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Comision de la Etica

PRESENTACION

En toda organizacion es importante que los procesos, actividades y funciones
desarrolladas por los colaboradores, se definan dentro de un marco conceptual y
filosofico general, que permitan fomentar la adhesion del personal a los principios vy
valores éticos, donde la sujecion a practicas sanas, al marco juridico y técnico, asi como
al cumplimiento de los objetivos de la empresa y de gestién, se logra en torno a la
proteccion del patrimonio.

Desde esta perspectiva, la Oficina Nacional de Semillas destaca la importancia de
contar con un Codigo de Etica, a sabiendas de la responsabilidad que tiene esta
en brindar servicios de calidad a todos los usuarios.

Este texto reafirma, ese compromiso ya que en él se declaran los principios y valores
éticos institucionales pues se consideran indispensables para cumplir, de manera
continua, los propdsitos institucionales de cara a la satisfaccidon de las necesidades de
nuestros clientes quienes han confiado en nosotros como clave fundamental para su
desarrollo.

Al definir la razon de ser y el objetivo fundamental de esta institucion puablica
dedicada a la certificacion de semillas y a procesos de control de calidad en su produccion
y comercializacion, decimos que posee la funcién de contribuir a que el Estado realice
su labor fundamental, orientada al desarrollo del pais y, como consecuencia, al
bienestar del sector agricola.

Un Codigo de Etica debe constituirse en una de las expresiones de la ética institucional, donde
este adquiere, un papel relevante en cuanto al establecimiento de estrategias preventivas,
ademas de ser fundamento para la capacitacion y aplicacion de diversas herramientas de la
ética. Entonces al final se pretende que todos los actores que participan en esta dinamica
adopten una verdadera cultura ética que impregne todo su quehacer, caso contrario la ética
dejaria de ser un instrumento Gtil de gestion.
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Comision de la Etica

INTRODUCCION

La proliferacion de malas practicas y los perjuicios sociales producidos por
comportamientos antiéticos, han provocado inminentemente una vinculacion de la
perspectiva ética hacia dentro de las instituciones del Estado, en las cuales la falta
de eficacia y eficiencia en la administracion publica, profundizan esta situaciéon. El
destino del ser humano es el amor, la solidaridad, la paz, la superacion de todo orden de
discriminaciones, el abrir a todos oportunidades para desarrollar su potencial”.

Se debe enfatizar en el compromiso de que a través del desarrollo social se pueda
fortalecer tres aspectos fundamentales como son el capital humano, el capital social y
la estabilidad politica. Lo tradicional ha sido suponer, que el crecimiento econémico
necesariamente lleva al desarrollo social, lo cual en la realidad no es asi, el enfoque debe
cambiar y lo hemos visto recientemente con los cambios mundiales y la recesion,
entonces cada vez mas se resalta el tema de que las personas y las familias son las que
portan los valores, actitudes, visiones de la realidad que son parte de su propia
identidad, siendo que si estas no son tomadas en cuenta se produciran resistencias que
no permitiran alcanzar ese nivel de desarrollo social que ellos aspiran.

Otro elemento fundamental, lo es la aparicion de Leyes como la 8292 Ley General
de Control Interno o la 8422 Ley Contra La Corrupciony el Enriquecimiento
Ilicito en la Funcion Pudblica, que han resaltado la necesidad de mejorar el aspecto
de la ética en todas la instituciones publicas, de forma tal que no se quebranten
aspectos éticos fundamentales.

Bajo esta perspectiva social y legal, este documento se inicia a través de un proceso de
analisis, tendiente a definir los aspectos éticos fundamentales sobre los cuales se
construiran los principios Yy valores, no solamente de la ONS, sino también de todos y
cada uno de sus funcionarios.

OBJETIVO

Establecer un Marco Etico Institucional que declare los Principios y Valores Eticos que
deben prevalecer en la Oficina Nacional de Semillas, por lo que se asume como
fundamento para guiar el accionar de la institucién, las conductas y el correcto
proceder, en el cumplimiento de las funciones de quienes en ella laboran.
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ALCANCE

A lo interno de la organizacion, el Codigo constituird la guia fundamental en el
quehacer de los miembros de la Junta Directiva, Direccidén Ejecutiva,
Jefaturas y funcionarios quienes desarrollaran sus tareas basados en los principios
y valores aqui indicados, asi mismo las normas de este Codigo, deberan ser reconocidas
y respetadas por todos los funcionarios.

CAPITULO |
1. Misiony Vision

La mision y vision de la institucion muestran el sentido filoséfico de esta, de forma tal
que con ello todos los funcionarios tienen un horizonte que proyecte todas las acciones
actuales y futuras, en torno al alcanzar ambas; funciona como una guia para canalizar
todos los esfuerzos personales e institucionales hacia el logro de un ideal.

Mision

Promover servicios oportunos, a través de un equipo altamente profesional en materia de
comprobacion de la calidad de semillas y cumplimiento de la legislacion vigente.

Vision
Ser la institucion de servicio publico reconocida por su aporte al desarrollo agricola y forestal

costarricense, basada en su capacidad innovadora y de respuesta para el sector semillerista.

2. Principiosy Valores Eticos

Valores Institucionales:

Los valores éticos de la Oficina Nacional de Semillas comprenden los ambitos: laboral,
ciudadano y humano. Cada uno de estos ambitos debe considerar una serie de
principios que, en conjunto, son los que inspiran y orientan las decisiones y actuacién
de los funcionarios de esta Institucion.

Servicio

Disposicion de ayudar a todos los individuos que lo necesiten, de forma rapida y
desinteresada. El personal se preocupa por solventar las necesidades que presentan
tanto los usuarios externos como los internos.
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Transparencia

Actuacién institucional y de sus funcionarios con apego a la racionalidad, legalidad, la
ética y la técnica; mostrando claridad en las acciones y decisiones, rindiendo cuentas,
garantizando el libre acceso a la informacion de interés puablico de la institucién y
velando porque dicha informacion sea veraz, precisa, de facil comprension y oportuna.

Trabajo en Equipo

Consigna la disposicion y convergencia de esfuerzos, responsabilidad individual y
colectiva, por parte del personal de la institucion para concluir satisfactoriamente con
el servicio que se ofrece. Las personas que laboran en esta empresa buscan de forma
conjunta el cumplimiento de todos los retos institucionales.

Excelencia

Compromiso a dar lo mejor de si en cada una de las labores que se realizan, a fin de
lograr el mejor desempefio en todas las actividades, para brindar lo mejor a todos los
usuarios, internos o externos.

Honradez

Cumplimiento de los deberes propios y con la sociedad, no por la fuerza de la ley, sino
por la conviccion de actuar bien, por respeto a la dignidad propia. Integridad en todos
los actos y labores realizadas, procediendo de forma correcta ante toda situacion o
trabajo que desemperie.

Integridad
Rectitud en todo momento o ambiente, independientemente de las circunstancias o
situaciones que se enfrenten.

Imparcialidad
Objetividad en la toma de decisiones, sin dejarse influir por prejuicios o intereses que
beneficien de manera especial a alguien.

Respeto

Valoracioén de la dignidad y los derechos de cada uno de los individuos, internos y
externos. Los colaboradores poseen un gran sentido de respeto estando dentro y fuera
de la institucion hacia todos los individuos velando siempre por no afectar la integridad
fisica, mental o moral de las personas con que se tiene relaciones.
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Responsabilidad

Cumplimiento a cabalidad de todas las obligaciones tanto dentro como fuera de la
institucion. Las personas de esta Oficina laboran con gran sentido de responsabilidad
para el cumplimiento de la vision y la mision Institucional.

Eficiencia

Optimizacion en el cumplimiento de las labores, funciones o asignaciones, asi como en
el uso de todos los recursos de la institucion, utilizando de la mejor forma los activos
tangibles e intangibles.

Superacion
Deseo de mejorar o crecer en funcidn de aspiraciones o metas planteadas.

Disciplina
Fiel cumplimiento de las normas establecidas, Capacidad de actuar de manera
ordenada y continua hacia la consecucion de metas o responsabilidades.

Conciencia ciudadana

Compromiso para forjar una sociedad mas justa, solidaria, equitativa, inclusiva, en
procura del bien comdn y el desarrollo de los sectores mas débiles de la sociedad
costarricense. Contempla el cumplimiento responsable de los deberes civicos y el
anhelo de contribuir en el desarrollo de una Patria mejor.

CAPITULO I

2. Deberes Eticos

En este apartado se establecen los deberes éticos: pautas para el comportamiento o
conducta que tienen la responsabilidad de cumplir los funcionarios de la Oficina
Nacional de Semillas para que haya congruencia de las acciones y conductas
manifestadas por estos con los principios y valores éticos proclamados por la institucion y
que, por tanto, deben prevalecer.

2.1 Deberes éticos para los funcionarios

2.1.1 Lealtad hacia la institucion.
2.1.2  Responsabilidad con las tareas diarias.

2.1.3 Calidad y eficiencia en el trabajo cotidiano.
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2.1.4 Colaboracion en mantener un ambiente laboral sano, que incluya aspectos como
seguridad, orden y limpieza, entre otros.

2.1.5 Cumplimiento de los horarios.
2.1.6 Lealtad hacia la institucion.

2.1.7 Utilizacién adecuada de los recursos institucionales, absteniéndose de realizar toda
accion que atente contra la moral y buenas costumbres.

2.1.8 Desarrollo de tareas segun los objetivos de la empresa, sin usar cargo, funcion,
actividad, bienes, posicion o influencia para obtener beneficios personales o para otras
personas.

2.1.9 Ejercicio de sus funciones con efectividad al eliminar toda situacion que genere
atrasos innecesarios en la prestacion de sus servicios.

2.1.10 Empefio en cumplir con los objetivos estratégicos de la institucion a partir de un
efectivo trabajo en equipo.

2.1.11 Decoro apropiado en su conducta, asi como en su forma de vestir, donde los aspectos
de limpieza y pulcritud son definitivamente indispensables.

2.1.12 Actuar sin discriminacion en funcion de diferencias en cuanto a credos, preferencias
de género y orientacién sexual u otras.

2.1.13 Respeto en las relaciones interpersonales tanto para el cliente interno como externo

2.1.14 Se cumplird estrictamente la normativa institucional y las leyes nacionales en
materia de conducta y costumbres.

2.1.15 En lo que se refiere a la atencion al cliente, se le proporcionaran productos Yy
servicios de la maxima calidad, de acuerdo con las especificaciones establecidas. Se les
tratard con honradez en todos los aspectos de las transacciones, se brindara solucion a sus
reclamos y se procurara satisfacer sus necesidades.

2.1.16 Las relaciones con los proveedores deben basarse fundamentalmente en la
integridad, la transparencia, el respeto mutuo y lo establecido por las leyes, particularmente
la Ley de Contratacibn Administrativa. Lo anterior debe traducirse en una serie de
practicas concretas:
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a) Estar libres de coaccion, influencias o favoritismos.

b) Exigir calidad como requisito  indispensable en las relaciones
comerciales.

c) Mantener pagos, precios justos y entregas, segin lo pactado y a tiempo.

d) Buscar y seleccionar proveedores que realicen buenas practicas empresariales.

e) Evitar relaciones comerciales con cualquiera de los proveedores de la
institucion, con el fin de evitar posibles conflictos de intereses.

2.1.16 Toda accion laboral se realizard responsablemente y se cuidara de no dafiar a
ninguna persona, al ambiente, infraestructura o recursos de la empresa.

Deberes éticos para las jefaturas

2.2.1 Los funcionarios que desempefian cargos de  jefatura poseen
responsabilidades mayores, por lo que, ademas de los deberes establecidos para los
trabajadores se agregan los siguientes:

2.2.2 Sus conductas deberan inspirar a sus subalternos, al ser ejemplo de integridad y
transparencia, disciplina y respeto para con ellos en el trato cotidiano y fiel
observante de la normativa interna de disciplina laboral, sin mostrar favoritismos
de ninguna clase. Asumiran también la responsabilidad de ser objetivos Yy justos en
la evaluacion del desempefio; deberan apegarse estrictamente a la realidad de los
hechos, a la vez que ofrecerdn a sus subalternos la debida retroalimentacion. Se
destacaran, en virtud de las responsabilidades que asumen y de la influencia que
llegan a ejercer sobre los demas, por su capacidad de conducir y de ayudarlos al
logro de los objetivos institucionales y personales.

2.2.3 Deberan participar activamente dentro de la dindmica institucional, procuraran
estar siempre informados, asistir puntualmente a las reuniones a las que se les
convoque y ser un eficaz canal de comunicacion entre la Direccion Ejecutiva, otras
jefaturasy con su personal a cargo.

2.2.4 Su gestion se caracterizara por el trabajo esforzado, honesto vy creativo, con
el fin de garantizar el fiel cumplimiento de sus deberes y responsabilidades.

2.2.5 Estaran plenamente identificados con los intereses de la institucion, lo que los
llevard a mantener una actitud de innovacion y creatividad, para procurar asi el
mejoramiento integral y constante de las tareas asignadas a cada departamento.
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2.2.6 El respeto por la Legislacion Nacional serd sefial indudable de
patriotismo y reflejaran su plena identificacion con los intereses de la Oficina
Nacional de Semillas.

2.2.7 Cada vez que deleguen alguna funcién o tarea, deberan hacerlo de
manera clara y precisa, segun lo establecido por la normativa interna.

2.2.8  Promoveran acciones que permitan mejorar la comunicacion interna, que
utilizaran como una eficaz herramienta de gestion.

2.29 Al asignar tareas y funciones entre sus colaboradores, se esforzaran en
hacerlo de manera equitativa y justa.

2.2.10 En el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, deberan
orientarse por los valores organizacionales (éticos e institucionales) con el fin de
contratar y funcionarios idéneos.

2.2.11 Promoveran la adhesion de los todos los funcionarios a los valores
organizacionales a través de su ejemplo y de los medios de difusiébn mas pertinentes.

2.2.12 Mantendran informados a su personal sobre la marcha general de la
institucional.

2.2.13 Analizardn, comunicardn y ensefiaran a cada uno de los
funcionarios, con toda exactitud, cual es la importancia, la especifica y concreta
razén de ser, del trabajo que cada uno de ellos desempefia en el contexto global de
la institucion.

2.3. Deberes éticos para el Director Ejecutivo

Dada la importancia estratégica y el mayor nivel de responsabilidad que posee el
Director Ejecutivo para la institucion, ademas de los deberes establecidos en los puntos
2.1 y 2.2., para los funcionarios y para las jefaturas respectivamente, se agregan los
siguientes:

2.3.1 Procuraran estar permanentemente informados sobre las nuevas tendencias
e innovaciones que se van generando en sus respectivos ambitos laborales esto,
con el fin de ir generando una verdadera cultura del cambio y de la innovacion, que
permita asegurar el futuro de la institucion.
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2.3.2. Seran los primeros en comprometerse con la ejecucion y el desarrollo de
todos los planes que se vayan formulando y aprobando para lograr el
desarrollo de la institucion particularmente el Plan Estratégico. Promoveran una
cultura organizacional basada en la ética, a la vez que procuraran que la fuerza
laboral se adhiera plenamente al cumplimiento de la misidon y objetivos
institucionales.

2.3.3. Con el fin de ir generando un ambiente laboral caracterizado por el
bienestar y la  armonia, impulsardn algunos aspectos de la dinamica
organizacional, que hoy son considerados clave:

a. Ambiente laboral que promueva el mejoramiento continuo e integral.

b. Formacion permanente.

c. Mecanismos de negociacion y resolucion de conflictos, amparado a la
legislacidon vigente.

d. Espacios de escuchay reflexion.

e. Recreacion.

. Cuidado del bienestar integral de los trabajadores y las trabajadoras, cuya
accion e intervencién sera proactiva, especialmente en aquellas é&reas
gue pueden resultar altamente nocivas, para ellos mismos y para la
institucion: consumo de alcohol o drogas, elevados niveles de
endeudamiento, entre otros.

—

Los puntos anteriores generaran las lealtades que se requieren para obtener de los
trabajadores la vital identificacion entre sus intereses y los de la institucion.

2.3.4. Serdn responsables directos de crear una cultura organizacional de
conjunto a través de acciones que propicien el conocimiento, el acceso a la
informacién vy las acciones comunes.

2.3.5. Procuraran continuamente mejorar la productividad, en armonia con el
ambiente, a la vez que se mantendran actualizados en materia de nuevas
tecnologias dentro del ambito mundial de la actividad semillerista.

2.4. Deberes éticos para la Junta Directiva

2.4.1. Disefiar politicas para lograr el fiel cumplimiento de todas las funciones
que se le asignan a la institucién en las distintas normas, leyes y decretos de la
Republica.

2.4.2. Promover la creacion de leyes e impulsar acciones que ayuden a
desarrollar de forma sostenible la institucion.
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2.4.3. Promover la ejecucion de procedimientos periodicos de rendicion de
cuentas con el fin de colaborar con el pais en el esfuerzo por crear una cultura de
transparencia.

2.4.4. Promover, politicas generales para que internamente en la institucion, exista
una cultura organizacional basada en los valores plasmados en este Cédigo de
Etica.

2.5. Deberes éticos hacia la comunidad
2.5.1. El uso responsable y sostenible del medio ambiente debe asegurar:

a. La prevencion de la contaminacion

b. El uso racional de todos los recursos

c. Los patrones sostenibles de consumo

d. El control de la generacion y el manejo adecuado de los desechos

2.5.2. Cumplira estrictamente toda la legislacion vigente en materia
ambiental.

CAPITULO Il
3. Aplicacion del Cédigo de Etica y Conducta

Los cbédigos de ética institucionales son fundamentales para la gestion de la
organizacion; por ello la Oficina Nacional de Semillas ha decidido aplicar este texto de
la siguiente forma:

3.1.1 Como instrumento para la induccién del nuevo personal, permanente o interino, que
se incorpore a la Institucion.

3.1.2 Como instrumento para los procesos de formacion permanente de reflexion
e interiorizacion dentro de la institucion con el fin de promover las mejores
practicas y fortalecer una cultura organizacional sustentada por valores.

3.1.3 Para inicio de una campafia de implementacion y de suscripcion publica del
documento al momento de aprobarse por la Junta Directiva.

3.1.4 Las normas Yy principios contenidos en este Cédigo son de naturaleza ética y no
legal, por tanto tienen un caracter orientador de la conducta y no sancionatorio. Las
responsabilidades civiles, penales y administrativas seran considerados de acuerdo a la
normativa aplicable segun corresponda.
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3.1.5 Las conductas que contravengan los principios y valores definidos en este codigo
podran ser remitidos a la Comision de Etica Institucional la cual en su caracter asesor emitira
las recomendaciones que considere pertinentes, aun cuando no sean de carécter vinculante.
En este sentido, la comision debera mantener absoluta discrecion y confidencialidad de los
casos que le sean confiados por la Administracion.

3.1.6. Las disposiciones de este Codigo de Eticase aplicaran atodos los funcionarios de
la Oficina Nacional de Semillas.

3.1.7. Cualquier funcionario que requiera informacién o bien plantear consultas sobre el
presente Cdédigo y sobre asuntos relacionados con la Etica, debe sentirse con plena
libertad de acudir ala Comision de la Etica Institucional.

3.2. Conformacion de la Comisién de la Etica Institucional

Para velar por la aplicacion del presente codigo se nombrard una comisién adhonoren,
seleccionada por la Direcciéon Ejecutiva, por lo que en todos sus aspectos los miembros de
dicho comité deberan demostrar un comportamiento acorde a los principios y valores aqui
contenidos, y se encargaran ademas, de incentivar y promover la aplicacion del mismo.

CAPITULO IV

4. Compromiso

Considerando que consolidar y mantener un comportamiento ético como fundamento
en el actuar de la Oficina Nacional de Semillas y sus integrantes es esencial para garantizar
a la ciudadania una gestion transparente y oportuna con respecto del cumplimiento de los
objetivos y cometidos institucionales, el presente Codigo formaliza los principios y
valores éticos de la que servirdn de orientacion y guia de la conducta de los funcionarios
ademas regira el comportamiento individual en cumplimiento con sus responsabilidades
y en el ejercicio de sus atribuciones.

Por tanto, los funcionarios indistintamente del cargo que ocupen, asumen el compromiso
personal y colectivo de:

1) cumplir el presente Cadigo,

2) reafirmar el compromiso con la obligacion de adoptar,

3) respetar y hacer respetar los principios y valores éticos e institucionales de la
Oficina asi como las leyes aplicables y las politicas de la institucion,

4) plantear toda inquietud y solicitar orientacion ala Comision de Etica
Institucional cuando se susciten dudas respecto las disposiciones del

n
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presente  CAdigo de FEtica o cuando se presente una situacion ética
compleja,

comunicar el incumplimiento real y/o potencial al Cédigo de Etica

asistir a todos los programas de capacitacion en materia de asuntos éticos,
valores, transparencia y de cumplimiento de normas,

recibir la induccion al presente Cdédigo,

remitir a la Direccion Ejecutiva, Jefatura Administrativa, Auditoria y a la
Comision de Etica Institucional, el acuse de recibo con el compromiso de
cumplimento del presente Codigo, una vez recibida la induccion
correspondiente.
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ACUSE DE RECIBO

Compromiso de cumplimento del presente Cédigo

Sefores(as)

Direccion Ejecutiva

Comité de Etica Institucional de la OFICINA NACIONAL DE SEMILLAS
Jefatura Administrativa.

Auditoria Interna

Presente

Por este medio hago constar que he recibido la induccién al Cédigo de Etica de
OFICINA NACIONAL DE SEMILLAS asi como también he tenido la oportunidad de
aclarar dudas relacionadas con este.

Por lo tanto, acepto este Codigo de Etica como norma de conducta personal y laboral, me
comprometo a cumplir todas las disposiciones establecidas en este documento y a
incorporar los principios y valores como conductas, actitudes y comportamientos en mis
actividades cotidianas.

Manifiesto conocer el presente Codigo de Etica que formaliza los Principios y Valores
Eticos con los que me regiré en la institucidén y serviran de orientacion y guia de
nuestra Conducta.

13
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Comision de la Etica

ACUSE DE RECIBO
Compromiso de cumplimento del presente Codigo

Nombre Firma Cédula Fecha Recibido

Alvaro Ulate Herndndez.

Gustavo Alizaga Lépez.

Miguel Chacén Lizano.

Alonso Chacén Araya.

Emilio Fournier Castro

Alberto Fallas Barrantes

Juan Ferndndez Carmona

Pedro Vargas Pacheco

Silvia Salazar Fallas

Marilyn Vargas Solis
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Comiséon de la Etica

Victoria Blanco Ugalde 1

José Rodriguez Molina

Laura Vindas Valverde

Vilma Solano Chaves

Cyra Bonilla Cerdas

Marilyn Vargas Solis

Karen Pérez Rojas

Aurelio Jiménez Delgado

Walter Quirés Ortega

Aprobado: En Junta Directiva de la OFICINA NACIONAL DE SEMILLAS en la

Sesion Ordinaria N° celebrada el 22 de diciembre 2016.
(Lista de Funcionarios actualizada a diciembre 2019)
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