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Circular No. GIRH-655-10-2022

Para: Directores, Jefes y Personal de la Imprenta Nacional

De: Kathia Lopez Gutiérrez, Jefa gﬁTrTEIQRLE(;PEZ Eu}gﬁigﬁl%i)t
Dpto. Gestion Institucional Recursos Humanos (FIRMA) 305 0500

Cc: Katia Solis Bolafios, Encargada Proceso Asistencia

Asunto: Proceso de Asistencia de conformidad con el Reglamento Auténomo

de Organizacion y Servicios de la Imprenta Nacional

Fecha: 31 de octubre de 2022
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Reciban un saludo cordial y los mejores deseos de que estén bien.

Por este medio se les recuerda lo establecido textualmente en el Reglamento Autbnomo
de Organizacion y Servicios de la Imprenta Nacional, con respecto a los siguientes
temas:

Obligaciones

Registro y Control de Asistencia

De las llegadas tardias

De las ausencias

Mecanismos y procedimientos de justificaciones en la asistencia
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Cada jefatura tiene la obligacion de verificar que efectivamente a las personas
servidoras publicas bajo su cargo, que registren los permisos o justificaciones solicitados
en el sistema de autogestién. Asimismo, deberan realizar el proceso de aprobacion y
remision del reporte respectivo al Departamento de Gestion Institucional de Recursos
Humanos. Todo lo anterior, para la generacion del informe mensual de la asistencia,
siendo esto parte del control interno que deben ejercer como jefatura, y que, ademas,
dicha informacion serad esencial para los datos que se registran en los estados
financieros de la Institucion, con parte de la implementacion de las Normas
Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico.

Asimismo, se les recuerda a todos los funcionarios que de requerir el permiso de articulo
45 de la Convencion Colectiva, se deberd gestionar su inclusion en el sistema
Autogestion, con la debida antelacion, tal y como lo establece la normativa.
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CAPITULO IV
Obligaciones

Articulo 12. —Obligaciones de los jefes de departamento. Ademas de lo contemplado
en los articulos 13 y 15 de este Reglamento, los jefes de departamento tendran las
siguientes obligaciones:

c) Velar por la disciplina, la asistencia, justificaciones y puntualidad de los
funcionarios bajo su responsabilidad, e informar a la Seccién de Recursos
Humanos, seqgun lo indicado en el articulo 58 de este Reglamento.

Articulo 13. —Obligaciones de los funcionarios. Ademas de lo dispuesto en el articulo
39 del Estatuto de Servicio Civil y 50 de su Reglamento, 71 del Cédigo de Trabajo, 113
de la Ley General de la Administracion Publica, en las disposiciones del presente
Reglamento, y demas normativa conexa, son ademas obligaciones de los funcionarios:

b) Incorporarse puntualmente a sus labores a la hora establecida para el inicio de
la jornada vy no suspenderlas, ni abandonarlas sin causa justificada, antes de
haber cumplido su jornada.

i) Informar al superior inmediato sobre sus salidas de la oficina para gestiones
internas dentro de la Imprenta Nacional.

i) Solicitar permiso al superior inmediato para salir de la institucidon y reportar con
exactitud el lugar a donde se dirige.

0) Informar en el mismo dia a su superior inmediato, sea verbal o por escrito, su
inasistencia_al centro _de trabajo, explicando la causa que se lo impide.
Posteriormente debera justificar su ausencia de acuerdo con lo establecido en el
Capitulo Xlll de este Reglamento.

a) Reaqistrar la asistencia en el dispositivo electrénico que para tal efecto existe y
que requla, justifica y demuestra el cumplimiento del horario establecido, o
reqistrar su asistencia por cualquier otro medio idéneo que se establezca y que
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sea autorizado por la Direccion General.
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CAPITULO X
Registro y Control de Asistencia

Articulo 43. —Obligacion del Registro de Asistencia. Es obligacion personal e
insustituible de todo servidor asistir puntualmente y reqistrar correctamente su asistencia
en el medio utilizado para tal efecto.

El registro de asistencia se llevard a cabo por el dispositivo mecanico, analdgico,
electrénico, digital o de cualquier otro sistema establecido. Cada funcionario debera
reqgistrar su asistencia al inicio y al final de la jornada de trabajo respectiva.

Quedan excluidos de la obligacién de reqistrar asistencia el Director y Subdirector de la
Institucion, asi como en aquellos casos en que se hubiese exonerado tal circunstancia,
conforme al articulo 27 de este Reglamento.

Los funcionarios que gocen de exoneracion de marca, siempre tendran la obligacién de
asistir y cumplir con los compromisos generales de asistencia y puntualidad de este
Reglamento, asi como de justificar sus ausencias u otros, mediante los mecanismos
establecidos.

Es importante que cada uncionario tenga presente que esta en obligacion de registrar
su marca de entrada y salida en el reloj marcador ubicados en la entrada sector norte y
sector sur del edificio. De igual manera, esta en la obligacion de registrar su marca de
salida y de regreso, cuando se retirarse de la institucién y se incorpore a continuar con
su jornada laboral del dia, por ejemplo, en caso de citas 0 exdmenes médicos.

Articulo 44. —Reqistro o marca defectuosa. Salvo desperfecto del sistema que se
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utilice, el reqgistro defectuoso o confuso de la asistencia a labores se tendrd como no

realizado para los efectos legales correspondientes. El funcionario se encontrara en la

obligacién de cerciorarse que su reqistro se realice correctamente.

Articulo 45. —Deber de justificar inasistencia. El funcionario deberd comunicar a su

jefe inmediato su ausencia al trabajo, y para ello cuenta con dos dias habiles después

de su ingreso, para aportar las pruebas documentales que justifiquen su ausencia, todo

conforme al capitulo de “Mecanismos y Procedimientos de Justificacion en la

Asistencia”.

Asimismo, toda persona servidora publica que requiera justificar su inasistencia a
labores, sea por unas horas, dia o dias, deberéa ingresar la respectiva justificacion o su
permiso, aportando la documentacion cuando asi sea requerida, en el sistema de

Autogestion. /—x\
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Articulo 46. —Falla en el dispositivo de marca de asistencia. Cuando no funcione el
dispositivo de asistencia designado al efecto por la Imprenta Nacional, la Seccidn de
Recursos Humanos indicara la forma en que se llevara a cabo el control de asistencia y

puntualidad.

Articulo _47. —Encargado _del control de asistencia. El jefe inmediato sera el
responsable de todo |lo concerniente al control de asistencia de los funcionarios bajo su
cargo, asi como de la tramitacion de los procedimientos correspondientes, establecidos
en el capitulo XIll del presente Reglamento.

CAPITULO XI
De las llegadas tardias

Articulo 48. —Tiempo de llegada tardia. Se considera llegada tardia el ingreso a
labores después de diez minutos posteriores a la hora sefialada para el inicio de la

jornada.

En casos muy calificados a juicio del superior inmediato, se podran justificar un maximo
de tres llegadas tardias mensuales, a efectos de no aplicar la sancién correspondiente.

El plazo maximo para justificar esta tardia ante el superior inmediato sera de dos dias
habiles, siquiendo lo previsto en el articulo 45 de este Reglamento.

CAPITULO XII
De las ausencias

Articulo 51. —Deber de avisar para ausentarse. Todo funcionario que esté presente
en_la Institucién y que por algln _motivo necesite retirarse de sus labores, debera
comunicar _en las dos primeras horas de la jornada correspondiente al superior
inmediato, que se va a ausentar de sus labores, para la no aplicacion de lo estatuido en
el articulo anterior, debiendo cumplir con lo establecido en el articulo 45 de este

Reglamento.

Articulo 53. —Ausencias por_enfermedad o riesqo del trabajo. Las ausencias al
trabajo _por enfermedad o riesgo profesional deberan justificarse por el servidor
incapacitado mediante certificacion emitida por la Caja Costarricense de Seguro Social
o el Instituto Nacional de Seqguros o el médico de empresa de la Imprenta Nacional, 0
en su defecto, dictamen de un médico particular, en este Ultimo caso, no le generara
derecho al salario durante los cuatro dias de ausencia.
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Lo _concerniente a incapacidades se regira conforme al articulo 34 del Reglamento al
Estatuto de Servicio Civil. Debera presentar el comprobante en mencidon a mas tardar
dos dias después de regresar a laborar, no obstante, podra presentarla antes, por
intermedio de alguna persona autorizada.

Articulo 54. —Abandono de trabajo. Se considera abandono del trabajo el hacer
dejacion del mismo, sin causa previa y legitimamente justificada y sin autorizacion del
superior inmediato, dentro de la respectiva jornada, para estos efectos no es necesario
que el servidor salga del lugar donde presta sus servicios, basta que en forma evidente
abandone la labor gue le ha sido encomendada, lo cual sera verificado mediante el
procedimiento administrativo ordinario_en el cual se respete la garantia constitucional
del debido proceso.

Articulo 55. —Salida injustificada previa a la terminacién de |la jornada. Las salidas
injustificadas antes de finalizar la jornada laboral correspondiente, se consideraran como
abandono de trabajo, salvo que medie permiso o justificacién del superior inmediato, 0
bien dictamen del médico de la empresa, o de la Caja Costarricense de Seguro Social,
el dictamen de un médico particular solamente servira para efectos de justificacién, pero
no queda a salvo el salario el cual sera rebajado, computandose este como _media
jornada o fraccion.

Articulo 56. —Salidas justificadas previa a terminacion de la jornada. Las salidas
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justificadas previas a la terminacién de la jornada laboral ordinaria o extraordinaria, por

el motivo que sean, deberan ser permitidas por justificacion del superior inmediato, o

bien por dictamen del médico de la empresa, o de la Caja Costarricense de Seguro

Social, estas justificaran la omisidbn de marca de salida, debiendo presentar el

comprobante ante el superior inmediato guien procedera conforme el capitulo siguiente

“Mecanismos y Procedimientos de Justificaciones en la Asistencia’.

CAPITULO XIII
Mecanismos vy procedimientos de justificaciones en la asistencia

Articulo 58. —Procedimiento administrativo para la justificacion del Reqgistro de

asistencia. El Reqistro de Asistencia serd computado mensualmente y de acuerdo al

siguiente procedimiento:

a) El primer dia habil de cada mes la Seccidn de Recursos Humanos emitird un

reporte de asistencia de cada funcionario, el cual debe ser retirado por cada jefe

inmediato para entregar a sus subalternos.
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b) Dentro de los tres dias habiles posteriores, el funcionario revisara su registro

de asistencia y presentara las justificaciones correspondientes.

c) El jefe inmediato valorara las justificaciones y a un maximo del qguinto dia habil

siguiente, remitird a la Seccion de Recursos Humanos el Formulario “Reporte

Mensual de Asistencia”, en el mismo reportara individualmente todas y cada una
de las incidencias en la asistencia de sus subalternos, sefialando expresamente
las que no fueron justificadas o no aprobadas, para que se apligue lo
correspondiente.

Asimismo, debera comunicar los rebajos que se deban aplicar, asi como su
motivo, de manera_sucinta; igualmente debe adjuntar las boletas de
incapacidades del médico de la Caja de Sequro Social o del Instituto Nacional de
Sequros 0 médico particular, u otros que considere oportunos.

Como recomendacion o sugerencia y dado lo que establece el articulo 58, inciso c), es
muy importante que, el jefe inmediato identifique en un calendario y, en cada mes,
cudles son los dias de plazo establecidos para la presentacion del Informe de la

Asistencia.
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Por ejemplo, en el caso de mayo 2022, identifican en el calendario los dias de
plazo establecidos en el articulo 58 incisos a), b) y c).

A continuacion, se muestra un ejemplo de cdmo hacer dicha identificacion:
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d) La Seccidon de Recursos Humanos, reqistrara y comprobara en el sistema
correspondiente, las justificaciones que reporta cada jefatura, a efectos de
mantener actualizado el reporte de asistencia con las justificaciones de cada
funcionario. En caso de detectarse casos injustificados o irreqularidades, se
comunicara al jefe responsable a fin de que brinde las explicaciones de su
omision en el reporte mensual.

e) Cada jefe inmediato debera llevar su propio mecanismo de control y reqistro,
el cual podra ser solicitado por la Seccibn de Recursos Humanos para las
verificaciones que requiera.

f) El jefe inmediato que incumpliera con la presentacion de este reporte sera
sancionado conforme a lo establecido en el capitulo correspondiente.
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