Informe Técnico del Proyecto ADAI N° 84/2007:
“Conservacion de los expedientes fisicos del Proyecto de
Catastro Multifinalitario en el Archivo Central por medio de la
digitalizacién de la informacién”

1. Antecedentes

La Municipalidad de Montes de Oca es un gobierno local, cuyas funciones
sustantivas se estipulan en el Art.4 del Cédigo Municipal de la Replblica de
Costa Rica, dicho cédigo indica que:

“ARTICULO 4.- La municipalidad posee la autonom/fa politica, administrativa y financiera que le
confiere la Constitucién Politica. Dentro de sus atribuciones se incluyen: a) Dictar los
reglamentos auténomos de organizacién y de servicio, as! como cualquier otra disposicién que
autorice ef ordenamiento jurldico. b) Acordar sus presupuestos y ejecutarlos. ¢) Administrar y
prestar los servicios publicos municipales. d) Aprobar las tasas, los precios y fas contribuciones
municipales, y proponer los proyectos de tarifas de impuestos municipales. e) Percibir y
administrar, en su cardcter de administracion (ributaria, los tributos y demds ingresos
municipales. f) Concerfar, con personas o entidades nacionales o extranjeras, pactos,
convenios o conlratos necesarios para el cumplimiento de sus funciones. g) Convocar al
municipio a consultas populares, para los fines establecidos en esta ley y su reglamento.”

Partiendo del enunciado juridico anterior es que la Municipalidad de Montes de

Oca, tiene como prioridad procurar una mejor tasacion de las propiedades, con
el fin de realizar con mayor eficiencia el cobro de los impuestos municipales
entre ellos el impuesto de bienes inmuebles, para asi poderle retribuir a la
comunidad mayores y mejores servicios.

Para el cumplimiento de este objetivo es que en el afio 2003 se inicia el
proyecto denominado “Proyecto de Catastro Multifinlitario, el cual consiste en
contar con un catastro actualizado, que permita cobrar de manera eficiente os
impuestos por concepto de servicios municipales como recoleccién de basura,
aseo de vias y limpieza de parques, limpieza de cafios, entre otros, y ademas
los tributos por bienes inmuebles.

Otro de los objetivos de este proyecto es iniciar el llamado expediente tnico de
cada una de las fincas del cantdn de Montes de Oca; esto es centralizar en un
solo expediente todas las transacciones que ha tenido el cliente del cantén (o
sea el contribuyente) como: permisos de construccion, patentes, avallos,
fichas de catastro entre otras gestiones, y asi llevar el historial en un solo
expediente, tanto en su versidn fisica como digital, esto permitira que la
organizaciéon cuente con un tipo documental compuesto e integrado, donde los
documentos de archivo seran ei reflejo de las funciones sustantivas de la
institucion, y se podra ubicar la informacién mucho mas rapido, ya que
tendremos el expediente digitalizado también para procurar la mejor
conservacion de estos expedientes de valor cientifico cultural.

! Repiiblica de Costa Rica Codigo Municipai.
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Los expedientes producidos por el Proyecto de Catastro Muitifinalitario reciben
el nombre de expedientes de predios’, luego de ser confeccionados son
remitidos al Archivo Central para que se queden en custodia, y se puedan
mantener en las condiciones dptimas de conservacion, puesto que cuentan con
valor permanente, por el interés que reviste para la institucion.

Estos documentos estan en constante consuita, por parte del departamento de
catastro y topografia y el departamento de bienes inmuebles, por lo tanto
conllevan un alto grado de manipulacién.

Dada la cantidad de personal y oficinas, la municipalidad cuenta con dos
edificios, el edificio central denominado Palacio Municipal y un segundo edificio
anexo a la Municipalidad, el departamento de Catastro y Topografia se
encuentra en el edificio anexo mientras que el Archivo Central se encuentra en
el Palacio Municipal, por tanto los compafieros del departamento de Catastro y
Topograffa debian estar movilizdndose hasta el Archivo Central, cuando
necesitan un expediente de alguno de los predios.

Por estas razones se hace inminente implementar una solucién para la
facilitacion de los expedientes de los predios, y asi crear una verdadera gestion
de la informacién, para realizar dicha misién y brindar un mejor servicio el
Archivo Central formula en el afio 2007 un proyecto concursante para optar por
el beneficio de una ayuda del Programa ADAI, con el fin de que estos
documentos puedan ser digitalizados, y conservados en un repositorio donde
los funcionarios del Proyecto de Catastro Multifinalitario puedan acceder desde
sus oficinas de manera agil y eficiente, sin tener que desplazarse hasta la
oficina del Archivo Central, y también evitaria ademas el deterioro de los
documentos de los expedientes de los predios, puesto que ya los funcionarios
no los tendrian que estar tocando constantemente, y también el riesgo de
perdida, ya que, no los sacarian en préstamo del Archivo Central, y los
consuitarian accediendo a esta documentacion por medio de la Web, al hacer
uso del sistema de Administracibn de documentos scanvision2020Web,
herramienta informatica complementaria de nuestro Proyecto ADAI, que encajd
perfectamente con los propésitos de este Proyecto de digitalizacién.

Por lo tanto la formulacién del proyecto ADAI N° 84/2007 “Conservacion de los
expedientes fisicos del proyecto de catastro multifinalitario en el Archivo Central
por medio de la digitalizacion de la informacion’, se realizé y concluyé
satisfactoriamente, y ademas se fundamenté en las razones antes expuestas, y
con ello vino a solventar y brindar el apoyo necesario en materia de informacién
al Proyecto de Catastro Multifinalitario y a toda la institucion, y con esto a todo
el canton de Montes de Oca, esto a raiz de que durante el tiempo resguardara
la informacién de los expedientes de los predios de manera apropiada vy
ademas brindara el alcance necesario a ios usuarios de nuestro Archivo
Central.

? (quiere decir que son las fincas inscritas en el cantén de Montes de Oca)
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2. Objetivo y Desarrollo del proyecto.
2.1 Objetivo

Digitalizacion de los expedientes de los predios que constan de dos tipos de
expedientes cada uno, el primero se refiere al expediente en si del predio
(contiene descripcion de la propiedad, ficha de campo, ubicacion, etc.), el
segundo se refiere al expediente de avalio de ese expediente (incluye la ficha
del avalio, la notificacion del avallo entre otros documentos de bienes
inmuebles de la propiedad)

2.2, Desarrollo del Proyecto

El proyecto se desarrollo en dos procedimientos basicos, la primera consté de
la digitalizacion de 2330 expedientes, con airededor de un aproximado de entre
15000 a 20000 folios digitalizados, con un total de 13 m/l de documentaciéon. Y
el segundo procedimiento fue la apertura de cada una de las carpetas digitales,
de cada uno de los expedientes, cabe mencionar que ambas tareas se
desarrollaban casi de forma simultanea.

2.2.1. Descripcion de las tareas realizadas:

» Ubicar los expedientes a digitalizar en la estanteria metélica del depdsito
documental del Archivo Central. En esta tarea la persona que se
contrato se traslada al depésito y ubica los expedientes los cuales estan
organizados en forma numérica consecutiva, de acuerdo al nimero de
localizacién (este nimero es un numero normalizado, el cuél viene a
constituir la localizacion de la propiedad en el sistema).

¢ Digitalizar por medio del escaner la documentacién de cada predio
mismo que se subdivide en dos expedientes el expediente del predio y el
expediente de avallo de esa propiedad (cabe mencionar que se accedid
a digitalizar los avalios, tal como lo dice en la formulacion del proyecto,
como plan de contingencia, ya que, no se inicio con la digitalizacion de
los predios del sector 3 pues aldn no los han transferido al Archivo
Central.

» Se crean las carpetas en forma digital en el ordenador, cada carpeta
digital se identifica con el nimero de localizacion que tienen los
expedientes de predios y de avallos.

¢ Se guardan las imagenes digitalizadas de los expedientes fisicos de los
predios en las carpetas virtuales que se han creado, en el repositorio
especifico virtual destinado para ello.

Una actividad subyacente, se basa en la inclusion de las carpetas en la
herramienta informatica scanvision2020web, que adquirié la Municipalidad de
Montes de Oca en el afio 2009, (esta tarea esta en proceso, ya se ha subido a
este sistema, poco mas de la mitad de los expedientes digitalizados), cabe
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mencionar que esta es una actividad realizada actualmente por el personal del
Archivo Central, y que se da gracias a la digitalizacién, que hizo la persona que
se contrato por medio de la ayuda brindada por el Programa ADAI; y es un
complemento, ya que, el maximo aporte fue la digitalizacién en si de los
expedientes de los predios, que era el principal objetivo del Proyecto ADAI N°
84/2007: "Conservacién de los expedientes fisicos del Proyecto de Catastro
Multifinalitario en el Archivo Central por medio de la digitalizacién de la
informacion”.

3. Productos y alcance.

Dentro de los principales productos y alcances podemos citar:

o El producto final fue es la optimizacién de la informacién de los mas de
1800 expedientes de los predios del Proyecto de Catastro Multifinalitario,
que se dio gracias a la digitalizaron, cuyas imagenes fueron el insumo
para alimentar el programa de gestién documental scanvision2020web.

* La informacién ademés de estar en linea, por medio del programa
scanvision2020web, también se encuentra respaldada en el repositorio
del ordenador del Archivo Central, para su mantenimiento y custodia.

e El alcance del Proyecto ADAl N° 84/2007: “Conservacion de los
expedientes fisicos del Proyecto de Catastro Multifinalitario en el Archivo
Central por medio de la digitalizacion de la informacion” radica
principalmente en que fue de gran impacto institucional, puesto a que
gracias a la digitalizacién de los documentos y de la organizacién de su
informacién para que este dispuesto en distintos medios es se logra que
cualquier funcionario municipal que desee ver la informacién, solamente
le solicita al archivo le gire una clave para poder utilizar el sistema
scanvision2020web, y puede realizar las blusquedas deseadas, o sino
pueden acceder al repositorio que se encuentra en el ordenador del
Archivo Central, mismo que se encuentra en red, sin tener que
desplazarse hasta el depésito documental a consultar el expediente
fisico.

e Otro de los objetivos alcanzados fue ia conservacién de los documentos,
ya que, se redujo el riesgo de perdida, porque el préstamo es mucho
menor frecuencia, y s6lo en casos especiales. Ademas al no
manipularse tanto el documento se conservan en nuestro depdsito
documental con mayor calidad.

o El acceso a la informacién de los expedientes de los predios del
Proyecto de Catastro Multifinalitario

e se ha ampliado drasticamente, ya que, puede llegar a muchas mas
personas, este 0 no el encargado del Archivo Central, los usuarios
pueden acceder a los documentos.

o Se hizo mas eficiente la consulta, se agilizaron tramites, y se esta
cumpliendo con el marco juridico que regula a los Archivos y a la
Administracion Publica de nuestro pais.
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Anexos



MUNICIPALIDAD DE MONTES DE OCA 6
PROYECTO ADAI N° 84-2007
INFORME TECNICO

Cuadro N° 1: Resumen de Actividades

Fecha Cantidad Actividades
17-08-2009 al 29- ¢ Digitalizacion de las Localizaciones
09-2009 241- (expedientes de predios), avallos y algunos
expedientes traspasos (es adicional del expediente del
de los predio)
predios ¢ Creacion de carpetas digitales.

19-traspasos

e Subir ya digitalizados al Sistema Digital
de Documentos.

156-Avaluos
30-09-09 al 16-12- 815 * Digitalizacién de las
09 expedientes Localizaciones(expedientes de predios),

de los

predios s avallos

504 Avaluos + Creacion de carpetas digitales.

e Subir ya digitalizados al Sistema Digital
de Documentos.

17-12-09 al 31-12- 395 ¢ Digitalizacion de las
09 expedientes Localizaciones(expedientes de predios),

de los

predios e avallos

219 Avaluos ¢ Creacion de carpetas digitales.

o Subir ya digitalizados al Sistema Digital
de Documentos.
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Cuadro N° 2: Cronograma de Actividades

Actividad
Digitalizacion Sector 2
predios y avallios
Digitalizacion Sector 2
predios y avalllos
Digitalizaciéon Sector 2
predios y avallos

Cabe destacar que originalmente el proyecto se planteo por seis meses pero se
tuvo que acortar a cuatro meses por las siguientes razones: debido a
cuestiones presupuestarias internas y normativa establecida por la institucién.
Ademas que cuando el proyecto se planteo (afio 2007), se hizo con base a un
salario determinado, sin embargo como se fue ejecutando hasta el afio 2009, a
este salario se le tuvo que adicionar los aumentos de Ley y un aumento de
perceptil que la institucién establecié en ese afio, lo que hizo que el salario
presupuestado no alcanzara para los seis meses

Proyectados.
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Fotografias del proceso
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El mismo documento pero digitalizado, y aimacenado en el sistema de gestion
documental.
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c) Actividades realizadas

¢ ubicacioén del expediente

» proceso de digitalizacion
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o Se crean las carpetas digitales donde se resguardan los
expedientes debidamente digitalizados, se puede observar que
se conserva la misma numeracion.

Favorikos  Hervamientas

Ayuda

B e s [

Hombre = . Tamafo © Tipo © Fecha de modficacita | _ A
§7301-02-001-00§-000 Carpeta 18f12f2009 03:17 p... :
0§-02-001-002-0X) Capeta 16]L2{ 6 03:23 .
) 08-02-001 003030 Carpeta 18f12{2003 03:39 p....
01-02-001-0H-030 Carpaia 20/12{2009 02:36 p...
01-02-00§-05-000 Carpela 20/12{2007 02:36 p...
£.701-02-00F-026-000 Carpela 0]12{ 7009 02:36 ...
01 -02-0id- 007~ 008 Carpeta 2001212009 12,53 ...
0]-C2-(K) -008- 000 Carpeta . Wzfxim 12:53p..,
01-02-001-009-600 Carpeta 20/12}2003 12:53p...
01-2-001-010-000 Carpeta 20f1 22009 12:53p...
. 301-02-001-08§-000 Carpeta 20{12]2009 01:55 p...
01-02-001-0§2-0600 Carpeta 20/12{2007 12:53p...
01-02-001-013-00 Carpeta 20/12{2053 12:53 p...

Carpeta 20/12f2007 12:53p,..

Catpeda Z0/12f200% 02:36 P,

Detalles R 01-02-002-002-040 Caipeta 2012)200702:36p...

i -Proyecto Multifinalitarlo 03-02-302-03-060 Carpeta 0] 22003 GBS p..,
CCapta 0102000004000 Carpeta 20/§2/2009 02:36 p...
- Fechademodficacktn Lunes, J0de | L 105-02:002-005-090 Carpeta 20f12§2009 02:36 p...
| Moviembre de 20013, 03:09 p.m, 08-02-002-006-000 Carpeta 23/03{2010 02:43 p...
OF-£2-002-007- 000 Carpeta 20{42{2009 02:36 p,..

0§-02-002-038-000 Carpeta 20/£2{260 02:36 ...

(1-02- D023 00 Carpeta 20042]2003 02136 p...

£ 7Y01-02-002-003-001 Carpeta 0]t 2{2009 02:36 p...

01-02-052-009-002 Carpeta 20/12} 2003 459 ...

£7)01-62-002-003-004 Carpeta 20/12/209 4:53 ...

010200200005 Carpela W22 65143 ...

| Y01-42-002-009-006 Carpeta 20112)2009 05:36 ...

01-02-002-D§0-000 Carpeta 20012)2009 05:36 p...

01-02-002-011-000 Carpeta 20012]2009 05:33 p...

~501-02-002-012-000 Cerpeta {12020 (5:36 p...

01520002 DE3-6KH0 Carpeta 20012) 2073 (536 ...

01-02-002-0£4-600 Canpeta 20/12}2003 05:36. ...

£Y03-02-602-015-000 Catpta 20{12100% 05536 ...

J01-02-002-016-000 Capsta 20[12] 2003 (B:36 p...
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o Inclusibn de los expedientes digitalizados al sistema de
informatico
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d) la serie documental en cuestién en el estante del depésito documental.




