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Circular GIRH-025-01-2026 
 
Para:  Directores, Jefaturas Inmediatas y, personal en general de la Imprenta 

Nacional 
 
 
 
 
 
De: Kathia López Gutiérrez, Jefa Departamento Gestión Institucional de 

Recursos Humanos  
 
Asunto:  Presentación de los informes Mensuales de Asistencia.  
 
Fecha:  08 de enero del 2026 
 




Reciban un cordial saludos y los mejores deseos que estén bien. 
  
Me permito recordarles el procedimiento y requisitos de presentación de los informes de 
asistencia mensual, por parte de cada una de las jefaturas a este Departamento. 

 
CAPÍTULO XIII 

Mecanismos y procedimientos de justificaciones en la asistencia 
 
Artículo 58. —Procedimiento administrativo para la justificación del Registro de asistencia. 
El Registro de Asistencia será computado mensualmente y de acuerdo al siguiente 
procedimiento: 
 

a) El primer día hábil de cada mes la Sección de Recursos Humanos emitirá un reporte 
de asistencia de cada funcionario, el cual debe ser retirado por cada jefe inmediato para 
entregar a sus subalternos. 
 
b) Dentro de los tres días hábiles posteriores, el funcionario revisará su registro de 
asistencia y presentará las justificaciones correspondientes.  
 
c) El jefe inmediato valorará las justificaciones y a un máximo del quinto día hábil 
siguiente, remitirá a la Sección de Recursos Humanos el Formulario “Reporte Mensual 
de Asistencia”, en el mismo reportará individualmente todas y cada una de las incidencias 
en la asistencia de sus subalternos, señalando expresamente las que no fueron 
justificadas o no aprobadas, para que se aplique lo correspondiente. 

 
Asimismo, deberá comunicar los rebajos que se deban aplicar, así como su motivo, de 
manera sucinta; igualmente debe adjuntar las boletas de incapacidades del médico de la 
Caja de Seguro Social o del Instituto Nacional de Seguros o médico particular, u otros 
que considere oportunos. 
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Remitir al correo ksolis@imprenta.go.cr con copia a klopez@imprenta.go.cr, los archivos 
siguientes y que se generan directamente del sistema autogestión: 
 

1. Historial de acciones de personal en formato de excel (no eliminar, ni ocultar 
columnas, ya que contienen información importante y necesaria para informes de 
NICPS) 

2. Declaración de Anotaciones en formato pdf (deberá remitirse debidamente 
firmado) 

3. Incapacidades del personal a cargo (descargar del sistema autogestión las 
incapacidades y adjuntar con el reporte de asistencia) 

 
Este proceso mejorará la revisión de los informes mensuales de asistencia, y por ende la 
verificación de datos para las NISCP. 
 
Para facilitar la presentación de dichos informes, se adjunta el instructivo correspondiente. 
 
Es importante que se tome en cuenta que, de no presentarse el informe de asistencia 
mensual tal y como se indica en la presente circular e instructivo, se devolverá el mismo 
para la corrección correspondiente. 
 
Por otra parte, se hace del conocimiento que periódicamente se realizan los mantenimientos 
preventivos a todos los relojes marcadores, tanto los ubicados en la Oficina Central como al 
ubicado en la Oficina Desconcentrada de Diarios Oficiales, Registro de la Propiedad-Curridabat.   
 
Por lo indicado anteriormente, no se justifica que, entre la observación por dicha omisión 
de marca, se indique por parte de la persona usuaria que dicha omisión se debe a que el 
reloj marcador no registro la marca o que el dispositivo falló. Cuando exista omisiones 
por parte del funcionario, debe ingresar la hora exacta de entrada o salida, para que la 
jefatura valore su autorización o no de la misma. 
 
Se les recuerda a las jefaturas la responsabilidad que tienen de verificar las fechas y horas de 
todo lo que autorizan. 
 
Cuando algún funcionario tenga problema con la o las huella(s), se le solicita hacerlo del 
conocimiento de la jefatura respectiva, quien comunicará la situación al correo 
recursoshumanos@imprenta.go.cr 
  
Por último, le recuerdo lo establecido en el Reglamento Autónomo de Organización y Servicios 
de la Imprenta Nacional, en su artículo 44: 
 

“…Artículo 44. —Registro o marca defectuosa. Salvo desperfecto del sistema que 
se utilice, el registro defectuoso o confuso de la asistencia a labores se tendrá 
como no realizado para los efectos legales correspondientes. El funcionario se 
encontrará en la obligación de cerciorarse que su registro se realice 
correctamente…” 
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