&

MINISTERIO DE
OBRAS PUBLICAS
Y TRANSPORTES

Acta de Eliminacion

GOBIERNO
DE COSTA RICA

MOPT-DVA-DSGT-DSG-AC-AE-003-2025

En la ciudad de San Joseé, al ser las 10:00 horas del dia 20 de junio de 2025, de

conformidad con la solicitud de valoracion parcial de documentos presentada por et

Archivo Central, perteneciente al Departamento de Servicios Generales, aprobada

mediante el acuerdo numero 7 de la sesién numero CISED-003-2025, celebrada el

13 de marzo de 2025 del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de

documentos del Ministerio de Obras Publicas y Transportes (CISED), y con base en lo

estipulado en la resolucibn CNSED-01-2024; se determind que han perdido su

vigencia administrativa y legal.

Serie documental

O1
Controles de
asistencia de los
funcionarios

Contenido

ulario.
encia de los*fu
Archivo Centr

Fechas

: . Cantidad
extremas ]

oz
Informes de
ubicacion real de los
funcionarios

Control de asistencia dﬁﬁé los
funfg:ionqrios del Archivo Central,
segun-grcantidad de dias iy bord”o’l‘&s, Y
las ausencias por incapacidad,
permiso, vacaciones o feriados.
Contiene adjunto el control de
asistencia

03
Reportes de
inconsistencias de

marca en asistencia

Cartas enviadas, reporte consolidado
de marcas e inconsistencias de cada
funcionario del Archivo Central. ElL
formulario tiene el espacio para
justificar la inconsistencia y para ello
debia adjuntar el comprobante, entre
estos; boleta de vacaciones,
comprobante de cita medica,
incapacidades, entre otros.

2018-2022 O.Tm
2015-2017 o.2m
2018-2019 0.183m
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. Sarie documental

MINISTERIO DE
OBRAS PUBLICAS
Y TRANSPORTES

DSG-AC-AE-003-2025

GOBIE

Contenido

RNO

DE COSTA RICA

' Fechas

Cantidad
extremas -
04 F lario d ist trol diari
ormulario de registro y control diario
Controles de horas , d Y contr 2018-2019 | 01 m
de tiempo extraordinario.
extras
o5 Formulario para el control de salida y
regreso durante la jornada, ya sea por
Controles de satida | 09" , jornaca, ya seapor| 5415 5023 | 0.5 m
. . dsistencia a alguna cita, reunion o
de los funcionarios
almuerzo.
0] Formulario de registro de las personas
Controles de ingreso externas alArchivo Centrat que
oemns % o ~CMratque o 6p0-2023| 0.4 m
al deposito de ingresan al.deposito, principalmente a
personas externas rea ftenimiento. |
o7 . ; 0
. Formular s dias de
Controles de ingreso in reéo deﬁL'os ‘n narios del Aréhivo
i fun ' »
al deposito de g .. ad 2023 0.1 m
] ) Central al deposito, principatmente
funcionarios del ‘ . Kk e ‘
. para tratamiento documental
Archivo Central . o
Este formulario se disefé para
registrar la acciéon de respotdorlﬁ‘os
principales‘instrumentos-asignados a
os los funcionarios en un
almacenamiento adicional, por
Controles de , , P 2018-2023| 0.2m
. ejemplo, en memoria externas
respaldos (Bitdcora) i i
Universal Serial Bus (USB). Datos del
formulario: informacion respaldada,
hora inicio y fin, fecha, y firma del
servidor
09 . . . .
) Formularios de registro de asistencia y
Controles de calidad de evaluacion del servicio de limpieza
en los servicios de S PIeza| 5019-2023 | 0.3 m
. . de la contratacion externa. Se realiza
limpieza por
L mensualmente.
contratacion
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/ ‘ Fechas

v Serie documental Contenido Cantidad
, ' - extremas

Listado de materiales de oicino, cajas
010 de archivo, y de equipo como:
abachas, guantes, mascariltlas,
Inventarios de d g . 2020-2023| 0.6 m
bolsas de basura, y otros. Registro de
requisicion de materiales para la

entrega a funcionarios.

suministros

Formulario que registra de las
condiciones de conservacion en el
depésito' humedad, Limpiezc combio 2018-2022 | 0.4 m

on
Registros de control
preventiva en el
depdsito

o1z

Controles de limpieza

en dreas de custodia
de documentos

2021-2022 O.1m

013
Controles de limpieza
en dreas
administrativas

2021-2023 O.1m

014
Solicitudes de Boleta de solicitud, cartas de solicitud
. . .. 2013-2017 0.2m
impresos y de impresion

encuadernacion

O1s5
Controles de
devolucion de

Formulario para el cotejo de
documentos facilitados, con el fin de |2020-20221 0.2 m

detectar faltantes
documentos
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Fechdas

Contenido .- Oontidbd
5 .. extremas S

Serie documental

Formulario para registrar los datos de

o1e
) ) los usuarios internos y externos del
Registros de usuarios . ’y 2019-2021 0.2m
. Archivo Central: telefono, correo
externas e internos L. .
electrénico, motivo de consultq,

entre otros.

Son boletas de préstamos de
documentos en custodia por el Archivo

, P , 2011-2023 | 0.62m

Central. En ocasiones.. o]

cartas de solicitud.

o17
Solicitudes de
préstamo de

documentos
018 Sém bo ara ¢|
Solicitudes de ' . P
L, reproducciorim ocopiado 2013-2017 0.4 m
reproduccion de . g .
documentos
019 f . . .
Son dos listados de numeres anuales,
Controles de . ; 4
) inicia desde 001 para: 1) numerode | 2019-2023 O.1m
consecutivos de —— ot

boletas de facilitacion

020 ) .
. Son listados con el cotejodo de las
Inventarios de . . .
. . series o legajos existentes en el 1996 0.2m
existencias .
Archivo Central.
documentales

Circulares enviadas y recibidas sobre
los siguientes asuntos; registro y
control de bienes, desarrollo de
sistemas institucionales, materia de
género, entre otros.

o021
Circulares de
cardacter informativo

2002-2017 |1 0.02 m

d
p
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Serie documentatl

Contenido

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Fechas

Cantidad
extremas ]

oz2 Traspaso de activos de los
Solicitud de traspaso funcionarios del Archivo Central,
de bienes de los contiene los siguientes elementos; 2012 0.005 m
funcionarios(as) del | nombre del funcionario(a) que delega
ministerio el bien, descripcion del bien, marca,
serie.
Inclusiones de patrimonio a los
funtclonorlos del.Archive Centrot
023 ene Los S|gU|entes element@s
Registros d '
cegisiros de 2012 0.005 m
inclusion de
patrimonio
oz4 05" un de selemehtos soh
0os su ;
Solicitudes de 2012 0.0065m
. L. cantidad del motenol SOLICItOd )
materiales de oficina e 5 o
unhidad soUmtado descr|p<:|on del
material.
025
Controles de la labor| Listado de actividades realizadas por
reatizada por los los funcionarios(as) del Archivo 201 0.005 m
funcionarios(as) del Central de manera mensual.
Archivo Central
026 Certificacion donde consta la
- ) adecuada foliacidn de las fotocopias
Certificaciones de los .
expedientes que constan en los expedientes
P . . administrativos en custodia del 2014-2016 [0.0O07 m
administrativos R L
. Archivo Central, asimismo, son
custodiados en el - _ .
. remitidas para las oficinas interesadas
Archivo Central ..
del trdmite

e
o




MINISTERIO DE
OBRAS PUBLICAS | SORIERNS .
8l ¥ TRANSPORTES
MOPT-DVA-DSGT-DSG-AC-AE-003-2025
F’ogma 6

5,197m

Ccmt Total:
'C‘Qd ota 20 cartapacios tipo ampo

Por lo anterior, se procede con su transformacion en material ilegible, mediante el
método de gestidon integral que utiliza el Centro de Transformacion de Materiales del
Instituto Tecnologico de Costa Rica, ubicado en la provincia de Cartago, Parque
Industrial Z, Bodega 18. Para o cual, los documentos se trastadan al lugar en
mencion, acompafiados por el sefior Joseph Oquendo, en vehiculo oficial del

Ministerio haciendo constar la recepcion del papel.

Suscriben este acto delhlStrOthO Yurl Gerordo MVo‘roLes Alfaro, en calidad de

representante de la Unidad Admlmstrot|vo Productorc Alejandro Castro Ulloa, jefa del

Departamento de Servxcm)s Ge Bonllto Carvajal, funcionario del

Departamento de Servicios Gener ad de testlgos Tatiana Carpio Leroy,

Coordinadora del Archivo C’}f)entrd do Chovorna Técnico del Archivo

Central.
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Firmamos al ser las 10:00 horas del viernes 20 de junio de 2025
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