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OFICINA NACIONAL DE SEMILLAS

Reglamento de funcionamiento de la Comision Institucional de Etica y Valores

Antecedentes

La Oficina Nacional de Semillas (ONS) inicié un proceso para incorporar la Etica y Valores
dentro de la gestion institucional a partir del 2020. Sin embargo, es necesario resaltar que
hay un antecedente institucional que permitiéd elaborar el primer Cédigo de Etica
Institucional en 2016, pero con algunas limitaciones para su implementacién.

En octubre del 2020, la Auditoria Interna traslada a la Administracion el Informe Al 04-2020
Evaluacion de la gestion ética de la Oficina Nacional de Semillas (ONS). Luego de hacer la
evaluacioén, se recomienda una serie de acciones a la Junta Directiva y a la Direccién
Ejecutiva para el cumplimiento de las recomendaciones. Destacan: i) establecer las brechas
existentes; ii) establecer una comisién institucional de ética y valores; iii) desarrollar un
programa ético institucional; iv) identificar y administrar los procesos de mayor riesgo de
ética, fraude y corrupcion y los controles para su mitigacion; v) definir formalmente roles y
responsabilidades en la materia; vi) establecer un plan de accion para atender el marco
ético; vii) aspectos relativos a las orientaciones internas atinentes a los temas éticos y; viii)
poder incorporar estos aspectos dentro de la planificacién estratégica y operativa
instruccional.

En diciembre del 2020 se formalizé el ingreso a la Comisién Nacional de Etica y Valores
(CNEV) y a partir de este momento, se inicid un proceso de formacion y capacitacién por
parte de la CNEV y de la Procuraduria de la Etica.

En enero del 2021 se conformd la Comisidn Institucional de Etica y Valores (CIEV) y en marzo
del 2021 la Junta Directiva juramenté al grupo de funcionarios que conforman esta
comision.

Este ambiente habilitador ha permitido a la ONS ir trabajando en forma progresiva en la
incorporacion de la ética en instrumentos de control interno y de planificacién estratégica
y otras tareas que muestran un enfoque integral de la ética dentro de la institucién.

Este Reglamento de Funcionamiento de la Comisién Institucional de Etica y Valores forma
parte de los instrumentos de trabajo necesarios para institucionalizar la gestion ética en la
ONS. Toma como referencia los Lineamientos para las comisiones institucionales de ética y
valores en la gestion ética, que establece que cada comisién debe contar con su propio
manual de procedimiento y el Modelo de Reglamento de trabajo o Manual de
funcionamiento de las Comisiones de ética y valores institucionales.



Articulado del Reglamento de la CIEV
Articulo 1.- Objetivo:

Establecer la organizacién y funcionamiento de la Comisién Institucional de Etica y Valores
(CIEV) de la Oficina Nacional de Semillas.

Articulo 2.- Alcance

El presente reglamento es de aplicacién obligatoria para las personas que conforman la CIEV
de la Oficina Nacional de Semillas y a la administracidon en general, en el dmbito de sus
competencias.

Articulo 3.- 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 Comisién Nacional de
Etica y Valores. Asi también se considera la Ley General de Control Interno (Articulo 13,
Ambiente de Control).

Articulo 4.- Vinculacidn con los procesos institucionales

La gestidn de ética es un asunto colectivo y transversal por su importancia en todos los
procesos y actividades de la ONS. La CIEV deberd velar por que las actuaciones diarias de
todo el personal, sin diferencia por su rango y funciones, debe contribuir a una cultura de
integridad, probidad, transparencia, control interno y rendicién de cuentas.

En el caso de la ONS, se considera pertinente su relacidén con la planificacién estratégica, el
trabajo de otras comisiones, la elaboracién de reglamentos y la identificacidn de riesgos en
procesos estratégicos y en el comportamiento del funcionario en su desempefio laboral y
en su relacion con usuarios.

Articulo 5.- Definiciones

Cddigo de ética: Instrumento de referencia que guia el actuar de todos los funcionarios dentro y
fuera de la ONS. Se fundamenta en la pertinencia de los valores dentro de las funciones establecidas
para cada funcionario.

Comisién 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 vy responsabilidad del Jerarca, los titulares subordinados vy la
participacién de toda la administracidn activa. Es el brazo ejecutor de la Comisién Nacional
de Etica y Valores para la promocidn, formacién y fortalecimiento de la ética. La Comisidn
estd subordinada al méximo jerarca, como responsable de la conduccién técnica del
fortalecimiento de la ética institucional.



Comisién Nacional de Etica y Valores (CNEV): Organo rector en la materia, con la competencia
de emitir las politicas y objetivos, asi como la responsabilidad de dirigir y coordinar a las
comisiones institucionales de ética y valores. Brinda asesoria, acompafiamiento vy
seguimiento técnico a la CEV para la Gestién Etica.

Deber de probidad: Obligacion del funcionario publico de orientar su gestion a la
satisfaccion del interés publico, el cual se expresa, fundamentalmente, en las siguientes
acciones: i) Identificar y atender las necesidades colectivas prioritarias de manera
planificada, regular, eficiente, continua y en condiciones de igual para los habitantes de la
Republica; ii) demostrar rectitud y buena fe en el ejercicio de las potestades que le confiere
la ley; iii) asegurar que las decisiones que adopte en cumplimiento de sus atribuciones se
ajustan a laimparcialidad y a los objetivos propios de la institucidn en la que se desempena;
iv) administrar los recursos publicos con apego a los principios de legalidad, eficacia,
economia y eficiencia, rindiendo cuentas satisfactoriamente; v) rechazar dadivas,
obsequios, premios, recompensas, o cualquier otro emolumento, honorario, estipendio,
salario o beneficio por parte de personas fisicas o juridicas, nacionales o extranjeras, en
razén del cumplimiento de sus funciones o con ocasién de éstas, en el pais o fuera de él;
salvo los casos que admita la Ley; vi) abstenerse de conocer y resolver un asunto cuando
existan las mismas causas de impedimento y recusacién que se establecen en la Ley
Organica de Poder Judicial, en el Cédigo Procesal Civil, y en otras leyes vy; vii) orientar su
actividad administrativa a satisfacer primordialmente el interés publico

Direccion Ejecutiva de la CNEV: Es la instancia ejecutora, por gestién directa de las
atribuciones de la Comisién Nacional. Brinda la direccién, asesoria, orientacion,
acompafnamiento y seguimiento permanente, a las Comisiones y a las Unidades Técnicas de
Etica y Valores Institucionales encargadas de promover y conducir técnicamente la Gestién
Etica con el liderazgo, la responsabilidad del jerarca, los titulares subordinados y la
participacién de toda la administracién activa.

Etica: Orientacion racional de la conducta humana hacia la consecucién de unos fines
determinados que no pueden atentar contra nuestra condicidn de seres sociales.

Gestion Etica: Estrategia de la gestidn institucional a partir de la ética. Constituye una
actuacién autorregulada, que demanda la participacidn de todas las personas funcionarias
y contribuye a la toma de decisiones, a la aplicacién desde la conviccidn de los principios y
valores que en el desempeiio de la funcién publica corresponde, a la consolidaciéon de la
mision y visidn, 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.



ONS: Oficina Nacional de Semillas

Programa o Proceso de Gestion Etica: Estrategia global de la gestion de la institucidn a partir
de la ética. Es un proceso compuesto por cinco etapas: 1) posicionamiento; 2) diagndstico
y definicidon del marco ético; 3) comunicacién y formacion; 4) alineamiento e insercién de
la ética en los sistemas de gestidn institucional y 5) seguimiento y evaluacion.

Sistema Nacional de Etica y Valores (SNEV): El conjunto de Comisiones y de Unidades Técnicas
de Etica y Valores Institucionales conforman el Sistema Nacional de Etica y Valores que es
dirigido y coordinado por la Direccion Ejecutiva de la CNEV bajo los lineamientos de Ila
Comision Nacional. Cada Comisién y Unidad Técnica se convierte en una unidad ejecutora
de las politicas y disposiciones que emana la CNEV, cumpliendo con los objetivos del
Sistema.

Valores: Creencias fundamentales que nos ayudan a preferir, apreciar y elegir unas cosas
en lugar de otras, o un comportamiento en lugar de otro. Los valores institucionales son los
comprendidos en el Plan Estratégico Institucional y derivados de una reflexién institucional
consensuada.

Articulo 6.- Objetivo de la CIEV

El objetivo de la CIEV es la promocién, formacién y fortalecimiento de la ética en la
institucion y contribuir a la eficiencia en el sector publico. Les corresponde conducir
técnicamente la gestidn ética institucional con el liderazgo y responsabilidad del jerarca y
los titulares subordinados y la participacién de toda la administracion activa. La CIEV en
ningun caso constituye un Tribunal de Etica ni ningln tipo de érgano disciplinario. Cualquier
asunto en materia disciplinaria o legal debera resolverse por las vias correspondientes.

Articulo 7.- Integracién de la CIEV

Dada las dimensiones institucionales de la Oficina Nacional de Semillas, la CIEV estara
integrada por titulares sin suplencias:

- El Jerarca (Direccion Ejecutiva)

- Al menos, una de las dos jefaturas de departamento

- Lasubordinada de Recursos Humanos

- Unsubordinado del Departamento Administrativo — Financiero
- Unsubordinado del Departamento Técnico

- La Auditoria en calidad de asesora de la CIEV



Los nombramientos sera por un plazo indefinido, sino existen razones que ameriten su
situacién, tales como jornadas laborales, jubilacién, renuncia o despido.

En caso de que algun integrante no pueda continuar en la Comisién por situaciones
justificadas o incumpla el perfil reglamentario, deberd nombrarse el sustituto en el plazo
maximo de un mes calendario a partir de que se haga efectiva su separacién del cargo.

Articulo 8.- Coordinacion y secretaria de la CIEV

La Comision contara con una persona coordinadora designada por la Direccién Ejecutiva.
Esta persona serd presentada a la CIEV y podra ser elegida por mayoria simple entre los
integrantes presentes convocados formalmente y por un periodo de dos afios consecutivos,
pudiendo reelegirse. Integrara funciones de coordinacion y secretaria. Llevard minutas de
las reuniones que serdn firmadas por la Direccion Ejecutiva y la Coordinadora.

Articulo 9.- Reuniones

La Comision se reunird una vez al mes en forma ordinaria y en forma extraordinaria cuando
sea necesario. La persona coordinadora de la CIEV deberan asistir a las sesiones mensuales
del Sistema Nacional de Etica y Valores. En cada reunién, y en forma armdnica con los
integrantes, se definirad la nueva fecha de reunién.

Articulo 10.- Perfil de la persona integrante de la CIEV

a) Ser funcionario o funcionaria activo de la institucion

b) Tener reconocida solvencia moral (persona que ha demostrado ser digna de confianza,
credibilidad y probidad para que goce de legitimidad)

¢) Mostrar compromiso, iniciativa y diligencia en el cumplimiento oportuno y eficiente de
sus labores

d) Mantener adecuadas relaciones interpersonales

e) Conocimiento de la Ley de Control Interno y sus normas

f) Provenientes de diferentes bagajes formativos. En lo posible debe ser profesional, dado
gue la Comisién debera conducir técnicamente el proceso de gestidn ética institucional

g) Dispuesta a recibir formacion y capacitacion para la gestion ética de manera sistematica,
metddica, continua y permanente para asumir las responsabilidades correspondientes

h) Elcoordinador o la coordinadora de la Comision debera liderar la conduccién técnica de
la gestion ética en la institucion con el apoyo de la Jerarca, la Auditoria y las jefaturas de
departamento.



La persona coordinadora debe promover actividades con el personal, que permitan la
sensibilizacion permanente del personal en temas relacionados con ética y valores,
como una forma y estilo de vida, asi como también informar periédicamente al personal
sobre el trabajo de la CIEV

Articulo 11.- Obligaciones de las personas integrantes

a)

b)

d)

Le corresponde a la persona coordinadora velar porque se realicen de la mejor manera
y segun los recursos disponibles, las funciones que la CIEV tiene asignadas en este
reglamento.

La comision llevara un archivo con minutas con los temas abordados y tareas vy
responsables a cargo de la coordinadora, siendo la encargada de mantener estos
controles, asi como mantener actualizada la gestién documental.

Las personas integrantes de la CIEV deben recibir la induccion al Sistema Nacional de
Etica y Valores, participar en actividades de capacitacién, formacién e informacién en
temas relacionados con su gestidon y de los programas de formacidn continua y asesoria
técnica de la CNEV dentro del marco legal respectivo.

La CIEV trabajard en forma coordinada con los érganos o unidades administrativas
institucionales y con otras comisiones, quienes deberdan prestar su colaboracién vy
brindar la informacidn requerida.

Las personas integrantes asumen sus funciones en la comisién como representantes de
su area de trabajo, por lo que estas serdn consideradas dentro de sus labores ordinarias,
estas funciones no deben ser un recargo.

Articulo 12.- Funcién de la CIEV

Con la direccidn, asesoria, orientacién, acompafiamiento y seguimiento permanente de la Direccidon

Ejecutiva de la CNEV, a la CIEV le compete promover y conducir técnicamente la gestion ética

institucional, para lo que les corresponde en las siguientes materias:

a) Posicionamiento

- Conocer y atacar el presente reglamento

- Recibir formacion, capacitacién y entrenamiento en la tematica

- Elaborar y mantener actualizado el proceso de gestion 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).



b)

c)

d)

La coordinaciéon de la Comision remitira copia a la Direccién Ejecutiva de la
CNEV

Diagnostico v definicion del marco ético

Realizar diagndsticos de ética a través de métodos de investigacion social:
encuestas, censos, investigacion por observacion, sondeos, analisis de
situacion, entrevistas, grupos de enfoque, entre otros.

Gestionar y velar por la inclusién y mantenimiento de la gestidn ética en el
Plan Estratégico Institucional (PEl) tanto en el Marco filoséfico (Misidn-
Valores-Visién) como en su Plan de Accion.

Coordinar y conducir técnicamente la elaboracién del Cédigo de Etica y
Valores. Verificar todo lo relativo a su implementacidn, gestion, aplicacion y
proceso de mejora mediante el programa ordinario de trabajo

Coordinar y conducir técnicamente la elaboracién de la Politica Etica y la
insercion de las practicas éticas en los sistemas de gestidn institucional.

Comunicacion y formacion

Establecer procesos y mecanismos para el fortalecimiento y promocién de
la ética y los valores.

Coordinar y llevar a cabo, con la colaboracién de las unidades
administrativas respectivas, la comunicacion, divulgacion y promocion
metddica permanente para el fortalecimiento ético y del avance del proceso
de gestidn 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, dindmicas de grupo, entre otras
con el personal institucional.

Alineamiento e insercidn de la ética en los sistemas de gestion institucional

Coordinar y conducir técnicamente la implementacién del Cédigo de Etica y
su plan de accién.

Orientar, asesorar y recomendar directrices en materia ética y axioldgica.
Velar por la incorporacion de las practicas éticas en los diversos sistemas de
gestidn prestandose especial atencidn a aquellos de particular sensibilidad
y exposicion a los riesgos.



e) Seguimiento y Evaluacion

- Verificar todo lo relativo a la participacion, divulgacién, implementacion,
gestion, aplicacién, mantenimiento y mejora del proceso de gestion ética.
Coordinar con las diferentes instancias institucionales la ejecucién de
estrategias y actividades para el mantenimiento y mejora continua de la
gestion ética institucional.

- Dar seguimiento al cumplimiento de compromisos éticos de las diferentes
unidades institucionales.

f) Asesoramiento

- Apoyar, complementar y guiar al jerarca y a los titulares subordinados en
materia de gestion ética.

- Brindar informacién o recibir consultas sobre asuntos relacionados con la
ética y los valores.

g) Rendicién de cuentas

- Presentar un informe de labores al concluir el afio al jerarca de la institucién.
La coordinacién de la Comision remitird copia del informe con los resultados
obtenidos a la Direccién Ejecutiva de la CNEV.

h) Pertenencia al Sistema Nacional de Etica y Valores

- Asistir a las actividades convocadas por la CNEV, con el propdsito de
mantener una constante comunicacion con la Direccidn Ejecutiva, a fin de
estar al dia con la dindmica del Sistema Nacional de Etica y Valores

- Establecer vinculos de cooperacidon horizontal entre las comisiones vy
unidades técnicas que integran el SNEV

Mientras no se haya establecido una Unidad Técnica de Etica y Valores, le corresponderd a
la CIEV asumir las funciones de la Unidad.

Articulo 13.- Deberes de las personas integrantes de la CIEV

Las personas miembros que conformen CIEV, designados formalmente, deben cumplir con las
siguientes obligaciones para el buen funcionamiento de la Comisién en su gestién de dirigir el
proceso ético institucional:



a)

b)

c)

d)

Cumplir con los procesos y actividades que emanen de la CIEV en materia de ética y valores,
segln sea la instancia a la cual representa y las responsabilidades que le sean asignadas para el
cumplimiento del plan ético institucional.

Colaborar en el cumplimiento de los acuerdos tomados en las reuniones mensuales de la CIEV.
La coordinacién del CIEV dard seguimiento a los acuerdos de cada minuta.

Representar a la persona coordinadora de la Comisién Institucional de Etica y Valores, cuando
se le solicite, en aquellas funciones que esta persona le asigne.

Apoyar en el desarrollo de actividades de capacitacién, promociéon o divulgacién en las
diferentes unidades o areas de la institucién cuando se requiera.

Realizar las acciones para el cumplimiento del Plan Anual y elaborar un informe o
reporte de las acciones realizadas en su drea de competencia durante el afio, para que
sea insumo del informe anual de la CIEV.

Articulo 14.- Deberes de la Coordinacion de la CIEV

f)
g)

h)

La persona coordinadora de la Comision coordinard la conduccion del Proceso de
Gestion Etica con el apoyo de la Jerarca y las recomendaciones de la Auditoria.

Velar porque se cumplan los procedimientos establecidos en este reglamento vy
responsabilidades de la Comisidn

Convocar y presidir las reuniones calendarizadas mensualmente, y/o aquellas que se
deban realizar en forma extraordinaria, para dar cumplimiento al Plan de trabajo anual
de la Comisién Institucional de Etica y Valores.

Velar porque se cumplan los procedimientos establecidos en este reglamento vy
responsabilidades de la Comisidn.

Dirigir la elaboracién del Plan de Trabajo Anual de la Comisidn y remitirlo a la Comision
Nacional de Rescate de Valores. Asimismo, dar seguimiento y velar por el cumplimiento
de las acciones propuestas en dicho plan.

Representar a la CIEV frente al jerarca y a la Institucidn fuera del dmbito interno.
Representar y asistir a las reuniones convocadas por la Comisién Nacional de Etica y
Valores y en las diferentes actividades organizadas por ésta.

Velar y gestionar el cumplimiento de los acuerdos tomados en las reuniones mensuales
de la CIEV.

Remitir copia del Plan Operativo Anual de trabajo e Informe Anual de trabajo a la
Direccién Ejecutiva de la CNRV.

Articulo 15.- Responsabilidades del Jerarca (Direccién Ejecutiva)

Para el cumplimiento de las funciones establecidas en este reglamento, los siguientes son
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compromisos del Jerarca:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

Asumir el liderazgo y participar de los procesos de la gestion ética institucional.
Designar para la conformacion de la Comisidon un miembro propietario que cumpla
con el perfil de los miembros especificado en este reglamento.

Facilitar el tiempo requerido para que los miembros de la Comisién 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 sefalado en este reglamento.
Involucrarse y fomentar la participacidn del personal en las actividades promovidas
por la CIEV.

Brindar el espacio y tiempo necesarios al personal a su cargo para que participen de
las capacitaciones y actividades que realizan la Comisién y la Unidad Técnica en
materia de ética y valores.

Articulo 16.- Juramentacion

La juramentacion de las personas integrantes de la CIEV se realizarad en presencia de una
persona representante de la Junta Directiva y de la Direccion Ejecutiva de la Comision
Nacional de Etica y Valores. Al acto de juramentacidn debe asistir un representante de los
titulares subordinados de la institucién, como responsables, con el jerarca.

Articulo 17.- Vigencia

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

APROBADO POR LA DIRECCION EJECUTIVA EL 15 DE NOVIEMBRE 2021.
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