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C. Antecedentes

Nombre del

Documento

Cddigo

Disposicion

Codigo de Etica

El codigo considera los principios y valores éticos que deben

prevalecer en la Institucion, mismos que deberan reflejarse en el
comportamiento de todas las personas colaboradoras, de manera

Institucional CEIRV-CE-01 tal, que permita una actuacion congruente con el marco estratégico
institucional.
Localizacion: Codigo de Etica Institucional
_ _ No. 17908-J Creacion de la Comisién Nacional de Formacion y Rescate de
Decreto Ejecutivo Valores.
Localizacion: Comision Nacional de Rescate de Valores
Creacion de Comisiones Institucionales de Valores y asignacion
Decreto Ejecutivo | No. 23944-J-C | de competencias y responsabilidades a la Comision Nacional.
Localizacion: Comision Nacional de Rescate de Valores
Decreto Ejecutivo No. 28170-J- | Dia Ngcior}gl Fie Val_ore,:s. _
MEP Localizacion: Comision Nacional de Rescate de Valores
Ley General de Control Interno sobre los Deberes del jerarca y los
titulares subordinados:
Articulo 13. Ambiente de control, inciso a) Mantener y demostrar
Ley General de NP 8292 integridad y valores éticos en el ejercicio de sus deberes y
Control Interno obligaciones, asi como contribuir con su liderazgo y sus acciones
a promoverlos en el resto de la organizacién, para el cumplimiento
efectivo por parte de los demas funcionarios.
Localizacion: Ley de Control Interno
Lineamientos » g
para las Promov_er, f_orm_ar y fortalecer la etlc,a, _Ios valoresy la ges_tlon_etlca
L en las instituciones del sector publico, en las organizaciones
Comisiones . . X
o N/A privadas y en la sociedad costarricense coadyuvando con la
Institucionales de . , L
Eticay Valores en problo[ad, 3 .tra.nspar.enua y rendicion de cuentas.
o Localizacion: Lineamientos
la Gestion Etica
Aborda, apropiadamente, todos los topicos posibles concernientes
Manual de Etica | N/A a los valores éticos, sobre los que se puede afirmar, descansa
en la Funcién fundamentalmente la estructura organizacional de cualquier
Publica institucion del Estado.
Localizacion: Manual de Etica en la Funcion Publica
El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias,
deben propiciar el fortalecimiento de la ética en la gestion,
Normas de mediante la implantacion de medidas e instrumentos formales y la
control interno Norma 2.3 consideracion de elementos informales que conceptualicen y
para el Sector ' materialicen la filosofia, los enfoques, el comportamiento y la
Publico gestioén éticos de la institucion, y que conlleven la integracion de la

ética a los sistemas de gestion.
Localizacidon: Norma 2.3



http://www.mtss.go.cr/perfiles/lineamientos_circulares_directrices_politicas_internas/lineamientos-circulares-directrices-politicas%20internas/codigo_etica_mtss.pdf
https://www.cnrv.go.cr/?page_id=369
https://www.cnrv.go.cr/?page_id=369
https://www.cnrv.go.cr/?page_id=369
http://www.oas.org/juridico/spanish/cr_res8.htm
https://cnrvcr.files.wordpress.com/2018/08/linemientos-para-las-ciev-2018.pdf
https://www.pgr.go.cr/wp-content/uploads/2019/03/Manual_etica_Funcion_Publica.pdf
https://www.cgr.go.cr/03-documentos/normativa/control-interno.html
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D. Presentacion

Las personas funcionarias publicas, deben procurar la satisfaccion de los intereses
colectivos a través de los servicios publicos que brinda la institucion a la ciudadania. La
eficacia y eficiencia de la Administracién Publica, se refleja ante la opinién publica en la

manera en que resuelva de manera oportuna las demandas de las personas usuarias.

De este modo resulta de gran importancia, que en la institucién exista una cultura apegada
al marco filoséfico institucional y con refuerzo en la gestion ética y sus valores, mediante
pautas deseables de conducta individual y colectiva. Estableciendo con ello pardmetros que
determinan las conductas apropiadas que deben seguir las personas funcionarias al brindar
los servicios internos y externos. Estimulando y fomentando la cultura organizacional, con
valores comunes que sirvan como guia para los individuos que conforman las
organizaciones podriamos dar mayores componentes éticos a una empresa, generando

confianza, lealtad y sostenibilidad.

Es importante indicar que el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social dispone del CEIRV-
CE-01 Codigo de Etica Institucional, el cual se constituye en el marco de referencia y la
guia para los comportamientos, valores y principios comunes de las personas funcionarias
de la institucion en el desempefio de sus funciones, generando con ello una actuaciéon

congruente con el marco estratégico institucional.

Aunado a lo indicado, los "Lineamientos para las Comisiones institucionales de éticay
valores determinan que cada Comision debera disponer de su propio reglamento de trabajo
(2014, pag. 11), por lo que la Comision Institucional de Etica y Valores y la Administracion
Superior, consideran importante establecer a nivel institucional el perfil para las personas

que conformen la Comision y el funcionamiento de esta.
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E. Regulaciones

I.  Objetivo

El objetivo principal del presente reglamento es regular la organizacion y funcionamiento de
la Comision institucional de ética y valores del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

. Alcance

El perfil y funcionamiento dispuesto en el presente reglamento es de aplicacion obligatoria
para los miembros propietarios y suplentes de la Comision de Etica y Valores del Ministerio

de Trabajo y Seguridad Social.

I"l. Marco Normativo

El presente reglamento se fundamenta en los Lineamientos para las Comisiones
institucionales de ética y valores en la gestion ética emitido por la Comision Nacional de
Etica y Valores aprobados mediante acuerdo unanime de la Junta Directiva de la CNRV, en
la SO No. 06-2014, celebrada el 13 de mayo de 2014, en el Articulo Tercero, Inciso 3.2;
actualizados vy ratificados en la SO No. 05-2018, celebrada el 14 de mayo de 2018 en
Articulo Segundo, Inciso 2.1.

IV.  Vinculacion alos procesos institucionales

La gestion de ética es un asunto colectivo y transversal por su importancia en todos los
procesos y actividades de la Institucion, por lo que debe quedar evidenciada en las
actuaciones diarias y toma de decisiones del personal de la Institucion, para consolidar una

cultura de integridad, probidad, transparencia, control interno y rendicion de cuentas.
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V. Integrantes de la Comision

La Comision estara conformada por representantes de cada una de las direcciones

institucionales que conforman el MTSS. Cada Director o Directora designard un miembro

propietario y un suplente. Se sugiere que se realice una reunion de la Dependencia y las

personas que se asignen lo hagan de manera voluntaria.

El suplente servira de apoyo y representara al titular en su ausencia de las sesiones de la

Comision y debera informar al titular sobre los principales acuerdos y compromisos.

VI. Regulaciones importantes

El nombramiento de los miembros en la comisién serd por un plazo de dos afios,
pudiendo renovarse si la persona desea continuar en el cargo y si no existen razones

gue ameriten su sustitucion.

La Comision contara con una persona coordinadora quien es designada por la
Administracién Superior, un subcoordinador en las ocasiones que el Coordinador no
pueda estar presente y una persona secretaria, quién sera elegido por mayoria

simple entre los miembros presentes convocados formalmente

La Comisién se reunird una vez al mes en forma ordinaria y en forma extraordinaria
cuando sea hecesario que se convoque para tal efecto, la persona coordinadora o
alguna representante de la Comision deberan asistir a las sesiones mensuales del

Sistema Nacional de Etica y Valores.

En caso de que algin miembro no pueda continuar en la Comisién por situaciones
justificadas, debera nombrarse el sustituto en el plazo maximo de un mes calendario
a partir de que se haga efectiva su separaciéon del cargo. Cada miembro sera

juramentado segun lo establecido por la Comision Nacional de Etica y Valores.



Comision de Etica y Valores

Comision Institucional de Etica y Valores

Despacho del Ministerio Cddigo: CEIRV

Perfil y funcionamiento de la Comisién

Cédigo: PER-01

VIl

Obligaciones de las y los miembros de la Comision:

Le corresponde a la persona coordinadora velar porque se realicen de la
mejor manera y segun el plan anual de trabajo las actividades que se le

asignen a la Comision.

La Comision llevara un libro de actas, siendo el secretario el encargado de
mantener este control, asi como mantener actualizada la gestion

documental.

Las personas integrantes de la Comisién deben recibir la induccion de la
Comisién Nacional de rescate de valores a través de la Direccion Ejecutiva
y participar en actividades de capacitaciéon, formacién e informacion en
temas relacionados con sugestion y de los programas de formacién continua

y asesoria técnica de la CNRYV dentro del marco legal respectivo.

La Comision trabajara en forma coordinada con los érganos o unidades
administrativas institucionales, quienes deberan prestar su colaboracion y
brindar la informaciéon requerida por la Comisibn en los casos que

corresponda.

Las personas integrantes asumen sus funciones en la comisibn como
representantes de su area de trabajo, por lo que estas seran consideradas

dentro de sus labores ordinarias, no deben ser un recargo.
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VIIl.  Perfil de las personas integrantes de la Comision:

El perfil o las caracteristicas deseadas de las personas integrantes de la Comision de Etica

y Valores es:

a. Ser funcionario o funcionaria activa del MTSS.
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No haber sido sancionado con amonestacion escrita en el expediente o
suspension en los dltimos cinco afios, por haber cometido faltas
disciplinarias, de conformidad con las normas disciplinarias vigentes en la

institucion.

Mostrar un compromiso en el cumplimiento oportuno y eficiente de sus

labores.

Iniciativa y diligencia.

Adecuadas relaciones interpersonales.

Conocimiento del accionar de la direccién que representa.

Conocimiento de la Ley de Control Interno y demas normativa relacionada.

Provenir de diferentes bagajes formativos.

Estar dispuesto a participar en las reuniones que se convoquen, a recibir

formacion y capacitacién en gestion ética y a asumir las responsabilidades

inherentes a su participacion en la Comision.

IX. Compromisos de la persona jerarca institucional y los titulares subordinados.

Para el cumplimiento de las funciones establecidas en este perfil y funcionamiento los

siguientes son compromisos de la persona Jerarca y de los Titulares Subordinados, seguin

Sus com petencias:

a. Designar para la conformacién de la Comisibn un miembro propietario y otro

suplente en representacion de cada direccion institucional, que cumpla con el perfil

de los miembros especificado en el apartado VI de este documento.
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Facilitar el tiempo requerido para que los miembros de la Comision puedan cumplir

con las funciones correspondientes.

En el caso de renuncia de algin miembro de la Comisién por cualquier razén,
sustituirlo por otro que cumpla con el perfil sefialado en el apartado VI de este

documento.

Aprobar los recursos presupuestarios o bien colaborar en financiacion, en la medida

de lo posible, para la ejecucion de las acciones propuestas.

Involucrarse y fomentar la participacion del resto del personal de la Unidad
Administrativa y oficinas regionales en las actividades promovidas por la Comision
para el logro de los objetivos.

Brindar el espacio y tiempo necesarios al personal a su cargo para que estos
participen de las capacitaciones y actividades que realiza la Comision en materia de

ética y valores.

X. Funciones de la Comisién

Con la direccibn, asesoria, orientacién, acompafiamiento y seguimiento permanente de la

Direccion Ejecutiva de la CNEV, a la Comision y a la Unidad Técnica de Etica y Valores les

compete promover y conducir técnicamente la gestion ética institucional, para lo que les

corresponde:

a. Posicionamiento

1. Conocer el presente reglamento.

2. Recibir formacion, capacitacion y entrenamiento en la tematica.
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3. Elaborar y mantener actualizado el proceso de gestidn ética institucional,

conforme a la normativa vigente y las disposiciones técnicas de la CNEV.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual o Plan Operativo Institucional
para la Gestion Etica Institucional (Fortalecimiento de la ética institucional).
La coordinacién de la Comisién remitira copia a la Direccién Ejecutiva de la
CNEV.

b. Diagnéstico y definicion del marco ético

1. Realizar diagndsticos de ética a través de métodos de investigacion social:

encuestas, censos, investigacion por observacion, sondeos, andlisis de

situacion, entrevistas, grupos de enfoque, entre otros.

Gestionar y velar por la inclusién y mantenimiento de la gestion ética en el
Plan Estratégico Institucional tanto en el Marco filoséfico (Misién-Valores-

Visién) como en su Plan de Accion.

Coordinar y conducir técnicamente la elaboracion del Coédigo Manual de
Etica y Valores. Verificar todo lo relativo a su implementacién, gestion,

aplicacion y proceso de mejora mediante el programa ordinario de trabajo.

Coordinar y conducir técnicamente la elaboraciéon de la Politica Etica y la

insercion de las practicas éticas en los sistemas de gestion institucional.

Comunicacion y formacién

Establecer procesos y mecanismos para el fortalecimiento y promocion de

la ética y los valores.

Coordinar y llevar a cabo, con la colaboraciébn de las unidades

administrativas respectivas, la comunicacion, divulgacion y promocion
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metddica permanente para el fortalecimiento ético y del avance del proceso

de gestion ética en la institucion.

Realizar o coordinar, con la colaboracion de las unidades administrativas
respectivas, actividades educativas: sesiones de trabajo, charlas, cursos,
talleres, seminarios, encuentros, reuniones, dinamicas de grupo, entre otras

con el personal institucional.

d. Alineamiento e insercién de la ética en los sistemas de gestidn institucional

1. Coordinar y conducir técnicamente la implementacion de la Politica Etica y

su plan de accion.
Orientar, asesorar y recomendar directrices en materia ética y axiologica.
Velar por la incorporacion de las practicas éticas en los diversos sistemas de

gestién prestandose especial atencion a aquellos de particular sensibilidad

y exposicién a los riesgos.

e. Seguimiento y Evaluacion

1. Verificar todo lo relativo a la participacién, divulgacion, implementacion,

gestion, aplicacién, mantenimiento y mejora del proceso de gestion ética,
mediante su programa ordinario de trabajo y rendir el informe oportunamente

al jerarca.

Coordinar con las diferentes instancias institucionales la ejecucion de
estrategias y actividades para el mantenimiento y mejora continua de la

gestioén ética institucional.

Dar seguimiento al cumplimiento de compromisos éticos de las diferentes

unidades institucionales.
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f. Asesoramiento

1. Apoyar, complementar y guiar al jerarca y a los titulares subordinados en

materia de gestidn ética.

2. Brindar informacion o recibir consultas sobre asuntos relacionados con la

ética y los valores.

g. Rendicion de cuentas

1. Presentar un informe de labores al concluir el afio al jerarca de la institucion.
La coordinacién de la Comision remitira copia del informe con los resultados

obtenidos a la Direccién Ejecutiva de la CNEV.

h. Pertenencia al Sistema Nacional de Eticay Valores

1. Asistir a las actividades convocadas por la CNEV, con el propoésito de
mantener una constante comunicacion con la Direccién Ejecutiva, a fin de

estar al dia con la dinamica del Sistema Nacional de Etica y Valores.

2. Establecer vinculos de cooperacion horizontal entre las comisiones y

unidades técnicas que integran el SNEV.

Mientras no se haya establecido una Unidad Técnica de Etica y Valores, le correspondera

a la Comision asumir las funciones de la Unidad.

XI. Juramentacién

La juramentacion de las personas integrantes de la Comision de Etica y Valores es un acto
solemne que se lleva a cabo en la institucion. Es realizada por el jerarca de la organizacion,
en presencia de una persona representante de la Junta Directiva y de la Direccion Ejecutiva

de la Comisidon Nacional de Rescate de Valores.
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Al acto de juramentacion debe asistir un representante de los titulares subordinados de la
institucion, como responsables con el jerarca, del fortalecimiento de la ética conforme la
Ley de Control Interno y sus Normas y para reafirmar el compromiso de apoyar la Gestién
Etica.

XIl.  Vigencia
El presente reglamento de funcionamiento entrara en vigencia a partir de su publicacién en

la pagina web institucional y por medio de correo masivo a todas las personas funcionarias

http://www.mtss.go.cr/perfiles/ingreso-funcionarios.html
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F. Glosario

Nombre Definiciéon

Etica

Es la orientacion racional de la conducta, una forma de vida, que
supone la reflexion previa a la accion, teniendo presentes las
consecuencias de las acciones, para uno mismo, una misma y
para las demas personas. Diego Viquez Lizano.

La ética trata de la formacion del caracter de las personas, de las
instituciones y de los pueblos. Adela Cortina.

Valores

Creencias fundamentales que nos ayudan a preferir, apreciar y
elegir unas cosas en lugar de otras, 0 un comportamiento en
lugar de otro. Se entenderan como valores los comprendidos en
el Marco Filoséfico del MTSS y su respectivo Codigo de Etica.

Axiologia

La ética axiolégica es esa parte de la éticaque se refiere
especificamente a los valores, es la ciencia que estudia los
valores y como estos valores se producen en una sociedad.

Gestion Etica

Estrategia de la gestion institucional a partir de la ética.
Constituye una actuacién autorregulada, que demanda la
participacion de todas las personas funcionarias y contribuye a
la toma de decisiones, a la aplicacion desde la conviccidon de los
principios y valores que en el desempefio de la funcién publica
corresponde, a la consolidacion de la mision y vision, a ajustar
los planes estratégicos y estructuras organizacionales hacia el
logro de los objetivos y a asumir sus responsabilidades frente a
los publicos de interés.

Qomisién Institucional de
Etica y Valores (CEV):

Comisién que tiene por objetivo promover la ética en el servicio
publico. Le corresponde conducir técnicamente la gestion ética
en la institucion con el liderazgo y responsabilidad del Jerarca,
los titulares subordinados y la participacion de toda la
administraciéon activa. Es el brazo ejecutor de la Comisién
Nacional de Etica y Valores para la promocion, formacion y
fortalecimiento de la ética. La Comision estd subordinada al
maximo jerarca, como responsable de la conduccién técnica del
fortalecimiento de la ética institucional.

Sistema Nacional de Etica
y Valores (SNEV)

El conjunto de Comisiones Institucionales y las unidades
técnicas de ética y valores constituye el Sistema Nacional de
Etica y Valores.

Qomisién Nacional de
Etica y Valores (CNEV)

La Comisién Nacional de Etica y Valores se cre6 mediante el
Decreto Ejecutivo No. 17908-J de 3 de diciembre de 1987, con
el fin de ejecutar los objetivos del Plan Nacional de Rescate de
Valores, con la participacion de Ministerios y otras instituciones
de la Administracion Central y Descentralizada.
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G. Control de Cambios o Versiones

Control de Cambios y Versiones

Version Fecha de Motivo de la Elaboré

Modificada Revision Acttializacion

Elaboracion Perfil y | Licda. Daniela Vasquez
1.0 16-06-2020 | fyncionamiento de la | Madrigal, miembro
Comision Comision.

MARIA DANIELA Firmado digitalmente
por MARIA DANIELA
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