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INTRODUCCION FENAS

En la actualidad, la necesidad de optimizar en las oficinas es muy
importante y aun mas cuando existe la informatica, la que se ha
convertido en una herramienta indispensable que nos permite

desenvolvernos eficientemente en esta area.

No obstante, es necesario también agilizar el flujo de documentos de
manera que se pueda hallar en forma inmediata la informacion
desde el archivo cuando se la requiera. Esto se lograra utilizando el
procedimiento adecuado y al que nos vamos a referirnos en el
CONTROL DE ARCHIVO DE PROTOCOLO DE LA NOTARIA
PUBLICA DEL CANTON LA LIBERTAD, utilizando técnicas de apoyo
informaticas y el que permitira mejorar la calidad del funcionamiento

administrativo de la institucion.
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MANUAL DE ORGANIZACION CONTROL DE ARCHIVO DE PROTOCOLO

1. GENERALIDADES DE LA INSTITUCION e

1.1 NOTARIAS PUBLICAS DEL ECUADOR

C AN
PL"'-.,_..

Las Notarias son oficinas publicas dependiente de la Funcion Judicial
Gobernadas por la Corte Suprema de Justicia y por el Consejo de la

Judicatura.

Los titulares de las Notarias Publicas de todo el Ecuador, se los
denominan Notarios Publicos, los mismos que ejecutan su funcién por
el periodo de 4 anos y son designados por la Corte Superior de
Justicia de cada Provincia, preferentemente son ejercidas por

Abogados Titulados.

En cada canton de la Republica del Ecuador, existe por lo menos 1
Notario, pero cuando se trata de cantones con mayor cantidad
poblacional generalmente existe mas de un Notario, que son
considerados Ministro de Fe jerarquicamente 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 publicas con particulares,
asi como entre personas juridicas o entre instituciones publicas,
debiendo el Notario legalizar dichos actos y contratos con las
solemnidades que determina la Ley Notarial y demas Leyes y

Reglamentos de la Republica.

PROTCOM CAPITULO 1 - PAGINA 1 ESPOL
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1.2 RESENA HISTORICA DE LA NOTARIA PUBLICA
DEL CANTON LA LIBERTAD

En vista de que la parroquia La Libertad fue designada como canton,
tenia que crearse la Notaria Publica, ya que todo canton tiene que
tener esta dependencia publica, razén por la cual inicia su
funcién el dia 17 de marzo de 1.994 con todos las atribuciones
otorgadas por la Corte Superior de Justicia de la ciudad de
Guayaquil.

Siendo su Notario Interino en ese entonces el Abogado CARLOS SAN
ANDRES RESTREPO, quien ejerce el cargo en la actualidad como
Notario Titular de dicha dependencia publica.

Esta dependencia publica comenzd a prestar su servicio a la
comunidad libértense y en general a todo el pais en una de las
oficinas del Sindicato de Choferes del canton La Libertad, ubicado en
la Avenida 9 de Octubre e Ignacio Guerra, lugar donde sigue
prestando su servicio al publico, siendo una oficina implementada con
todos los equipos de modernizacion tales como, computadora,

telefax, fotocopiadora, etc.

PROTCOM CAPITULO 1 - PAGINA 2 ESPOL
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1.3 MISION

4

L
L

D
Dar fiel cumplimiento a todos los actos que se celebran en la

Notaria.
Contribuir con todas las personas que solicitan informacion.

¢ Tener un mejor control en todos los actos que se realizan en la

Notaria para asi satisfacer al cliente que va a pedir sus

Servicios.

1.4 VISION

v Acrecentar otros tipos de actuaciones de las Notarias de acuerdo a

como va evolucionando las costumbres y leyes politicas del

Ecuador.

1.5 OBJETIVOS

1.5.1 OBJETIVOS PRINCIPALES

¢+ Es una dependencia del poder judicial del Ecuador.

¢ Los documentos que se legalizan deben de ser incorporados en

libros especiales llamados Protocolos de Escrituras Publicas.

¢ Es caso de producirse incendio o catdstrofe naturales, se

destruirian los libros lo que podria ocasionar problemas juridicos

de incalculables consecuencias.

PROTCOM CAPITULO 1 - PAGINA 3 ESPOL
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1.5.2 OBIJETIVOS PARTICULARES {

= El servicio que se presta esta destinado a la poblacion vy a,ulas

LY

instituciones publicas o privadas. e

— Los documentos a legalizarse se dividen en escrituras publicas,
reconocimientos de firmas, actos y diligencias.

= Constituye una fuente de trabajo para los que presta servicio en la
Notaria y usan los servicios de la misma.

— Los servicios que se prestan en la Notaria publica pueden ser
solicitados a cualquier Notario del pais, ya que la Ley Notarial asi
lo permite.

— El poco tiempo de duracion del cargo de Notario podra producir
una falta de implementacion tecnoldgica por la inseguridad del
Notario para pertenecer en el cargo, por lo que se recomienda que
el Nombramiento sea vitalicio.

= El Notario esta expuesto a que en cualquier momento, por un error
personal o de sus colaboradores sea denunciado a sus Superiores.

— Por la falta de seguridades esta expuesto la Notaria a que puedan

cometer delito con la propiedad.

1.6 TIPOS DE CONTRATOS QUE SE REALIZAN EN LA
NOTARIA

Tenemos los siguientes tipos de contratos que se efectuan en la

notaria:

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

by COMPRAVENTA.- Es la transferencia de dominio de un bien

inmueble entre personas naturales e institucionales.

PROTCOM CAPITULO 1 - PAGINA 4 ESPOL
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¢) CESION DE DERECHOS.- Dar la cesion de algo posesioiado y*x

que no es propio. E 5 "

i

B
d) ENTREGA DE OBRA.- Es la entrega de la construccion decuna
rL_“..»

edificacion, embarcacion sea propia 0 posesionada, por un

maestro.

¢) LIQUIDACION CONYUGAL.- Es la separacion de bienes de

conyuges.

f) HIPOTECA ABIERTA.- Es hipotecar un bien inmueble a una casa
bancaria, por la presta de cierta cantidad de dinero.

GARANTIA ECONOMICA.- Es garantizar a otra persona por un
bien entregado a otra persona por prestar dinero.

oS

h) 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) COMPRAVENTA CON USUFRUCTO.- Es la transferencia de
dominio de un bien inmueble entre personas naturales e
institucionales, quedando en reserva el usufructo de gozar el

dominio hasta que ella viva.

k) DONACION.- Donar un bien inmueble sea a los hijos y parientes;

pero menos a particulares.

PROTCOM CAPITULO 1 - PAGINA 5 ESPOL
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I) POSESION EFECTIVA.- Es celebrar la peticién, acta y declaracion
de los bienes dejados por la persona fallecida y firman los

herederos.

m) DECLARACION JURAMENTADA.- Es dar juramento a algo

especifico.

n) DECLARACION DE BIENES.- Es decir cuantos bienes tienen de
~
<SP

{.

- - H—
CA

propiedad mediante la declaracion.

1.7 DEFINICION DEL PROBLEMA Sl
Lpu«hﬂ

1o US

@ El sistema de archivo es ineficiente.

@ Existe un proceso de archivo manual.

@ La busqueda de los documentos toman demasiado tiempo por que
la informacién no esta organizada.

@ Insatisfaccidon del cliente por el tiempo que toma el proceso de una

escritura publica.

1.8 SOLUCION PROPUESTA

v Con el propdsito de mejorar la atencién al cliente y proporcionar
un manejo eficiente de datos se recomienda el desarrollo de un
control de archivo de protocolos utilizando herramientas de

computacion.

PROTCOM CAPITULO 1 - PAGINA 6 ESPOL
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1.9 ALCANCE DE LA SOLUCION PROPUESTA

Mejorar el método de organizacion de archivo, desarrollando un
control eficiente, creando procedimientos que rijan la codificacion,

para garantizar la calidad de los servicios.

1.10 BENEFICIOS

Tendremos como beneficios de esta tesis lo siguiente:

# Constancia en los documentos de manera que puedan utilizarse

para informes posteriores.

m Se cumplira con el fin primordial del archivo, facilitar con

seguridad y rapidez, acceso a un documento determinado.
# Se reducira el espacio que ocupan los documentos pues, el
sistema de archivo clasifica el mayor numero posible de material

de archivo dentro del espacio destinado a este fin.

M Se organizara la informacion y por lo tanto la oficina agilizara la

labor diaria.

M Se entregara informacion rapida, oportuna y precisa en el

momento en que la soliciten.

PROTCOM CAPITULO 1- PAGINA 7 ESPOL
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1.11REQUERIMIENTOS OPERACIONALES

1.11.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

1 Procesador Pentium o superior
Disco duro de 600 MB minimo

16 MB de memoria RAM minimo
Dispositivo de disco flexible.

Mouse

Teclado

Impresora

1.11.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

1 Sistema Operativo Windows 98

1 Paquete Microsoft Office Profesional 98

PROTCOM CAPITULO 1- PAGINA 8 ESPOL
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N

1.12 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ~ |

e /
{ (o

A continuacion se indica la estructura organizacional la mlsma que'
ilustra las inter - relaciones a ser adoptadas por la institucion. '

Y se presenta el organigrama general de la institucion, como lo
muestra la figura 1.

NOTARO

s~ B -~ SN R

| ASSTENTES ] | ASISTENTES ' ASISTENTES ' [ ASISTENTES )
COLABORADORA

FIGURA 1. Estructura Organizacional
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1.13 MANUAL DE ORGANIZACION b R

1.13.1 MANUAL DEL NOTARIO PUBLICO - .f- ‘

Cargo: Notario Publico

Descripcion General: Revisar y firmar los documentos de
protocolo (escrituras publicas)

Reporta a: Corte Superior de Justicia y Asistentes

Supervisa a: Ninguno

Coordina con: Corte Superior de Justicia y Asistentes

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- Ordenar.

- Revisar y firmar los documentos.

- Realizar y recibir llamadas telefonicas nacionales, locales vy

regionales.

- Pedir que todos los documentos estén firmado antes de culminar
otro afio.

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

- Orienta a las personas sobre cual situacion que tenga un

inconveniente.

REQUERIMIENTO
- Titulo universitario de Abogado
- Buenas Relaciones Humanas.

- Buena Presencia.

PROTCOM CAPITULO 1 - PAGINA 10 ESPOL
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CONTROL DE ARCHIVO DE PROTOCOLO

alihle P

1.13.2 MANUAL DE ASISTENTES {{ -
’ .;\;

¢ ;

] ‘.".L%

N

Cargo: Asistentes

Descripcion General: Elaborar y archivar documentos de

protocolo (escrituras publicas)

Reporta a: Notario Publico y Asistentes
Supervisa a: Ninguno
Coordina con: Notario Publico y Asistentes

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- Tipiar y archivar documentos.

- Realizar y recibir llamadas telefénicas nacionales, locales y

regionales.

- Enviar fax si es necesario.

- Comprar o receptar firmas autorizadas por el Notario fuera de la

oficina.

REQUERIMIENTO

- Titulo universitario de Secretaria Ejecutiva

- Conocimiento de Utilitarios Basicos de Computacion.

- Buenas Relaciones Humanas.

- Buena Presencia.

PROTCOM CAPITULO 1 - PAGINA 11 ESPOL
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTO 1,5:,.0%
, {j .

2.1 PROPOSITO: g
m-..\:’;:;

Este manual tiene el proposito que la institucion con este conjunto de
procedimientos descritos a continuacion, logren establecer métodos

para:

Elaborar documentos con mas eficiencia, ya que de esta manera

sea mas garantizada.

Establecer procedimientos para archivar documentos de tal
manera que el archivo se convierta en una biblioteca de la
empresa, mediante una base de datos.

Empastar todos los documentos que se elaboran en la institucion,
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 aplicara a los asistentes de la notaria.

2.3 RESPONSABILIDADES:

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

PROTCOM CAPITULO 2 - PAGINA 12 ESPOL
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2.4 REVISION DEL MANUAL:

La persona encargada de la revision del presente manual Ila

modificara una vez al ano.
2.5 CODIFICACIéN DEL DOCUMENTO:

Los documentos a utilizar en el manual de procedimiento estan

divididos en 3 partes:

Primera parte:

PR= Procedimiento 001
FR= Formato 001
DF= Diagrama de flujo 001

Segunda parte:

ED = Elaboracion del documento
AR = Archivar documento

EL = Empastar libros

IN = Informar al cliente

Tercera parte.
999 Indice el niumero secuencial del documento

2.6 LISTA DE DISTRIBUCION:

Este manual sera distribuido a:
Notario

Asistente

Responsable de Archivo
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I

¥

2.7 PROCEDIMIENTOS: k4
7
A continuacion se detallan los procedimientos que conforman este-
manual.
Procedimiento para la elaboracion del documento PR.ED.00O1
Procedimiento para archivar documento PR.AR.001
Procedimiento para empastar libros PR.EL.001
Procedimiento para informar al cliente o usuario PR.IC.001
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2.7.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

s
’ f

DOCUMENTO. 3
9

PR.ED.001 e
PARA: NOTARIA PUBLICA DEL CANTON LA LIBERTAD
ELABORADO: MARIUXI REYES Y FIRMA:

ANGELICA REYES
APROBADO: ABG.CARLOS SAN ANDRES FIRMA:
FECHA DE APROBACION:
CONTENIDO:
HOJA
2.7.1.1 PROPOSITO....ccuienienrasrenssnnsenssnsssnssnssnnssnnss 16
B B T DD — 16
2.7.1.3 RESPONSABILIDADES........ceuerereernsenncennaees 16
2.7.1.4 REVISION DEL MANUAL.......cevvvnrrenn ceeeeenns 17
2.7.1.5 DOCUMENTOS APLICABLES......cccceeirmnrennes 17
2.7.1.6 PROCEDIMIENTO....cceuuuieeeeennrenesnnsennsenssesnns 17
ANEXO:

1. DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA
ELABORACION DEL DOCUMENTO(DF.ED.0001)........ 19
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-
3

.....

ya que de esta manera podemos obtener un meétodo que garantice

2.7.1.1 PROPOSITO: \

que todos los documentos lleguen con su revision vigente.

2.7.1.2 ALCANCE:

Este procedimiento sera aplicado para todas las personas que
trabajan en la institucion. Especialmente por el responsable de

archivo de documentos o elaboracion.
2.7.1.3 RESPONSABILIDADES:

"] Es responsabilidad del notario que apruebe la elaboracion 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 procedimiento para la realizacion

y elaboracion de dicho documento.

Es también su responsabilidad, revisar este procedimiento y
comunique al responsable de archivo y elaboraciéon de cualquier

modificacion del documento.

Los asistentes deben entregar los documentos debidamente
firmados, revisados y sellados al notario, para que certifique y
revise si hay que hacer algun cambio que se haya pasado por

alto.
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2.7.1.4 REVISION DEL MANUAL: ,&

. "
v, STonsk

La persona encargada de la revision del presente manual la A

modificara una vez al ano. . i
2.7.1.5 DOCUMENTOS APLICABLES:

Como documentos aplicables del siguiente procedimiento tenemos los

siguientes:

ANEXO 1: Diagrama de flujo para la elaboraciéon del documento
DF.ED.001

2.7.1.6 PROCEDIMIENTO:

La secuencia de pasos que se sigue para la elaboracion del

documento se detalla a continuacion.

« NOTARIO
1. Ordena la elaboracion del documento.

e ASISTENTE
2. Revisa los documentos completos.

3. Aprueba la elaboracion.

« RESPONSABLE DE ARCHIVO
4. Recibe los documentos para elaborario en computacion.

5. Imprime el documento.

e ASISTENTE

6. Entrega el documento para revisarlo.
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7. Lee el documento a los comparecientes. Q‘l :;’.34'
L
8. Firman los comparecientes. S e
v ‘
“\ - " [
b
« RESPONSABLE DE ARCHIVO .;V

9. Recibe la documentacion para sacar copias.

10. Sellar el documento.
¢« NOTARIO
11. Revisa los documentos ya firmados y certificados.

12. Firma el documento y las copias.

e ASISTENTE
13. Recibe el documento firmado para entregar a los interesados.
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO
PARA LA ELABORACION DEL DOCUMENTO
DF.ED.001 |

RESPONSABLE

NOTARIO ASISTENTE
DE ARCHIVO

ORDENA LA 1
ELABORACION DEL
DOCUMENTO
REVISA LOS 2
DOCUMENTO
COMPLETOS

APRUEBA LA 3
SCORACIORN
RECIBE LOS 4
x MENTOS PARA
ABORARL

IMPRIME E1
DOCUMENTO 5

6
ENTREGA E
“UMENTO PARA
EVISARLC
NO
sl
EE EL DOCUMENTO A
7

RMAN O 8
SOMPARECIENTE
RECIBE LA
DOCUMENTACION 9
SARA SACAR COPIA
SELLAR 10
DOCUMEN
11
FIRMA EL DOCUMENTO 412
¥ LAS COPIAS
RECIBE EL
XOCUMENTO FIRMADO
PARA ENTREGAR A s 13

NTERESADOS
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2.7.2 PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR
DOCUMENTO.
PR.AR.001 1
PARA: NOTARIA PUBLICA DEL CANTON LA LIBERTAD
ELABORADO: MARIUXI REYES Y FIRMA:

ANGELICA REYES

APROBADO: ABG.CARLOS SAN ANDRES FIRMA:

FECHA DE APROBACION:

CONTENIDO:

2.7.2.1 PROPOSITO........ Cerrssssssssssssssssesesseeeeerereeerenen
2.3 ALCRNTE s cniccisssisciosisvissnnssiibiningain ilsipiainii
2.7.2.3 RESPONSABILIDADES.......ccceevvuurrmeserereeeenns
2.7.2.4 REVISION DEL MANUAL.......ccueveereemnnnnnnnnnnnns
2.7 0.8 POLITECAS . cssensumwsnssissnin PP
2.7.2.6 DOCUMENTOS APLICABLES.........cceevveennnnnnnns

2.7.2.7 PROCEDIMIENTO...ccccc0eeemneraccsssasnsacsnnnssnsraness

ANEXOS:

1. DIAGRAMA DE FLUJO PARA
ARCHIVAR DOCUMENTOS(DF.AR.001)....cccvuniannne
2. FORMATO PARA ARCHIVAR UN

DOCUMENTO MANO ESCRITO (FR.AR.001).....ccccveunees
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2.7.2.1 PROPOSITO:

¢ R
o
ot CHh
Este procedimiento tiene los siguientes propositos: B S

L

RLERA

v Archivar la documentacion con formada por escritura publica de tal

manera que su busqueda sea rapida.

v Establecer los archivadores de forma bien definida.
2.7.2.2 ALCANCE:

Este procedimiento se aplica en el sistema de archivo de protocolo.
La informacion de los documentos son: Protocolizacion,
compraventa, mutuo hipotecario, entrega de obra, poder especial,

cesion de derechos, etc.
2.7.2.3 RESPONSABILIDADES:

Los responsables para elaborar y aplicar este procedimiento son:

notario, asistentes y responsables de archivo.
“1 El responsable de archivo debera asegurarse de que la informacién

recibida sea clasificada, ordenada y archivada siguiendo el

procedimiento.

"] El responsable de archivo tiene la obligacion de hacer los cambios,

controlar y cuidar que la informacion archivada sea la correcta.
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3 Mty

; USRS |
2.7.2.4 REVISION DEL MANUAL: o T 4
& 3

‘*“ > A

a, - ouflie
La persona encargada de la revision del presente manual _ la

modificara una vez al afo. s
e

2.7.2.5 POLITICAS:

Para el archivo de documento se debe tener en cuenta:

> El area de archivo de documento escritos, por las caracteristicas
informales del papel, debe considerarse como area de riesgo de

incendio por lo tanto, sera prohibido fumar.
-~ Los archivos de documentos deben estar en orden por el primer
dia y mes hasta el ultimo, también los documentos o escrituras

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

lomo tenga una identificacion.

2.7.2.6 DOCUMENTOS APLICABLES:

Como documentos aplicables del siguiente procedimiento tenemos los

siguientes:

ANEXO 1: Diagrama de flujo para archivar documentos
DF.AR.001

ANEXO 2: Formato para archivar el documento mano escrito
FR.AR.001
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2.7.2.7 PROCEDIMIENTO:

La secuencia de pasos que se sigue para archivar documento se

detalla a continuacion.

NOTARIO

. Ordena la elaboracion del documento.

ASISTENTE
Revisa los documentos.

Aprueba la elaboracion.

RESPONSABLE DE ARCHIVO

Recibe los documentos.

Archiva el documento como aprobado.

Elige el registro, folio, selecciona por apellido, como comprador del

documento

NOTARIO

Firma el notario.

ASISTENTE

. Verifica si esta correcto o incorrecto el archivo.

. El archivo esta completo.
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO
PARA ARCHIVAR DOCUMENTO

PROTCOM

DFAR.OO1
NOTARIO ASISTENTE RESPONSABLE DE
ARCHIVO
BORAC - 2
APRUEBA LA 3
Dr-':m_-‘_ %\ 4
ARCHrvA 6
6
VERIFICAR S 8 NO
- S|
¥ .:L £ g
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ANEXO 2

FORMATO PARA ARCHIVAR UN DOCUMENTO MANO

ESCRITO.
FR.AR.001

Registro

A favor:

Que otorga:

Cuantia:

Celebrada:

PRegistro

A favor:

Que otorga:

Cuantia:

Celebrada:

Registro

A favor:

Que otorga:

Cuantia:

Celebrada:

PROTCOM

Compraventa Folio
Andrade Beltran Tedfilo
Domingo.
Edwin Evaristo Tigrero
Cujilema.
S/. 1°200.000,00
12 de Enero de 1.999

Entrega de obra Folio
Beltran Orrala Tatiana
Denise.
José Miguel Acosta Cox
S/. 200.000,00
17 de agosto de 1.999

Cesion de Derechos Folio
Zambrano Vinces Rodrigo

Dario.

Elena Emperatriz Valencia

Cifuentes

S/. 12°200.000,00

1 de diciembre de 1.999
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2.7.3 PROCEDIMIENTO PARA EMPASTAR LIB{RQs: 3

PR.EL.001 "&?
PARA: NOTARIA PUBLICA DEL CANTON LA LIBERTAD
CAMETT
e
ELABORADO: MARIUXI REYES Y FIRMA:
ANGELICA REYES
APROBADO: ABG.CARLOS SAN ANDRES FIRMA:
FECHA DE APROBACION:
CONTENIDO:
HOJA
2.7.3.1  PROPOSITO..c.ucieeeiieeersrenserennssssnsessnsssnsnsens 27
BP0  BILEENEE s 27
2.7.3.3 RESPONSABILIDADES......ccccovvvrerensrnneennnns 27
2.7.3.4 REVISION DEL MANUAL.....coucvvveennernneennnnns 27
2.7.3.5  POLITICAS...cccvuurirurerernsseenssrrsnssesnsssssnsessnns 28
2.7.3.6 DOCUMENTOS APLICABLES..........cccvunnennn. 28
2.7.3.7 PROCEDIMIENTO....cceiiureeneennernnseenssesnsennnns 28
ANEXOS:
1. DIAGRAMA DE FLUJO PARA
EMPASTAR LIBROS(DF.EL.OOL....cccvuuecerrerernnceereennnnnnees 29
2. FOTOGRAFIA DE COMO QUEDAN
LOS LIBROS ARCHIVADOS(FO.001)..cccuuuucreeeereeeeennnnnes 30
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2.7.3.1 PROPOSITO:

Es muy importante para cada institucidon publica en especial la
Notaria, ya que con este procedimiento se tienen asegurado para
que ningun papel falte y ni sobre, estos documentos deben. ser
debidamente cosidos y pegados para que los asistentes no puédan
ingresar otro documento ya que estos estan con un numero de

registro y folios.

2.7.3.2 ALCANCE:

Este procedimiento nos lleva a obtener una satisfaccion de como 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 aplican a este

procedimiento.
2.7.3.4 REVISION DEL MANUAL:

La persona encargada de la revision del presente manual Ia

modificara una vez al ano.
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2.7.3.5 POLITICAS:

Que todos los documentos al finalizar deben llevar sus respectivos
registro y folios antes de finalizar el mes y asi ser cosidos antes de

que aparezcan otros documento.

2.7.3.6 DOCUMENTOS APLICABLES:

Como documentos aplicables del siguiente procedimiento tenemos los

siguientes:

ANEXO 1: Diagrama de flujo para empastar libros.
DF.EL.001

ANEXO 2: Fotografia de como quedan archivados los libros

archivados.
FO.001

2.7.3.7 PROCEDIMIENTO:

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

continuacion.

RESPONSABLE DE ARCHIVO
Se cuenta las fojas hasta completar 500 fojas o mas.
. Se cose el libro.

W N =

. Se utiliza como material: goma, carton prensado, percalina azul,

tijera, en la cual se forma un libro.

g

Se pega el libro con el carton forrado y cartulina.

wn

. Se deja secar.
6. Esta listo para la busqueda de los archivos.
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO
PARA EMPASTAR LIBROS
DF.EL.OO01

g EROT

RESPONSABLE DE
ARCHIVO

INICIO

SE CUENTA LAS FOUAS 1
A COMPLE TAR 500
HOJAS O MAS

SE COSE EL LIBRO

SE UTILIZA COMO
MATERIAL, GOMA, 3
CARTON PRENSADO,
PERCALINA AZLIL
TIJERA EN LA CUAL SE
FORMA UN LIBRO

SE PEGA EL LIBRO a
CON EL CARTON

FORRADO ¥

CARTULINA

SE DEJA SECAR 5

ESTA LISTO
PARA LA 6
BUSQUEDA DE
LOS ARCHIVOS

FINAL
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ANEXO 2

FOTOGRAFIA DE COMO QUEDAN LOS LIBROS
ARCHIVADOS.
FO.001 LS

FIGURA 2 Fotografia
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2.7.4 PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR‘? c;'?ft’*

CLIENTE O USUARIO. " |

g L% g

PR.IC.001 N,

B i

PARA: NOTARIA PUBLICA DEL CANTON LA LIBERTAD  pi =A%
ELABORADO: MARIUXI REYES Y FIRMA:

ANGELICA REYES

APROBADO: ABG.CARLOS SAN ANDRES FIRMA:

FECHA DE APROBACION:

CONTENIDO:
HOJA
2.7.4.1  PROPOSITO....ccovvvruenieireererennnnnssssssseenns 32
2783  KLERRCE. .onsmmmisienvsis s ssmsmmss 32
2.7.4.3 RESPONSABILIDADES......cccccceeeeeereeenennns 32
2.7.4.4 REVISION DEL MANUAL.......cccuueeeerennnnnns 32
2.7.4.5 DOCUMENTOS APLICABLES.........ccorerrnent 32
2.7.4.6 PROCEDIMIENTO............. T cevenennns 33
ANEXO:

1. DIAGRAMA DE FLUJO PARA

INFORMAR AL CLIENTE O USARIO(DF.IC.001)......... 34
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2.7.4.1 PROPOSITO:

Este manual tiene como objetivo poner la rapidez y eficiencia al
proceso de informar al cliente sobre los documento que se-

encuentran en la institucion.

(T

2.7.4.2 ALCANCE:

Este manual de procedimiento sera elaborado por la persona

responsable de archivo.
2.7.4.3 RESPONSABILIDADES:

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 revision del presente manual la

modificara una vez al ano.
2.7.4.5 DOCUMENTOS APLICABLES:

Como documentos aplicables del siguiente procedimiento tenemos los

siguientes:

ANEXO 1: Diagrama de flujo para informar al cliente o usuario.
DF.IC.001
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2.7.4.6 PROCEDIMIENTO:

]

La secuencia de pasos que se sigue para informar al cliente o L"Isuar'i[d.j:;,,,

se detalla a continuacion: 8 ' 8
e

« ASISTENTE

1. Atender.

2. Recibe el documento o la informacion.

3. Verifica.

RESPONSABLE DE ARCHIVO

Se recibe los documentos.

. Se busca en el indice por fecha, apellido o registro.

o w »

Revisa.

ASISTENTE

. Entrega lo encontrado.

~

8. Desea una copia de esta informacion.

« RESPONSABLE DE ARCHIVO
9. Sacar una copia.

10. Sellar el documento.

« NOTARIO

11. Firma el documento.

e ASISTENTE

12. Entrega el documento
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PARA INFORMAR AL CLIENTE O USUARIO *;

CONTROL DE ARCHIVO DE PRO

ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO :

10690

{?‘.“:'

W

#

\
T |
’3

-~

)

DF.I1C.001 -
(
a L] Q
EL_\.\:)
ASISTENTE NOTARIO RESPONSABLE
DE ARCHIVO
INICIO
ATENDER 1
RECIBE EL
DOCUMENTO O 2
LA INFORMACION
VERIFICAR 3
4
SE RECIBE LOS
DOCUMENTOS
" SE BUSCA EN EL
INDICE POR
FECHA, APELLIDO
O REGISTRO
6 REVISA
7
ENTREGA LO
ENCONTRADO
DESEA UNA
COPIA DE ESTA s
NFORMACION
9
SACAR UNA COPIA
10
SELLAR EL
DOCUMENTO
11
FIRMA EL
DOCUMENTO
12
ENTREGA EL
DOCUMENTO
FINAL
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f“t‘ﬂ 4
3. MANUAL DE USUARIO b A
¢

3.1 CREACION DE UNA BASE DE DATOS. e
B -
' ol

Siguiendo los diferentes problemas de la institucion hemos
determinado que es importante estar capacitado en el campo de la

informatica.

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

Una base de datos es un conjunto de informacion relacionada con un
asunto o con una finalidad, tal como el seguimiento de los pedidos de
clientes o una coleccion de documentos. Si la base de datos no esta
almacenada en una maquina, o soélo lo estd parte de la misma, es
posible que necesite controlar informacion de varias fuentes distintas

que tiene que organizar y coordinar usted mismo.

La base de datos que ayudara en el control de los compradores,
vendedores y contratos, que mas cumple con estos requerimientos
y que va permitir agilitar la entrega de informaciéon es el programa

Microsoft Access y sus herramientas.

Se autoriza el uso de este producto &

Jose Merchan
Personal
Id. del producto: 53430-270-0948374-33422

Copyright @ 1992-97 Microzoft Corporation, Reservados todos los derechos.
Este producto estd protegido por leyes v tratados intemacionales como se
deicnbe en el cuadro de dialogo Acerca de, an el menu de ayuda

FIGURA 3 Pantalla de Microsoft Access 97
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Por eso es necesario saber lo que ofrece Microsoft Access 97 para su

uso y rendimiento.

-1 Microsoft Access solo carga los componentes de software que son

necesario para todas las bases de datos. ‘ Lok

-1 1%
tvuld
b

i

| 4 ‘L-?“)"i
-1+ Puede abrir muchos formularios e informes de manera mas rapida.

-1 Todos los registros apropiados se procesan a la vez en lugar de
registro por registro.

-1 Mejora el redimiento global.

Con la ayuda de éste programa se elaborara la base que brindara

todo aquello que se solicite de forma inmediata y oportuna.

"1 Tablas

~1 Consultas
“1 Formularios
71 Informes

1 Macros

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

entregar informaciones.

Para ello se debe saber los componentes de |a base de datos:
Tablas: Una tabla es un conjunto de datos acerca de un tema en
especifico, como productos o proveedores. Si usa una tabla

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

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

(denominadas campos) y filas (denominadas registros)

t
?

En la vista Hoja de datos de una tabla, puede agregar, modilf[’é'ar‘o'

ver los datos de la misma. También puede revisar la ortografia de'll;q‘s“,
RENG

datos de la tabla, imprimirlos, ordenar o filtrar registros, cambiar la
apariencia 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 cual, 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
cual se pueden adicionar, modificar o consultar informacion en un

formato personalizado por el usuario.

Informes: Un informe es una forma efectiva de presentar los datos
en formato impreso. Como tiene control sobre el tamafo y el aspecto
de todos los elementos de un informe, puede presentar Ila

informacion en la forma que desee verla.

Macros: Es un conjunto de una o mas acciones que cada una realiza
una operacion determinada, tal como abrir un formulario o imprimir
un informe. Las macros pueden ayudar a automatizar las tareas
comunes. Por ejemplo, puede ejecutar una macro que imprima

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

Adicionalmente los formularios tendran otras aplicaciones, que
seran: Botones de comandos, segun las funciones que se les

ordenen y cuadros combinados, que seran muy utiles para busqueda
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et et

W,
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de informaciéon. Las mismas que permitirdn un trabajo opfimo .y <y

> b

eficiente.
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X

a f‘;w
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3.2 PASOS PARA INSTALAR LA BASE DE DATOS PARA ~
EL CONTROL DE ARCHIVO DE PROTOCOLO .

Esta base de datos para control de archivo de protocolo se
encuentra en un diskette 3%2 y esta empaquetado en formato

Microsoft Access.
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 boton inicio.

3. Situe el cursor sobre el menu Programas opcion Explorador de
Windows.

4. Aparecerda la pantalla de explorador y se senala en la parte
superior izquierda Disco3'2(A).

5. Luego se aparecera el nombre del archivo, en este caso, Archivo
NOTARIA DEL CANTON LA LIBERTAD-PROYECTO.

6. Se sefala el archivo y le copiamos a mis documentos del disco
duro.

7. Se verifica si esta copiado.

8. Luego senalamos el archivo y le damos un clic en lado derecho.

9. Nos mostrara una pantalla y le pulsamos la opcion Enviar a:, la
cual nos mostrara otra pantalla escogiendo la opcidn
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 Notaria del cantéon
La Libertad-Proyecto.

3. Hacer doble clic.
4. Automaticamente saldra la Pantalla de Ingreso al Sistema Ver

figura 3.1.

| CORTWTICIA
NOTARIA'PUBLICA DEL CANTON |

| LA LIBERTAD

FIGURA 3.1 Ingreso al sistema

Esta pantalla consta de la presentacion de la Base de Datos con el
logotipo de la Notaria del canton La Libertad.

También consta de un botén Ingresar a la base.
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Cuando presionamos el boton “Ingresar” se presenta la siguiente

pantalla.

FIGURA 3.2. Pantalla del Menu Principal

3.4 PANTALLA DEL MENU PRINCIPAL

En esta pantalla consta el Menu Principal con los diferentes

puntos a establecer: Mantenimiento, Notarizacion e Informes.

También consta un boton “SALIR” para salir de la aplicacion de
Windows.

Al presionar el boton “Mantenimiento”, nos aparece la siguiente

pantalla:
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~
St

.(E,
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA b
NOTARIA PUBLICA DEL CANTON %

L
. B

MANTENIMIENTO ¥

. COMPRADORES

- TIPOS DE CONTRATOS

' VENDEDORES

FIGURA 3.3 Pantalla de Mantenimiento

3.5 PANTALLA DE MANTENIMIENTO

En esta pantalla nos damos cuenta que encontramos tres opciones
que son Compradores, Tipos de Contratos y Vendedores.

También un boton “CERRAR” que sirve para salir de la pantalla y
regresar al Menu Principal.

Al dar un clic en Compradores encontraremos otra pantalla.
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3.5.1 MODULO COMPRADORES

3.5.1.1 BOTONES DE COMANDOS

| &Y
A continuacion se presentan los Botones de Comando utilizados en

esta base de datos con sus respectivas funciones:

Este boton de comando es para ir al primer registro

Este boton de comando es para ir al registro anterior

Este boton de comando es para ir al registro siguiente

Este boton de comando es para ir al ultimo registro

ﬁ Este boton de comando es agregar registro

ﬁ Este boton de comando es para buscar registro

Este boton de comando es para guardar registro

"+ | Este boton de comando es para cerrar el formulario

FIGURAS 3. 4 Botones de Comando
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3.5.2 COMPRADORES

Se obtiene a partir de la pantalla de Mantenimiento dando un clic en
el boton de Compradores, nos trasladaremos a la pantalla que se

presenta a continuacion:

CORTE SUPER
ARIA

IOR DE JUSTICIA et

DATOS DE COMPRADORES

cEouLANe  EXENIEEL

APELLIDOS — ANDAI UZ RAMIREZ

NOMERES MARTHA JACKFLYNE

DIRECCION  AVENIDA § DE OCTUBRE LA | IBERTAD
TELEFONO TN

FIGURA 3.5 Pantalla de Datos de Compradores

En esta pantalla encontramos todos los Datos de los Compradores.

A continuacion presentamos una nueva pantalla de como se puede
ingresar un nuevo Comprador y no tiene la opcion de cambio de
nombre, para agregar un nuevo registro damos un clic en el botén de
agregar registro y nos saldran los campos en blanco y si hay una
equivocacion de un registro se lo elimina sefialando en la barra de
menu escogiendo la opcion edicion y la cual nos presentara otra
opcion eliminar registro, dando un clic. Después de dado el clic nos

presenta una pantalla para confirmar si deseamos eliminarlo.
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; CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA v ,;,1,,
: 'NOTARIA PUBLICA DEL CANTON T "“ﬂi

s

pLRAS

| DATOS DE COMPRADORES

CEDIA A Wg

APLLLIDOS

KOMBRI S

DIRF CCHOM
TELEFOND

FIGURA 3.6 Para agregar nuevo registro

3.5.3 TIPOS DE CONTRATOS

Se obtiene a partir de la pantalla de Mantenimiento dando un clic en
el botén de Tipos de Contratos, nos trasladaremos a la pantalla que
se presenta a continuacion:

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA

TS OF CONTRATOS MIOTOC 0L IZACION

FIGURA 3.7 Pantalla de Tipos de Contratos
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-q\‘f
En esta pantalla encontramos todos los Datos de los "f!pos de,r

A

A continuacion presentamos una nueva pantalla de como se puedé’:‘:

Contratos.

"

ingresar un nuevo Tipo de Contrato y no tiene la opcion de can'ﬂ:no de 3
nombre, para agregar un nuevo registro damos un clic en el botoni\:fé
agregar registro y nos saldran los campos en blanco y si hay una
equivocacion de un registro se lo elimina sefialando en la barra de
menu escogiendo la opcion edicion y la cual nos presentara otra
opcién eliminar registro, dando un clic. Después de dado el clip nos

presenta una pantalla para confirmar si deseamos eliminarlo.

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
mmmuunq.mm

-

TIPOS DE CONTRATOS

10 DF CONTRATON

FIGURA 3.8 Agregar Nuevo Registro

3.5.4 VENDEDORES

Se obtiene a partir de la pantalla de Mantenimiento dando un clic en
el botdn de Vendedores, nos trasladaremos a la pantalla que se

presenta a continuacion:
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DATOS DE VENDEDORES K
0G0 CF DULA 0 1% 1443

APTLLIDOS MERA CANTOS

NOMDRES GUBER GO
AT OO0 M BARRIO 7 § SOUINAS LA LIBFRTAD

THLEHOND

FIGURA 3.9 Pantalla de Datos de Vendedores

En esta pantalla encontramos todos los Datos de los Vendedores.

A continuacion presentamos una nueva pantalla de como se puede
ingresar un nuevo Vendedor y no tiene la opcion de cambio de
nombre, para agregar un nuevo registro damos un clic en el
boton de agregar registro y nos saldran los campos en blanco
y si hay una equivocacion de un registro se lo elimina senalando
en la barra de menu escogiendo la opcion edicion y la cual nos
presentara otra opcion eliminar registro, dando un clic. Después de
dado el clic nos presenta una pantalla para confirmar si deseamos

eliminarlo.
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DATOS DE VENDEDORES prRAd
CODILO CED A

APHILLIDOS

NOMBEE S

DIRE CCION:

TELEFONO ¢

FIGURA 3.10 Agregar Nuevo Registro

3.6 NOTARIZACION

En el Menu Principal hacemos clic en el boton Notarizacion y nos
mostrara directa la pantalla de todos los datos del documento a
elaborar, como observar en la siguiente pantalla:

S

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
| NOTARIA PUBLICA DEL CANTON
| LA LIBERTAD

| e .
. COUMPRADON

CUANTIA

SOt AH FANJANA

CANTON L TH L BARCA HEVHOLET

MODELD PLACA SFDAN P H 61 140

VENDE DOH CHASIS L OPES W COMENTARIO VTNTA DE VI N

FIGURA 3.11 Pantalla de Notarizacion
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En esta pantalla encontramos todos los Datos de los Doc&mﬁ&?a
P 4
elaborar. A% ’,}

v ,fv
A continuacion tenemos una nueva pantalla de como se . puede g
qur T N
ingresar nuevos datos para elaborar un documento, para §gregar°"
R
un nuevo registro damos un clic en el boton de agrg\g@ﬁ
registro y nos saldran los campos en blanco y si hay una
equivocacion de un registro se lo elimina sefialando en la barra de

menu.

(L B

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
NOTARIA PUBLICA DEL CANTON

OGO REGISTHRO
DOCUMENTO Ul

| COMPRADOR - | . FOLIO Na
% CUANTIA .0 FECHA DF FLASDRACION
{ SOLAR MANZANA
[ cawron MARCA
MODEL O PLACA TomMo
VENDFDOR B COMENTARIO

FIGURA 3.12 Agregar Nuevos datos

3.7 INFORMES

En el Menu Principal damos un clic en el boton de Informes que luego

nos muestra la siguiente pantalla:
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)

Pt el

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA

NOTARIA PUBLICA DEL CANTON . T
LA LIBERTAD o
2 : & . a

¢

: it . :.
INFORMES ' ¢ wb“ A3
| . COMPRADORES i VENDEDORES Y CONTRATOS
ﬂ COMPRADORES ¥ CONTRATOS ' GENERAL
' VENDEDORES : RECOPILACION DE DATOS

RECOPILACION DE

. COMPRADOR - FECHA
28 DATOS POR FECHAS

FIGURA 3.13 Pantalla de Informes

En esta pantalla nos muestra las diferentes clases informes que se

pueden realizar para una mejor presentacion.

También tenemos el botdon “Cerrar”, que nos lleva al Menu 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 botén Compradores nos trasladamos a la pantalla

de Informe de Compradores como se presenta a continuacion:
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tiesily

il

FIGURA 3.14 Informe de Compradores

3.7.2 INFORME DE COMPRADORES Y CONTRATOS

Al escoger con un clic en el boton Compradores y Contratos nos
trasladamos a la pantalla de Informe de Compradores y Contratos

como se presenta a continuacion:
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L~ ”

FIGURA 3.15 Informe de Compradores y Contratos

3.7.3 INFORME DE VENDEDORES

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

pantalla de Informe de Vendedores como se presenta a continuacion:

|u}~4-“.

A
i el
|

LI

‘iij

]
)

-

!
i

Cmm— -
—————c

iy

FIGURA 3.16 Informe de Vendedores
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3.7.4 INFORME DE VENDEDORES Y CONTRATOS

Cuando se da un clic en el botén Vendedores y Contratos nos

trasladamos a la pantalla de Informe de Vendedores y Contratos,
= 3

-,

como se presenta a continuacion: el

FIGURA 3.17 Informe de Vendedores y Contratos

3.7.5 INFORME GENERAL

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

pantalla que se presenta a continuacion:
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e ol
ot N\
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Sl L N
or . WA
INFORME GENERAL V L‘:‘h

45 comraioen e -

FIGURA 3.18 Informe General

3.7.6 INFORME DE RECOPILACION DE DATOS

Al dar un clic en el boton Informe de Recopilacion de Datos nos va a

parecer la pantalla que se presenta a continuacion:

INFORME DE RECOPHACK

v mevew ROy & e

|83
I.‘

AN
1|I:::
t § ot

i

{

FIGURA 3.19 Informe de Recopilacién de Datos
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3.7.7 INFORME DE RECOPILACION DE DATOS
UTILIZANDO MACROS

&ii1s

Al dar un clic en el boton de Recopilacion de Datos por fecti\"ééiﬁos*‘

’ . 2 x?u’
aparecera la siguiente pantalla: CAY S

lnlmduzca el “!ab' del _pa_témello

T

FIGURA 3.20 Macro

En esta pantalla vamos a introducir la informacidn 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 continuacion:

CORTE SUPELRIOR DE JUSTICA

14
INFORME DE RECOPILACION DE DATGS
FRHe 8 OBt Bh (Tt £l CMeCh MCATT PN CTTLMLOME ¢ A T
Bt omioes  eama s ecrwmeTe M eiumer - Tha e

- —— e

FIGURA 3.21 Informe Utilizando Macro
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Ny
3.7.8 INFORME DE COMPRADORES Y CONTR@%S o “4
1 -
UTILIZANDO MACROS ‘ ;1
4
"

3

L
PO B

e

Dando un clic en el botén Comprador y Contratos por fecha nos va a

parecer la pantalla que se presenta a continuacion: pLNAS

FIGURA 3.22 Macro

En esta pantalla vamos a introducir la informaciéon que no esta
pidiendo, para luego obtener un informe de solo lo deseado, por
ejemplo el Apellido del Comprador con los diferentes contratos

celebrados, como demostraremos a continuacion:

FIGURA 3.23 Informe Utilizando Macro
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3.8 RECOMENDACIONES %
¢« 2
Para un mejor funcionamiento del archivo pongo en consideragién 1a5rd§'
PIBl 8-
siguientes sugerencias: CAM -3
PENAY

<~ No dejar acumular la informacion antes de que termine el ano, si

se lo puede hacer cada tres meses.

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

que permita el desplazamiento con facilidad.

«” Que la persona que esta al frente del archivo debe ser capacitada

en el campo de la informatica.
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NOTARIA PUBLICA DEL CANTON
LA LIBERTAD

VP&

Y. »

RESL

INFORME DE COMPRADORES Y CONTRATOS

APELLIDOS

NOMBRES T'iPOS DE

CONTRATOS

FECHA DE
ELABORACION

CODIGO REGISTRO FOLIO

AVDALUZ RAMIREZ

Bl CARAN (ORI

CAVBA CANBA

CHIRIBOX .0 B

DE MORERODAS

ESPINCGZA PALZ

FREIRE NI

GONZALEZ REYES

VARTHA JACKELYNE

PROTOCOLIZACION

AL

PROTOCOILLZACION

VAR CLARISA

COMPRAVENTA

VIARIET A DE LOS
ANCGELES

COMPRAVENTA

ALESNANDRC) CiAST AN

PROTOCOLIZACION

CARLOS ALFREIDO

AIMUDICACION DF
LOTES DI
TERRENOS

ANAMIRELL

DECLARACION
NIRAMENTADA

SERCHC) WILEFRIIN)

CANCELACION DI
HIPOTECA

14-Fne-99

29-Ene-99

23-Feb-99

12-Feb-99

21-Mar-99

20-Mar-99

29-Abr-99

07-Abr-949

IXXUMENTO No
It 1
152 2168
259 2573
158 2200
12 102
210 2301
17 1200
15 723

Martes, 24 de Octubre de 2000
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NOTARIA PUBLICA DEL CANTON

LA LIBERTAD

pLt. 3

INFORME DE COMPRADORES
CEDULA No APELLIDOS NOMBRES DIRECCION TELEFONO
0912345678 ANDAILUZ RAMIREZ MARTHA JACKELYNE AVENIDA 9 DE OCTUBRE-LA LIBERTAD 783131
0945346541 BUCARAN ORTIZ AlXOLEFO) GUAYAQUIL 330070
0912324781 CAMBA CAMBA MARIA CLARISSA BARRIO ELOY ALFARO-SALINAS 777512
(948528777 CHIRIBOGA BIAGCGH MARIELA DI LLOS ANGELES BARRIO ROCAFUERTE-SANTA ELENA 940222
0911414787 DE MORI RODAS ALESSANDRO GASTANO) CHIMBORAZO-SANTA FLENA 940870
0945778755 ESPINOZA PALLZ CARLOS ALFREIX) PALMAR-SANTA ELENA 901111
Q90000111 ] FREIRE SILVA ANA MIRELLA LA LIBERTAD 783415
0955445741 GONZALEZ REYES SERGIO WILFRITO GUAYAQUIL 460135
0932456790 HELGUERO PONCE JAVIER-JANETH DELGAIX) BARRIO 10 DE AGOSTO-LA LIBERTAD 7R4110
0901020304 [GLESIAS CABEZAS FERNANIDO MARCELO BARRIO PUEBLO NUEVO-SALINAS 772211
0YRS5214522 JARA ESPINOZA JENNY PATRICIA BARRIO LOS SAUCES-SANTA ELENA Q40024
0917659674 LOPEZ CATUTO VICTOR MANUEL CEREZAL-SANTA ELENA
0978102001 MORAN ORTIZ ITLZA DORIS AVEN d1a - 1A LIBERTAD TRIN09
0975414417 NUNEZ FIGUEROA NELLY TERESA BARRIO QUITO-LA LIBERTAD TR
(944412345 ORI/ SERRANO) GALO SEGUNDO) BARRIO ESPERANZA-LA LIBERTAD TRIYRT
0965412378 POTES VERA HUMBERTO EL ORO 635750
0916151384 REYES BORBOR DARWIN SANTA ELENA 940675
(0933445566 REYES SORIANO LUIS ALBERTO ATAHUALPA-SANTA ELENA
0955332211 SOTO NAVARRETE CARLOS-MARIA BARRERA GENERAL ENRIQUEZ-SALINAS 775357
0934567890 [TGRERO PERERO) ANATOLICO) MALECON-SALINAS 174524
(918273857 VERIUGA CANTOS MARGARITA ESPERANZA GUAYAQUIL.
09011544849 WONG CASTILLO GUILLERMO ALBERTO 24 DEMAYO-LA LIBERTAD 783697

9RTI46532 YUMICEBA CUNLEMA

0925467891

Martes, 24 de Octubre de 2000

SIMON

ZAMBRANO RODRIGUEZ ANTONIA JUDHIT

ALBARRADA-LA LIBERTAD

COLONCHE-SANTA ELENA
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