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1. Introduccion

La Comision Institucional de Valores Etica y Transparencia (CIVET), es la instancia institucional
gue dirige técnicamente el proceso ético institucional, esto en atencidn a los lineamientos emitidos
por la Comisién Nacional de Rescate de Valores!. Para lo cual se elabora el presente Plan de
trabajo, mismo que es remitido al Jerarca Institucional y a la Secretaria Ejecutiva de la Comision
Nacional.

Este plan de trabajo se encuentra alineado segun la actualidad de la instituciéon, con las
actividades a desarrollar para el cumplimiento de los productos contenidos en el Plan Estratégico
Institucional 2017-2020 y a las acciones necesarias para dar continuidad al proceso ético
institucional.

De acuerdo con lo definido en la Ley General de Control Interno, en los concerniente al Ambiente
de Apoyo y las Normas Generales de Control Interno para el Sector Publico, donde se sefiala la
responsabilidad del Jerarca y de los Titulares subordinados seglin sus competencias, a cada
Institucion le corresponde el establecer y divulgar los factores formales orientados a la promocion
y el fortalecimiento de la ética institucional; especificamente se define en la norma 2.31 inciso d)
“‘Una estrategia de implementacién para formalizar los compromisos, las politicas, y los
programas regulares para evaluar actualizar y renovar el compromiso de la instituciéon con el
ética...”

Es por lo anterior, que el presente plan busca plasmar las acciones para cumplir con los
lineamientos mencionados y contribuir al fortalecimiento de la cultura organizacional en el tema
de valores, de manera que se logren los objetivos instituciones y alcanzar asi la misién y visién
del IMAS.

! La Comisién Nacional de Rescate de Valores (CNRV) se creé mediante el Decreto Ejecutivo No. 17908-J de 3 de
diciembre de 1987, publicado en La Gaceta No. 244 de 22 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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2. Marco Normativo

Las normas de Control Interno para el Sector Pablico indican, la obligacion de establecer como
parte del Sistema de Control Interno, lo siguiente: “El jerarca y los titulares subordinados, segun sus
competencias, deben propiciar el fortalecimiento de la ética en la gestion, mediante la implantacion de
medidas e instrumentos formales y la consideracién de elementos informales que conceptualicen y
materialicen la filosofia, los enfoques, el comportamiento y la gestion éticos de la institucién, y que
conlleven la integracion de la ética a los sistemas de gestion” 2.

Adicionalmente también se considera, el marco normativo vigente emitido por la Comisién
Nacional de Rescate de Valores (CNRV) “Lineamientos para las Comisiones Institucionales de
Etica y Valores”, como el fundamento para la implementacion del proceso de la gestion ética
institucional:

“Cada institucién deberd contar con un Proceso de Gestion Etica que, como minimo, deberd incluir
las siguientes etapas:

1. Posicionamiento: Implica la formalizacion del compromiso del Jerarca, el establecimiento
de una estructura funcional conformada por la Comisién de Etica y Valores y, en algunos
casos, una Unidad Técnica. También incluye la capacitacion del personal de estas
instancias y la elaboracidn de su plan de trabajo.

2. Diagnéstico y Definicién del Marco Etico®: Contempla la realizacién del diagnéstico ético o
de oportunidad y la identificacién participativa de los valores compartidos?, junto con la
redaccion del Cédigo o Manual de Etica y Conducta® y la Politica Etica y su plan de accion.

3. Comunicacion y Formacion: Corresponde al proceso de comunicacion de los valores
compartidos, el manual o cddigo y demds elementos del marco ético institucional, asi
como la creacion de mecanismos de retroalimentacion y consulta para las personas

2 Normas de Control Interno para el Sector Publico, Inciso d) Norma 2.3.1

3 El marco ético lo constituye el Marco Filoséfico de la Institucién (misidn — valores — visién), el Cédigo o Manual de
Etica y la Politica Etica.
4 Estos valores se incluyen tanto en el marco filoséfico de la institucién como en el Cédigo o Manual de Etica.

5 Se consideran equivalentes los nombres Cédigo de Etica, Manual de Principios Eticos, Manual de Valores
Compartidos, entre otras opciones, siempre y cuando partan de la misma forma de construccion basada en la ética
civico-dialdgica que promueve la CNRV.
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funcionarias. También contempla procesos de capacitacion y formacion en el tema, que
deben ser sistemdticos y permanentes en cada etapa del proceso.

4. Alineamiento: Ejecucion de la Politica Etica y su plan de accidn para el cumplimiento de los
compromisos éticos institucionales asi como la resolucion de las falencias encontradas
durante el diagndstico; esta politica o plan se desglosa en metas a incorporar en los Planes
Estratégicos Institucionales. Incluye la revision y adecuacion de los procesos de gestion del
recurso humano (reclutamiento, seleccion, formacion, educacion moral, evaluacion de
desempefio) y los otros sistemas de gestion institucional.

5. Evaluacion: Se relaciona con la revision de las etapas anteriores y la correccion de las
falencias encontradas. Las auditorias de la ética forman parte de la etapa de evaluacion.

Es importante tener en cuenta, que el tema de gestion ética no es un apéndice del contexto
institucional, sino que es un proceso ciclico y permanente para mantener fortalecido el cardcter
(ethos) institucional.”

3. Situacion Institucional

Desde el afio 2005 ha funcionado la Comision Institucional de Valores Etica y Transparencia
(CIVET), como la instancia que apoya a la administracion en la promocién de los valores
Institucionales, le corresponde la conduccion técnica de dicho proceso, conforme a lo que se
encuentra definido en los lineamientos emitidos por la Comisién Nacional de Rescate de Valores
CNRV.

Para el afio 2019, se debe presentar al Jerarca Institucional el nuevo cddigo de ética y conducta,
construido de forma participativa durante el periodo 2018; también se debe concluir, con la
elaboracion de la politica ética conforme el Plan Estratégico Institucional.

4. Objetivos

4.1. Objetivo general:

Desarrollar las actividades para la conduccion del proceso ético institucional, que permita la
integracion de la ética en la gestion institucional y el fortalecimiento de la cultura organizacional
mediante la practica de los valores institucionales, con el fin de contribuir al cumplimiento de los
objetivos, Misién y Vision del IMAS.
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4.2. Objetivos especificos:

Integracion del proceso ético en la gestion institucional para el fortalecimiento de la cultura
organizacional, en apego a los valores del IMAS vinculado con las conductas éticas
definidas en el Cédigo de Etica y Conducta del IMAS.

Desarrollar las actividades en el marco de la implementacién del PEI 2017-2020, para el
logro de los productos definidos en el Area Tematica Diversidad, Inclusion y Politica Etica.

5. Plan de Trabajo 2019

Segun las etapas mencionadas del proceso ético, el IMAS se encuentra en el implementacién de
dos de ellas:

Qenostico y definicio
del Marco Etico

Divulgacion y
Comunicacion

Lo anterior, se presenta al darse que el IMAS inicié en el afio 2017 una revision de Marco Etico:
revision y actualizacion de cédigo de ética y conducta, y la construccion de la politica ética.

Siendo que se mantienen de manera constantes las actividades de divulgacion y comunicacion.

De acuerdo con lo descrito anteriormente, el proceso ético institucional debe abarcar todos los
niveles de la organizacion; para lo cual, se realiz6 por parte de la CIVET, un analisis del entorno
de manera que permitiera definir retos y las estrategias a implementarse para la integracion del
proceso ético en la gestion institucional.

Contempla el presente plan de trabajo, las actividades para las etapas de Diagnéstico y definicion
del Marco Etico y las acciones para la promocion y comunicacion de los valores.

Con el fin de analizar las acciones a desarrollar en las reuniones mensuales de la CIVET; asi,
como las contempladas en el Plan de Trabajo, se realiz6 una identificacion de retos y posibles
estrategias a implementar.
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5.1. Retos y Estrategias para Promocion de los Valores.

Retos

Estrategia

Estrategia de apoyo para atender Huetar Norte y
otras Regionales con dificultad para reuniones.

Definir acciones creativas y distintas con las Regionales.
Intercambio de enlaces para llevar mensaje CIVET entre Areas
y Departamentos.

Concientizar a las jefaturas del IMAS sobre la importancia de la
estrategia.

Disefiar una campafia de Promocién vy
divulgacién (Plan de Comunicacién- videos-
materiales).

Establecer en el presupuesto un rubro permanente y crear una
subcomisién que se encargue del disefio y la elaboracion de
dicho material a nivel institucional.

Conocer experiencias de otras instituciones

Contactar a otras instituciones,
Practicas en materia ética.

investigar sobre Buenas

Concluir con el disefio de curso virtual.

Finalizar su estructura y proceder a su aplicacion.

Desarrollo de habilidades para el trabajo del
Equipo de la CIVET.

Capacitaciones constantes en el tema de destrezas para
realizar en cada ARDS y OFC, o bien por medio de la CNRV.

Generar actividades de comunicacion con las
Areas Regionales.

Intercambio de enlaces para llevar mensaje CIVET entre Areas
y Departamentos.

Fortalecer la CIVET, con una imagen positiva con
el nivel Gerencial.

Rendicibn de cuentas a nivel Gerencial

(Sensibilizacién).

y jefaturas

Seguimiento al plan de trabajo en cumplimiento
de los metas.

Seguimiento al plan e informes trimestrales y remitirlo a las
jefaturas a nivel institucional.

Contar con recursos materiales para las

actividades de la CIVET.

Programacion de recursos de manera anual.

Coordinar con Desarrollo Humano para que en la
“Feria de la Salud” se ubique un stand de los
valores. Actividad de Valores en Accion.

Mediante actividades creativas, enviar oficio a la Gerencia
General y Desarrollo Humano para incorporar los valores en la
Feria anual de la Salud.

Disefio de material divulgativo.

Establecer en el presupuesto un rubro permanente y crear una
subcomisién que se encargue del disefio y la elaboracion de
dicho material a nivel institucional.

Proponer a Desarrollo Humano, incluir los
valores en los cordones de los gafetes de
identificacion del personal.

Concluida la socializacién del nuevo Cédigo, enviar oficio a
Desarrollo Humano para la incorporacion de los valores.
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Cronograma de Ejecucion

Actividades Meta Responsables (trimestral)
I Il 1] v
Efecto PEI Proceso Etico ha permeado en toda la Gestion Institucional y de Servicios
P 4.1 Elaborar | 1. Definicidén de indicadores éticos. Codigo de ética y CIVET 100%
participativamente conducta Nivel Gerencial
un nuevo Codigo | 2. Presentacion del Codigo de Etica | actualizado 100%
de Etca vy y Conducta Institucional al nivel
Conducta gerencial.
P 4.2 Proceso de | 1. Divulgacién del Coédigo a la | Poblacion CIVET 50% | 100%
sensibilizacion en poblacién institucional para los | institucional
el tema ético afios 2019-2020. participante en
procesos de
a. Definir plan de promocion y | promocion y
divulgacion. divulgacion 100%
b. Ejecucion y seguimiento al 250% | 100%
plan.
P 4.3 Formular 1. Revision de los resultados de | Politica ética CIVET 50% | 100%
participativamente los diagnosticos e insumos | elaborada Y| planificacion
la Politica generados por la Civet en el | presentada al
Axioldgica proceso ético (2015-2017). | Consejo Directivo Institucional
Institucional. Revision de  documentos
relevantes  (Contraloria de
Servicios-DH).
25% | 50% | 100%
2. Elaboraciéon del documento
donde se enlisten y prioricen
los problemas y deficiencias de
los procesos institucionales
que tengan relacion con la
ética.
3. Presentacion del documento a 50% | 100%
la CIVET para su validacion
final y definicion de los actores
claves para la identificacion de
causas.
4. Programacién de sesiones de
50% | 100%

trabajo con los actores claves
para la definicin de las
estrategias de solucion.
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5. Elaboracion del documento 25% | 100%
propuesta de la politica ética.
Promocién de Valores
Promocién de Elaboracion y ejecucién del | Banco de buenas Equipos de 25% | 50% | 75% | 100%
Valores proyecto para la Recopilacién y | practicas para la Trabajo
Desarrollo de buenas practicas | promocion  de la
para el fortalecimiento de la ética. | ética institucional
(Ejemplos éticos ) Personal de
jefaturas
Sensibilizacién en valores dirigido a | sensibilizados en el 50% | 75% | 100%
|las jefaturas tema ético
Proceso ético
Disefio e implementacién del curso | permeado
virtual. 25% | 100%
Disefio y elaboracion de términos 100%
para material divulgativo 2020
Semana de Semana de Valores Promocional de CIVET 50% | 100%
Valores Correo “ regala un valor” valores

Para el desarrollo de las distintas actividades planteadas, las personas miembros de la CIVET
trabajaran en equipos de trabajo, los cuales dardn avances en las reuniones mensuales;
igualmente en dichas sesiones, se realizaran talleres para la construccion de productos en el
marco del presente plan de trabajo, asi como analisis y validacion de resultados de las actividades
que se dirigen en el Proceso Etico.
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5.3. Conformacion de Equipos de Trabajo.

Plan de Promocién del cédigo de ética y conducta | Desarrollo Curso virtual e induccién al personal

Johanna Solano
Yadira Pizarro
Evelyn Vidaurre
Mariela Cespedes
Karol Alfaro

Maria Cruickshank

Yazmin Fernandez
Johanna Solano
Rodrigo Guido
Elizabeth Arce
Laura Fernandez
Hazel Jimenez

Propuesta Politica Etica
Lucy Meza
Elida Hernandez
Guadalupe Sandoval
Mariela Cespedes
Guiselle Mora Alvarado
Marjorie Salas y Rosibel Robles

Planeacion semana de valores

Erika Bastos y Patricia Cordero
Karla Rivera

Johnny Garcia

Lisseth Rodriguez

Proyecto Buenas Practicas

Luz Argentina Meza
Mariela Cespedes
Xinia Bolafios
Marianela Sanchez
Roxana Murillo
Darling Vargas
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5.4. Programacion de las reuniones de la CIVET 2019.

Horario de las reuniones 9am. a 1:30pm.

ARDS Brunca

02-02-19 Febrero 1 de Marzo 2019 Auditorio Oficinas Centrales (control
Interno)
o ARDS Heredia
02-03-19 Marzo 29 de Marzo 2019 Auditorio Enlace Regional (SGSA)
04-04-19 Abril 26 de Abril 2019 Sala Consejo ARDS Huetar Caribe
Directivo
05-05-19 Mayo 31 de Mayo 2019 Auditorio ARDS Suroeste
06-06-19 Junio 28 de Junio 2019 Sala Consejo ARDS Alajuela
Directivo
07-07-19 Julio 26 de Julio 2019 Auditorio ARDS Puntarenas
Sala Consejo Oficinas Centrales
08-08-19 Agosto 30 de Agosto 2019 Directivo (enlaces por 2 areas)
SGDS y SGGR
09-09-19 | Setiembre 21 dezsoelt;embre Auditorio ARDS Cartago
10-10-19 Octubre 25 de ggil;bre de ARDS Noreste
Sala Consejo
111219 | Diciembre | 6 de Diciembre 2019 Directivo ARDS Huetar Norte/

Chorotega

Para todos los cursos
se debe completar el

formulario beneficio
complementario.

Entregarlo en
Desarrollo Humano
(Capacitacion), para la
solicitud del beneficio
correspondiente.
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ANEXO.

Guia para la inclusion de la gestion ética en los planes anuales de las
dependencias que conforman la institucion.

Facilitadora Licda Ivannia Lopez Guevara
Pasos a seguir

Al iniciar el proceso de formulaciéon del plan anual de su oficina, unidad o departamento, en lo que
corresponde a la ética, tenga en cuenta que debe trabajarse con todas las personas que conforman la
oficina, unidad o departamento. Deberan tener claridad sobre la funcidn primordial, los recursos con que
cuentan, la planeacion estratégica existente, los problemas, debilidades o amenazas que enfrenta, entre
otros aspectos.

1. Propicie la participacién y el didlogo, que corresponden a la gestion ética que considera los
postulados de la ética civica y la dialdgica.

En ese sentido:

Considere que la ética civica y la dialdgica deben partir de la realidad organizacional y deben ser
respetuosas de las diferencias de las concepciones filosoficas o religiosas, para no interferir con la
vivencia ni los valores compartidos por todas las personas funcionarias, los cuales orientan hacia el
logro de los objetivos de la institucion.

Parta de la comprensién de la ética como un elemento fundamental de la condicién humana, de una
forma de vida que supone la reflexién de las consecuencias para la persona misma y para las demas
personas antes de la accidn, incidiendo en la toma de decisiones racionales y en la formacién del
caracter ético.

Recuerde que bajo esa premisa, la gestion ética es preventiva (previa a la accién) y busca el
fortalecimiento de las practicas éticas de las personas en el ejercicio de sus funciones. Por ese motivo,
lo referente al régimen disciplinario y sancionatorio (correctivo) corresponde al ambito legal-
administrativo y debe estar debidamente regulado; pero es distinto al campo de la ética (preventivo).

Tenga presente que la gestion ética debe ser incorporada en toda la dindmica institucional, como un
instrumento que coadyuva con el compromiso de una gestién apegada al marco de legalidad, en
términos de eficiencia, integridad, transparencia y orientacion hacia el bien comun y para garantizar a
la ciudadania una gestidn transparente y oportuna que lleve a la adopcién de una cultura que impregna
todo el quehacer institucional y el de todas las personas que participan en él hacia la excelencia y las
mejores practicas para cumplir los objetivos institucionales.
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2. Determine junto con sus compafieras y companeros las posibilidades de mejora que tiene su
oficina unidad o departamento. Es importante observar y analizar con detenimiento que aspectos
del desarrollo normal, no estan siendo llevados a cabo de manera eficaz y con qué fortalezas
cuenta.

Esa identificacidon de los procesos que pueden mejorarse corresponde generalmente a la correccidn de
deficiencias o debilidades.

3. Identifique, analice y priorice las areas o practicas que pueden ser mejoradas y las posibles causas
gue provocan la deficiencia, para ello debera responder a la pregunta épor qué?. De esa manera
se iran clarificando una a una las causas de los procesos que pueden mejorarse.

No olvide utilizar las autoevaluaciones y los riesgos determinados en Control Interno, ya que pueden
apoyar la labor de identificar areas de mejora.

Si la institucién no tiene Manual de Etica y Conducta:

Observe procesos y conductas que se enmarquen de forma general, con respecto a cdmo debemos
atender a las personas usuarias, la organizacién de nuestras labores, la realizacion del trabajo, el
seguimiento de la normativa y la planificacidn institucional, el uso de los recursos y la relacién con las
demads personas trabajadoras de la Institucion.

Si la institucién no tiene Manual de Etica y Conducta, pero ha identificado valores:

Observe procesos y conductas que se enmarquen con respecto a los valores identificados en la institucién.
Si la institucién tiene Manual de Etica y Conducta:

Asocie las prioridades elegidas con las acciones congruentes y compromisos del Manual o Cédigo de Etica

y Conducta, estas ejemplifican la practica de los valores en la labor. La solucién a las deficiencias
encontradas debe permitir mejorar el desempefio en una o varias de esas conductas.

-A partir de ese ejercicio, plantee un objetivo junto con todo el personal que sea viable, conciso y medible,
tome en cuenta que abarcara un periodo de un afio.

-Proponga una meta que establezca qué se quiere, cudnto se quiere y para cuando, con respecto al tema
de mejora. Debe ser realista, precisa y coherente.

-Formule indicadores, que le permitan determinar el logro de la meta propuesta y por consiguiente el del
objetivo. Debe referirse a la situacion especifica que se pretende, en este caso mejorar y debe incluir datos
gue midan su cumplimiento.

-En la columna de actividades debera indicar cdmo pretende alcanzar lo propuesto; es decir, se debe
plasmar una descripcion del camino a seguir para el logro de las metas, puede ser tan detallada como lo

desee.

13
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-La columna de coordinacidn, contendrd las instancias internas y externas con las cuales se debera
coordinar actividades para el logro del objetivo.

Ejemplos

A continuacién, se detallan ejemplos; con el fin, de que puedan visualizar de una mejor forma el
planteamiento de objetivos y metas relacionadas con ética y valores

CasoN?21

La oficina X presenta un alto porcentaje de quejas por parte de las personas usuarias, que son canalizadas
a través de la Contraloria de Servicios y que son informadas de manera mensual a la coordinacién de la
oficina, unidad o departamento.

El equipo de trabajo ha determinado que esta es una posibilidad de mejora para esa oficina y se han
propuesto, establecer mecanismos y alternativas para corregir este aspecto.

Identificar al menos 3 conductas correctas para la atencién de las personas usuarias.

Procederan a concentrarse en el primer punto que establece “Nos centramos en la atencién a las
necesidades y la comprensién de la persona usuaria; reconocemos la dignidad humana que hay en todas
las personas y las tratamos como tales, con respeto, empatia y consideracion”. A partir de este postulado
redactardn un objetivo, metas e indicadores relacionados con la propuesta de mejora.

Ejemplo N2 1
Tema Quejas

Objetivo Meta Indicador Actividades Coordinacion
1. Atender a las 1.1 Que al ultimo Numero de 1.1.1Calendarizar Jefatura y Personal
personas dia habil reuniones reuniones del afio. de apoyo.
usuarias con del afio 201%*, en al | realizadas en las 1.1.2 Solicitar el registro
respeto, menos que se en las agendas de todo el
empatiay 5 reuniones con el | haya desarrollado personal.

consideracion,
tomando en
cuenta se

trata de una
persona igual

a quienes
laboramos en el
*EAXEX mas alld de
un numero de
caso.

personal, se haya
desarrollado el
temadela
atencién ala
persona

usuaria, para
disminuir las
quejas en la
Contraloria de
Servicios.

el tema
de atencién a la
persona
usuaria.

1.1.3 Definir los temas a
tratar de forma
participativa (lenguaje
utilizado, trato, rotacién
de personal, designacién
de persona adecuada,
personas con necesidades
especiales, usuario de
trato dificil).

1.1.4 Asignar persona
responsable del desarrollo
del tema.

1.2 Que al ultimo
dia habil

% de disminucion
de las quejas

1.2.1 Analizar el informe
de la Contraloria de

Personas
servidoras,
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del afio 201%, Servicios con todo el | Contraloriade
hayan personal. Servicios.
disminuido las Establecer

quejas de mecanismos para mejorar

las personas los aspectos sefialados,

usuarias en un 50% por las personas usuarias.

con respecto al 1.2.3 Implementar

afo anterior. practicas donde se

visualice la mejora en la
atencion a las personas
usuarias.
1.2.4 Realizar encuestas
de salida a las personas
usuarias.

Caso N2 2

La oficina Y, previo a la elaboracién del plan anual, ha realizado un analisis de las labores
desarrolladas en el ultimo periodo, con el objetivo de determinar las posibilidades de mejora que
podrian implementarse para el afio siguiente.

El equipo ha determinado, que el tema de la puntualidad afecta el desenvolvimiento de las
actividades, en lo que respecta a cumplimiento y entrega de informes tanto a lo interno como a
lo externo.

Han decido trabajar la puntualidad en la presentacion de informes.

Ejemplo:

e Somos puntuales en la realizacién de nuestras labores y en el cumplimiento de horarios.
Fomentamos la puntualidad entre nuestros compaferos y compafieras.

* Tenemos la capacidad de reconocer los errores y corregirlos.

En la organizacién de las labores, el postulado 2 indica:

e Realizamos autoevaluaciones e informes; observando la transparencia y velamos por la
rendicion de cuentas en la realizacién de nuestras funciones.

A partir de ese andlisis han decidido plasmar un objetivo y meta relacionado con el tema.

Ejemplo N2 2
Tema Puntualidad
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Objetivo Meta Indicador Actividades Coordinacion
1.Propiciar la | 1.1 Que al ultimo dia habil | % de informes | Hacer junto con el equipo de Jefatura y Personal de
puntualidad del afio 201* se haya | entregados trabajo, un listado de los informes | apoyo.
En la unidad | entregado en tiempo y | en la fecha | solicitados por las distintas
de forma el 75% de los | establecida. instancias institucionales.

informes solicitados por las 1.1.2 Determinar la informacion

distintas instancias de la que contienen cada uno de los

institucion, para mostrar informes.

nuestro compromiso con 1.1.3 Proponer responsables en la

la institucidn. recoleccién de datos relevantes
para la presentacion.
1.1.4 Establecer el responsable de
la elaboracién y envio.
1.1.5 Realizar un registro
electronico de los informes
solicitados por las distintas
instancias institucionales en el
que se consigne el nombre,
oficina solicitante, fecha de
entrega oficial y fecha de entrega
real.
1.1.6 Calcular el porcentaje de
informes entregados en tiempo y
forma.
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