MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
INSTITUTO COSTARRICENSE SOBRE DROGAS -
D.i reccién Generai Institato Sastarricense sobve Brugas

CIRCULAR DG-005-2016

Para: Todos los funcionarios

De: Guillermo Araya Camacho
Director General

Olger Bogantes Calvo
Director General Adjunto

Fecha: 11 de octubre del 2016

Asunto:  Actualizacion de Expediente Personal

Segun lo estable el articulo 8 del Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicio del Instituto
Costarricense sobre Drogas, publicado en el Alcance Digital N* 86 del Diario Oficial la Gaceta de fecha 3
de julio de 2012, “Le corresponderd a cada funcionario mantener actualizado su expediente personal.(...)” por tal razon,

se les solicita que més tardar el martes 18 de octubre del 2016, actualicen su expediente personal
aportando lo siguiente:

Fotocopia de la cédula actual.

Fotocopia de la licencia de conducir.

Fotocopia de certificados o titulos no aportados.

Certificaciones no aportadas que constate experiencia laboral,

Certificaciones no aportadas que constate experiencia en supervision de personal.

Declaracion jurada de domicilio actual.

Un medio para notificaciones (correo electronico o fax), estos no pueden ser los institucionales.
Se advierte que de conformidad con la norma vigente, quien no manifieste expresamente un
medio para recibir notificaciones, las resoluciones o demis documentos que requiera la
Administracion notificar, quedaran notificadas 24 horas después de ser dictadas. Se producira
igual consecuencia cuando la notificacion no se pueda efectuar por el medio senalado, en ese caso,
la resolucion se tendra por notificada con el comprobante de trasmision electronica o la

respectiva constancia, salvo que se demuestre que ello se debié a causas que no le sean
imputables.

Las certificaciones sin excepcion deben contener la siguiente informacion:

v' Nombre y cédula de identidad.

v" Nombre o clase del puesto en el que se desempefio.

v’ Fecha exacta de ingreso y salida (dia, mes y afio).

v' Jornada en la que estuvo laborando (diurna, nocturna, mixta).
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v" Descripcion de las funciones desempenadas.
v' Enlos casos donde se ha ejercido supervision de personal, indicar el grado (técnico, profesional,

operativo, administrativo) de los subalternos y el tiempo en que fue ejercida esa supervision.
v" Firmada y sellada por el jefe 0 encargado de la Unidad u oficina que emite el documento o en su
defecto, por el represente legal de esa entidad. Ademas, debe indicar el namero de teléfono al que

se puede corroborar o aclarar informacion, de ser necesario.

Se les agradece su acostumbrada colaboracion.

Atentamente,
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