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1. INFORMACION GENERAL

El presente informe corresponde al proyecto aprobado por la Cooperacion
Iberoamericana. Iberarchivos: Programa ADAI (Apoyo al Desarrollo de Archivos
Iberoamericanos) en su XV convocatoria, durante el afio 2013, el cual fue ejecutado el
afo anterior.

Se destacan los siguientes datos;

Nombre del Proyecto:;
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Digitacldn de reglstros de indices notariales 1995 1997
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Solicitante y representante legal:

zi Virginia Chacén Arias. ;; C
: Directora
ég Direccién General del Archwo Nac;onai de Costa | -
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Ana Lucia Jiménez Monge
Jefe
AI‘Ch]VO Nolanal
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A continuacién se destacan las actividades realizadas durante ei proceso para llevara =~

ANTECEDENTES DEL PROYECTO

cabo la ejecucidn de este proyecto,

a)

b)

d)

Primeramente se presentd ante las autoridades de la Direccion General del
Archivo Nacional, la solicitud de propuesta del proyecto denominado “Digitacion
de registros de indices notariales 1995-1997”, con la finalidad de digitar 120.000
registros del instrumento descriptivo de los tomos de protocolo, del periodo
indicado y con un costo de 9143 euros. Instancia que considerd oportuno
presentarlo ante el Comité Intergubernamental del Programa iberarchivos ADAI.

En el mes de julio del 2013, en la reunién realizada en Bogota, Colombia, por el
Comité Intergubernamental, se aprob6 la ayuda contando con un monto de 5500
euros, segln lo comunicé la sefiora Virginia Chacén Arias, Directora del Archivo
Nacional, mediante oficio de fecha 16 de julio de 2013, donde solicita ademas |a

reformulacion el proyecto.

El 31 de julio de 2013, mediante oficio DAN-0624-2013 se remite el proyecto
reformulado con los datos actualizados, a la sefiora Chacén, siendo 75000
registros la cantidad total para digitar.

El 14 de agosto de 2013, con el oficio DG-557-2013, la sefiora Chacdn, remite a
ta Secretaria de la Unidad Técnica de Iberarchivos -programa ADAI, el proyecto
reformulado.

Mediante oficio DG-069-2014, de fecha 28 de enero de 2014, la Directora
General del Archivo Nacional, informa que se debe iniciar la ejecucién del
proyecto con la aprobacion de ¢3.603.912.
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Con fecha 23 de mayo, via correo electronico el Jefe de la Unidad Financiero

Contable del Archivo Nacional, informa que en la subpartida presupuestaria
1.04.99, denominada “Otros servicios de gestion y apoyo”, se incorpord la suma
de 3.456.000 para la realizacién del proyecto de “ Digitacion de registros de
indices notariales 1995-1997”, y que con el oficio STAP-0669-2014 del 4 de abril
de 2014, recibido por el Archivo Nacional el 22 de mayo, la Autoridad
Presupuestaria aprobo la utilizacion de los recursos, siendo a partir de esta fecha
que se podia iniciar la ejecucion.

Del dinero depositado por el programa Adai (¢3.603.912) se ejecutd un monto de
¢3.456.000; es decir no se utilizaron ¢147.912, los cuales seran devueltos
siguiendo el procedimiento establecido.

Segun lo informado y con la cantidad de dinero autorizado, fue necesario
adecuar la cantidad de registros para la digitacién, siendo 72000 la cantidad final.

ase deDatos Mostiar Buscar  Edfer Configurar  Witarios Ventanas AM;

EX
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FECHA(s} DE LA[s) DESCRIFGIONES: 2014-08-18
NOTA DEL ARCHIVERO: Metina Mora Garcla
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3. Tramites administrativos previos y obligatorios

a) Eldia 26 de mayo se inician los trAmites correspondientes para iniciar el proceso
de contratacion. Se requiere de dos digitadores y dos revisores, para realizar el
trabajo de digitacion y revisiébn de 72000 registros de indices notariales del
periodo 1995-1997. El inicio de este trabajo se da a través de una solicitud de
pedido debidamente autorizada por la Proveeduria Institucional del Archivo
Nacional, unidad que realiza los tramites establecidos en la legislacion
costarricense para este tipo de contrataciones.

b) Para la seleccion del personal que desempefiara esta labor es necesario
determinar rubros que faciliten la contratacién, por ejemplo la experiencia y
conocimiento en el tipo de trabajo que se quiere contratar, para esto se

determinaron los siguientes parametros para evaluar:
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El 16 de julio la Proveeduria Institucional, solicita hacer la prueba a las oferentes
para evaluar €l dominio y conocimiento en bases de datos, la cual se realiza por
parte de la jefatura del Departamento el 17 de ese mes y es comunicado de
inmediato los resuitados obtenidos.

Como parte de la solicitud de pedido, se solicita la confeccion de un contrato en
donde ambas partes aceptan las condiciones pactadas, segun las actividades
para realizar y las leyes eostablecidas, se confecciona un contrato para
digitadores y otro para los revisores.

Se inicia la redaccidn del contrato y revisién por parte de la Asesoria Legal del
Archivo Nacional. Se detalla resumidamente las clausulas contractuales para los
digitadores y revisores:

Lienar la boleta de “Facilitacibn de documentos’, para soliou\ar U'
expedientes de indices a los oficinistas en grupos, con un maximo G{@z)\ ’
tiempo y colocarlos en el mueble respectivo que estara debldamép
rotulado. Segun control de digitacién.

Digitar cada linea o registro de cada indice en la base de datos estructurada
y denominada DAN, renombrada para esta digitacion.

Los datos a extraer y digitar son los que se sefialan en el instructivo que se
anexa en este contrato. Digitar los campos de descripcion especificados en la
base de datos (nimero de signatura, nombre y cédigo de notario, nimero de
tomo, de folio, de instrumento publico, fecha de otorgamiento, acto o contrato
y partes).

Llevar una bitdcora de control de la documentacion digitada con la
informacidén que realice diariamente, indicando la fecha completa en que
realizé la labor, asi como la descripcion de lo realizado. Ver hoja adjunta.

La labor se realizara en el area del Departamento Archivo Notarial, en el

equipo de computo que se le asigne.
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vii La jefatura o quien ella determine, realizara periédicamente un control o
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muestreo de lo aqui contratado, en caso de encontrar errores [a Contratista
debera corregirios y revisar todo lo descrito y digitado. Para la aceptacion de
la digitacion debe verificarse que no hayan espacios en blanco al inicio de
cada campo, no tienen gue haber registros en blanco y no tienen que haber
registros borrados.

vi. Al finalizar la labor diaria, el expediente del indice de instrumentos publicos,
debera dejarse en el mueble acondicionado para ello.

vii,.  La devolucion de los indices digitados se podra hacer mediante cambio de
boleta testigo cuando el digitador y el revisor ejecuten el trabajo de manera
inmediata sobre los mismos documentos. En caso contrario, el digitador

- devolvera el indice al oficinista y el revisor lo solicitara oportunamente,
Deberan cumplimentar et formulario de devolucién de indices.

ix. Debera respaldar los registros digitados diariamente en el sistema de
respaldos institucional.

x.  Del horario: El (la) contratista prestara el servicio fuera de la jornada laboral
ordinaria. Si tiene autorizada labor extraordinaria, solamente podra laborar
los sadbados y dias feriados de las 6 a las 18 horas en este contrato. Cuando
concluya la labor extraordinaria podra ademas, laborar de lunes a viernes de
la 16:05 a las 20 horas. Debera anotarse en el CONTROL DE INGRESOS Y

SALIDAS, que al efecto se lleva en la mesa ubicada en el sétano dondersé!” /-
- L/'/;' i .
IS N TN

encuentra el guarda de la Institucion.
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REVISORES

S T
a) Abrir la base de datos del digitador (a) y revisar uno a uno cada registro dig)i_tadé;ﬂi:ﬁ&

confrontando la informacién de cada registro que aparece en pantalla con la

informada en los expedientes de indices.

b} Asegurarse que la informacién de cada campo de descripcién sea exactamente

c)

d)

9)

h)

la misma que aparece en los indices.

Si los errores son de caracter ortogréfico u omisiones sea que falte una coma,
una tilde, una letra 0 una palabra, debera hacer las correcciones necesarias.

Si los errores se deben a falta del nombre completo de la o las partes, un
instrumento publico, campos de registros en blanco o varias palabras, debe
anotarlos en el control llevado al efecto, indicando el nimero de MFN, a fin de y
comunicarselo al digitador (a), para que éste realice la correccidon debida.
Asimismo, debe verificarse que no hayan espacios en blanco al inicio de cada
campo, que no hayan registros en blanco y ni registros borrados. |
Llevar una bitacora de control de documentos revisados con la informacién de las
revisiones que haga diariamente, indicando la fecha completa en que hizo la
revision, los numero extremos de registros revisados, nombre del (la) digitador
(a) y del (la) revisor (a), asi como la firma del Gltimo. Ver hoja adjunta.

La contratista debera revisar los registros semanalmente en un plazo de cinco
dias, para lo cual deberd informar al digitador (a) por escrito, que estan revisados
para su correccion.

La revisora debera pasar el diccionario con las palabras de actos y contratos més
comunes con el fin de verificar que estan bien digitados, previo a la entrega final.
La labor se iniciara en el equipo de computo que se le asigne. Iniciaré la labor a
partir del momento en que la digitadora se lo informe por escrito.

La jefatura o quien ella determine, realizara periédicamente un control o
muestreo de lo aqui contratado, en caso de encontrar errores, la Contratista
debera revisar todo lo revisado.
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j) Al finalizar la labor diaria, el expediente del indice de instrumentos publicos,

debera dejarse en el mueble acondicionado para ello.

k) La devolucién de los indices revisados, los hara una vez que éste completa la
revisién y tos devolveran al oficinista para su respectivo archivo en el depésito.

) Se deberan respaldar los registros revisados diariamente en el sistema de
respaldos institucional.

m) Del horario: La contratista prestara el servicio fuera de la jornada laboral
ordinaria. Si tiene autorizada labor extraordinaria, solamente podra laborar los
sébados y dias feriados de las 6 a las 18 horas en este contrato. Cuando
concluya la labor extraordinaria podra ademas, laborar de lunes a viernes de la
16:05 a las 20 horas. Debera anotarse en el CONTROL DE INGRESOS Y
SALIDAS, que al efecto se lleva en la mesa ubicada en el sétano donde se
encuentra el guarda de la Institucion.

3.1 PRECIO DEL CONTRATO

3.2.1 Registro digitado:

3.2.2 Registro revisado:
La cantidad por cada registro que se revisaria corresponde a ia suma de ¢20.

3.2 OFERENTES

Se recibieron Unicamente 4 oferentes para participar de este contrato, como
parte de las personas interesadas se encuentran: Melina Mora Garcia y Laura
Cérdoba Camacho, quienes ofrecen el servicio de digitacién y Siria Aguilar
Castro y Ana E. Ferllini Camacho, quienes ofrecen el servicio de revision de
registros digitados.
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f)y El 12 de agosto de 2014 se firma el contrato de servicios entre el presidente de la
Junta Administrativa del Archivo Nacional y las contratadas para la ejecucién del
proyecto, sean:

- Melina Mora Garcia - . Siria Aguilar Castro

\ \)’r' "J;' G
'-'?ftiJ\.\\ gt
Laura Cérdoba Camacho | Ana E. Ferllini Camacho

g) E! 14 de agosto las personas contratadas reciben la orden de inicio por parte de la
Proveeduria Institucional.

4. Ejecucion del proyecto

i, La digitacién de los 72000 registros inicia el 16 de agosto y ocho dias después la
revision, para una duracién de cuatro meses en esta etapa.

i. De conformidad con lo establecido en el contrato, cada mes, las personas contratadas
presentaron en forma puntual el informe de lo realizado en ese plazo, factura
correspondiente y se les canceld seguln lo establecido en el contrato.

iii. La ejecucién del contrato se realizé6 de manera eficiente y eficaz, en razén de tener muy
claras las reglas del juego. No se presentaron situaciones no previstas.
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5. CONCLUSION

La digitacion y revision del contrato concluyé satisfactoriamente, como se demuastra con la

tabla y graficos adjuntos:

36000 | 36020 | MelinaMora | 16de | 13de | = Siia | 2d4de  14de
Lo L Gér_dia _'agosto_ _a_ic_ierh'b_r:e'- .'Ag'q__il_a_r_:._ i é'go.s_fo_ diciem _
B SR Rt R Castroi SRR bre :_
. ] i ; g de
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36000 36004 Laura 16 de 14 de Ana B, 24 de bre
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