permite producir, almacenar o transmitir
documentos, datos e informaciones, incluyendo cualquier red de comunicacion abierta o restringida como Internet,
telefonia fija y movil o de otros. http://www.derecho.com/c/Medio_electr%C3%B3nico
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documentacién permitiendo centralizar y controlar los documentos e informacion en formatos
PDF, los cuales garantizaran que la informacion no pueda ser modificada, por otra parte este
formato es fiel copia tomada de los documentos originales, esto contribuye al desarrollo de las
actividades empresariales en la parte contable que maneja la empresa Alimentos Italianos Mineo
S.A.S. Al contar no solo con datos sino con la imagen de respaldo en formato digital que
permitira optimizar los procesos internos frente a la recuperacion de informacion y/o

documentacion.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Elaborar un banco de imégenes en Microsoft Access para Alimentos Italianos Mineo S.A.S
brindando una herramienta apropiada para la gestion, conservacién de la informacién y a su vez
funcione como apoyo en consulta documental de forma eficaz. El cual sera implementado en un

area determinada y en donde se deberéa analizar cuéles son sus tipologias documentales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Enfocar el proyecto en la PyME Alimentos Italianos Mineo S.A.S en donde se
identificaran las areas que la componen, esto permitira determinar el area y la tipologia
documental que genera esta dependencia y en donde se implementara el banco de

imagenes.



e ldentificar las partes del documento, para la creacion de tablas, consultas y formularios
que contendra el banco, con base en la informacion recolectada.

e Desarrollar la respectiva estructura en cuanto a tablas, consultas, formularios
apropiadamente en Microsoft Access para realizar pruebas en cuanto a funcionamiento
inicial del banco

e Detectar las falencias que se presenten en el desarrollo y funcionamiento del banco y
durante el tramite, consulta la informacion y vinculo del documento a la pantalla.

e Implementar el banco de imagenes en determinada area la cual la definira el representante
legal de la PyME, para tener claridad en la tipologia documental que se llevara a cabo en

el banco

REQUERIMIENTOS FUNCIONALES

El banco de imagenes debe ser capaz de traer la informacion de las de facturas y comprobantes de egreso

generados en Alimentos Mineo S.A.S.

El banco de imégenes de Alimentos Italianos Mineo S.A.S. deberd estar en la capacidad de traer la imagen

digitalizada del documento original.

El banco de imagenes debera contar con una excelente capacidad para albergar la mayor cantidad de

informacién y de imagenes digitalizadas
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La consulta de la informacion deberd ser de modo facil para el usuario que necesite consultar alguna
factura o comprobante de egreso, las consultas las podra hacer por medio del nombre del cliente, nimero

de factura o de comprobante de egreso.

Cada tipologia documental tendra botén de acceso a un mddulo de consulta por separado para evitar

confusiones en la busqueda de informacion

MARCO TEORICO

Antes de abordar el objetivo principal de este trabajo es necesario conocer la razon de ser de los
bancos de imagenes. Actualmente los bancos de imagenes que se han desarrollado en muchas
partes son de fotografias que se han ido implementando, en este caso nuestro banco de imagenes

no tiene que ver con fotografias pero si con documentos digitalizados.

En los ultimos afios los bancos de imagenes han sido definidos por varios profesionales del
campo de la documentacién y la comunicacion, y cada uno de ellos ha ido aportando un aspecto
importante y relevante para la concepcion del término. De este modo se iran presentando algunos
autores en esta area y que han dado su aporte y poder comprender facilmente la definicién final
mediante explicaciones previas. Para Hudrisier (1982) el banco de iméagenes seria la

interactividad dentro de un sistema documental, de un acceso texto y un acceso imagen

Codina y del Valle Palma (2001) establecen una semejanza entre el banco y la base de imagenes.
Definen una base de datos de imagenes como “aquella contenedora tanto de los documentos

secundarios como de los primarios. Mientras que un banco de imagenes es el nucleo de un
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sistema de distribucién méas amplio que contempla la gestion y explotacién de los derechos de sus
documentos”. Aunque afirman que ambos términos deberian poder utilizarse
indiscriminadamente lo cierto es que, cuando se habla de una base de datos que contiene el

documento primario (imagen), se suele utilizar la expresion banco de imagenes.

Asi mismo, Daniel Rossini (2003) en su escrito Los Archivos y las Nuevas Tecnologias de la

Informacién dice textualmente

El archivero moderno utiliza las tecnologias de la informacion como medios para agilizar los
procesos archivisticos. De tal manera, que los documentos primarios de valor temporal y
permanente los organiza, describe, conserva y los pone al uso del productor del documento y al

usuario externo.

Por eso vemos la importancia de crear un banco de imagenes para la PyME para agilizar la labor
del archivero y poder conservar mejor la informacion y evitar el deterioro de la misma en su

soporte fisico.

Para Cruz Mundet (2003) de la Universidad Carlos Ill de Madrid en su escrito La gestién de los

documentos electrénicos como funcion archivistica

Es importante conseguir que los requisitos de la gestion de documentos electronicos sean
tomados en consideracion en el disefio de los sistemas de informacion y de las plataformas

tecnoldgicas. Los requisitos funcionales de gestion y conservacion, si se identifican al comienzo,
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son faciles de implementar en la construccion de los sistemas y es menos costoso que introducir

cambios después.

En este caso el archivero tiene aqui un papel relevante, debe asegurar que se cumplan los
requisitos que se estipulan en el banco de imagenes, la captura de documentos, el acceso a la
informacion digitalizada, la conservacion y la transferencia, ahora bien, este banco de imagenes
es una base de datos que albergara imagenes digitalizadas, por eso también se debe tener claro el
concepto de base de datos, para David m: Kroenke (2003) en su libro Procesamiento de Bases de
Datos, fundamentos, disefio e implementacion, dice que el término base de datos tiene muchas
interpretaciones diferentes. Pero €l da un significado mas concreto y claro: “una base de datos es

un conjunto autodescriptivo de registros integrados”.

Como hemos visto que es una base de datos, debemos tener claro qué es lo que se desea hacer al
crear una y mas frente al tema de manejo y gestion de informacién de datos en formato digital, en
el cual se debe tener muy presente un aspecto importante como son los metadatos , pues bien, son
datos los cuales son estructurados para describir entre otras cosas, contenidos y caracteristicas de
los mismos, un aporte importante que brinda David Bearman en el cual define el documento
como «un objeto encapsulado en metadatos» y establece que los metadatos necesarios para
cumplir los requisitos funcionales archivisticos se pueden organizar en seis capas o niveles [D.

Bearman, 1997, 153- 155]

1. Registro

2. Términos y condiciones
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3. Estructura
4. Contexto
5. Contenido

6. Historia del uso

Ahora frente a la identificacion de los mismos debe tenerse en cuenta los tipos de metadatos’ y
las funciones que desarrollaran o para lo cual estdn siendo elaborados, asi como debe
considerarse la estructura dentro de los parametros de seleccion en la base de datos y la
identificacion de los mismos para su construccion; aqui entra en juego algo muy importante lo
cual tiene que ver con medir la calidad de los metadatos seleccionados asi como su consistencia,

comprension y solidez que generan.

Los metadatos se solidifican como base primordial frente a la recuperacion de informacién y
construccidn de las mismas bases de datos, ahora en la etapa que se enfrenta al cambio en cuanto
a formato y almacenamiento juega un papel importante tener en cuenta las ventajas y
problematicas de lo que abarca el documento digital, como lo menciona Merce Perellé (2009),

como tales podemos tener en cuenta las mas significativas

Problematicas:
e Deterioro del soporte del almacenamiento

e Dependencia y Obsolescencia del software

" Metadatos (del griego peta, meta, 'después de, més alla de'l y latin datum, 'lo que se da', «dato»?2), literalmente
«sobre datos», son datos que describen otros datos. https://es.wikipedia.org/wiki/Metadato#cite _note-1
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Dentro de las ventajas que nos menciona Luciernagasutp2011 (2011) tendremos presentes las

mas relevantes,

Ventajas:
e Permite rdpido y fécil acceso a la informacion
e Elimina el extravio de documentos
e Reduce costos de ejecucion
e Amplia manipulabilidad frente a los diferentes sistemas operativos
e Agiliza los diferentes procedimientos

e [Favorece a la conservacion y buen estado de los documentos originales

En medio de estas caracteristicas es importante tener en cuenta que el desarrollo del banco de
imagenes debe trabajar en el fortalecimiento de medidas y metodologias que protejan y permitan
una conservacion correcta para el tipo de documento y su formato generando una correcta
preservacion de los datos alli contenidos, ese a la vez es un reto que tenemos frente a las nuevas

tecnologias que cada dia estaran mas cambiantes.

Ahora bien, frente a los diferentes puntos de vista de lo que es un banco de imégenes se puede
decir que se trata de una coleccidn de imagenes digitales gestionadas y explotadas por empresas,
en nuestro caso el banco de iméagenes en Microsoft Access pretende ofrecer consultas mas agiles
y lograr una mejor organizacion y conservacion tanto como la perdurabilidad de los documentos

originales.
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Si bien ya se puede construir una idea relevante de los bancos de imagenes, es necesario conocer

por qué motivo deseamos desarrollar este en Microsoft Access y hacerlo aplicable a la PyME.

Por la pérdida de la informacion, deterioro de los documentos fisicos, informacién
descentralizada, alto costo en recursos y materiales durante la gestion de informacion, falta de
normalizacion y estandarizacion en los procedimientos del manejo de la misma, su dificil
localizacion, demora en las consultas y toma de decisiones, falta de agilidad y reciprocidad frente

a los diferentes procesos que desarrolla una organizacion.

Dentro de los diversos beneficios que tiene el banco de imagenes se pueden identificar, costos
econdémicos para la PYME por ser una empresa que hasta ahora estd empezando y no cuenta con
suficientes recursos economicos debido a su condicion de pequefia y mediana empresa para poder
adquirir un software de punta, esto seria una inversion bastante fuerte en sus finanzas y a la cual
la gerencia daria prioridad en otras areas o aspectos de la empresa los cuales también necesitan
implementacién, ahora bien, el hecho de poder tener un banco de imagenes con informacién
importante para ellos y sin necesidad de invertir una gran cantidad de dinero y que sea (til para la
gestion de datos de forma apropiada esto seria un ahorro bastante significativo en sus finanzas,
otro beneficio que traeria el banco de imagenes en Microsoft Access es la de mejorar el control
de la informacion, mayor proteccion y seguridad del documento fisico, adecuada conservacion de
la informacion, asi como centralizacion y agilidad en los tiempos de respuesta dentro de sus
diferentes procesos Yy tiempos de consulta, aprovechamiento de herramientas y programas como
lo es Microsoft Access, por eso la importancia de las nuevas tecnologias de la informacion y la

comunicacion (Tics) las cuales han asumido un papel importante en las diferentes areas de la vida
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de las personas, de las empresas, del pais en general, pues bien, en el campo de la archivistica han
sido de gran ayuda para la busqueda y conservacion de la informacion, ahora bien, el Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado ha publicado una normatividad para ser aplicada a
nivel nacional, por eso al basarnos en el Art 3 de la ley 594 de 2000 del Archivo General de la
Nacion denomina al Documento Digital como: ™ Informacion representada por medio de valores
numéricos diferenciados — discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios

(bits), de acuerdo con un codigo o convencion preestablecidos.”

Sin embargo en vista de que el tema de documento digital va mas alla de ser un término, el
Archivo General de la Nacion dice que debe ser protegido como un documento de soporte
tradicional, en este caso eso se ve reflejado en el Decreto 1080 de 2015, Preservacion de
documentos en ambientes electronicos. En los sistemas de archivo electronico implementados en
las entidades publicas, se debe garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad y la
conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo que de acuerdo con las
Tablas de Retencion Documental o las Tablas de Valoracion Documental lo ameriten, asi como
su disponibilidad, legibilidad (visualizacién) e interpretacion, independientemente de las
tecnologias utilizadas en la creacion y almacenamiento de los documentos. Las medidas minimas
de conservacion preventiva ya largo plazo podran estar basadas en procesos como la migracion,
la emulacion o el refreshing, o cualquier otro proceso de reconocida capacidad técnica que se

genere en el futuro.

Tecnologia de la digitalizacion
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Digitalizar un documento es la representacion de un documento por un conjunto de sus puntos o
muestras, el resultado se denomina imagen digital del documento. El proceso de digitalizacion de
documentos se obtiene al capturar las "esquinas” donde terminan las lineas o cambio de direccion

de los trazos del documento (letras, nimeros, imagenes,...).

El proceso de digitalizacion de documentos es fundamental para hacer una representacion digital
de los mapas de bits de un documento en papel, mediante este proceso de digitalizacion se
almacena en una base de datos el archivo y datos o informacion capturada resultantes de

digitalizar un documento.

El proceso de digitalizacion de documentos no solo afecta a los documentos en papel, sino que
también en su término mas amplio también contiene otras fuentes de datos a digitalizar tan
diversas como: Fotografias, Musica, Mapas, Videos, senales de TV, Radio, etc... Al final el
proceso siempre es el mismo y se basa en convertir un origen no digital (analégico) a una

representacion binaria (digital) del origen.

Actualmente libros impresos estan siendo escaneados mediante tecnologias de reconocimiento de
caracteres opticos (OCR) utilizados por las bibliotecas, fundaciones y empresas privadas como
Google. También los documentos de texto que tienen algun valor histérico o de investigacion
estan siendo digitalizados por las bibliotecas, en estos casos se sustituyen los microfilms por la

digitalizacion como medio de preservar y facilitar el acceso a los documentos Unicos.

Proceso de digitalizacion de documentos
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“En el proceso de digitalizacién de documentos son los pasos mediante los que los registros
fisicos, como texto e imagenes se convierten en formatos digitales. En el caso especifico de

digitalizar documentos con origen en formato papel el proceso tiene que realizar:

< Captura con Escaner del documento fisico.
« Indexado de la informacion extraida del documento.

< Almacenamiento del documento y la informacion asociada para una posterior busqueda.

La digitalizacion de documentos es algo imprescindible actualmente para cualquier empresa,
puesto que para que un negocio funcione de forma eficaz la informacién debe estar facilmente

disponible®”.

8 TBS - TELECON BUSINESS SOLUTIONS http://www.ths-telecon.es/que-es-digitalizar-un-documento-proceso-

digitalizacion-documentos
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CRONOGRAMA

Entrega ler informe

Entrega 2do Informe
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Informe Final

Tabla 1.Cronograma para la ejecucion del trabajo de grado
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NORMATIVIDAD

A continuacion se presenta la referencia normativa en Colombia frente al tema del documento
digital y electrénico, la cual va dirigida a entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas; lo que busca esta referencia normativa es generar parametros o direccionamientos frente

a la gestion documental especificamente el manejo del documento en otros soportes.

Ley 80 de 1989, se crea el Archivo General de la Nacion, y dicta disposiciones frente a la
planeacion y coordinacion en la funcion archivistica, crea y direcciona la politica archivistica a

nivel nacional y en general.

Ley 223 de 1995, se expiden normas frente a aspectos tributarios y hace un equivalente a los

documentos que se pueden considerar como factura de venta

Ley 527 de 1999, define el acceso y uso de mensajes de datos, teniendo en cuenta las

condicionantes estipuladas para su conservacion y manipulacion.

Ley 594 de 2000, establece el aval para la incorporacion de tecnologia segun los avances para la
administracion de los archivos teniendo en cuenta que debe dar el cumplimiento legal y

normativo.

Ley 1564 de 2012, se establece el manejo de expedientes y el uso de las nuevas tecnologias de la

informacion frente actuaciones judiciales
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Ley Estatutaria 1581 de 2012, dicta disposiciones frente a la manipulacion y proteccion de

datos personales.

Decreto 2620 de 1993, reglamenta la utilizacion de medios técnicos para la adecuada

conservacion de los archivos de los comerciantes

Decreto 1094 de 1996, reglamenta el uso y valor de la factura electronica como factura de venta

y a su vez es soporte fiscal

Decreto 1929 de 2007, reglamenta definiciones de factura electrénica, sus requisitos y su

conservacion.

Decreto 1080 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura, Este Decreto regula integramente las materias contempladas en él. Por consiguiente, de
conformidad con el art. 3 de la Ley 153 de 1887, quedan derogadas todas las disposiciones de
naturaleza reglamentaria relativas al sector Cultura que versan sobre las mismas materias, con

excepcion (...). (Resaltado fuera de texto).

Del articulo en mencion es pertinente sefialar que, el Decreto de 2578 de 2012, Decreto 2609 de
2012, Decreto 1515 de 2013, Decreto 2758 de 2013, Decreto 1100 de 2014, Decreto 029 de

2015, Decreto 103 de 2015, Decreto 106 de 2015, no se encuentran vigentes.

Acuerdo 005 de 2013, establece criterios frente a la utilizacion de medios tecnoldgicos frente a

la descripcion archivistica, compatibilidad y transferencias.

Sentencia expediente 10665 de 2000, contiene informacion tributaria frente a los diferentes

medios magnéticos que se puede manejar la informacion
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NORMAS ISO

ISO 18492 de 2005, es una guia préactica frente al tema de conservacion de documentos al largo

plazo teniendo en cuenta el documento original y basandose en la vida Gtil de la tecnologia.

ISO 19005-1 de 2005, genera especificaciones frente al uso del formato documento portatil PDF,

basandose en la conservacion a un largo en documentos electrénicos.

ISO 15489-1 de 2005, establece los principios para la gestion de los documentos y a su vez

genera requisitos para las buenas practicas frente a la creacion y manipulacion de los documentos

ISO 16175, implementa los sistemas electronicos para la gestion de los documentos digitales de

la entidad

ISO 27000, permite acceder a la vision general frente al sistema de gestion de seguridad de

informacion.

ISO 30301, implementa directrices frente a la gestion documental asi como sistemas de gestion

para documentos y los requisitos propios del programa.

ISO 32000-2008, direcciona hacia la preservacion de los documentos electrénicos.

AGN

Circular Externa 002 de 2012, plantea los estandares para los procesos frente a la

administracion de archivos y gestion de documentos electronicos.
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MINISTERIO DE LAS TICS

Directiva Presidencial 04 de 2012 - Ministerio TIC, eficiencia administrativa y lineamientos de

la politica cero papel en la administracion publica

ORGANIGRAMA ALIMENTOS MINEO S.ASS.

ORGANIGRAMA ALIMENTOS
ITALIANOS MINEO S.A.S.

JUNTA DE SOCIOS

l

REPRESENTANTE LEGAL

p————————>  ASISTENTE ADMINISTRATIVA
\4

l l

ADMINISTRACION COMERCIAL
RECURSOS HUMANOS CONTABILIDAD ALMACENISTA
AUX. ADMINISTRATIVA AUX. ADMINISTRATIVA CONDUCTOR

MISION

Ofrecer productos alimenticios tradicionales italianos de la mas alta calidad, brindando bienestar

y satisfaccion al cliente, teniendo en cuenta las necesidades especificas.
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VISION
Ser una empresa rentable, sostenible, innovadora e importadora de alimentos tradicionales
italianos que generen experiencias Unicas en los mejores clubes y restaurantes nacionales por

medio de nuestros estandares de calidad.

SELECCION DE AREA Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Después de reunirnos con el representante legal de Alimentos Italianos Mineo S.A.S el sefior
Valerio Mineo y su secretaria la sefiora Nubia Gaviria se acordo el area y la tipologia documental

que quiere que quede consignada en el banco de imagenes.

Se observé el volumen documental que ellos generan y que tienen actualmente, adicionalmente
se hizo un andlisis del tipo documental que aumenta dia a dia y se lleg6 a la conclusién que se

debe iniciar por la siguiente area y tipo documental.

> Area: Contable
> Tipo de documentacién: Facturas de venta y comprobantes de egreso

> Formato: PDF y/o PNG

PRIMERA FASE DE DISENO BANCO DE IMAGENES EN MICROSOFT ACCESS
(TABLAS, CONSULTAS)

Para crear un banco de imagenes en Microsoft Access es necesario contar con informacion

suficiente para saber quée es lo que se desea conservar documentalmente, en este caso vamos a
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desarrollar este proyecto para el area contable de la empresa Alimentos Italianos Mineo S.A.S 'y

en especifico para su tipologia documental que mayor se genera, en este caso son las facturas.

Para ellos debemos empezar por tener claro que es Microsoft Access: Es un sistema de gestion de
bases de datos relacionales para los sistemas operativos Microsoft Windows, desarrollado por
Microsoft y orientado a ser usado en un entorno personal o en pequefias organizaciones. Es un
componente de lasuite ofimatica Microsoft Office. Permite crear ficheros de bases de datos
relacionales que pueden ser facilmente gestionadas por una interfaz gréafica simple. Ademas,
estas bases de datos pueden ser consultadas por otros programas. Este programa permite
manipular los datos en forma de tablas (formadas por filas y columnas), crear relaciones entre

tablas, consultas, formularios para introducir datos e informes para presentar la informacion®.

Tablas: estas se encuentran formadas por filas y columnas basicamente, en ellas se registran
datos sobre algo o alguien, como lo puede ser la informacidon de estudiantes de un colegio,
universidad, productos, clientes de una empresa etc., las tablas son el componente principal del

desarrollo de este proyecto.

Consultas: hace referencia a las preguntas que los usuarios le hacen a la base de datos, en este
caso al banco de iméagenes, con las consultas se pueden obtener variada informacion de las
distintas tablas que contenga y con la estructura que mas le interese, en las consultas se tienen

diferentes tipos de datos para que puedan ser traidos de las tablas, como por ejemplo si es una

? http://access-laimportanciadeaccess.blogspot.com.co/



http://access-laimportanciadeaccess.blogspot.com.co/
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base de datos que contenga informacion de estudiantes facilmente con el numero de
identificacion puede ver en pantalla datos como nombres completos, acudientes, fecha de
nacimiento, etc. eso depende de los datos que se programen para que la consulta sea lo mas

completa.

SEGUNGA FASE DE DISENO BANCO DE IMAGENES EN MICROSOFT ACCESS
(FORMULARIOS E INFORMEYS)

Durante esta segunda fase de la creacion del banco de imégenes para Alimentos Italianos Mineo
S.A.S. se realizara el proceso de creacion de los formularios y los informes, ¢pero queé significa

da uno?

“Formularios: Son disefios que realizamos para poder introducir, modificar o visualizar los
registros de una tabla o consulta. En los formularios podemos insertar campos calculados e

iméagenes'®”.

“Informes: Son extractos de datos procedentes de tablas o consultas y que tienen como propdsito
principal el ser impresos en papel, aunque también pueden simplemente visualizarse en

pantallal”.

10 http://mayerlyrueda.blogspot.com.co/
1 http://mayerlyrueda.blogspot.com.co/



http://mayerlyrueda.blogspot.com.co/
http://mayerlyrueda.blogspot.com.co/
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e Enfocar el proyecto en la PyME ALIMENTOS MINEO S.A.S en donde se identificaran
las areas que la componen, esto permitird determinar el area y la tipologia documental que

genera esta dependencia y en donde se implementara el banco de imagenes.

Desde el inicio de la propuesta de la creacion del banco de imégenes se destaco que fuera una
herramienta para la consulta y conservacion de la informacion generada en afos anteriores por
Alimentos Italianos Mineo S.A.S., generando asi conciencia mas clara y aplicable frente al
manejo en la diferente documentacion e informacion, asi la elaboracién de esta herramienta

permite tener grandes ventajas como lo son:

. Generar conciencia de la importancia que tienen los datos, documentos e informacién y su

valor en el desarrollo de la actividad empresarial

. Facilitar los procesos internos

. Obtencion de informacion en forma segura y a corto tiempo

. Preservar el buen estado de la documentacion, con el uso del documento digital

. Incorporar las nuevas tecnologias para el beneficio de la pequefia y mediana empresa

e Identificar las partes del documento, para la creacion de tablas, consultas y formularios

que contendra el banco, con base en la informacion recolectada.



Informacién de la empresa
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Consecutivo de factura
y fecha de venta

Datos de los clientes,
como NIT, teléfono,
direccién, nombre

Datos discriminados de
los totales de la venta
para el cliente




Fecha del comprobante 30

Total a pagar

Datos del Beneficiario (Nombre)

NUmero de comprobante

En el proceso de creacion del banco de imagenes se deben usar las diferentes herramientas que
ofrece Microsoft Access, en este caso se empez6 a usar la opcion de creacion de tablas para tener
claro los datos que seran almacenados en estas, las tablas son la base del funcionamiento del
banco de imagenes ya que en ellas va a reposar toda la informacion que este contenga, bien sea

datos de nombres, direcciones, numericos o imagenes en formato PDF.
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Para poder iniciar este proceso de elaboracion fue necesario analizar las partes del documento
que contenian la informacion para ingresar en las diferentes tablas, en este caso en el documento

podemos identificar la siguiente informacion en las facturas en fisico:

o
S

*

Datos del distribuidor (Alimentos Italianos Mineo S.A.S.)
¢+ Datos del cliente (NIT / cedula, numero de teléfono, direccién)
¢ Informacidén de consecutivo de la factura de venta

« Fecha de venta

X/
o

Subtotal, IVA y total de los productos vendidos

Informacion extraida de los comprobantes de egreso:

¢+ Datos del beneficiario, identificacion
¢+ Informacién de consecutivo del comprobante de egreso
s Fecha

¢+ Valor neto a pagar

Esta fue la informacién mas relevante para el momento de crear las tablas y poder almacenar la
informacidn. Después de crear las tablas y almacenar los respectivos extraidos del documento se
procede a la creacién de consultas usando las tablas que ya fueron creadas, la funcién de la

creacion de estas consultas como lo dice su nombre es la facil busqueda de la informacion



e Desarrollar la respectiva estructura en cuanto a tablas, consultas,
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formularios

apropiadamente en Microsoft Access para realizar pruebas en cuanto a funcionamiento

inicial del banco

Durante el proceso de desarrollo se deben elaborar primero las tablas con la informacion ya

organizada, unificada e ingresada en cada tabla creada, después se debe realizar la creacion de

consultas en base a la informacion que contienen las tablas para establecer los diferentes criterios

de consulta como lo pueden ser: consulta por NIT o Identificacidn, por nombre de cliente, por

numero de factura o comprobante de egreso, por fecha, por valor total, después de realizar estas

sencillas pruebas en el disefio interno de la base se procede a la creacion de los formularios que

es basicamente como el usuario va a ver la informacion que el necesite.
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e Detectar las falencias que se presenten en el desarrollo y funcionamiento del banco y

durante el tramite, consulta la informacion y vinculo del documento a la pantalla.

Durante el desarrollo del banco de imagenes para Alimentos Italianos Mineo S.A.S. se detectd
problemas como lo son duplicidad de datos de los clientes, esto quiere decir que se encontraron
NIT2 que corresponden a diferentes razones sociales lo cual al ingresar los datos a las tablas nos
generaba error de pegado y no se podia hacer consultas efectivas por este motivo, ahora bien, otro
problema estaba relacionado con el cargue de las imagenes en formato PDF® el cual se resolvié
cambiando la resolucion de los documentos digitalizados que inicialmente estaban a color

generando que los documentos pesaran mas de lo normal, por tal motivo se procede a realizar

12 El Namero de Identificacion Tributaria (NIT), es asignado por la U.A.E Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales (DIAN) y permite la individualizacion inequivoca de los inscritos, para todos los efectos, en materia
tributaria, aduanera y de control cambiario y, en especial, para el cumplimiento de las obligaciones de la misma
naturaleza. http://www.dian.gov.co/contenidos/servicios/rut_preguntasfrecuentes.html

13 PDF (sigla del inglés Portable Document Format, «formato de documento portatil») es un formato de
almacenamiento para documentos digitales independiente de plataformas de software o hardware. Este formato es de
tipo compuesto (imagen vectorial, mapa de bits y texto). https://es.wikipedia.org/wiki/PDF



http://www.dian.gov.co/contenidos/servicios/rut_preguntasfrecuentes.html
https://es.wikipedia.org/wiki/PDF
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pruebas nuevamente con la digitalizada pero esta vez se digitalizan en formato a blanco y negro.
Este error se generaba y debiamos cerrar Access y volver a abrirlo para poder seguir con el

cargue de las imagenes, como se puede ver a continuacion.

‘3 > s HERRAMIENTAS DE TABLA |5} v t -
INICIO  CREAR  DATOSEXTERNOS ~ HERRAMIENTAS DEBASEDEDATOS ~ CAMPOS  TABLA Iniciar sesién Inido  Compartir  Vista
orta Y fente Yy~ P = Nueo 3 i % |Calibri i O = (I IV 11| (BB
ente ™ L e v B .
) escendente Yol v Buardar S 3+ NK S . i
Yegar Filtro Actualizar Buscar 2 =l e far al Copiar Pegar B ,,i) Nuevo Abrir Seleccionar
B piar formatc Jitar or oo Eliminar ~ B~ k- A~ L = = 4- Acceso rapid [ | = - z 5
Portapapeles I Ordenary filtrar Registros Buscar Formato de texto ] A Portapapeles Organizar
Facturas X|e v A « 10SE.. > IMAGEN... v &  BuscarenIMA
lo_factura ~ Nom_Cliente ~ | Id_Empresa ~ Fecha - | Subtotal -~ Iva - Total - Imagen ~ Observaci ~ A~
~
319 BOTTEGAFIRENZES.A.S. 900374626-1 14/08/2013 145.714,00  13.886,00 159.600,00 bat Document IMAGENESFACTURBGION 2“'”‘”&
320 BOTTEGA FIRENZES.A.S. 900374626-1 14/08/2013 119.048,00  12.552,00 131.600,00 sbat Document MINEO ALIMENTOS = 317 edt
321 ARAGON CABALLERO JUAN 94400528-5  14/08/2013  114.286,00 5.714,00 120.000,00 sbat Document e S1dpdi
322 DELMARS.A.S 806003446-9  14/08/2013  109.143,00 5.457,00 114.600,00 sbat Document 7 319t
323 VALERIO MINEO 308113 15/08/2013  33.978,00 2.922,00  36.900,00 bat Document I Este equipo - 320pdf
324 SANDRA SEPULVEDA 43758253 16/08/2013  11.552,00 1.848,00  13.400,00 sbat Document § Descargas = 321 pdf
325 INVERSIONES LA OPERA  830050476-7  16/08/2013 [~~~ = . B Documentos = 322.pdf
326 ARAGON CABALLERO JUAN 94400528-5  16/08/2013 . = 323,pdf
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330 INVERSIONES PASTA 8385 900582151-5  20/08/2013 Cancelar B Videos = 327.pdf
331 LASPAGHETTATA £5301053:2 20,05/2013 Le ha sido dtil esta informacion? ‘i Sistema (C) 7 328 pof
332 LA SPAGHETTATA 793016632  20/08/2013 = ; = 320pdf
333 BOTTEGA FIRENZES.A.S. 900374626-1 20/08/2013  60.000,00 9.600,00  69.600,00 = Datos (D) = 330pdf
334 CIABATTA TRADICIONALS. 900504047-4  21/08/2013  165.714,00 8.286,00 174.000,00 = USBDISK (k) = 331p0f
335 STROMBOLI S.A.S. 900489478-0  21/08/2013 176.897,00  28.303,00  205.200,00 o USBOSKE) = 3006
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Curso Access SENA - 333.pdf
337 LA CONTADINA 700058485-8  22/08/2013  124.000,00 6.200,00  130.200,00 o 330
338 ANDRES GARCIA 74320276 22/08/2013 2.857,00 143,00 3.000,00 documentos - 335'pdf
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340 ANA MARIA CALDERON 39681803 24/08/2013 8.571,00 429,00 9.000,00 = i
341 ANDRES GARCIA 74320276 24/08/2013  11.429,00 571,00  12.000,00 P Red B 331 pdt
342 ANA MARIA CALDERON 39681803 24/08/2013  56.207,00 4.593,00  60.800,00 o4 Grupo en el hogar . 338 pof
-
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e Implementar el banco de imagenes en determinada area la cual la definira el representante

legal de la PyME, para tener claridad en las tipologias documentales que contendra este

Luego de la elaboracion y construccion del banco de iméagenes, se llevara a cabo la
implementacién o unificacion de este proyecto y el area seleccionada de aplicabilidad, en este
caso es el area contable la cual contara con la insercién de la herramienta instalandola en 2

computadores en el area de trabajo; para esta implementacion es importante ensefiar la
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aplicabilidad de la misma, por medio folletos y charlas informativas de forma préactica asi

despejar dudas de los colaboradores internos.

TERCERA FASE DE BANCO DE IMAGENES EN MICROSOFT ACCESS -
IMPLEMENTACION EN LA EMPRESA

En esta fase final, se realiza la entrega del banco de imagenes en Access a la empresa Alimentos
Italianos Mineo S.A.S, esto nos permite abrir una brecha frente al tema de la conservacién
documental generando herramientas dirigidas a medianas empresas, las cuales sirvan como
impulso frente a la gestion de informacion y a su vez ayudaran brindando soporte, agilidad,

veracidad en el desarrollo de sus diferentes procesos.

En esta etapa se generaron pruebas de acceso y soporte frente al volumen de documentos
digitalizados, los cuales ingresan como soporte y complemento a la base de datos; teniendo en
cuenta esto se realiza la implementacion del banco de iméagenes, el cual contiene la informacion
del area més creciente en documentacion y datos, a su vez la que se ha generado a lo largo de su
actividad empresarial, este banco contiene dos tipologias documentales como lo son facturacion y

comprobantes egreso.

El banco como aplicativo en su estructura y funcionamiento cuenta con 6 tablas que contienen
toda la informacion del banco de imagenes, que a su vez son la base de articulacion del banco;
esto se detalla en el manual de usuario, ya que es importante conocer la estructura y

funcionamiento del banco de imagenes en el uso y manipulacién de informacion.



BANCO IMAGENES EN ACCESS ALIMENTOS ITALIANOS MINEO S.A.S

MANUAL DE USUARIO

Elaborado por

FERNANDO MIRANDA

MARY ANDREA PENA ROMERO

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA
TRABAJO DE GRADO
BOGOTAD.C.

2016
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Este instructivo permite conocer el uso y manejo del Banco de Imagenes de Alimentos Italianos
Mineo S.A.S. en Access asi como su correcta manipulacion para la consulta y busqueda de
informacidn, para ello vamos al aplicativo el cual ya se encuentra instalado en los equipos de la
empresa

ACCESO AL BANCO DE IMAGENES

Se busca el aplicativo del banco de imagenes en el equipo del area administrativa en el cual se
instald, luego damos doble clic sobre el icono este se abre y esta presentacion es lo primero que
se visualiza
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EH 5 Base Facturas y Comprobantes de Egreso de Alimentos Italianos Mineo SA.S : Base de datos- C:\Users\Ferchol...
PUEIT] INICIO  CREAR  DATOSEXTERNOS  HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS

| 5 Nicio
»

En el presente banco de imagenes hay tres opciones primera facturas, segunda comprobantes y
tercera salir; a continuacion se comenzara por el modulo

Moédulo Facturas

| =5 g0 [ =5 menu comprobantes A

FACTURAS

Registro: 4 1del » & Sin filtro 5 4 1]

Ya en el menu facturas se puede realizar la consulta por dos campos primordiales, el nmero de
factura y el nombre cliente



obantes | | MENU_FACTURAS

ALIMENTOS ITALIANOS MINEO S.A.S

MENU FACTURAS

FACTURA No: [T

miércoles, 16 de noviembre de 2016

08:30:52 p. m.

NOMBRE CLIENTE : ‘

| BUSCAR |

Este es un ejemplo de la busqueda por nimero de factura y clic en buscar

7 inicio 5] menu_FacTURas | “5 coN_FACTIND \

1005.PDF

[Registro: 14 «[1de1 | » »b | B s | [Buscar

Aviso de seguridad de Microsoft Access
@ Se identificé un posible problema de seguridad.

Puede que esta ubicacién no sea segura.

Los hipervinculos pueden dafiar el equipo y los datos.
Para proteger su equipo, haga clic solo en hipervinculos

®
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Aqui trae toda la informacion contenida en la factura como lo son: nombre del cliente, fecha de
venta, valor total y permite visualizar la imagen de la factura.
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Ahora, si la busqueda se realiza por el nombre del cliente, el usuario debe dirigirse al menu
facturas e ingresa el nombre de cliente y le da clic en el boton de BUSCAR, asi esta forma
permite visualizar el total de facturas que tiene cada cliente y a su vez obtener cada documento
digitalizado

S Base Facturasy Comprobantes de Egreso de Alimentos ltalianos..  HERRAMIENTAS DE FORMULARIO ? =0 %

CREAR  DATOS EXTERNOS

& mico (G menu_raciuras 5 NOMCUENTE ]
ALIMENTOS ITALIANOS MINEO S.A.S -

ARcHIvO NI}

HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS HOJA DE DATOS Iniciar sesién|

x

Can Sutta La Fradiziene Jtaliana

IDEMPRESA:  __ 8300845629 NOMBRE : MATIS SA.S
DIRECCION:  CarreraGA#118 .57 OBSERVACION :
TELEFONO 1: 3132426654 TELEFONO2:  _____ 213mM24.
Nom_Clente - Fecha - Total - Obsenvacion - magen |
MATIS SAS 05/08/2013]_120.000.00
MATIS SAS 131082013120 noo.@’
329 VATIS SAS 20/08/2013]120.000.00
3% MATIS SAS 21/08/2013] _60.000.00] 336 ot
362 NATIS SAS 291082013 60.000.00] 3620
363 VATIS SAS 30/08/2013 _60.000.00] 36300t
387 MATIS SAS 0510972013 60.000.00] 387 pf
393 MATIS SAS 09/09/72013]_120.000.00] 393 pcf
a2 MATIS SAS 18/09/2013]__ 60.000.00] 423,00t
42 ATIS SAS 20/09/2013]_120.000.00] 432 oo
167 MATIS SAS 30/0972013]_ 60.000.00] 467 PDE
495 VATIS SAS 05/10/2013]_60.000.00] 495 PDE
514 MATIS SAS 11102013 60.000.00] 514 POF
Registro: M 1de335 | » M ¥ ) Buscar

Registion 4 [1de1 | > M » Buscar

Para ir al modulo de comprobantes se debe volver al mend inicio
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Moddulo Comprobantes

50 de Alimentos ltalianos Mineo S.AS : Base de

PN INICIO  CREAR  DATOSEXTERNOS — HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS

[ELTD
»

FACTURAS

Registro: 4« [1de 1 »

Aparece el siguiente mend, aqui se puede realizar la basqueda de informacion por el nimero de
comprobante o el nombre del cliente

|Tj \Nlcm\{ 7] menu comprobantes x
ALIMENTOS ITALIANOS MINEO R vt
m S.AS Come Futta Lo Fadicione Ftalicrna
]
COMPROBANTES DE EGRESO
COMPROBANTE No : consultar
CLIENTE: | | consultar

Registro: 144 [1de 1 [ G sinfiltio | Buscar

Y luego el muestra todos los datos que contiene el comprobante egreso con la imagen del mismo.
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ACTUALIZACION BANCO DE IMAGENES

El usuario puede obtener acceso al disefio y estructura del banco de imagenes presionando la
tecla F11, esto le permitira ver las tablas que componen el banco como se muestra a continuacion

Fersonanzado =2 <<

Grupo personalizado 1 = -

ce_cliente

oo
om
s=s
oo
o
OO rFactura
o=
=5A
=53
=59

Clientes

comprobantes
concepto \_._7

Datos Clientes 1

Las tablas que lo componen son:

e Tabla ce_cliente: hace referencia al nombre de los beneficiarios de los comprobantes de

egreso
@ E = Access HERRA
I CREAR DATOS EXTERMOS HERFRAMIEMNTAS DE BASE DE DATOS CAM
b/‘ Cortar Y 2| Ascendente T Seleccion - @ 1==1 PJurewd
=
= Copiar E.L Descendente TQA\ranzadas' |—=,E Guard|
Wer Pegar Filtro A Actualizar
- Copiar formato Za Cuitar orden Alternar filtro todo - Elirmin
Wistas Portapapeles = COrrdenar y Filktrar
: =) ce_cliente %,
Personalizado & <« || e :
_ BEMEFICIARIO =T
Grupo personalizade 1 = -~
Objetos no asignados E-3 BAMNCOLOMELA
EH  ce_cliente BARILKO LTDA
- BLADIMIR MORA
EEH clientes
nnnnnnnnnnnnnnn

e Tabla Concepto: en esta se incluyen los conceptos de los pagos de los diferentes

comprobantes de egreso



Ao, HEHEARIER LAY L3
IMIEI LHE&H Lo | O e | R RO HERHESMIEN |AY e BRE L L 160 LR laELS
t..cr o5 Cartar "T 21 Azcandarta T Salaccign - oy = Husvs = Totalas
: B o il vemeemdenie T2 @vncodas = = o pngparaiar S Mempene arlogribica
Wei = Filrii Aictiaalizar -
- i i il T A Flisninar « B bld= =
virkaa Fertapapclas 'a “rdenar ¥ fllkrar Ragiatrea
Personalizado @ « | |5 et
Grupo pereonalizsdn 1 z [ =u Solissrs
Ubyctos no angnados & R SEGUHILIALY SUILIAL MIAHH 18 3 /100 0as
s BT T CCO3E-14 CARATS CC1 FACA CARDIO D, % 144 000
- , CFROAR-14 CA LA BAFRCER S 500, M
i el
e LEDES 1a WA NS WIAME UAH | SlderMa T, S, D)
CH wempreirnlc CCOAD-14 FACTUMRA SFTSYP 5109,021 MLETC SAN ANDRCS
N rec i CFE- 14 VIATICOS VidIF CARTAGFRL ST W
O oodos Clieabes Ll 1 CLLTEFIMAMUIEHA LIWI%AY S5 5 Sae U6E
= maien CEOMD-14 INVIBAA INACIONALIZACION QUIS0S 54,021,533
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Tabla comprobantes: esta tabla contiene la informacidn de los comprobantes de egreso,

informacion como consecutivo del comprobante, fecha, cedula o NIT del beneficiario,

nombre del beneficiario, estado del comprobante si ya estd cancelado o estd activo,

pagado por, total del comprobante e imagen

Ed ' hrren HES AR A 2 T
INKID | CREAR DATORESTHARDS  HEFRAMENTAS DFRASFOF DATOA  CaMPDE TRELA
t{f' B, Covtar 5‘,#.u:ﬂ1:r1r.-|l T Sdecsiin - _|‘ & Husm I-.'lll'. [ Reamplacar sy
) 3 | o 1} Cescnsine T s ) p!l".'w dii I'.:f intdtanagdicn # lig~
N . camitn | 2# sk b I d,,;‘ Fbmrer « [ o 3 azony' e HES
Yw Aariazapslee rrdearyfilbmr

Regirhos linnr
,"_ wnzolisln

COMPRCRA < FECHAFACT . N -

Personalizado

FFICIASIC .
Grupo peronilizadn 1 & |= EFREFICIARIC

FETADD o PAGADODPRC » WALORPAG »

Uheterno sgnedes ¢ OER  CONELY  SIGEDA NUBIAGAVIRIA CERALLDE WG L
5 e e RN o ALIRID DAZA CNCELADD  CTa CTE B.8AN 1500000
= e CEERIS | OMOLNIS  7G6TMI0JCHANEDLARDO GALEAKC GO 130

CREM | OMi004  SUGISSSE NUBIA GAVIRIA CERALLOS CANCFLADO  CTACTERLCL 755000
T natare RIS VLSS5 INTFRCAMEI, 1A RANCEL MR 13600

Srnms as AT L r L EITTE L L T L L TR LT

Jill
A-¥ b ===

arraln oié sern
Imagen
fgnbe ATnbt Document

Aidnhe Aonhbat Decument

[E

Tablas de Construccion para Informacién de Facturas

e Tabla Clientes: En esta se podra encontrar el nombre de los clientes junto con el nimero

de identificacion o NIT de la empresa, esta informacion se puede encontrar en orden

alfabético.



Personalizado

Grupo perconalizado 1

= & I_I Chentes
Id_Empresa -

& -

Chideriar y [illza

Mom_cliente

Ohjetos no asignados = m AMDDD NUSTRD
T ee ients Z30137207 & ABADIA COLOMIAL LIMITADA
T 41668402 ADRIANA GALIMBERTI
ke SO0513610-5  AF ALIMENTOS SA5
BB commnbanie

[ S| o Arrans ICRRAMITHTAS D TAOLA
I CRLAR DATOS EXTERROS HERRAMICWTAS DE BASE DE DWTOS CAMPOS TADLA

b‘r‘ . Cortsr ‘QT 2] Ascenderts T Galeccidin - h =1 Mo = Tatales

o - -

: L& Copiar ~ A De=cendertes F Pocanzacias = = B Guardar ':':F Resisicin nrtografics

e Pegs ittro fuctinlizar

- Capiar Farrmat ler rar todo - % Fliminar - B M -
Wimlan Parlapapalen M
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e Tabla Datos Clientes: Esta tabla contiene toda la informacion de los clientes como:
Identificacién o NIT, nombre completo, direccion, teléfonos, observaciones.
Personalizadn @ «|| T venoea
Gpa persarabaade 1 & (5] | ONACE Ham_ieste [ _Cherie + el 1 Chenle - Tel 2 Chenle - Obserpoom -
Ohjetm no mignadm A, OO HOETRG: Celle MO ¥HIB- 3 ST
= darle ARG COLOKIAL LIMITADA Calle 1181 32 Barrlo Candelaria EENRE=T] PIETY
- ' ALHIG RS 0L PAEEE] pllesda1e-11 Ab|lE
o AF AUMENTZS 545 Camera 25 12 sur - 55 Lozal 10 AT
B e AL ] RAWIREL S Cnr misnasl Dusin Pl BRI
kg ALEX REDOMCO AvcnliaTronsdl Cookicntal KM 19 3 27
= ks s RIELESRTITHIES Coirea W11 56 -14 ST
[i= I ALFONE0 FAORENTING [ e o LR IATHIAI0 ATLFIE0
[ ]

Tabla Facturas: Contiene la informacion de las facturas generadas, esta informacion se

encuentra en consecutivo, ademas contiene informaciéon como: lIdentificacion o NIT,

nombre, fecha, subtotal, IVA, total, imagen y observacién

TR Tz apae:

ESCFALIEE

i EITRE] LELET Formals &t balt

Personalizado © « | = =

Goupa persomalizada | 2 Mo farhurs wom_Lliente * lo_tmpresa = Feths o+ Rubtotal - wa o« Teml o o+ Imagen -

Ohjrtns no asiqnadas & ! INVERSICHES LA CFERA 5.4 BI005047E-7 1179300 1866300 13560000 Z6d.pdf

B e oiene el ITHAN GAITANG TI6F41 3NN LIE00 250000 368 pf

= e 367 INVERSICNES PASTA 333 5.40.5. 005621515 13790,00 1820700 13500000 Z67.FOF
W0 ASAGOH CARALLERD RIAN MANLEL Ha0057-5 114.285,00 5714,00  130.000,00 35 POF

B wawatems: m BOTTEGS FIRENZE 545, 9003 ME26-1 M952,00  AEMR00 1MN200.00 ZPpef

H wanegic 1T AMORES BUTRAGD SENCHE? THRERIET 36.A08,00 LML 2580000 L pdf

T e ceme 7 DOTTEGA FIRENZE SAS. 3003746261 1495200 FLETE00  190.200,00 Z7E.FOF

T radire T4 VALERIC MINED I LB TG00 860300 T4,

n 37 IMVERSICNES PASTA 338 5005, B00381151-5 1700 476400 18450000 275 pdf
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Procedimiento para Actualizacion de Informacion

Para realizar el proceso de actualizacion de la informacion se podra hacer de acuerdo al tipo de
informacidn que se va a ingresar. En este caso se explicara el procedimiento para actualizar la
informacién en la tabla comprobantes de egreso.

1. Seleccionamos la tabla comprobantes

B H v azcen HIFSLA MIZHTNS O TS,
WO CEFAR CATIRFCRIMOS HFPRARFRTSCFRAFCFMATE  CAOMRS TR
h(’ LT T’ bl doreredente. T Sackcriadn - F:l = L PEE I, T Y " L fzanplux [ f
8 el L B 1] DU ERT D Bamen O dedin coag i ¥ ra
- e 1 ) Lurar ordar. b el X odrner - 0 dm- Fr Rhkwooran - HoEE L Z- === E T
Te 1 k- wr - 30 § oo
W Poalasgekes L ] hderas ¢l o Hewm,|on Huiva @l ok Il
-
Perscnalizado st | B8 mompreborke
dirupn permaizage 1 & (o | CEPEORA S FFEILAFAST - WIT - AFNFFITARIG FRTANM - PAGANDEE - | WA DA EAR - irmozen
T ——— i S1bUMa08 MU A RV HLG LERRLLLE [EEEEY pEEEAL]
- - TTIN-12 LA ALIFID s CAMCILAGE  CTA CTL I G 15390000 #ichbee Acaclual Duzrmenl
I cn TF2-1% [T TOETIAL KTHAR FRILARND GRIFANT RS 10
[ CEM3-18 0L 16290553 NURIA GEVELS CERELLOS CAMCELADS (T CTER,O0L 755300 tziahe Eeroho Deromet
CLE CEWE 15 OGL0LS S BLAKCOLOMAE S L3330053
=T THEM-18 11715 LAMUELARE  Cla CIEE.DUL 1152500 Adoba gonbal eermEl
M iz Clerin LML 18 Ui An s
M rachrn TITi%-14 oA LL CAMLF AN #Asrha Srrehal Deromsnt
e CEN- 1 [T e T LR RENCOLOPR TRT3000
- . (BN 1e Lild 7357400 § ALEERO REMIFEZ CAMCELADD (T CTER.O0L 835324 &abc forchat Docomont
w e ks CHNE-15 1oLl ES0I0EESG.E OGS TILG TOTaL 5a% BARLOLIME 3504550
B mrer oo LN 16 121N 1BA98 NUBA GAVIILG CLEALLY UANCILADD  CLA CILEUUL 4400
5 e TH1% 15 HIRFTHIN NUNA GRVTILG CTRR TR TUAKCOH AT FME0N
[ CFNA-18 12Eiia REKCD NF ] CEMCFIANG  (Th TFR.0 1503900 tizinhe Acrch Dersment
[ (B 1 MOLLE JLOZG3E MUE A GEVALL CERS LS BERCILORE? 10633000
- CEW 18 FERIFIA L] 7 2 ACPHAN ECUBRDD GRIEANY LAM LELADG Adabs Acrebal Document
B renfarpaiisns CLANE- 15 ANULGAILY R 1 CF GLOHAL PLIASA VERL
B rensacasanei T 1A HIEFTRAN MU GAVILA CIRMI DG AN CTLADG A Avhal Dzrament
= " Rl TS WNLITE-T GAYA OORRL TG
3 CEOLL 18 1702014 330035573 4 MAYORITAE EY TEINOLDE LAY CELADD &zabe Scrchat Docement
1 _— CEOLE 15 IS FEREM 3 ALEE RO RAMIRES
CHULL-18 PO HARLL [ EErY LM LELAR Fdube Acvebal eeamant
| oot TS FATANS KL IR
= | -- SZIIER] 19T ATFTTTIN MRS MIF| AN #izinha Serehad Deromsnt
H o acn v e 2oL LIS

2. El usuario se debe dirigir al final de la hoja de Access y ubicara el cursor en donde dice
REGISTRO, hay se encontrara con una fleca y un asterisco amarillo que le indica nuevo

registro como se ve a continuacion

E con_fac_nomdliente

CEO13-14 19/02/2014 51629558 NUBIA GAVIRIA CEBA
j ON_FACT_INC CEOTS=15 25625455 BANCOLOMBIA
== surin ¥ || | Registro: 4 1ded31 » M » Busar

Vista Hoja de datos

0

Nuevo registro (vacid)

(h
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3. El usuario debera dar clic y automaticamente el programa le habilitara una casilla en blanco

para el ingreso de la informacién. Veamos como se realiza.

- [EEENT ERTOTS JESUS HERNAN CALDERDH EAMCOLMEY
A can e senem CEI-IB 1m0 ESUSHERNAN CALDERDN SANCOLOMEBUY
T-. ©an far namd esie L2356 1100 WIHAN BOLLE OO GELSERC SOG0TA

3 oy d

- v |Pagiitex W 4 45D 4L} H Eusta

= JEITDL CEI-16 33/30f 2016 ESUS HERNAN CALDERDN BANCOLOMEU
B confuenamibese CE1%-16 10/ 10 JCHAN DA DD GALEANC BOGOTA

& o e ¥ (235606 /1/2me=]

3 | Regshea: WA 4B ged2 [ ¢ H ¥ Funiwe

4. Para cargar las imagenes en el banco de imégenes debemos seleccionar bien sea la tabla
comprobantes o facturas que son las Unicas que estan configuradas para aceptar imagenes se

debe realizar el siguiente procedimiento:

El usuario debera dirigirse a la columna
Mooms {ESRAMIER Wi DE TiELe
BACHND LR=as CATDS EXTER RS HEARAMIENTAS DF BAS: DF ATT5 AR IS [E1
h!‘ ""__ X, Carar ? L] T Celaczdin~ & Hoewa ETcI:I:: H i Fisermp zaar b i
— By g " [T B rude 3 Reviién arlogrs ¥ ran
Wi G Rl I ETE o e === A. E
¥ “zrmuio %4 Ouiter orden : X Ominar = [ Mis- 4 Selsccorare WEE A =2 il
Wlikes Fortazzpeks; [ Chrd = v Ve Reegiitna Suncar Foewaha de teda
ji"rﬂil'l.fl..-":':l:l] (= ‘-:I:IIII oharnie . ) ; .
Grupo pessanalizado 1 = |5 :m.-'Fn-:e:. - FECH:E.,F"FT o i EEJJE-IEI"FfI:fI - EETADG - P.ﬁ._;..ri-:upn: - .-'I-Ll:l:xP.h. - imagen
Objetas no wignades. = CEODI-15 o a0 51520555 MUBLA SAVIRLL CEBALLCS BOGEDTA 1437250
BB co_tlents CEI0Z-11 0207/ 2014 ALIFKD DAz, CAWCELADD | CTA CTE BB 15000000 Aidobe Arobat Document
— CEMIZ-15 02 A TOET1410 IOHAM EDUARDO GALEANE BOE0TE L6100
- CEN3-14 7'y 2014 51529555 MUBLA SAVIRLA CEBALLCS CANCELADD  CTA TTEB.COL 735000 Acbe Arobat Document
LI soemprpbanks; CE003-15 062015 BI0ISIA05-E INTERCAMBIC 14 BANZOLOMBIY 13800003
B conceeta CEHH-14 1172/ 2014 BAMCD DE BOGOTA CAWCELADD  CTA CTEB.COL 1155000 hiobe Acrobat Document

Una vez el usuario tenga identificada la columna de imagen, el debera seleccionar el registro al cual

desea anexarle la imagen digitalizada del documento como se muestra a continuacion:
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Porsonalizadn 8 w |5 omeesats

Grupo personafead | 5 [+ | COMPROBA FECHATACT. N BENEFICLAMIO - ESTADO  + |PAGADE P+ | WALDR PAG + imagen -
bjstos o asigrades & CEKI-15 03012015 HUELA GRYVIRIA CERALLOS BOGOTA 1337250

B o cievte CEHE-14 03072014 ALRIC [AZ0, CANCELADO  CTA CTEE.BAN 1500000 Adoke derckal berument
o CENE-15 00472015 MO EDLAADD GALEANT BOSOTA 461300

. CHIE-14 07y ama MUBIA GAVIRIA CEBALLOS CANCHARD  [7ACTEB.CONL At Adcke éirrobat ocument
B anmproartes CENG-13 0501/ 2015 INTERZAMBID L B COLOMEY 13300033

H oonops CE00-14 110472014 DANCE D DOGOTA CANCOLARD  CTACTEE.COL 1152000 Adoke denokal borument
T cau: Tankis CEXG-15 080472015 ALEEIRD RANIRED 152000

I_I — CHIG-14 STAFF AEESCRES CaNCHARD  C7ACIEB.COL 74000 Adcke srrobat Document
8 e CENG-13 BANCOLOMEL: BN COLOMEY TREE000

- CE006-14 ALBEIRD MANIREZ CANCOLADO  CTA CTEE.COL 505624 Aoke denokat Dorument

= ton ge il CENE-15 LOGISTICA TCTAL 545 BANCOLOMEY 3304350

B oncn e CHIG!-14 13/m 013 MUBIA GAMIRIA CEBALLS CANCELADD  C7ACTEB.COL 405250

] o e CENT-13 15012015 NUELA GAYIRIA CERALLOS Bt COLOIMEY ASHG300

. CERG-14 130272014 BANICE DE BOSOTA CANCELADG  CTA CTEB.COL 1500000 doke

_:_,I :m'rﬂ'nmh_h CENG-15 2008/ 015 LG GAYIALA CERALLOG BANCOLOMEL 1640000 R Beger

- CHIH-14 13 ana JOHAN EDIARDO BALEANC CaNCHALRD  [TACIEE.COL 158 Adobe

'_:J won lze_parfece CHIA-13 2mfas CPY GLOAAL PERAZA VERG EFECTRO 3TN

A con fee_ralorb CEQL0-14 WA NUBIA GAVIRIA CEBALLOS CONCELADG  CTA CTEB.COL 572720 Aok

I histe, et CEQL0-15 204015 GAVA COLOMBLE LTDA BaNCOLOMEY E37E07

— CHII-14 14 A MAYDORIETAS EN TECNOLOE CANCHALRD  CTA ClE B.CTOL 230000 Adcke Hz=znbiznza
E CHII1-13 230m s ALEFIRD RANIRE? RaNCOLDMEY 93505 |rse=r chistn.
- CENLZ-1 13072014 BANCT DE BOGOTA CANCELADD  CTA CTEB.COL 1500000 A0k merearravaTom
= {008 CAEE CEQ12-15 2500072015 INTERZAMEID L& BANCOLOMEY 10512420

Le da clic derecho sobre el espacio imagen del registro y este le abrira una ventana emergente en donde
el usuario deberd escoger la opcion ADOBE ACROBAT DOCUMENT vy le debe dar aceptar, una vez

le dé clic en aceptar el usuario debera buscar la carpeta en donde esta la imagen digitalizada.

E’i H = HEREARIZHIRE DE IAB A
B CSHAR LGTCRS BN T=AMIS H=SRERTENTAS DF BAS= CF [AI0]5 LANPG T&ELA,
h(‘ ﬁ_ll ) 7 ', T Selac e |?:: B 2 Tokaes 1 boompazat albr T
T . Cogia . soendecte o] fvareedas el Hhendsr o Reisn otogie *ra-
L L fhim fctuelar s - . == i4- B
. E? v Finrrriak T Cuikr oeden Akseear fHi - - T M- 4 Selscoarare NEs & w EEE
iles *erlepapees 3 Ordenar p lilrer Aegsires Buscar Famats de lewa
CEEET R EEn— |
. COMPROBA 1 FECHA FALCT = HI Imsgen =
Grapo personslicade 1 & |« . . 9 Tpo o oEpEn _
Gb]-m no ““‘?’"d‘x & EE:'?_J-H‘ I_-Illl_:ul_xl: - @rllllrllhﬂ A ;
= CEOZ-14 TS . . :Tm_,lmw_w F— Adobe Aoabat Doyt
. CEINZ-15 R0 A01E 7o i Crear desce achmm  Rilrap krage
= l. ! Ciapasitive ce Minmo Porwerfaicl 37| [ Mestiar coma i
- CRE-14 o a4 i Diapauiive ce Moot Powerfaick e Adnhe srrahat Dommend
L coapesbarks s 6 o Crapamine oo Mo PrwsrPs
- CEo-Lz 'ﬁ'l:u"lli' E00L Coanumerha de Miorassit ward 572068
Ll concezha CEE-14 1142/ 2014 Conumnento dz Mioaszitdard ™ Adnbe hernbat Dooument
Bl oatas ciertes CEDNE-15 6L T9E]  Resullads
B Fatieas CED5-14 2T o Nzt un mmr'um-'-ﬁhe amabet Adobe Acrobat Dooument
- CEDS-13 13/01/2003 E@ BESUTE: €0 H doaem
on_&F

B CEDG-14 LR/ THS Adobe herobst Dooument
BF conse denie CE06 15 1540 a8 B3
BF con_ae_tonce; CEDGT-14 12/02/2004 | WUBIA GAVIRIA CEBALLDE CANCELODO  CTA OTE BUCOL 476750




A o breegapr s Dl v chivetesraienn o CONPRDGMTES HERESC v b e (WAL P
Cipran e M cupds ze 11 a
FECOEIN L ) Fecha £ mecl Tamaty 4
P % i NGRS Al il
inal: Hnee ®! g BHEa0F EWEET  Aoctedmbatl il
CERNI: % orpofeenud Mheomee . TN dckedmbd] 15
CEAN T e vl Maceepsd, DOVNETE  eebsdomial ]
oo - oo TGl Aeeesdmtal Uik
kPRI AL 4 el P AR ek kol 0T
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En esta carpeta el debera seleccionar la imagen que corresponde al registro que desea complementar, le

debe dar en guardar y automéaticamente la imagen aparecera en la tabla en donde el usuario hizo el

ultimo registro, como se ve a continuacion:

LS | oy o ABERORMRE  COCLAO CACEBOOLESM  AdoheooteDocumen
Q@‘U”-“-‘“E”“ | el Loy LOGISTICA TOTALSAS BANCOLOM! 3304850
Foeoe | SEre o NUBAGAVRACEALOS CNCEADO CACTEBCOLAE)  AdoeAcobetDoomen
Ere | s s NUBAGAVIA CEALS BANCOLOVEI 4650

Ahora bien, si el usuario estd seguro de que la imagen no corresponde con la informacién el debera

seleccionar la casilla en donde esta la imagen y desde su teclado presiona la tecla SUPR para borrar esa

imagen y podra volver a realizar el procedimiento de seleccién de imagen para que seleccione la

imagen correspondiente.
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5. Después de completar los campos el usuario se dirige a la parte superior izquierda y le da clic
en la imagen del disquete o le puede dar Control G (Ctrl+G), en ese momento ya la

informacidn ha sido guardada y se podra consultar cuando el usuario la necesite.

@ = - Access
- e E —REAR DATOS EXTERMOS HERF.ARMRAIERT
- SGuardar (Ctrl+ 3]
b/ I Tar Y %.L HAocendente T sele
A %.L Descendente T Sava
“Wer Filtro _
- = Cruitar orden
Wistas FPortapapeles = Ordenar yw filtrar

i o pro bantes
— COMPROBS -1 FECHA FACT
. CE=ZSE-16 26, 10,20

r ra

Personalizado =) =

Grupo persomnalizado 1
Objetos mo asigmnados

Este mismo procedimiento se usa para actualizar las demas tablas, solo que se debe tener claro cual es
la informacion que va a actualizar el usuario porque recordemos que tenemos tablas con informacion

para las facturas y tablas para los comprobantes de egreso.
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CONCLUSIONES

Para este primer entregable se pueden mencionar varios factores, en primera medida un
acercamiento mas profundo a la empresa, su producto y parte de los funcionarios, frente a la
explicacion del proyecto se indago la normatividad a nivel nacional teniendo en cuenta el uso de
datos, mensajes, y la manipulacién de la documentacion es decir su transferencia a otros formatos
y lo que la ley colombiana expresa a nivel general asi como el AGN frente a su compromiso con

los archivos en nuestra nacion.

Dentro del proceso que se inici6 al realizar el banco de imagenes en Access, se evidencio que
este banco serd una herramienta basica para el area contable de la Pyme en la cual se esta
desarrollando, frente a las muchas ventajas que sera a la pyme, se quiere destacar las mas
relevantes en esta etapa del proceso; hasta este momento ha permitido compilar diferentes
archivos de clientes-proveedores con la facturacion de afios pasados asi como verificar y centrar
la validacion de datos y procesamiento de la informacion en el nuevo formato digital, asi se
evidencia que permitira la agilizacion de los procedimientos frente a consulta y visualizacién de

documentacion.

El trabajo desarrollado en esta segunda etapa de proyecto banco de imagenes en Access para Alimentos
Italianos Mineo S.A.S, nos ha permitido tener un acercamiento al manejo tanto administrativo como
documental asi como identificar los factores de riesgo y manipulacién frente a la gestion considerando

como primordial el riesgo por perdida de informacion y datos, como la adecuacion de las instalaciones,
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asi también la identificacion de factores determinantes para preservar adecuadamente la documentacion.
En medio del desarrollo de esta etapa se evidencio la necesidad frente a la formulacién de herramientas
informaticas que validen y ayuden en la correcta preservacion y conservacion de los documentos con valor

para la empresa.

Sabemos de antemano por el diagnostico realizado que esta serd una herramienta de apoyo fundamental
para el desarrollo de las diferentes funciones internas de Alimentos Italianos Mineo S.A.S, la cual
facilitara en gran manera por su practicidad la consulta, validacion y en la toma de decisiones en los
diferentes procesos, siendo esta la mejor soluciéon y apoyo documental para Alimentos Italianos Mineo

S.AS.

El desarrollo del banco de imagenes de Alimentos Italianos Mineo S.A.S. es una herramienta de
facil manejo y de facil consulta para el usuario que la desee consultar, debido a que fue
desarrollado en el programa ofiméatico Microsoft Access y el cual ayudara a que la informacién
en fisico sea consultada de vez en cuando ya que esta fue digitalizada e ingresada en el banco, lo

que permitira que los documentos fisicos se preserven mejor y por mas tiempo

El impacto del banco de imagenes en la empresa Alimentos Italianos Mineo S.A.S en la consulta
de la informacidn es agil ya que el usuario no debera desplazarse a determinado lugar a buscar la
informacidn en fisico sino solo debera ingresar al banco de imagenes y solo escogera el menud que

desee y asi podra buscar la informacion que necesite mejorando los tiempos de consulta.
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ALIMENTOS ITALIANOS MINEO S.A.S

Bogots, D.C., Agosta 29 de 2016

Sefares

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
Profesors Marfa Patricis Villegas
Crudad

REF-  CONOCIMIENTOS DE OBJETIVOS
FRAZ2JO CE APLICACION

Respatados seflorgs:

Yo, VALERD MINED con ce No. 308,183 representanic logal de i3 empresa ALIMENTOS
TALIANGS MINEQ SAS. con Nit. $00.518.092-7, certifico que el da de hoy nes rewnimas con los
sefores FERNANDO MEANDA con cc. No. 20092673 de Bogotd y 13 sefforita MARY ANDREA
PEMA G. conce No 52929757 de Bogotd Donde nos ¢ieran 2 canocer ¢l objetivo principal del
trabajo y o drez 2l cual va 2 ser apliicado

ORJETIVO GENERAL

Elaborar un banco de imagenes en ACCESS para que la PYME tenga herramientas
apropadas pars la gestidn, conservacion de la informacidn y a su vex fuacione como

apoyo en consulta docwmental de forma eficaz

= = %’:
: ==
> LEGAL
//%m’m ITALIANOS MINEO S.A.S,

ALIMENTOS ITALIANOS MINEO SAS - CALLE 77 NO, 16 A 38 OFC 305- PEX(57) 1-634867 5.
BOGOTA DL
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DIAGNOSTICO

Alimentos Italianos Mineo S.A.S. es una pequefia empresa que cuenta actualmente con alrededor
de 8 trabajadores directos, esta empresa inicia sus labores comerciales en Bogotd D.C. en el afio

2013 y hasta la fecha contintian en el mercado de los alimentos.

Alimentos Italianos Mineo S.A.S. durante este tiempo ha ido generando gran cantidad de
documentos contables como lo son facturas y comprobantes de egreso. En el tema de las facturas
fisicas se cuenta con un aproximado de 5.500 de estas con sus respectivos soportes y de

comprobantes de egreso son aproximadamente 1000 con sus respectivos soportes en fisico.

Estos dos tipos documentales son los que mas se consultan, muchas veces la persona encargada
de estos documentos se puede demorar bastante tiempo en localizar la informacion debido a que
se encuentran en AZ las cuales son manipuladas sin cuidado alguno y adicionalmente muchas
veces se encuentran en otra sede de la empresa y todo esto genera deterioro en el documento

fisico.

Viabilidad del trabajo de aplicacién

Este proyecto de aplicacion del banco de imagenes para Alimentos Italianos Mineo S.A.S. relne
caracteristicas, condiciones técnicas, operativas, humanas y locativas contando ademas de la
colaboracion del personal que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivo del trabajo

aplicativo.
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¢Para que digitalizar?

% Mejora las condiciones de accesibilidad al documento original ya que un documento
digital puede estar disponible para uno o varios usuarios simultaneos.
< Larazon de la implementacion del proyecto es la digitalizacion de documentos originales

no digitales

La decision de digitalizar puede tomarse con objeto de:

< Mejorar la busqueda de informacion de Alimentos Mineo S.A.S. del archivo contable
para mejorar el acceso a un determinado tipo documental, en este caso facturas y

comprobantes de egreso.

2
0’0

Reducir la manipulacion y el uso de materiales originales fragiles o utilizados
intensivamente y crear una “copia de seguridad” para el material deteriorado

% Logra conservar los documentos originales.

Uso de tecnologia

Alimentos Italianos Mineo S.A.S. cuenta con tecnologia basica como lo son:

< 2 computadores de escritorio
Sistema operativo: Windows 7 Ultimate 32 bits (6.1, compilation 7601)

Idioma: espafiol (configuracion regional: espariol)
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Fabricante del Sistema: To Be Filled By O.E.M.
Modelo del Sistema: To Be Filled By O.E.M.
Procesador: AMD Athlon™ II X2 250 Procesador (2 CPUs)
Memoria: 2048MB RAM
Version DirectX: DirectX 11
¢+ 1 computador de escritorio

Sistema operativo: Windows 7 Professional 64 bits (6.1, compilacion 7600)
Idioma: espafiol (configuracion regional: espafiol)

Fabricante del Sistema: System manufacturer

Modelo Del Sistema: System Product Name

Procesador: AMD FX(tm)-4300 Quad-Core Processor (4CPUs), -3.8GHz
Memoria: 4096MB RAM

Version DirectX: DirectX 11

< 1 computador portatil

Sistema operativo: Windows 8.1 Single Language 64 bits (6.3, compilacion 9600)
Idioma: espafiol (configuracion regional: espafiol)

Fabricante Del Sistema: Hewlett-Packard

Modelo Del Sistema: HP Pavilion 14 Notebook PC

Procesador: Intel® Core(TM) i5-3230M CPU @ 2.60GHz (4CPUs), -2.8GHz
Memoria: 8129MB RAM

Version DirectX: DirectX 11
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R

« Licencia de Access:
Microsoft® Office Access 2007 (12.0.4518.1014) MSO (12.0.4518.1014) Parte de
Microsoft Enterprise 2007

©2006 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos

< 2 impresoras multifuncionales

« Scanner HP SJ-7500:

Capacidad de digitalizacién diaria: 3000 paginas, resolucién 600 ppp, velocidad

50 ppm, alimentador automatico de hojas doble cara

Creacion de tablas en ACCESS

@ H = HERRAMIENTAS DETABLA  Prueba Base de datos2016: Base de datos- C:\Users\Fercho'\Desktop\10 SEMESTRE\Prueba Base de dat... ? - x
ARCHIVO piilale} CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS DISERIO Iniciar sesion
El ? €= Insertar filas .E =E ’_r‘
3 Eliminar filas . = &
Ver  Clave - Hojade Indices Relaciones Dependencias
principal £Q Medificar blsquedas  propiedades del objeto
Vistas Herraﬁmienlas Mostrar u ocultar Eventos de campo, registro y tabla Relaciones ~
Clientes x
Tablas @« | &
B o Nombre del campo Tipo de datos Descripcion (opcional) -
e bld Empress| Texta corta
E Ciudad Nom_cliente Texto corto

B3 Clientes
B3 Datos Clientes
ez}

Facturas

Propiedades del campo

General  Busqueda
Tamano del campo 15
Formato
Mascara de entrada
Titula
Valor predeterminado

Regla de validacién Un nombre de campo puede tener hasta 64

: caracteres de longitud, induyendo espacios.
Texto de validacion . Presione F1 para ughlener ayuyda aczr(apde los
Requerido Si nombres de campo.

Permitir longitud cero | S0

Indexado Si (Sin duplicados)

Compresién Unicade  No

Modo IME Sin Controles

Modo de oradiones IME | Nada

Alineacion delteto  General

Vista Disefio. F§ = Cambiar paneles. F1 = Ayuda. BLOQ NUM =

m L OO ©® © m . 21

= ) EP u/00r2016
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B H s HERRAMIENTAS DETABLA  Prueba Base de datos2016: Base de datos- C:\Users\Fercho\Desktop\10 SEMESTRE\Prueba Base de dat.. 7 — x
FNIel INICIO CREAR  DATOSEXTERNOS — HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS DISENIO Iniciar sesién

D ? 2= Insertar filas EI/EID @

2 Eliminar filas

Ver Clave fas "y i Hojade Indices C s Cambiar nor Relaciones Dependencias
- principal on EX Modificar bisquedas o gpiedades Eliminar Macro del objeto
Vistas ientas Mastrar u ocultar  Eventos de campo, registro y tabla Relaciones ~
® Clientes Datos Clientes %
Tablas 9« | & - :
B B Nombre del campo Tipo de datos Descripcion (opcional) -
uscar.
Texto corto
B ciudad - Texto corto
B clientes Tel_Cliente Nimero
3 Datos Clientes
B Facturas
Propiedades del campo
General  Blisqueda
Tamaio del campo 100
Formato
Mascara de entrada
Titulo
Valor predeterminado
Regla de validacién Un nombre de campo puede tener hasta 64
. caracteres de longitud, induyendo espacios.
[Texto dé validadion Fresione F1 para obtener ayuda acerca de los
Requerido No nombres de campo,
Permitir longitud cero 5P
Indexado Si (Sin duplicados)
Compresién Unicode 5P
Mada IME Sin Controles
Moda de oraciones IME | Nada
Alingacion del texto General

Vista Disefio, F§ = Cambiar paneles, F1 = Ayuda.

BLOQMAYUS  BLOQ NUM

1 i)

B H s HERRAMIENTAS DETABLA  Prueba Base de datos2016: Base de datos- C:\Users\Fercho\Desktop\10 SEMESTRE\Prueba Base de dat.. 7 — x
FNIel INICIO CREAR  DATOSEXTERNOS — HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS DISENIO Iniciar sesién

2= Insertar fil
nsertar filas D/El @

2 Eliminar filas

B Y

Ver Clave S o i Hojade Indices mbiar norr Relaciones Dependencias

- principal on EX Modificar bisquedas o gpiedades Eliminar Macro del objeto
Vistas Herrami Mostrar u ocultar  Eventos de campo, registro y tabla Relaciones -~
Tablas @ « || B clientes \EF Datos Clientes | 2 Facturas x
B B Nombre del campo Tipo de datos Descripcion (opcional) -
uscar.

Nimero

B ciudad 1d_Cliente Texto corto

B clientes Dieccion Texto corto

ER Datos Clientes Fecha_Fact Fecha/Hora

= Facturas

Propiedades del campo

General  Busqueda
Tamano del campo
Formato

Lugares decimales
Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado 0
Regla de validacion

Texto de validacion

Entero largo

Automatico

Requerido si
Indexado Si (Sin duplicados}
Alineacién del testo General

Vista Disefio, F§ = Cambiar paneles, F1 = Ayuda.

Un nombre de campo puede tener hasta 64
caracteres de longitud, incluyendo espacios.
Presione F1 para obtener ayuda acerca de los

nombres de campo.
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= HERRAMIENTAS DETABLA  Prueba Base de datos2016: Base de datos- C:\Users\Fercho'\Desktop\10 SEMESTRE\Prueba Base de dat... ? - x
INICIO CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS CAMPOS TAELA Iniciar sesién

Cortar 2) Ascendente  Yr Seleccidn - = Nuevo > Totales 30 Reemplazar

Calibri (Detalle) - -

N K S A-2 - === 4- B

Vistas Portapapeles 5 Ordenar y filtrar Registros Buscar Formato de texto n ~
Tablas @ « || F Cudad (| Z clientes (| Datos Clientes | ] Facturas '\, X

d -] Ciudad -
Buscar o 1uca

Bogota D.C.
B ciudad A
B clientes 3 Cajica
B Datos Clientes 4 Medellin
=

Eg Copiar Z| Descendente 7] Avanzadas + B Guardar % Revisién ortografica > lrav
! Filtro Actualizar Buscar
en Y Alternarfitre  pogg- 2% Eliminar ~ EMas+

iar formato Quitar ord [ Seleccionar~

5 Madrid - Cundi
6 San Andres Isl
7 Cartagena
8 Guajira
9 Mosquera

* (Nuevo)

Facturas

Registro: M < [1de9 | » b b Buscar
Vista Hoja de datos BLOQMAYUS  BLOQ NUM

7] o ESP

m H ©- s HERRAMIENTAS DETABLA  Prueba Base de datos2016: Base de datos- KAUNIQUINDIO\10 SEMESTRE\Prueba Base de datos2016.m... 2 — & X
ARCHIVO e} CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS DISERO Iniciar sesion

&= Insertar filas

S Eliminar filas

=5

Hojade Indices s Cambiar nomt Relaciones Dependencias

B Modificar biisquedas propiedades Eliminar M. del objeto
Vistas Herramientas Mostrar u ocultar  Eventos de campo, registro y tabla Relaciones A
Tablas @ « || 3 Facturas’| x
Nombre del campo Tipo de datos -
[Buscer = Num_Factura NUmero
B ciudad Id_Cliente Texto corto
EH Clientes Dieccion Texto carte
B3 Datos Clientes Fecha_Fact Fecha/Hora
Subtotal Moneda
= racturas IVA Moneda
Total Moneda

Propiedades del campo

General Busqueda

La descripcién del campo es opdional, Le
ayuda a describir el campo y también se
presenta en la barra de estado cuando
selecciona este campo en un formulario,
Presione F1 para obtener ayuda acerca de las
descripciones,

Wista Disefio. F6 = Cambiar paneles, F1 = Ayuda, BLOQNUM

9 B § w8 ~ 8 . P 150072016
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HERRAMIENTAS DE CONSULTAS
JUGHIT] NICO  CREAR  DATOSEXTERNOS  HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS DISENO Iniciar sesién
sqL |:'|—_| —i +| /~| rjl ] @ Unign IJ £= Insertarfilas 8" Insertar columnas z r'L_. Hoja de propiedades
. < . H [ ?
. § - X @ Paso atraves Eliminarfilas % Eliminar columnas & ' Mombres de tabla
Ver Ejecutar Seleccionar Crear Anexar Actualizar General Eliminar Mostrar M Totales Pardmetros
. tabla < Definicion dedatos  gapla <N Generador 2 Devuelve: Todo
Resultados Tipo de consulta Configuracién de consultas Wostrar u ocultar S
Consultat x
Tablas - \
Buscar.. ] i
Ciudad Clientes Datos Clientes Facturas
EH Cciudad . , - = =
ER Clientes 1d % Id_Empresa Mom_Cliente N Num_Factura
BB Datos Clientes Ciudad Nom_diente Dir_Cliente - 1d_Cliente
Tel_Cliente Dieccion
E Facturas Fecha Fact
Subtotal -
Mostrar tabla
Tablas  Consultas  Ambas
Ciudad
Clientes -
Datos Clientes
‘ Facturas ’
Campo: o
Tabla:
Orden:
Mostrar: O O O O O O
Criterios:
o
4 »
Preparado

EHS- B

ARCHIVO jamilalle} CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS

HERRAMIENTAS DE CONSULTAS  Prueba Base de datos2016: Base de datos- K:\UNIQUINDIO\10 SEMESTRE\Prueba Base de datos2... ?

? - 8 %
DISERIO Iniciar sesion
El X Cortar cendente Seleccion Nuevo 2 Totales 25c Reemplazar
B Copiar i Descendente o Avanzadas ~ Guardar ' Revision ortogréfica Ira
Ver | Pegar Filtro Actualizar Buscar NKS|A-
. Copiar formato Quitar orden ¥ Alternar filtro | 4o~ X Biminar - B Mas Seleccionar =
Vistas Partapapeles N Ordenary filtrar Registros Busear Formato de texto S
Consultat x
Tablas \
Buscar.. Clientes
Facturas Datos Clientes
B ciudad oo "
1d_Cliente [~ \\ . 76
; |_Empresa
B Chentes Dieccion g Nom_Cliente — | o :Iem
EB Datos Clientes Fecha_Fact Dir_Cliente -
Subtotal Tel_Cliente
Facturas -
j VA
Total -
Ciudad
1d
Ciudad
4 »
Campo: | Num_Factura 1d_Cliente Mom_Cliente Ciudad Subtaotal VA i
Tabla: | Facturas Facturas Datos Clientes Ciudad Facturas Facturas Facturas
Orden:
Mostrar: O O
Criterios:
o
4 »
Preparado

BLOQ NUM




ALIMENTOS ITALIANOS MINEO S.AS

Bogotd, Octybre 24 de 2016

Sefores

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
PROGRAMA DE CIENCIAS DE LA INFORMACION
ooamnaou,mmtcowwvnomsm
Cradad

Refl:  AVANCE TRABAIO DE GRADO

Respetados senorts

£1 dia de hoy 24 de octubre, noS reunimos a0 5 oficinas de ALIMENTOS ITALIANOS MINEQ SAS
con FEANANDO MIRANDO y ANDREA PERA, para revisar log avances que e han hecho en el
proyecto de! banco de magenes pand NUESTRA EMPRESA,

Atentamerie,






1d_Empresa
o _Clisnte

to_factura
fiom,_Cliente
1d_Empress
Fecha

Subtotal
1va
Total

1magen
Observacion

1d_Empresa

Nom_Cliente:

Dir_Clierte

Tel 1 _Cliente.

[Observacion

——
Tel 2_Clierte. Chservarion

Datos Clientes

Datos Clienkes

Datos Clientes

Datos Clientes

Datos Clienkes Datos Clientes

N _cliente]
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o facturs
Hom_Clente
1d_Empresa

[No_factura Norn _Cliente
acturas Eactur.

Empresa
Facturaz

Subtotal

Tmagen

Ohservacion

cha
churas

Facturas

va
Facburaz

Facturaz

Facturas

I

2]

[climnte]

Mo _Factura
Hom_Cliente

1d_Empresa

Subtotal

Tva

Total

Imagen

Observacion

Facturas

—
ME  —lnom Cliente
Facturas

Facturas

Facturas

Facturas

Facturas

Facturas

Facturas

Entre [nicial] ¥ [final]

miciol oAt | Oenegssy.. | (o | () marssot x| 3 Aumenos... | ) consutat . | ) oscuments... | Clestn
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observacion

No_factura Nom_Cliente: 1d_Empresa ha Subt Iv. Total Imag Ghservacion
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ST T
=l x|

[CON_FACT

'u B @Ry oo [@nYE s ”"‘\_[_"IQ ]
- | Tahoma s wxs|E==H- AL

FACTURA No:

CLIENTE :

02/08/2013

FECHA VENTA :
VALOR TOTAL 60,000.00

SeAGHETT]

Registro: 14| < 1 e et frw]de 1
NRERFIES [ mavas INUM Tei|

@/micio| 3 @ € Correo: Doc...| ke DA\ - Andlisi... | ) jusna | (oo AL, | (g Fondos para... | (] Mcrosoft Ex... | ) Aumventos... |[ER con_FacT... ) bocumento.. Escritorio | [ < [ W® i 04:05 pm.
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ALIMENTOS ITALIANOS MINEO S.A.S

Bogotd, Noviembre 15 de 2016

CERTIFICACION

El dia 15 de noviembre se reunicron en la sede de Alimentos ltalianos Minco S.A.S el
representante legal el sefor Valerio Minero con cedula de extranjeria No. 308.183 y la
sefiora Nubia Gaviria junto a los estudiantes de la Universidad del Quindio Fernando
Miranda con cedula de ciudadania 80091674 y Mary Andrea Peita Romero con cedula de
ciudadania 52929757 los cuales cumplicron con ¢l objetivo propuesto de desarrollar un
banco de imagenes y ademds hicicron la implementacion del BANCO DE IMAGENES DI
ALIMENTOS ITALIANOS MINEOS S.A.S. en nuestra sede en donde se demostro el tipo
de consultas que este puede llegar a realizar. también se probod la funcionalidad para
consultar la informacion que este contiene para agilizar los tiempos de busqueda de la
informacion.

Il proyecto es aceptado a satisfaccion de Alimentos ltalianos Minco S.A.S.. esta constancia
es dada a los quince (15) dias del mes de noviembre de 2016 en la ciudad de Bogota D.C.

Atentamente.

C.E. 308.183 de Bogota
REPRESENTANTE LEGAL
ALIMENTOS ITALIANOS MINEO S.A.S.

ALIMENTOS ITALIANOS MINEO S.A.S - KM 4.5. VIA BOGOTA - LA CALERA CEL. 315-7781265
BOGOTA D.C.
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IMPLEMENTACION BANCO DE IMAGENES ALIMENTOS ITALIANOS MINEO

S.AS.

Menu Principal

H ¥ Base Facturas y Comprobantes de Egreso de Alimentos Italianos Mineo S.A.S : Base de datos- C:\Users\Fercho\Documents\Banco de
HIVO INICIO CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS

INICIO

FACTURAS m COMPROBANTES

Menu Facturas

EH % + Base Facturas y Comprobantes de Egreso de Alimentos ltalianos Minea SAS : Base de datos- C ) Mineo SA. yComprob.. T - & X
(ORYe) nicio  CAEAR  DATOSEXTERNGS  HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS Iniciar sesién
i M0 5 MENU_FACTURAS Y, '3
‘j\ ALIMENTOS ITALIANOS MINEO S.A.5
D
R
HENU FACTURAS migércoles, 16 de noviembre de 2016

21:40:02

FACTURA No: 300 BUSCAR

NOMBRE CLIENTE : ~ BUSCAR

Salir




Detalle Factura

MENU_FACTURAS | 53] CON_FACT_IND

Archivo  Edicién Ver Ventana Ayuda

300.pdf x @ Iniciar sesi6on
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Consulta por Cliente y Visualizacion de Factura

INICIO | 53] MENU_FACTURAS

ALIMENTOS ITALIANOS MINEO S.A.S

miércoles, 16 de noviembre de 2016

MENU FACTURAS

21:40:02

FACTURA No: BUSCAR

NOMBRE CLIENTE : ~ BUSCAR
MATIS S

MAURICIO RAMIREZ

MAURO (CASA DE LA PASTA)
MAURO GIOVANNI BOSISIO

MI ESPIRAL S.A.S.

MICHELLE ZANGEN PELAEZ
MIRAMAX HOLDING S.A.S
MISTELLA

MONICA LOPEZ VELEZ
MONTESSORI S.A.

MR. PANINO TRATTORIA S.A.S.
MUNDO ORGANICO S.A.
NEGOCIOS LA PLAZA S.A.S.
NORBERTO GARCIA OSORIO
NUBIA GAVIRIA

NURAGUE TRATTORIA ITALIANA ~

miéreoles. 16 de noviembre de 2016
21:54:4;

ALIMENTOS ITALIANOS MINEO S.A.S
Con Futta La Tradiziene Jtaliana

ID EMPRESA : 830084562-9 NOMBRE : MATIS 5.A.5

DIRECCION :  Carrera 6A# 11 OBSERVACION :

TELEFONO 1: 3132426654 TELEFONO 2 : Nn31124

No_facturz +1 Nom Cliente -| Fecha -| Total - Obsenacion - Imagen -
MATISSAS 05/08/2013120.000,00] 294 pdf
MATIS SAS 13/08/2013_120.000,00 312 pdf

329 MATIS SAS 20/08/2013|_120.000,00] 329 pif

336 MATIS SAS 21/08/2013 336 pdf

362 MATIS SAS 29/03/2013 000, 362.pdf

363 MATISSAS 30/08/2013 X 363 pdf

387 MATISSAS 05/09/2013 387 pdf

393 MATISSAS 091092013 393 pdf

423 MATISSAS 18/09/2013]_ 60.000.00 423 pdft

432 MATIS SAS 20/09/2013_120.000.00 432.pdf

457 MATIS SAS 30/09/2013]_60.000.00) 467.PDF
435 MATISSAS 05/10/2013| _60.000.,00) 495 PDF
MATISSAS 11/10/2013] 60.000,00 514 PDF
Registro: M 1de335 | b M ¥ Buscar

(" ALIMENTOS ITALIANOS MINEO S.A.S 1oce Sriser

Con Futta La Tradiziene Ntaliana

8 312,941 - Adobe Acrobat Reader DC
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MenU Comprobantes de Egreso

ALIMENTOS ITALIANOS MINEO S.A.S. e e e sa .
Con Tuttw La Tradigione Italiana
CLIENTE : AHUMADOS TOTO m
COMPROBANTE FECHA FACTURA NIT CLIENTE ESTADO PAGADO POR VALOR PAGADO VERIMAGEN

| CE179-15 H 28/11/2015 Haomnﬁu ” AHUMADOS TOTO ‘ ‘ H BANCOLOMBIA H 812000 |

| CE211-16 H 05/02/2016 Hmﬂnmi ” AHUMADOS TOTO ‘ ‘ H BANCOLOMBIA H 3178000 ||

Lista de Comprobante por Cliente

ALIMENTOS ITALIANOS MINEO S.A.S. e T .
Con Tuitw La Tradigione Italiana
CLIENTE : AHUMADOS TOTO m
COMPROBANTE FECHA FACTURA NIT CLIENTE ESTADO PAGADO POR VALOR PAGADO VER IMAGEN

‘ CE179-15 H 28/11/2015 Hamu'nsu H AHUMADOS TOTO! ‘ ‘ H BANCOLOMBIA H 812000

‘ CE211-16 H 05/02/2016 Hmiﬂmi H AHUMADOS TOTO ‘ ‘ H BANCOLOMBIA H 3178000
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