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Articulo 55— _ =
Se aplicard la amonestacion por escrito en los siguientes casos:

a) A quien, habiendo recibido una amonestacidn verbal, por segunda vez
incurra en alguna de las causales que establece el articulo anterior, en
un periodo de tres meses, contados a partir de la fecha de imposicion
de la sancion correspondiente.

b) quien, al incumplir lo establecido en el articulo 33 de este reglamento,
contamine un equipo de computo de la institucion con un virs.

¢} A gquicn utilice ¢l correo electronico para cualquier actividad lncrativa
o comercial de caricter privado.

d) A quien ingrese a paginas de chats.

Articulo 56.—Se aplicard la suspension del trabajo sin goce de
salario hasta por ocho dias:

a) Aquien, habiendo recibido las sanciones establecidas en los articulos
55 y 56 incurra nuevaments en alguna de dichas causales en un
periodo de tres meses calendario, contados a partir de la fecha de
imposicion de la dltima sancidn.

b} Al funcionario de la Proveeduria que tramite, sin el visto bueno del
Deepartamento de Informatica, la compra de equipo de computo, sus
repuestos ¥/o accesorios, asi como software v sus licencias.

¢) A guien, por dolo o culpa grave, sea responsable por la pérdida o
dafio del equipo de computo que le fue asignado.

d) A quien cause dafios al sistema o pérdida de datos que pucda resultar

de su proceder por la violacién de las prohibiciones contenidas en

este reglamento.

¢} A guien viole la discrecion v Ia étnca que debe guardar con respecto
a la informacion que esta manejando.

fi A guien permita que otra persona, utilizando su magquina o clave,

“ppueda tener acceso a Intemet o al Comeo Electronico sin estar
autorizado.

2) A quien realice compras de servicios y/o articulos personales.

Articulo 57.—Sera considerada falta grave a efectos de la aplicacidn
de las sanciones contempladas en los articulos 72 v 81 del Codigo de
Trabajo:

a) Accesar a paginas de pornografia para observar, reproducir o
transmitir ¢l material contenido en las mismas.

b) Ingresar a otros sistemas no autorizados que puedan causar dafios.

¢) Efectuar intentos no autorizados de imumpir en  cualquier
computadora va sea de JAPDEVA o de cualguier otra organizacidn.

d) Se aplicard también la presente causal a quien, habiendo recibido
las sanciones establecidas en los articulos 35, 56 y 57 incurra
nuevamente en alguna de dichas cansales.

e} Boicotear o intentar Boicotear los sistemas

. Amiculo 58 —En todos los casos la aplicacidn de una sancidn a
un trabajador de la instimcidn cubierto por la Convencidn Colectiva
debera someterse a los procedimientos establecidos en el CAPITULO XI
de la Convencion Colectiva de Trabajo vigente, Para los trabajadores no
cubiertos por ella se aplicardn los procedimientos establecidos en el Libro
Segundo de la Ley General de la Administracion Pablica,

Articule 59.—FEl Departamento de Informdtica colaborard
estrechamente con los Jefes de Division, Departamento o Seccidn, segin
corregponda, en la sustanciacion de los expedientes que deban levantarse

eng de los trabajadores que sean sorprendidos en violacidn de lo
estyy o en el presente reglamento.
CAPITULO IX
VIGENCIA

Articulo 60.—Rige a partir de su publicacién en el Diario Oficial
La Gaceta.

Aprobado por Unanimidad.

Limon, 29 de diciembre del 2005.—Maria Eugenia Flores Sibaja,
Secretaria General —1 vez—{Q/C'N® 84291).—C-196585.—(155).
INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES /

REGLAMENTO DE ALIMENTACION

Con fundamento en la competencia que en materia de reglamentacién
y de acuerdo con lo que establece el articulo 8 inciso o) de la Ley de
Creacion del INAMU Ley 7801, faculta a la Junta Directiva del INAMU a

dictar, reformar, derogar e interpretar los reglamentos internos conforme 2
la legislacidn vigente sobre la materia, se promulga el presente:

CAPITULO I
Disposiciones Generales

Articulo 1°—Ambito de aplicacién. El presente Reglamento
establece las disposiciones generales a que deben someterse las (o0s)
funcionarias (0s) del Instituto Nacional de ?as Mujeres que utilicen fondos
piblicos para incurrir en gastos de alimentacion.

Articulo 2°—Definiciones: Cuando en el presente reglamento se
empleen los términos ¥ definiciones, deben dérseles las aceptaciones que
sefialan a continuacion:

a. Refrigerios menores: Son los alimentos que ¢l Instituto proveerd
tales como galletas variadas y bebidas (té, café, gaseosas) los cuales
se utilizarin para reuniones a lo interno de las dependencias de la
institucion.

b. Instituto Nacional de las Mujeres: Instituto

c. Montos razomables: Para ¢l presente reglamento se consideran
montos razonables excepto para el articulo 10° inciso d). los que se
detallan seguidamente:

- Refrigerio lgero: Consiste en un café, 1é o refresco v un bocadillo,
por lo que su costo no podra exceder el 50% del monto autorizado
por la Contraloria General de la Repiblica para funcionarios publicos
para el rubro de desayuno.

-. Refrigerio sustancioso o suficiente: Consiste en un café, té o refresco
v tres bocadillos, por lo que su costo no podrd exceder el 75%
del monto autorizado por la Contraloria General de la Repiblica
para funcionarios piblicos para el rubro de desayuno o refrigerio
cquivalente al costo establecido.

- Almuerzo: el costo no podrd exceder el 85% del monto autorizado
por la Contraloria General de la Repablica para funcionarios piblicos
€] rubro de almuérzo.

- Cena: el costo no podrd exceder el 85% del monto autorizado por la
Contraloria General de la Republica para funcionarios piblicos para
elTubro de cena.

Articulo 3°—Fl Reglamento tiene come fin ¢l regular la asignacidn,
uso y control de los recursos destinados para los gastos de alimentacion para
conmemoraciones, agasajos, atencion de sesiones de la Junta Directiva,
exposiciones, CONgresos, seminarios, cursos de capacitacion, talleres,
reuniones ¥ otros de caracteristicas similares.

CAPITULOTT
Procedimientos de Asignaciin

Articulo 4°—Pueden solicitar erogaciones para alimentacién la
Presidencia Ejecutiva, Auditoria Interna, Direccidn Técnica, Direccion
Administrativa Financiera, Areas Técnicas ¥y Adminmistrativas del Instituto,

Articulo 5°—La ejecucién de los gastos de alimentacion se debe
realizar dentro de las metas establecidas en el Plan Anual Operativo v
deben tener contenido presupuestario,

Articulo 5"—De la asignacion presupuestaria de recursos para los
gastos de alimentacion. Los presupuestos dentro de los cuales podrin
tomarse fondos para las actividades gque desarrollen las direcciones,
coordinaciones, o unidades serdn los que se detallan seguidamente:

Auditoria Interna (Presupuesto de la Auditoria Interna).

Presidencia Ejecutiva (Presupuesto Programa Administrativo).
Direccion Técnica (Presupuesto Programa Técnico).

Direccion  Administrativa Financiera (Presupueste Programa
Administrativo).

Articulo 7*—Las asignaciones presupuestanias aprobadas en los
gastos de alimentacidn para la realizacion de exposiciones, congresos,
seminarios, cursos de capacitacion, talleres, reuniones, eventos especiales
¥ otros de caracteristicas similares, las cuales estin asignadas a cada
programa, deben asegurar el cumplimiento de las metas contenidas en el
Plan Anual Operativo y contar cada evento con la debida justificacidn.

Solo tendrén justificacién los gastos de alimentacidén cuando
las actividades detalladas en el pdrrafo anterior constituyan apoyo a los
programas que persiguen el cumplimiento de las metas contenidas en el
Plan Anual Operativoe y en €] Plan Nacional de Desarrollo.

CAPITULO I
Procedimiento de uso

Articulo 8°—Reuniones Internas: Se podrin hacer uso de los
refrigerios menores en reuniones que se realicen en alguna dependencia del
Instituto va sea con mujerss y'o, funcionarios ‘as ptblicos externos. Estos
productos serdn tramitados v adguiridos por la Proveeduria del Instituto y
se entregaran a las instancias solicitantes a través del formulario disefiado
para tal fin. En caso que la reunién sea con funcionarios/as de distintas
instancias del mismo Instituto deberd justificarse por la persona encargada
de la actividad v quedard a criterio de la Coordinacion Administrativa
autorizarlos o no.

Articulo  9°—Talleres, Capacitaciones, Seminarios, Congresos
y Exposiciones: Podrin hacer uso, de conformidad com el articulo 2
inciso ¢) en las actividades mencionadas que realice alguna instancia del
Instituto ya sea con mujeres, funcionarios ‘as piblicos dentro v fuera de
las dependencias del Instituto. Podran hacer uso de alimentacion las v los
funcionarios del instituto que se encuentren a cargo o participen en estas
actividades dentro y fuera de las dependencias, siempre que no reciba
Vidticos por alimentacion.

Articulo 10.—Las instancias mencionadas en el articulo 7 podran
incurrir en gastos de alimentacién con recursos del presupuesto asignado
tal ¥ como se indica en el articulo 2 inciso a) del presente reglamento, para
la atencion de imvitados en reuniones o alguna actividad extracrdinaria,
en las cuales las necesidades justifiquen ¢l gasto, que sean indispensahles
v que estén destinadas al desarrollo puntual de actividades especificas.
Con excepcidn de la Presidencia Ejecutiva cuando utilice los gastos de
representacion.

Articulo 11 —FEventos especiales: Para este tipo de actvidades es
necesario considerar que la ejecucién del gasto para alimentacion debe
ser por un monto razonable v debe contar con la aprobacién mediante
acuerdo de la Junta Directiva del Instituto. Dentro de este rubro se pueden
considerar como eventos especiales: conmemoraciones, agasajos v otras
con caracteristicas similares, que sea necesario para su celebracion el
gasto de alimentacién. No se incluyen en este articulo las recepciones
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oficiales, por ser materia regulada por los gastos de representacion. Para
efectos de este item se considera como monto razonable para cada uno
de los participantes al evento hasta un 100%% de los montos autorizados
por la Contraloria General de la Repiblica para funcionarios pablicos para
desayuno (en caso de refrigenios), almuerzo y/o cena segin cormesponda.
Para esta clase de eventos se autoriza el gasto para alimentacion para
funcionarios del Instituto, funcionanos de otras instituciones poblicas asi
como terceras personas Invitadas a la actividad.

Articulo 12.—De las sesiones de la Junta Directiva: Procederd el
suminisro de alimentacion a los miembros de la Junta Directiva cuando la
sesidn requiera la presencia de sus miembros por un lapso prolongado.

Articulo 13.—Los gastos de alimentacion de la Junta Directiva serdn
cubiertos por el presupuesto del Programa Administrativo, dependiendo del
monto estimado del gasto se realizard tal v como se indica en ¢l anticulo
2° del presente reglamento y mediante solicitud de bienes y servicios, por
lo que se aplicaran los procedimientos establecidos en la Proveeduria del
Instituto ¥ lo estipulado en la Ley de Contratacion Administrativa v su
Reglamento.

Articulo 14.—Para efectos de este reglamento se considera lapso
prolongado segin como se detalla:

a. Sila sesion o actividad se desarrolla entre las 7:00 a.m. y se extiende
hasta las 12:00 m.d. se proporcionard un refrigerio ligero.

b. 5ilasesion o actividad se desarrolla entre las 12:00 m.d. v se extiende
hasta las 2:00 p.m. ¢ mds, se proporcionara almuerzo.

¢. Silasesion o actividad se desarrolla entre las 2:00 p.m. y se extiende
hasta las 6:00 p.m. s¢ proporcionard un refrigeno l!J.l;gt:rﬂ.

d. Si la sesidn o actividad se desarrolla entre las 6:00 p.m. o mis, se
proporcionard cena.

CAPITULO IV
Procedimientos de control de recursos

Articulo 15.—La Coordinacién Administrativa confeccionard los
siguientes formularios, tanto para solicitud de alimentos de bodega como
para ¢l traslado de alimentos de eventos:
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Articulo 16.—Todas las instancias de Institute que requicran
de alimentos deben velar porque la cantidad solicitada sean las que
correspondan para cada una de las actividades indicadas en el articulo
tercero del presente Reglamento.

Articulo 17.—En caso de que sobrantes de alimentos las instancias
encargadas debera remitirlos, mediante el formulario indicado en el articulo
15 del presente Reglamenio a instituciones como escuelas, instituciones de
beneficencia, los CEAAM, que estén mas cercanos.

Articulo 18.—Para que la adquisicion de los refrigerios menores
se realice en forma &gil y expedita se realizard mediante formulario
denominado “Solicitud de Alimentos a bodega™. Para lo anterior se debe
seguir ¢l procedimiento establecido para las requisiciones a bodega.

Articulo 19—Para la adquisicién de los alimentos indicados
en ¢l inciso c) del articulo 2 del presente Reglamento se aplicardn los
procedimientos establecidos en la proveeduria del Instituto v lo estipulado
en la Ley de Contratacién Administrativa y su Reglamento.

Articulo 20—Si el Instituto proporciona la alimentacién a los
participantes del evento, la instancia correspondiente encargada de la
ac:liuidad plua:a el trimite de pago de In_faclg.:; deberi adjuntai a la misma
la lista de los participantes que recibieron la alimentacion con la respectiva
firma de asistmciaalh-_aliﬁ%;ﬁ:_.' : pm‘

Articulo 21.—En casos calificados o de excepcion b
Presidencia Ejecutiva autorizar en las actividades indicadas en el articulo
3 del presente Reglamento, gastos de salonero, vajillas y otras erogaciones
acordes con la actividad que se desee desarrollar. Para este tipo de

actividades se seguirin los procedimientos establecidos en la Proveeduria
del Instituto y lo estipulado en la Ley de Contratacidén Administrativa y su
Reglamento.

CAPITULO V

Prohibici

Articulo 22.—Cueda totalmente prohibide hacer uso de los recursos
asignados para gastos de alimentacion para cubrir necesidades de alimentos
de las (os) funcionarias {os) mstitucionales, salvo para las actividades
consideradas en el presente reglamento.

CAPITULO VI

Articulo 23.—En caso de que se imcumplan con las estipulaciones
de este reglamento, serd ili exclusiva de la (el) funcionaria
(o) encargada (o), quicn sera acreedor de las sanciones que establece el
Reglamento Auténomo de Servicios del Instituto Macional de las Mujeres,

CAPITULO VII
Disposiciones finales

Articulo 24 —Vigencia. Rige a partir de su publicacién en el Diario
Oficial La Gacefa,

Aprobado por Acuerdo Firme nimero 8 del Acta nimero 41-2005 de
la Sesidn Ordinaria de la Junta Directiva celebrada el dia 28 de noviembre
del 2005 y publicado dicho Acuerdo en La Gaceta N° 240 del 13 de
diciembre del 20035.

Victoria Montero Z., Secretaria Junta Directiva.—1 vez —{0. C. N®
T275)—C-128470.—(105946).




