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INTRODUCCION !E¡.¡AS

En la actualidad, la necesidad de optimizar en las oficinas es muy

importante y aún más cuando existe la informática, la que se ha

convert¡do en una herram¡enta indispensable que nos perm¡te

desenvolvernos eficientemente en esta área.

No obstante, es necesario también agilizar el flujo de documentos de

manera que se pueda hallar en forma in med¡ata la información

desde el archivo cuando se la requiera. Esto se logrará utilizando el

procedimiento adecuado y al que nos vamos a referirnos en el

coNTRoL DE ARcHrvo DE pRorocoLo DE LA NorARÍA
PÚBLICA oel Catfót LA LTBERTAD, utilizando técnicas de apoyo

informáticas y el que permitirá mejorar la calidad del funcionamiento

administrativo de la institución.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓil CONTROL DE ARCHIVO OE PROTOCOLO

1 GENERALIDADES DE LA INSTITUCION

s..
1.1 NOTARIAS PÚBLICAS DEL ECUADOR

Las Notarias son oficinas públicas dependiente de la Función Judicial

Gobernadas por la Corte Suprema de Justicia y por el Consejo de la

ludicatura.

Los titulares de las Notarias Públicas de todo el Ecuador, se los

denominan Notar¡os Públicos, los m¡smos que ejecutan su función por

el período de 4 años y son designados por la Corte Superior de

Justicia de cada Provincia, preferentemente son ejercidas por

Abogados Titulados.

En cada cantón de la República del Ecuador, ex¡ste por lo menos 1

Notario, pero cuando se trata de cantones con mayor cantidad

poblacional generalmente existe más de un Notario, que son

considerados Ministro de Fe jerárquicamente hablando al nivel de

funcionarios y empleados judiciales.

MISION DE LAS NOTARIAS.

En las Notarias se autorizan actos y contratos que se celebran entre

particulares, entre instituciones privadas o públicas con particulares,

así como entre personas jurídicas o entre ¡nstituc¡ones públicas,

debiendo el Notario legalizar d¡chos actos y contratos con las

solemnidades que determina la Ley Notarial y demás Leyes y

Reglamentos de la República.

q;.-.i ,

llt t
(Al'1 -
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MANUAL OE ORGANIZACIÓN CONTROL OE ARCHIVO DE PROTOCOLO

L.2 RESEÑA HISTóRICA DE LA NOTARIA PUBLICA

DEL CANTON LA LIBERTAD

En v¡sta de que la parroquia La Libertad fue designada como cantón,

tenía que crearse la Notaría Pública, ya que todo cantón t¡ene que

tener esta dependencia pública, razón por la cual inicia su

función el día 17 de marzo de 1.994 con todos las atribuciones

otorgadas por la Corte Superior de lustic¡a de la ciudad de

Guayaquil.

Siendo su Notario Interino en ese entonces el Abogado CARLOS SAN

ANDRES RESTREPO, qu¡en ejerce el cargo en la actualidad como

Notario lltular de dicha dependencia pública.

Esta dependenc¡a pública comenzó a prestar su servicio a la

comunidad l¡bértense y en general a todo el país en una de las

oficinas del Sindicato de Choferes del cantón La Libertad, ubicado en

la Avenida 9 de Octubre e lgnacio Guerra, lugar donde sigue

prestando su servic¡o al público, siendo una oficina implementada con

todos los equipos de modernización tales como, computadora,

telefax, fotocopiadora, etc.

PROTCOit CAPITULO 1 .PAGINA 2 ESPOL



CONTROL OE ARCHIVO DE PROTOCOT¡O-
TIANUAL DE ORGAHIZACIÓN

1.3 MISIóN
Q, l.

" Dar f¡el cumpl¡m¡ento a todos los actos que se celebran !n la

Notaría.

u Contr¡buir con todas las personas que solic¡tan información '

, Tener Un mejor control en todos los actos que Se realizan en la

Notaría para así satisfacer al cliente que va a pedir sus

1.4 VISIóN

r' Acrecentar otros tipos de actuac¡ones de las Notarias de acuerdo a

como va evoluc¡onando las costumbres y leyes políticas del

Ecuador.

1.5 OBJETIVOS

1.5.1 OB]ETIVOS PRINCIPALES

o Es una dependencia del poder judicial del Ecuador.

r Los documentos que se legalizan deben de ser incorporados en

libros especiales llamados Protocolos de Escrituras Públicas.

. Es caso de producirse ¡ncend¡o o catástrofe naturales, se

destruirían los libros lo que podría ocasionar problemas jurídicos

de incalculables consecuencias.

servrcros.

PROTCOT CAP|TULOI.PÁSNA3 ESPOL
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:41

L.5.2 OBJETIVOS PARTICULARES

= El servicio que se presta esta destinado a la población y 1 las

¡nstituciones públicas o privadas. ' 
,_.

= Los documentos a legalizarse se dividen en escrituras públicas,

reconocimientos de firmas, actos y dil¡genc¡as.

= Constituye una fuente de trabajo para los que presta serv¡c¡o en la

Notaría y usan los servicios de la misma.

= Los servicios que se prestan en la Notaría pública pueden ser

sol¡citados a cualqu¡er Notar¡o del país, ya que la Ley Notarial así

lo permite.

= El poco t¡empo de duración del cargo de Notar¡o podrá producir

una falta de implementación tecnológica por la inseguridad del

Notar¡o para pertenecer en el cargo, por lo que se recomienda que

el Nombramiento sea vitalicio.

= El Notario esta expuesto a que en cualqu¡er momento, por un error

personal o de sus colaboradores sea denunciado a sus Superiores.

= Por la falta de seguridades esta expuesto la Notaría a que puedan

cometer delito con la propiedad.

Tenemos los siguientes t¡pos de contratos que se efectúan en la

nota ría :

a) PROTOGOLIZACIóN.- Es dar fe a un documento celebrado.

b) CoMPRAVENTA.- Es la transferencia de domin¡o de un bien

inmueble entre personas naturales e institucionales.

ü
'\.

t(
t
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MANUAL OE ORGANIZACIÓN CONTROL DE ARCHIVO DE P

Tfloa
"T':')cl CESrÓt{ DE DERECHoS.- Dar la cesión de algo posesi

que no es propro.

J¡I

lti
d) ENTREGA DE OBRA.- Es la entrega de la construcción de. una

lL.. .

edificación, embarcación sea propia o posesionada, por un

maestro.

o LTQUTDAC¡óN COXVUGAL.-

cónyuges.

Es la separación de bienes de

D HIPOTECA ABIERTA.- Es hipotecar un bien inmueble a una casa

bancaria, por la presta de cierta cantidad de dinero.

gl GARANTÍA EcoNóHIcA.- Es garantizar a otra persona por un

bien entregado a otra persona por prestar dinero.

hl PODER ESPECIAL.- Es dar la potestad a otra persona para que

firme los documentos encomendados en el poder.

i) PODER GENERAL.- Es dar la potestad a otra persona para que

realice diferentes actos y los firmen por ella.

j) col,lPRAvENTA CON USUFRUCTO.- Es la transferencia de

dom¡n¡o de un bien inmueble entre personas naturales e

¡nstitucionales, quedando en reserva el usufructo de gozar el

dominio hasta que ella viva.

k) DONACION.- Donar un bien inmueble sea a los hijos y par¡entes;

pero menos a particulares.

PROTCOM cmirulor-pÁous ESPOL



MANUAL OE ORGANIZACIÓN CONTROL DE ARCHIVO DE PROT@OLO

l) POSESION EFECT¡VA.- Es celebrar la petición, acta y declaración

de los bienes dejados por la persona fallecida y firman los

herederos.

ml DECLARACIóN 
'URAMENTADA.- 

Es dar juramento a algo

especificó.

nl DECLARACIÓN DE BIENES.- Es decir cuantos bienes tienen de

propiedad mediante la declaración.

9$!
{.

n¿

I
Dlt.l

,rb
AI.7 DEFINICION DEL PROBLEMA

(, ,,t- LJ

6 El s¡stema de arch¡vo es ¡neficiente. rs¡¡s

fr Existe un proceso de archivo manual.

6 La búsqueda de los documentos toman demasiado tiempo por que

la información no está organizada.

f Insatisfacción del cl¡ente por el t¡empo que toma el proceso de una

escritura pública.

1.8 SOLUCIóN PROPUESTA

r' Con el propósito de mejorar la atención al cl¡ente y proporcionar

un manejo ef¡ciente de datos se recomienda el desarrollo de un

control de archivo de protocolos utilizando herramientas de

computac¡ón.

PROTCOiI CAPITULOI.PAGINA6 ESPOL
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1.9 ALcANcE DE LA soLucrón pnopuEsrA

Mejorar el método de organización de archivo, desarrollando un

control ef¡c¡ente, creando procedimientos que rijan la codificación,

para qarant¡zar la calidad de los servicios.

1.TO BENEFICIOS

Tendremos como beneficios de esta tesis lo siguiente:

* Constancia en los documentos de manera que puedan utilizarse

para informes posteriores.

ñ Se cumplirá con el fin primordial del archivo, facilitar con

seguridad y rapidez, acceso a un documento determinado.

rtr Se reducirá el espacio que ocupan los documentos pues, el

sistema de archivo clasifica el mayor número posible de material

de archivo dentro del espacio destinado a este Rn.

illt Se organizará la información y por lo tanto la oficina agilizará la

labor diaria.

ítü Se entregará información rápida, oportuna y precisa en el

momento en que la soliciten.

PROTCOT cnpirulol-PÁcrNA7 ESPOL



HANUAL DE ORGANIZACIÓN CONTROL DE ARCHIVO DE PROTOCOLO

1. 1 I REQUERTMTENTOS OPERACIONALES

1.11.1 REQUERTMTEÍ{TOS DE HARDWARE

1 Procesador Pentium o superior

Disco duro de 600 MB mínimo

16 MB de memoria RAM mínimo

Dispositivo de disco flexible.

Mouse

Teclado

Impresora

1. 1 1.2 REQUERIITTIENTOS DE SOFTWARE

1 S¡stema Operativo Windows 98

1 Paquete Microsoft Office Profesional 98

PRoTC0m CAPITULO ,I . PÁGIilA 8 ESPOL
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1.12 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
¡l ,'vf

A continuac¡ón se ¡ndica la estructura organ¡zac¡onal la mism¿ que'
ilustra las ínter - relaciones a ser adoptadas por la ¡nstitución.

Y se presenta el organigrama general de la institución, como lo
muestra la flgura 1.

ASISII{TTS

COI,AEOR¡lDORA

FIGURA 1. Estructura Organ izacional

PROTCOM CAP|TULoI.PÁGINA9 ESPOL
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MANUAL DE ORGAHIZACIÓN

1.13 MANUAL DE ORGANIZACION

1.13.1 iIANUAL DEL NOTARIO PUBLICO

CONfROL OE ARCHIVO OE PROTOCOLO
¿. 1A

$fI t ;,|
t

Cargo:

Descripción General:

Reporta a:

Supervisa a:

Coordina con:

Notario Público

Revisar y firmar los documentos de

protocolo (escr¡turas públicas)

Cofte Superior de lust¡cia y Asistentes

Ninguno

Corte Superior de Justicia y Asistentes

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- Ordenar.

- Revisar y firmar los documentos.

- Realizar y recib¡r llamadas telefónicas nac¡onales, locales y

reg iona les.

- Pedir que todos los documentos estén firmado antes de culminar

otro año.

- Receptar todas las quejas si las hubiera por parte del usuario.

- Or¡enta a las personas sobre cual situación que tenga un

inconven iente.

REQUERIITIIENTO

- T¡tulo un¡versitar¡o de Abogado

- Buenas Relaciones Humanas.

- Buena Presencia.

PROTCOU CAPiTULOI.PÁGINAlO ESPOL



TANUAL DE ORGAI{IZACIÓI{

1.13.2 MANUAL DE ASISTENTES

CONTROL OE ARCHIVO DE PROTOCOLO

f f -r\

{t ,¡t
Í¿

Cargo:

Descripción General:

Reporta a:

Supervisa a:

Coordina con:

As¡stentes

Elaborar y archivar documentos de

protocolo (escrituras públicas)

Notar¡o Público y As¡stentes

Ninguno

Notar¡o Público y Asistentes

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- T¡piar y archivar documentos.

- Realizar y recibir llamadas telefónicas nacionales, locales y

regionales.

- Enviar fax si es necesario.

- Comprar o receptar f¡rmas autorizadas por el Notar¡o fuera de la

oficina.

REQUERIfTTIENTO

- Titulo universitario de Secretaria Ejecutiva

- Conocimiento de Utilitarios Básicos de Computación.

- Buenas Relaciones Humanas.

- Buena Presencia.

PROTCOM CAP|TULO I .PÁGINA I1 ESPOL
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E**u*oa PRocEDr*Ei¡ro CONTROL DE ARCHIVO DE PROTOCOLO

r.cA
US

! r:ÑAl

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTO

2.L PROPOSITO:

ts
r . 

.,u
-.'r..Jt-

.Ol'
!É' 1,'

r.. I
I,

Este manual tiene el propósito que la institución con este conjunto de

procedimientos descritos a continuac¡ón, logren establecer métodos

para:

Elaborar documentos con más eficiencia, ya que de esta manera

sea más garantizada.

Establecer procedimientos para archivar documentos de tal

manera que el archivo se conv¡erta en una biblioteca de la

empresa, mediante una base de datos.

Empastar todos los documentos que se elaboran en la institución,

para que ninguna otra persona pueda ingresar otro documento,

que no este registrado.

Establecer procedimientos como informar al cliente y este quede

satisfecho.

2.2 ALCANCE:

Este manual se aplicará a los asistentes de la notaría.

2.3 RESPONSABILIDADES:

El responsable de todos los procedimientos que se vayan a realizar es

el Notario.

PROTCOM capirulo ¿. pÁor¡¡l tz ESPOL



¡ fÚANUAI- DE PROCEDIIIIENTO CONTROL DE ARCHIVO OE PROTOCOLO

2.4 REVISIóN DEL MANUAL:

La persona encargada de la revisión del presente manual lat

modificara una vez al año.

2.5 CODIFICACION DEL DOCUMENTO:

Los documentos a utilizar en el manual de procedimiento están

divididos en 3 partes:

I

Primera parte:

PR=

FR=

DF=

Procedim ¡ento

Formato

Diagrama de flujo

001

001

001

Segunda parte:

ED = Elaboración del documento

AR = Archivar documento

EL = Empastar libros

IN = Informar al cliente

Tercera parte.

999 Índice el número secuencial del documento

2.6 LISTA DE DISTRIBUCION:

Este manual será distribuido a:

Notario

Asistente

Responsable de Archivo

PROTCOil CAPITULO 2.PÁGIHA 13 ESPOL



s fíATIUAL DE PROCEDITIENTO CONTROL DE ARCHIVO DE PROTOCOLO

I
*J,r,

.{,2.7 PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento para la elaboración del documento

Procedim¡ento para archivar documento

Procedimiento para empastar libros

Procedimiento para informar al cliente o usuar¡o

esteA continuac¡ón se detallan los procedimientos que conforman

manual.

PR.ED.OO1

PR.AR.OOl

PR.EL.OO1

PR.IC.OO1

PROTCOil capÍulo e.pÁcrxl r¿ ESPOL



2.7.L PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓil
\DOCUMENTO. L

PR.ED.OO1

PARA: NOTARiA PÚBLICA DEL CANTÓN LA UBERTAD

ELABORADO: MARIUXI REYES Y

ANGELICA REYES

APROBADO: ABG.CARLOS SAN ANDRES FIRMA:

FECHA DE APROBACIóTT:

CONTENIDO:

T I'AI{UAL DE PROCEDITIENTO CONTROL OE ARCHIVO DE PROTOCOLO

2.7.L.L

2.7.L.2

2.7.L.3

2.7.L.4

2.7.L.5
2.7.L.6

PROPóSITO

ALCANCE....

RESPONSABILIDADES...

REVISIóN DEL MANUAL.................

DOCUM ENTOS APLICAB1ES.............,.

PROCEDIMIENTO..........

DEL

TN
i:"¡

HOJA

16

16

16

L7

t7
t7

ANEXO:

1. DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA

ELABORACION DEL DOCUMENTO( DF. ED.OOOI)........ 19

PROTCOM CAP|TULO 2. PÁGINA 15 ESPOL

FIRMA:-



3 fÚAIIUAL DE PROCEOIHIENTO C01.¡TROL DE ARCHIVO OE PROTOCOLO

2.7.T.L PROPóSITO:

El propósito de este procedimiento es la elaboración del documento.,.

ya que de esta manera podemos obtener un método que garantice

que todos los documentos lleguen con su revisión vigente.

Este proced¡miento será aplicado para todas las personas que

trabajan en la ¡nstitución. Especialmente por el responsable de

archivo de documentos o elaborac¡ón.

2.7 .T.3 RESPONSABILI DADES:

I Es responsabilidad del notario que apruebe la elaboración de los

documentos, se les pase a los asistentes para que también lo
revisen. Con este objetivo se debe asegurar que todos los

trabajadores mantengan este procedim¡ento para la realización

y elaboración de dicho documento.

"' Es también su responsabilidad, revisar este procedim¡ento y

comunique al responsable de archivo y elaboración de cualquier

modificación del documento.

: Los asistentes deben entregar los documentos debidamente

firmados, revisados y sellados al notar¡o, para que certifique y

revise si hay que hacer algún cambio que se haya pasado por

alto.

\
I

¿

i
?
.r¡rl
ell

¡rl

CAPITULO 2. PAGINA 16 ESPOL

2.7.L.2 ALCANCE:
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T fTIANUAL 0E PRoCEDItIENT0

2.7.T.4 REVISIÓN DEL MANUAL:

La persona encargada de

modificara una vez al año.

la revisión del presente manual la 'A, 'j
, r.:J

CONTROL OE ARCHIVO DE *oTSPC¿

i ,.il-,

'.-'"i'l"tt'

2.7.L.5 DOCUMENTOS APLICABLES:

Como documentos aplicables del siguiente proced¡m¡ento tenemos los

siguientes:

ANEXO 1: Diagrama de flujo para la elaboración del documento

DF.ED.OO1

2.7.L.6 PROCEDIMIENTO:

La secuencia de pasos que se sigue para la elaboración del

documento se detalla a continuación.

. NOTARIO

1. Ordena la elaboración del documento.

. ASISTEI{TE

2. Revisa los documentos completos.

3, Aprueba la elaboración.

. RESPONSABLE DE ARCHM
4. Recibe los documentos para elaborarlo en computación.

5. Imprime el documento.

. ASISTENTE

6. Entrega el documento para revisarlo.

PROTCOM CAP|TULO 2.PÁGINA 17 ESPOL



sMANUAL DE PROCEDIHIENTO CONTROL DE ARCHIVO DE

7. Lee el documento a los comparecientes.

8. Firman los comparecientes.

. RESPONSABLE DE ARCHM
9. Recibe la documentación para sacar copias.

10. Sellar el documento.

. NOTARIO

11. Revisa los documentos ya firmados y certif¡cados.

L2. Firma el documento y las cop¡as.

. ASISTENTE

13. Recibe el documento firmado para entregar a los ¡nteresados.

PROTCOM capirulo z. pAorxe re ESPOL



E ¡IANUAL DE PROCEOI¡IIENTO CONTROL DE ARCHIVO DE PROTOCOLO

ANEXO 1

DIAORATA DC F¡I'JO
PARA LA ELAEORAGIóX DEL DOCUTEffiO

DF.ED.OOI

NOTARIO ASISTENTE RESPONSABLE

DE ARCHIVO

EL SOe CTÓN O€L

1't

1

oocut¡ÉNTo
2

3

6

st

I

8

r¡arJxÉ¡Io Fr¡l¡ ao 13

4

6

NO

9

10

PROTCOM CAPTULO 2.PÁGINA f9 ESPOL



lr*r* DE PRocED*rENTo

2.7.2 PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO.

PR.AR.OO1

CONTROL DE ARCHIVO DE PROTOCOLO

PARA ARCHIVAR

PARA:

ELABORADO: MARIUXI REYES Y

ANGELICA REYES

APROBADO: ABG.CARLOS SAN ANDRES FIRMA:

FECHA DE APROBACION:

CONTENIDO:

lr-l: I

2.7.2.1

2.7.2.2
2.7.2.3

2.7.2.4
2.7.2.5

2.7.2.6

2.7.2.7

PROPOSITO

ALCANCE....

RESPONSABILIDADES...

REVISION DEL I§IANU41.................

POLITICAS.

DOCUMEilTOS 4PLIC48LES...............

PROCEDIMIENTO....,.....

HOJA

2t
2l
2t
22

22

22

23

ANEXOS:

1. DIAGRAMA DE FLUJO PARA

ARCHTVAR DOCUMENTOS(DF.AR.OO1 ).....................
2. FORMATO PARAARCHIVAR UN

DOCUMENTO MAI{O ESCRTTO (FR.AR.OOI)

24

25

PROTCOi' CAP|TULo 2. PÁSNA 20 ESPOL
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E [IAfl UAL DE PROCEDITIENTO

2.7.2.L PROPOSITO:

CONTROL DE ARCHIVO DE PROTOCOLO

1I

';o^
, i'C§
oü§Este procedim¡ento tiene los sigu¡entes propósitos:

t 
* '-*n"

r' Archivar la documentación con formada por escritura pública de tal

manera que su búsqueda sea rápida.

r' Establecer los archivadores de forma bien definida.

2.7.2.2 ALCANCE:

Este procedimiento se aplica en el sistema de archivo de protocolo.

La información de los documentos son: Protocolización,

compraventa, mutuo hipotecario, entrega de obra, poder especial,

cesión de derechos, etc.

2.7.2.3 RESPONSABILIDADES:

Los responsables para elaborar y aplicar este procedim¡ento son:

notar¡o, as¡stentes y responsables de archivo.

"'l El responsable de archivo deberá asegurarse de que la información

recibida sea clasificada, ordenada y archivada siguiendo el

procedimiento.

I El responsable de archivo tiene la obligación de hacer los cambios,

controlar y cuidar que la información archivada sea la correcta.

PROTCOil CAPíTULO 2.PÁGINA21 ESPOL



I IUANUAL DE PROCEDIIIENTO CONTROL OE ARCHIVO DE PROTOCOLO

2.7.2.4 REVISION DEL MANUAL:

La persona encargada de la revisión del

modificara una vez al año.

n*l-'tt'i!o ' 
- ^"-oripresente qtri¡iat .h

¡rL - . ^1,stit'"t

2.7.2.5 POLITICAS:

Para el archivo de documento se debe tener en cuenta:

;!;i: El área de archivo de documento escritos, por las características

informales del papel, debe considerarse como área de riesgo de

incendio por lo tanto, será prohibido fumar.

;)J, Los archivos de documentos deben estar en orden por el primer

día y mes hasta el último, también los documentos o escrituras

deben ser cosidos y forrados, en la cual en la parte delantera del

lomo tenga una identificación.

2.7.2.6 DOCUMENTOS APLICABLES:

Como documentos aplicables del siguiente procedimiento tenemos los

s¡gu¡entes:

ANEXO l: Diagrama de flujo para archivar documentos

DF.AR.OO1

ANEXO 2: Formato para archivar el documento mano escrito

FR.AR.OO1

PROTCOI,l CAPITULO 2 .PAGINA 22 ESPOL



THANUAL DE PROCEOIHIENTO CONTROL DE ARCHIVO DE PROTOCOLO

2.7-2.7 PROCEDIMIENTO:

La secuenc¡a de pasos que se sigue para archivar documento se

detalla a continuación.

. NOTARIO

1. Ordena la elaboración del documento.

. ASISTENTE

2. Revisa los documentos.

3. Aprueba la elaboración.

. RESPONSABLE DEARCHM
4. Rec¡be los documentos.

5. Archiva el documento como aprobado.

6. Elige el registro, folio, selecciona por apell¡do, como comprador del

docu mento

. ilOTARIO

7. Firma el notar¡o.

o ASI§TENTE

8. Verifica si esta correcto o incorrecto el archivo.

9. El archivo esta completo.

PROTCOM CAPÍTULO 2.PÁGINA 23 ESPOL



I MANUAI DE PROCEDIIIIENTO CONTROL DE ARCHIVO DE PROTOCOLO

ANEXO 1

DIA(OR^I,U  DE F¡.I.,JCD
P 'R^¡, AR(CI{ ¡\'4,F, DGD'C,T' U I!r|TICD

Dt 'R.-OOl

NOTARIO ASISTENTE RESPONSABLE DE

ARCHIVÓ

1

7

3

6

st

9

4

5

6

NO

PROTCOM CAPíTULO 2.PÁGII{A 24 ESPOL



rHANUAL DE PROCEDITIENTO

FORMATO

ESCRITO.

FR.AR.OO1

Reg¡stro

A favor:

Que otorga:

Cuantía:

Celebrada:

PRegistro

A favor:

Que otorga:

Cuantía:

Celebrada:

Registro

A favor:

Que otorga:

Cuantía:

Celebrada:

CONTROL DE ARCHIVO DE PROTOCOLO

ANEXO 2

PARA ARCHIVAR UN DOCUMENTO MANO

t,

BL:\r'r

Compraventa

Andrade Beltrán Teófilo

Dom¡ngo.

Edwin Evaristo T¡grero

Cujilema.

s/. 1'200.000,00

12 de Enero de 1.999

Entrega de obra

Beltrán Orrala Tatiana

Denise.

José Miguel Acosta Cox

s/. 200.000,00

17 de agosto de 1.999

Cesión de Derechos

Zambrano Vinces Rodrigo

Da rio.

Elena Emperatriz Valencia

C¡fuentes

s/. 12'200.000,00

1 de diciembre de 1.999

Folio

Folio

Folio

PROTCOM CAPITULO2.PAGINA25 ESPOL



E TANUAL DE PROCEDIXIIENTO

2.7.3.L

2.7.3.2

2.7.3.3

2.7.3.4

2.7.3.5

2.7.3.6

2.7.3.7

CONTROL DE ARCHIVO DE PROTOCOLO

PRoCEDTMTENTO PARA EMPASTAR LrB,!tÉ{ .,

PR.EL.ool 1;
tlI

i1

PARA:

ELABORADO: MARIUXI REYES Y

ANGELICA REYES

APROBADO: ABG.CARLOS SAN ANDRES

FECHA DE APROBACTóN:

CONTENIDO:

PROPOSITO

ALCANCE....

RESPONSABILIDADES...

REVISIóN DEL MANUAL...........,.....

POLITICAS.

DOCU t{ EI{TOS AP1ICABLES.......................

PROCEDIMIENTO......,.,.

ANEXOS:

l. DIAGRAITIA DE FLUJO PARA

EMPASTAR LIBROS( DF.Er.OO1........

2. FOTOGRAFÍA DE COMO QUEDAN
LOS LTBROS ARCHTVADOS( FO.OO1 )..

NorARÍA púBLrcA DEL cANróN LA LTBERfS¡i 
.,..,,''

! \'r' _

tsL}{¡>

HO'A

27

27

27

27

28

28

28

29

30
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3 IUANUAL DE PROCEDITIENTO CONTROL DE ARCHIVO DE PROTOCOLO

2.7.3.L PROPóSITO:

Es muy importante para cada institución pública en especial la

Notaría, ya que con este procedim¡ento se tienen asegurado para

que ningún papel falte y n¡ sobre, estos documentos deben, ser

debidamente cosidos y pegados para que los asistentes no puedán

ingresar otro documento ya que estos están con un número de

reg¡stro y folios.

2.7.3.2 ALCANCE:

Este procedimiento nos lleva a obtener una sat¡sfacción de cómo son

pegados y cosidos los libros.

2.7.3.3 RESPONSABILIDADES:

La responsable de archivar y elaborar el documento, es la que cuenta

las fojas, va a comprar los materiales que se necesitan, la que pega

cada libro con sus respectivos accesorios que se apl¡can a este

proced¡miento.

2.7.3.4 REVISIóN DEL MANUAL:

La persona encargada de la revisión del presente manual la
modificara una vez al año.

PROTCOM CAPITULO 2. PAGINA 27 ESPOL



sMANUAL DE PROCEDIHIEÍ{TO CONTROL DE ARCHIVO DE PROTOCOLO

2.7.3.5 POLITICAS:

Que todos los documentos al finalizar deben llevar sus respectivos

registro y folios antes de finalizar el mes y así ser cosidos antes de

que aparezcan otros documento.

2.7.3.6 DOCUMENTOS APLICABLES:

Como documentos aplicables del siguiente procedimiento tenemos los

siguientes:

A[{EXO 1: D¡agrama de flujo para empastar libros.

DF. EL,OO 1

ANEXO 2: Fotografía de cómo quedan archivados los libros

arch ivados.

FO.001

2.7.3.7 PROCEDIMIENTO:

La secuencia de pasos que se sigue para empastar libros se detalla a

continuación.

. RESPOI{SABLE DE ARCHM
1. Se cuenta las fojas hasta completar 500 fojas o más.

2. Se cose el libro.

3. Se utiliza como material: goma, cartón prensado, percalina azul,

tijera, en la cual se forma un libro.

4. Se pega el libro con el cartón forrado y cartulina.

5. Se deja secar.

6. Esta listo para la búsqueda de los archivos.

PROTCOM CAPITULO 2. PÁGINA 28 ESPOL



3 MANUAL DE PROCEOIMIENTO CONTROL DE ARCHIVO OE PROTOCOLO

ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLI.'JO
PARA EMPASTAR. L! BR,C'A

DF.EL.O(,I

RESPOilSABLE DE

ARCHIVO

SE CUENÍA T.ÁS FOJAS

HOJAS O MAS

,l

1;l ¡f):,1 trlrlrtl()

sE uf rLtz^ coMo
MAf EFiIAL, GOMA.

CARTÓN PRENSAOO.
PERCALINA A.zUL

TIJERA EN L-A CUAL SE
FORMA I]N LIBRCJ

SE PEGA EL LIBÉO
CON E! CAF¡TÓN

F<)RRA()<) Y
CARIULINA

4

SE DEJA SECAR 5

ES TA L ISI"
E'ÚSC¡UEOA OE
t-ost aRcHtvoa

6

' . rlPU'
tsF§!¡

PROTCOT CAP|TULO2.PÁGINA29 ESPOL



TMATIUAL DE PROCEDITIENTO CONTROL OE ARCHIVO DE PROTOCOLO

ANEXO 2

I

ILR. *s-ft

FIGURA 2 Fotografía

CAPíTULO 2. PÁGINA 30 ESPOL

FoToGRAFÍA DE cóMo qUEDAN Los LrBRos
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sMAT{UAL DE PROCEDITIENTO

.4 PROCEDIMIENTO PARA

CLIENTE O USUARIO.

PR.IC.OO1

2.7.4.L

2.7.4.2

2.7.4.3

2.7.4.4

2.7.4.5

2.7.4.6

CONTROL DE ARCHIVO DE PROTOCOLO

INFORMARAL

.i.¡ú
r§

D

PARA: NOTARÍA PÚBLICA DEL CANTÓN LA LIBERTAD [L:.¡I

ELABORADO: MARIUXI REYES Y

ANGELICA REYES

APROBADO: ABG.CARLOS SAN ANDRES FIRMA:

FECHA DE APROBACIóN:

CONTENIDO:

PROPóSITO

ALCANCE....

RESPONSABILIDADES...

REVTSTÓÍ{ DEL MANUAL.........................

DOCU lrl E NTOS APLICAB LES....................

PROCEDIMIENTO........,.

HOJA

32

32

32

32

32

33

ANEXO:

I. DIAGRAftfA DE FLUJO PARA

TNFORITAR AL CLTENTE O USARTO(DF.rC.OO1) 34
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E TAI.IUAL DE PROCEDITIENTO

2.7.4.t PROPóSrTO:

Este manual tiene como objetivo poner la rapidez y ef¡c¡encia al

proceso de informar al cl¡ente sobre los documento que se'
encuentran en la institución.

I?U¡
¡ rs¿¡

2.7.4.2 ALCANCE:

Este manual de procedim¡ento será elaborado por la persona

responsable de archivo.

2.7 .4.3 RESPONSABI LIDADES:

La persona responsable de los cambios del manual de procedimiento

es la que archiva los documentos.

2.7.4.4 REVISION DEL MANUAL:

La persona encargada de la revisión del presente manual la

modificara una vez al año.

2.7.4.5 DOCUMENTOS APLICABLES:

Como documentos aplicables del siguiente proced¡miento tenemos los

sig u¡entes:

ANEXO 1: D¡agrama de flujo para informar al cliente o usuario.

DF.IC,OO1

PROTCOH CAPíTULo2.pÁcrxr32 ESPOL
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E**r* oa oocEDr*E*ro CONTROL DE ARCHIVO OE PROTOCOLO

2.7.4.6 PROCEDIT,IIENTO:

La secuencia de pasos que se sigue para informar al cliente o

se detalla a continuación:

. ASISTENTE

1. Atender.

2. Recibe el documento o la información.

3. Verifica.

. RESPONSABLE DEARCHM
4. Se recibe los documentos.

5. Se busca en el índice por fecha, apellido o reg¡stro.

6. Revisa.

. ASISTENTE

7. Entrega lo encontrado.

8. Desea una copia de esta información.

. RESPONSABLE DEARCHM
9. Sacar una copia.

1O. Sellar el documento.

. NOTARIO

11, Firma el docu mento.

e ASISTENTE

12. Entrega el documento

,
usuarro-

PROTCOM CAPiTULo 2. PÁGINA 33 ESPOL
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ANEXO 1

D1AGRATA DE FU'JO
PARA IXFORTAR AL GL¡ETTE O

DF.lG.OOl
I L)' ¡S

ASISTENTE N OTA RIO RESPONSABLE

DE ARCHIVO

OOCUMÉNIO O

ENfREGA LO

DfSTA UNA
COPIA OE ES¡A

Et¡TRfGA EL

O()CUMENTC)

SE RECIE€ LOS
oocuMaN-ros

SE BUSCA ET ET
¡ñorc! PoR

FECIIA. APETTIOO
O REGISIRO

SACAR UÑA COPIA

t ocuMtt{fo

Hrvo 0E PRoToqQtq>

¿,..:17. ' 1..'i .h
l- '-,|' .

USUARIIO''t
sr, r l

(
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MANUAL DE USUARIO CONTROL OE ARCHIVO DE PROTOCOLO

óÍt\t(i.3. MANUAL DE USUARIO

3.1 CREAC¡óN OC UNA BASE DE DATOS.

q

D

,,'
,.¡

, . .':r,ú1
;,Ct

. t:)

tu¡Ñ
Siguiendo los diferentes problemas de la institución hemos

determinado que es importante estar capac¡tado en el campo de la
informática.

Para ello hay que saber éQué es una Base de Datos?

Una base de datos es un conjunto de información relacionada con un

asunto o con una finalidad, tal como el seguim¡ento de los pedidos de

clientes o una colección de documentos. Si la base de datos no está

almacenada en una máqu¡na, o sólo lo está parte de la misma, es

posible que necesite controlar información de varias fuentes dist¡ntas

que t¡ene que organ¡zar y coordinar usted mismo.

La base de datos que ayudara en el control de los compradores,

vendedores y contratos, que más cumple con estos requer¡m¡entos

y que va permitir agilitar la entrega de información es el programa

Microsoft Access y sus herramientas.

FIGURA 3 Pantalla de Microsoft Access 97
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MANUAL DE UST,,ARIO CONIROL DE ARCHIVO OE PROTOCOLO

Por eso es necesario saber lo que ofrece Microsoft Access 97 para su

uso y rendimiento.

zr Microsoft Access solo carga los componentes de software qt e Fon

necesario para todas las bases de datos. , i . .

' 
, .lir- j

r r'¡ '\i., Puede abr¡r muchos formularios e informes de manera más rápida.

.r Todos los registros apropiados se procesan a la vez en lugar de

registro por registro.

.r Mejora el redimiento global.

Con la ayuda de éste programa se elaborará la base que brindará

todo aquello que se solicite de forma inmed¡ata y oportuna.

Todas estas partes de la base de datos son las que ayudaran a

entregar informaciones.

Para ello se debe saber los componentes de la base de datos:

PROTCOM CAP|TULO 3.PÁGINA 36 ESPOL

"l Tablas

r Consultas
" l Formular¡os
'" Informes

I Macros

Tablas: Una tabla es un conjunto de datos acerca de un tema en

específico, como productos o proveedores. Si usa una tabla

independiente para cada tema evita la duplicación de datos, lo que

hace que su base de datos sea más eficiente y reduce los errores
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de entrada de datos. Las tablas organizan los datos en

(denominadas campos) y filas (denom¡nadas registros)

columnas

fi
¿

En la vista Hoja de datos de una tabla, puede agregar, moOfitir o'

ver los datos de la misma. También puede revisar la ortografía *rF*:,,
datos de la tabla, imprimirlos, ordenar o filtrar registros, cambiar la

apar¡encia de la hoja de datos o cambiar la estructura de la tabla

agregando o eliminando columnas.

Consultas: Una consulta es un formato especial, a través del cuá|, se

usa para ver, cambiar y actualizar datos de distintas maneras,

también se puede utilizar como origen de registros para formularios e

informes.

Formulario: Son la interfaz entre el usuario y la base de datos, en el

cuál se pueden adicionar, modificar o consultar información en un

formato personalizado por el usuario.

fnformes: Un informe es una forma efectiva de presentar los datos

en formato impreso. Como tiene control sobre el tamaño y el aspecto

de todos los elementos de un informe, puede presentar la

información en la forma que desee verla.

Macros: Es un conjunto de una o más acciones que cada una realiza

una operación determinada, tal como abrir un formulario o ¡mprimir

un informe. Las macros pueden ayudar a automat¡zar las tareas

comunes. Por ejemplo, puede ejecutar una macro que imprima

un informe cuando el usuario haga clic en un botón de comando.

Ad¡cionalmente los formularios tendrán otras aplicaciones, que

serán: Botones de comandos, según las funciones que se les

ordenen y cuadros combinados, que serán muy útiles para búsqueda

t
d
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3.2 PASOS PARA TNSTALAR LA BASE DE DATOS PAhA

EL CONTROL DE ARCHIVO DE PROTOCOLO 
. 

.,

TANUAI. DE USUARIO

de información. Las

eficiente.

Esta base de datos para

encuentra en un diskette

M¡crosoft Access.

CONTROL DE ARCHIVO DE PROTOCOLO

archivo de protocolo se

empaquetado en formato

T.t t
:t.1

a\

control de

37u y esta

Los pasos para desempaquetar el archivo son los siguientes:

1. En la computadora debe tener instalado el Microsoft Access 97.

2. En la barra de tareas pulso el botón inicio.

3. S¡túe el cursor sobre el menú Programas opc¡ón Explorador de

Windows.

4. Aparecerá la pantalla de explorador y se señala en la parte

super¡or izquierda Dasco3Y2(A).

5. Luego se aparecerá el nombre del archivo, en este caso, Archivo

NOTARÍA DEL CANTÓN LA UBERTAD-PROYECTO.

6. Se señala el archivo y le copiamos a m¡s documentos del disco

duro.

7. Se verifica si esta copiado.

B. Luego señalamos el arch¡vo y le damos un clic en lado derecho.

9. Nos mostrará una pantalla y le pulsamos la opción Enviar a:, la
cual nos mostrará otra pantalla escogiendo la opción

escritorio(crear acceso directo).
10. Cerramos el Explorador de Windows.
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3.3 PASOS PARA LA APERTURA DE LA BASE DE

DATOS.

1. Después de haber cerrado el Explorador de Windows.

2. Colocar el curso en el acceso directo del archivo Notaría del cantón

La Libertad-Proyecto.

3. Hacer doble clic.

4. Automát¡camente saldrá la Pantalla de Ingreso al S¡stema Ver

figura 3.1. 
f

?'"' r aN
Dlt'r

c,\¡" 
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BE§^T

NOTAR IA UBLICA DEL C TON
LA LIBERTAD

tctA

4
I

FIGURA 3.1 Ingreso al s¡stema

Esta pantalla consta de la presentación de la Base de Datos con el

logot¡po de la Notaría del cantón La Libertad.

También consta de un botón Ingresar a la base.
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Cuando pres¡onamos el botón "Ingresar" se presenta la siguiente

pantalla.

CORTE SUPERPR DE JUSTICIA

ó-f!^.,d 
,,in'§

:ta
A

1,

t -."S

LIENU PRII¡CIPAL

I
I

FIGURA 3,2, Pantalla del Menú Principal

3.4 PAI{TALLA DEL MENU PRINCIPAL

En esta pantalla consta el Menú Principal con los diferentes

puntos a establecer: Mantenim¡ento, Notar¡zac¡ón e Informes.

También consta un botón 'SALIR" para salir de la aplicación de

Windows.

Al presionar el botón "Mantenam¡ento", nos aparece la siguiente

pantalla:
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cueP4r
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA

orAnh cA¡fóx
utll
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f -.'AS
[!Á!rJl¡ElJENIq

COMPRADORES

TIPOS OE COÑTRITOS

\€¡tOEDORES

FIGURA 3.3 Pantalla de Mantenrmiento

3.5 PANTALLA DE MANTENIMIENTO

En esta pantalla nos damos cuenta que encontramos tres opciones

que son Compradores, T¡pos de Contratos y Vendedores.

También un botón "CERRAR" que sirve para salir de la pantalla y

regresar al Menú Pr¡ncipal.

Al dar un clic en Compradores encontraremos otra pantalla.

I
I
I

I
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3.5. 1 ¡.,tóOUIO COMPRADORES

3.5.1.1 BOTONES DE COMANDOS

FIGURAS 3,4 Botones de Comando

CONIROL DE ARCHIVO OE PROTOCOLO

A continuación se presentan los Botones de Comando ut¡lizados en

esta base de datos con sus respectivas funciones:

f 
este botón de comando es para ¡r al primer registro

f 
este botón de comando es para ir al registro anterior

f 
est" botón de comando es para ir al registro sigu¡ente

f 
ert" botón de comando es para ir al último reg¡stro

f ert" botón de comando es agregar registro

I uo" botón de comando es para buscar registro

'l 
ar," botón de comando es para guardar registro

I ao" botón de comando es para cerrar el formulario

PROTCO[I c¡pirulo ¡ - pÁclll¿z
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3.5.2 COMPRADORES

Se obtiene a partir de la pantalla de Mantenimiento dando un clic en

el botón de Compradores, nos trasladaremos a la pantalla que se

presenta a continuación :

CORTE SUPERIOR OE JUSTICIA

v
ü
É

a\

*
ÍJ
u§

ll

I l-¡' \S

OATOS DE COMPRAOOR ES

CfotltÁ lto

iottnfl
onrcf,l'r
fflfro¡o

§@
Aior u ¡Añ,
¡¡n¡[ JACrrtYtn

avHt!0¡ 9 Dt mlt¡lE l¡ I Et¡rAD

tE t

FIGURA 3.5 Pantalla de Datos de Compradores

En esta pantalla encontramos todos los Datos de los Compradores.

A cont¡nuac¡ón presentamos una nueva pantalla de cómo se puede

ingresar un nuevo Comprador y no t¡ene la opción de cambio de

nombre, para agregar un nuevo reg¡stro damos un clic en el botón de

agregar registro y nos saldrán los campos en blanco y si hay una

equivocación de un registro se lo elimina señalando en la barra de

menú escogiendo la opción edic¡ón y la cual nos presentara otra

opción eliminar registro, dando un clic. Después de dado el clic nos

presenta una pantalla para confirmar si deseamos eliminarlo.

PROTCOTI CAP|TULO 3. PÁGINA13 ESPOL
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CORTE OE JUSf ICIA

f9P A¡,

"il-,,'.
;l]-'"1

t

l)
rCü
u1;

OAÍOS OE CffPRAOORES rul'¡¡l

FIGURA 3,6 Para agregar nuevo regrstro

3.5.3 TIPOS DE CONTRATOS

Se obtiene a part¡r de la pantalla de Mantenim¡ento dando un clic en

el botón de Tipos de Contratos, nos trasladaremos a la pantalla que

se presenta a continuación:

CORIE P€RIOR DE JU tctA

¡rPos oE C_QNI8AIQ§

FIGURA 3.7 Pantalla de Tipos de Contratos
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MANUAL DE USUARIO

En esta pantalla encontramos

Contratos.

CONTROL DE ARCHIVO OE PROTOCOLO

todos los Datos de los Tlpos de:

A continuac¡ón presentamos una nueva pantalla de cómo se,puede-ú
A

angresar un nuevo T¡po de Contrato y no tiene la opción de canibio de ,
nombre, para agregar un nuevo registro damos un clic en el botó¡t &\r
agregar registro y nos saldrán los campos en blanco y si hay una

equivocación de un registro se lo elimina señalando en la barra de

menú escogiendo la opción edición y Ia cual nos presentara otra

opción elim¡nar registro, dando un clic. Después de dado el clip nos

presenta una pantalla para confirmar si deseamos eliminarlo.

flPos 0E coNfRATos

&

FIGURA 3.8 Agregar Nuevo Reg¡stro

3.5.4 VENDEDORES

Se obtiene a part¡r de la pantalla de Manten¡miento dando un clic en

el botón de Vendedores, nos trasladaremos a la pantalla que se

presenta a continuación :

PROTCOM CAPITULO 3. PÁGINA {5 ESPOL
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CORTE SUPERIOR DE JUSIICIA
frorrda ¡l¡ucl DÉ- c¡mot

.::::F:r"_

DATOS OE VENOEDORES r ¡rn(rl¡

ioBr§

EE

ara{x¡, { {oulas ¡A Laf ¡¡l¡

FIGURA 3,9 Pantalla de Datos de Vendedores

En esta pantalla encontramos todos los Datos de los Vendedores.

A continuación presentamos una nueva pantalla de cómo se puede

¡ngresar un nuevo Vendedor y no tiene la opción de cambio de

nombre, para agregar un nuevo reg¡stro damos un clic en el

botón de agregar registro y nos saldrán los campos en blanco

y si hay una equivocación de un registro se lo elimina señalando

en la barra de menú escogiendo la opción edición y la cual nos

presentara otra opción eliminar registro, dando un clic. Después de

dado el clic nos presenta una pantalla para confirmar si deseamos

elim ina rlo.
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*
CORTE SUPERIOR OE JUSTICIA

llofAR¡ c,rl{folr
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FIGURA 3.10 Agregar Nuevo Registro

3.6 NOTARIZACION

En el Menú Pr¡ncipal hacemos cl¡c en el botón Notarización y nos

mostrará d¡recta la pantalla de todos los datos del documento a

elaborar, como observar en la siguiente pantalla:

CORTE SUPERIOR DE JUSTIC|A
|loTARlA PUSUC^ OEL C^¡fTÓn

IÁ I.BER'AO

Itur 0t uaaona¡oj{

ú i
.J

FIGURA 3.11 Pantalla de Notarización
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En esta pantalla encontramos todos los Datos de los Docunltft6!
4..elaborar. \"'

¡.

CORTE SUPERIOR OE JUSTICLq
i¡oraña PúBLrca DEL ca¡nox

LA LEERI{'

a

A cont¡nuac¡ón tenemos una nueva pantalla de cómo sé'.pu

ingresar nuevos datos para elaborar un documento, para §bregar-§rr. . . .,;un nuevo registro damos un clic en el botón de a0rffiFlr
registro y nos saldrán los campos en blanco y s¡ hay una

equivocación de un reg¡stro se lo elimina señalando en la barra de

menu.

99§,*

\:O¡PFAü)X
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tor t¡t
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l{mr 0 PrÁca

vt¡0f00¡

t0llO¡o

rr rx¡ ñ fl ¡80i (]ói

g¡¿ Il

g¡r¡

r0¡0

a (orr¡¡Fro

:-]

FIGURA 3.12 Agregar Nuevos datos

3.7 INFORMES

En el Menú Principal damos un clic en el botón de Informes que luego

nos muestra la siguiente pantalla:
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CORTE SUPERIOR OE JUSTICIA
nof^nA PLBLrca OÉL CAr{Tófl
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COI¡PRAOORES Y COÑTRA-OS

i,EÑDEDORES

I
¡
¡r

GEN€RAL

lÉcoPr"¡oór{ o€ 0ar0s

CCPRAOfi . FEC¡IARECOPILACIO'tOE
OATOS POR FECBAS

FIGURA 3.13 Pantalla de Informes

En esta pantalla nos muestra las diferentes clases informes que se

pueden real¡zar para una mejor presentación.

También tenemos el botón "Cerrar", que nos lleva al Menú Principal.

Encontramos de igual manera las macros que en las figuras que se

detallan.

3.7.1 INFORME DE COMPRADORES

Al dar un clic en el botón Compradores nos trasladamos a la pantalla

de Informe de Compradores como se presenta a cont¡nuación:

I
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Íj j¡:

¡.\ I ,2 rrit 

""tr

FIGURA 3.14 Informe de Compradores

3.7.2INFORME DE COMPRADORES Y CONTRATOS

Al escoger con un cl¡c en el botón Compradores y Contratos nos

trasladamos a la pantalla de Informe de Compradores y Contratos

como se presenta a continuación:
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FIGURA 3.15 Informe de Compradores y Contratos

3.7.3 INFORME DE VENDEDORES

Cuando se da un clic en el botón Vendedores nos trasladamos a la

pantalla de Informe de Vendedores como se presenta a continuación:

FIGURA 3.16 Informe de Vendedores

'=_ -

.t, ¡,:t,l
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3.7.4INFORME DE VENDEDORES Y CONTRATOS

Cuando se da un clic en el botón Vendedores y Contratos nos
L

trasladamos a la pantalla de Informe de Vendedores y Contratos.

como se presenta a cont¡nuación: , )

FIGURA 3.17 Informe de Vendedores y Contratos

3.7.5 INFORME GENERAL

Dando un clic en el botón Informe General nos va a parecer la

pantalla que se presenta a continuación:
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a?o

\

g\\i\

71t

,h

tu
. uC§

É
. -üS

tLs

FIGURA 3,18 I nforme General

3.7.6INFORME DE RECOPILACIóN DE DATOS

Al dar un clic en el botón Informe de Recopilación de Datos nos va a
parecer la pantalla que se presenta a continuación:

FIGURA 3,19 Informe de Recopilación de Datos
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DE DATOS3.7.7 INFORME DE RECOPILI\CION

UTILIZANDO MACROS

Al dar un clic en el botón de Recopilación de Datos por fe

aparecerá la siguiente pantalla:
d,th'91

c rIlY '--rEsD¡

§

FIGURA 3.2O Macro

En esta pantalla vamos a introducir la informac¡ón que no esta

pidiendo, para luego obtener un informe de solo lo deseado, por

ejemplo Fecha de Inicio y Fecha Final de los diferentes contratos

celebrados, como demostraremos a continuación:

FIGURA 3.21 Informe Utilizando Macro

lrlrod¡:c¿ cl vabr del paráoelro
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l-al l-r. ,
3.7.A INFORME DE COMPRADORES Y CONTRAilbS ...

UTILIZANDO MACROS 
,. 

. ,II' '.,! 
-

";'' 
- "'¡c¡F

Dando un clic en el botón Comprador y Contratos por fecha nos lr a ::^
parecer la pantalla que se presenta a continuac¡ón: ' ,"n^s

FIGURA 3,22 Macro

En esta pantalla vamos a introducir la información que no esta

p¡d¡endo, para luego obtener un ¡nforme de solo .lo deseado, por

ejemplo el Apellido del Comprador con los diferentes contratos

celebrados, como demostraremos a continuac¡ón:

FIGURA 3.23 Informe Utilizando Macro

.lrl
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('il3.8 RECOMENDACIONES

Para un mejor func¡onam¡ento clel archivo pongo en cons¡deraüún laEá
D¡Ri cE

sigu¡entes sugerenc¡as: cAi.. J
rt¡¡'§

..'' No dejar acumular la información antes de que termine el año, si

se lo puede hacer cada tres meses.

..' Es preferible que el archivo se encuentre en un lugar adecuado,

que permita el desplazam¡ento con facilidad.

-.'' Que la persona que esta al frente del archivo debe ser capacitada

en el campo de la informática.
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