GOBIERNO
DE COSTA RICA

‘ Instituto Costarricense
sobre Drogas

CIRCULAR-ICD-DG-0001-2025

CIRCULAR

Fecha: 8 de enero de 2025
Para: Personas funcionarias del ICD
De: Fernando Ramirez Serrano, Director General

Asunto: Produccion de documentos oficiales

CONSIDERANDO

Que el proceso de Gestion Documental, a través del Archivo Institucional, es el encargado de regular
la produccion y gestion de los documentos en soporte papel y electronico del Instituto Costarricense
sobre Drogas (ICD).

Que la Norma Técnica Nacional (NTN-002) “Lineamientos para la descripcién Archivistica”, establece que es
necesario otorgar un consecutivo a todas las series y tipos documentales que produce la institucion.

Que la Norma ISO 15489, establece que las politicas, los procedimientos y las practicas de gestion de documentos
deberian producir documentos de archivo fidedignos que relinan las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad y
disponibilidad.

Que la Ley No. 8454 establece que todas las entidades publicas quedan expresamente facultadas para
utilizar los certificados, las firmas digitales y los documentos electronicos, dentro de sus respectivos
ambitos de competencia y que ademds estos tienen calificacion juridica, valor equivalente y
reconocimiento de la equivalencia funcional.

Que la “Politica de Formatos Oficiales de los Documentos Electronicos Firmados Digitalmente”, indica
las caracteristicas que deberan ser incorporadas por el firmante o receptor de un documento electrénico
en los procesos de generacion o recepcion de la firma digital certificada, segun corresponda, y
verificadas por cualquier receptor del documento electrénico en el respectivo proceso de verificacion
de la firma digital certificada del mismo.

Que mediante el comunicado de prensa CP-352-2023, la Presidencia de la Republica estableci6 la
imagen corporativa unificada para las instituciones del Poder Ejecutivo.
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POR TANTO

Se instruye a todas las personas funcionarias del Instituto Costarricense sobre Drogas a cumplir con las
siguientes disposiciones para la produccion de documentos en soporte papel y electronico:

1. Uso de plantillas oficiales: Todo documento oficial debe ser elaborado exclusivamente con las

plantillas previamente definidas por el Archivo Institucional para estandarizar la produccion
documental institucional.

2. Codigo de referencia (ldentificacion alfanumérica consecutiva del documento): Los
documentos deben incluir un nimero consecutivo conforme a las siguientes siglas:

Asesoria Legal AL
Auditoria Interna Al
Consejo Directivo CD
Contraloria de Servicios Institucional CslI
Direccion General DG
Unidad Administrativa Financiera UAFI
Unidad Control y Fiscalizacion de Precursores Quimicos UCFP
Unidad Informacién y Estadistica Nacional sobre Drogas UIE
Unidad Informatica ul
Unidad Inteligencia Financiera UIF
Unidad Planificacién Institucional UPLA
Unidad Programas de Inteligencia UPI
Unidad Proyectos de Prevencion UPP
Unidad Recuperacion de Activos URA
Unidad Registro y Consultas URC

El cddigo de referencia (consecutivo) debe estructurarse de la siguiente forma:

[Tipo documental] - ICD - [Unidad] - [Proceso] - [NUmero Consecutivo] - [Afio]

Ejemplo: CARTA-ICD-UAFI-GTH-0001-2025

Las unidades organizacionales que no tengan claros sus procesos o bien que no trabajen bajo el esquema.-«“"'/
de procesos, podran omitir este dato en su consecutivo, de la siguiente manera: .
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[Tipo documental] - ICD - [Unidad] - [NUmero Consecutivo] - [Afio]

Ejemplo: CIRCULAR-ICD-DG-0001-2025

Para todo tipo documental, el nimero consecutivo debe iniciar en 0001 y se debe reiniciar con cada

cambio de afio. Es decir, ningun consecutivo puede ser plurianual.

3. Disefio institucional:
Se debe incorporar el disefio de marca del Gobierno de la Republica vigente y respetar la paleta
de colores oficial.

4. Soporte electrénico:

Los documentos electronicos deben ser elaborados en formato PDF para garantizar su integridad
y preservacion.

Debe utilizarse la fuente “Times New Roman” tamafo 12 o, en su defecto, 11. Esto porque las
fuentes estandar son las Unicas que garantizar la disponibilidad e integridad de la informacién a
largo plazo.

5. Firma digital certificada:

Todo documento oficial en soporte electronico debe ser firmado con la firma digital certificada,
incluyendo la marca de tiempo correspondiente.

6. Preservacion y nomenclatura:
Los documentos digitales deben:

e Nombrarse utilizando el consecutivo, separado del asunto por un guion bajo.

e Evitar espacios en blanco o asuntos extensos (maximo cinco palabras).

e Contar con un control cruzado en formato Excel y almacenarse en un espacio seguro (se
recomienda SharePoint)

El control cruzado debe contener al menos los siguientes campos:

Consecutivo del documento
Fecha del documento
Asunto del documento
Remitente

_Pagina 3.de 4



ICD GOBIERNO
Instituto Costarricense DE COSTA RICA

sobre Drogas

CIRCULAR-ICD-DG-0001-2025

Destinatario

Institucion/Departamento (al que se remite el documento)

Soporte (Papel, Electronico)

Estado (Borrador, Por firmar, Firmado sin despachar, Despachado, Anulado)
Observaciones

Enlace al documento

Ejemplo de nomenclatura:

Siglas del Breve asunto
documento

CARTA-ICD-UAFI-0001-2025 Remision informe de compras 2024

DISPOSICIONES FINALES

En caso de requerir nuevos formatos o ajustes en las plantillas, se debera consultar previamente con el Archivo
Institucional.

Cada documento debe reflejar correctamente lo que se comunico, decidié o la medida que se adoptd, asi como,
poder utilizarse para rendir cuentas, por lo que es preciso que se utilicen las tipologias y formatos documentales
adecuados. Por ejemplo, no se debe realizar un informe en formato de carta.

Las tipologias, siglas, consecutivos que se requieran modificar o crear, deben consultarse con el Archivo
Institucional.

Las plantillas para la produccion de documentos se encuentran disponibles en el siguiente enlace:
Produccion Documental ICD

Con respecto a las transferencias de documentos en soporte papel ya existentes al Archivo Institucional, éstas se
estaran realizando, a partir del segundo trimestre del 2025, previa calendarizacion.

Esta instruccion rige a partir del 9 de enero del 2025.

Director General
Instituto Costarricense sobre Drogas
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