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PRESENTACION
PALABRAS DEL DIRECTOR GENERAL

Con orgullo, escribo estas palabras desde la Direccién
General de la Benemérita Imprenta Nacional, pues
celebro esta oportunidad de presentar el Cédigo de
Etica y Conducta a nivel institucional.

Hablar de ética en el mundo moderno y principalmente
en el mundo de los negocios y de la institucionalidad
es complejo, debido a que los individuos, bajo
determinados escenarios, se encuentran expuestos,
por caracteristicas sociales, econémicas y culturales a
verse tentados a cruzar los umbrales éticos, con el fin,
de obtener beneficios que propicien el bien individual
por encima del colectivo; y esta conducta puede ser
percibida desde un panorama egoista e indiferente,
provocando asi, consecuencias en los otros humanos,
animales y en el entorno.

Por ofro lado, la respuesta ante la pregunta, 3Por qué
un individuo realiza un acto no ético? Debemos de
buscarla desde los determinantes biolégicos y sociales,
y de cédmo un individuo privilegia sus infereses frente
a los ofros. Ademds, los modelos que explican los
determinantes econdémicos tienen en muchos casos
inferrogantes y omisiones, llamadas fallos de mercado,
que no permiten una asignacién de recursos eficientes.

Los umbrales éticos pueden verse desde panoramas
tedricamente explicativos, pero en la préctica, son
profundos y dificiles de transitar, pues las condiciones
son infinitas en los distintos escenarios, en los que
un ser humano debe de anteponer sus valores ante
la situacién que el presente o el futuro le exija, por
ejemplo, un hombre o mujer puede verse tentados a
incurrir ante su umbral ético debido a una situacién que
lo supera, ante esto 3Qué es lo correcto y lo incorrecto?
Por todo lo anterior, es que se vuelve valioso y
necesario contar con un Cédigo de Etica y Conducta
desde la institucionalidad, que nos oriente y nos
guie en un camino que permita que fodos y todas
los que componemos el sistema podamos conocer

la gestién ética y los valores que nos diferencian de
ofras instituciones, ademds, porque vivimos en la
conformacién de una nueva jerarquia de valores
empresariales y sociales, y nuestra institucién no puede
separarse de estos cambios que son inminentes.

La ética es una respuesta ante los desafios que se
nos presentan, y en la posmodernidad, el “yo” se
transforma por el “nosotros”, este cambio relevante,
nos invita a creer en que el beneficio colectivo se
relaciona estrechamente con el beneficio individual,
construyendo un criterio ético de colectividad frente
a uno particular de individualidad y egocentrismo, es
decir, un criterio ético de responsabilidad de un ser
humano por ofros seres humanos.

Jacques Anatole France decia que: “El futuro estd
oculto detrds de los hombres que lo hacen”, por eso,
se vuele relevante, edificar las bases necesarias para
postergar y orientar a las futuras generaciones. Con
este Cédigo de Etica y Conducta, la Direccién General
motiva a que este trabajo no esté concluido y que los
cambios en esta materia abran los pasos para que los
nuevos postulados éticos despierten los cimientos de
la mente y la conciencia y asi los seres humanos que
conformen esta institucién, se rijan y orienten a través
de actos en dénde comprendan que, para vivir mejor,
se necesita una ética mejor.

Agradezco profundamente a la Comisién de Etica
y Conducta, a su coordinador el Sr. Ruddy Torres
Hidalgo, a las Sras. Deyanira Diaz Diaz, Maribel
Chaves Sdnchez, Yenory Carrillo Cruz, Adriana
Campos Avila y al Sr. Guillermo Murillo Castillo por el
compromiso y el trabajo realizado para que esto fuera

una realidad.
eige Enmilic Cattio Fonseca

Director General
Imprenta Nacional
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INTRODUCCION

El presente Cédigo de Etica y Conducta de la Imprenta Nacional se basa en un conjunto de
valores y conductas que ejemplifican su puesta en prdctica, elegidos por el colectivo institucional,
para ser compartidos de manera que guien el trabajo y conductas de los colaboradores en el
desarrollo del quehacer institucional y en la toma de decisiones considerando el carécter piblico
de sus funciones y de los fondos que se utilizan. Asi se constituye en el marco imprescindible
de la gestidn ética institucional de manera que exige continuidad, constancia; una decidida
voluntad y una adecuada implementacién.

Este cédigo se fundamenta en los valores que aplicados éticamente orienten, con el fin de llevar
a cabo una gestién caracterizada por la transparencia, eficiencia, eficacia, y efectividad en
aras de cumplir con su misién y objetivos establecidos.

Segin lo establecido por la Comisién Nacional de Rescate de Valores de Costa Rica, conforme
Decreto Ejecutivo #23944-JC, publicado en la Gaceta # 25 del 03 de febrero de 1995, la
Comisién Institucional de Etica y Valores de la Imprenta Nacional (CEVIN), formula el presente
Cédigo de Etica y Conducta de la Imprenta Nacional.

Debido a su naturaleza ética, este cédigo ética y conducta no estd estructurado como reglamento
o normativa de indole juridico sancionatorio, pues su razén de ser no es buscar su cumplimiento
por una cuestién de obligacién, sino por conviccién, mediante el desarrollo de etapas en las que
se vaya implementando la educacién, se motive la reflexién personal y de grupo, para lograr
que las personas adopten y compartan valores, sus acciones congruentes, compromisos y pautas
éticas de relaciones.

Para la construccién y el desarrollo del Cédigo de Etica y Conducta, en primera instancia se
realizé el diagnostico de opinién y percepcién en materia de ética y valores, mediante un
cuestionario aplicado via correo electrénico a todo el personal. Se tabularon los datos y se
identificaron los cuatro valores institucionales.

Ademads, se desarrollaron talleres de manera presencial con todo el personal convocado, en los
que realizé una presentacién e introduccién sobre la Etica y la Moral, se conformaron grupos
que utilizando una matriz construyeron participativamente la definicién de los valores y las

acciones congruentes con estos.
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De esa forma, el documento final es consecuencia de una amplia participacién y resultado de
un proceso de andlisis y reflexién; y estd estructurado de la siguiente manera: Nociones Bésicas,
Declaracién de Valores Compartidos (definiciones), Acciones Congruentes para la practica de
los Valores Compartidos, Compromisos Eticos organizados en: Compromisos del Personal de la
Institucién, Compromisos de la Jerarquias y Jefaturas, Compromisos de la Junta Administrativa y
Compromisos Institucionales, Pautas para las relaciones y Aplicacién en el quehacer institucional.

NOCIONES BASICAS
MORAL

Desde la etimologia de la moral y ética se percibe la condicién de sinénimos, aunque a lo largo
de la historia la expresién “moral” se ha utilizado para la puesta en prdctica del actuar del ser
humano y expresién “ética” para designar la reflexién racional acerca del proceder humano.
En palabras de Aranguren, podemos decir que la moral es la moral vivida y que la ética es la
moral pensada.

ETICA

Es la orientacién racional de la conducta humana hacia la consecucién de fines determinados
que evidentemente no pueden atentar contra nuestra condicién de seres sociales. Con ello se
afirma que los fines que se planteen deben tener presente que el limite de nuestro bienestar es
el bienestar de los otros que comparten nuestra vida diaria (Viquez, 2007). Asi como la forja
del cardcter mediante la repeticién de actos sustentados en principios racionales que nos haga
personas justas y felices (Cortina, 2003).

Es prudente también indicar que la ética, como discipling, es distinta al derecho y a la deontologia
(aunque pueden ser complementarias). Si bien la diferenciacién parece obvia, en la practica
suele darse una falsa homologacién o confusién entre algunas de estas (Comisién Nacional de
Etica y Valores,2021).

Lo propio de la ética, su objeto material, son los actos humanos. Al igual que las ofras disciplinas

sefialadas, busca orientaros hacia unos fines determinados, pero sus medios son distintos.
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Mientras el derecho y la deontologia recurren a la coercidn heterénoma, la ética se sustenta en
el convencimiento racional auténomo. Es decir, tanto las leyes como los cédigos deontolégicos
exponen deberes que han de cumplirse (si o si), caso contrario la persona se atiene a sanciones,
reprimendas o castigos; mientras que la ética expone también deberes, pero busca convencer a
la persona (sin recurrir a sanciones) sobre la importancia de comprometerse con esos deberes
(Comisién Nacional de Etica y Valores,2021).

La Etica, como se puede ver desde la perspectiva orteguiana, es alcanzar la “areté”,es decir,
la excelencia en el actuar. Lograr que la cotidianidad entre en la légica de lo bien hecho, de lo
4ptimo. Es actuar de manera racional, buscando las metas propias que nos hemos planteado, y
que responden al fin dltimo de nuestra vida, organizacién o actividad. Fin que, evidentemente,
tiene como limites la felicidad y el bienestar de los otros. (Viquez, 2009)

PRINCIPIOS

Los principios son proposiciones o ideas fundamentales clue rigen la conducta (Real Academia
Espanola, 2014), con universalidad y permanencia en el tiempo sobre las que se construye la
convivencia con la préctica de la accién humana. (Leén Herndndez, 2014).

VALORES

Son principios que reflejan la préctica de una accién humana directamente en nuestra vida
(Ledn, 2014).

Se pueden comprender como los principios puestos en préctica, ya que se utiliza la palabra
“valor” cuando un principio se refleja en la préctica de una accién directamente en la vida
(Len, 2014). Agrega Ledn (2014) que los valores son un conjunto de actitudes que ponen en
practica diariamente los seres humanos, facilitando la sana convivencia social y la bisqueda
del bien comdn. (Comisién Nacional de Etica y Valores,2021). Los valores son aprendidos como
resultado de la interaccién de los seres humanos con el ambiente social, politico, econémico
y cultural; por igual estos se proyectan en las actitudes y hdbitos de las personas dentro de su
entorno institucional. Por eso, son los principios de toda cultura organizacional (Leén, 2014)

Los valores son aquellos principios y cualidades que caracterizan o se destacan a una persona,
una accién o un objeto que se consideran tipicamente positivos o de gran importancia por un
grupo social porque forman parte de sus creencias, determinan sus conductas y expresan sus
intereses y sentimientos.
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En este sentido, los valores definen los pensamientos de las personas y la manera en cémo
desean vivir y compartir sus experiencias con quienes les rodean.

VIRTUDES

Son valores que me he apropiado y practico constantemente, son parte de mi cardcter
(Ledn,2016).

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

Es un documento formal donde se expresan los valores de la organizacién y los compromisos
adquiridos que deben guiar la actividad de las personas de la organizacién. Debe ser
una reflexién conjunta, no impuesta, de la organizacién, lo cual implica un proceso participativo

y dialogado de toma de conciencia de responsabilidades de los miembros de esta (ETNOR,
2022).

Los cédigos éticos, “no constituyen un conjunto de normas, mandatos y prohibiciones, dirigidas
a definir qué comportamientos son adecuados o deseables, sino un conjunto de valores que guia
la conducta y nos orienta en la toma de decisiones” (Garcia Marzd, 2004).

El Cédigo de Etica y Conducta institucional se constituye en el principal componente del
Marco Etico de la Organizacién, instrumento mediante el cual se institucionaliza la ética en la
institucién al establecer los fundamentos de la Gestidn Etica, por cuanto el manejo ético de las
organizaciones implica la adopcién de una verdadera cultura que impregne todo su quehacer,
y el de todos los que participan de su dindmica, a fin de que la ética se convierta en un Uil
instrumento de gestion. (Comisién Nacional de Etica y Valores,2022).

ETICA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

Se le suele denominar simplemente como ética puiblica, pero preferimos utilizar el nombre
completo para prevenir malentendidos, ya que toda ética (por ejemplo, la de una empresa
privada) tiene vocacién de publicidad, es decir, debe ser piblica.

Si la ética trata de la orientacién de la conducta, cuando nos referimos a la ética en la
administracién publica se presupone que los actos (decisiones, procesos, y demds) que se
realizan dentro de esta deben responder al fin piblico que justifica su existencia (Comisién
Nacional de Etica y Valores,2021).
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El uso técnico del término “ética”, aplicado a las organizaciones corresponderia a una
organizacién excelente, plena, que cumple por completo con sus objetivos y metas. La ética
aplicada de manera sistemdtica es capaz de generar las mejores précticas y comportamientos
en todos los involucrados en la vida de la organizacién. Esto sucede cuando los trabajadores
se identifican con la empresa, se enriquecen con los valores que esta promueve, tratan de tener
excelentes desempefios y vivir a plenitud. La eticidad organizacional resulta del esfuerzo de
quienes la conforman por poseer elevados estdndares éticos. (Comisién Nacional de Etica y
Valores,2022).

Es fundamental afirmar que solamente las personas somos capaces de la ética, por cuanto
solo estas son capaces de hacer un ejercicio libre y consciente de la razén. Por tanto, la ética
compete a todo dmbito humano, de ahi que la vinculacién de la ética a la vida de las instituciones
pUblicas que empleada sisteméticamente genera las mejores prdcticas y comportamientos en
los funcionarios porque se identifican con la Institucién, se enriquecen con los valores que ésta
promueve, logran excelentes desempefios y vivir a plenitud. (Viquez, 2009).

la afirmacién fundamental en la ética de las instituciones puiblicas es sostener que los
comportamientos éticos son indispensables para alcanzar el objetivo fundamental de toda

organizacién: colaborar con la construccién del bien comdn. (Comisién Nacional de Etica y
Valores,2022).

GESTION ETICA

Es una estrategia global de la gestién de las instituciones a partir de la ética. Constituye una
actuacién autorregulada que demanda la participacién de todas las personas funcionarias y
contribuye a la toma de decisiones, a la aplicacién desde la conviccién de los principios y
los valores que corresponden en el desempefio de la funcién pdblica, a la consolidacién de la
misién y visidn, a ajustar los planes estratégicos y las estructuras organizacionales hacia el logro
de los objetivos y a asumir sus responsabilidades frente a los pdblicos de interés. (Comisién
Nacional de Etica y Valores,2018).

La ética es 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 demds personas antes de
la accién, incidiendo en la toma de decisiones racionales y en la formacién del cardcter ético.
(Comisién Nacional de Etica y Valores,2018).

Bajo esta premisa, la gestién ética es preventiva (previa a la accién) y busca el fortalecimiento de
las précticas éticas de las personas en el ejercicio de sus funciones. Por ese motivo, lo referente
al régimen disciplinario y sancionatorio (correctivo) corresponde al dmbito legal-administrativo y
debe estar debidamente regulado; pero es distinto al campo de la ética (preventivo). (Comisién
Nacional de Etica y Valores,2018).
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Para gestién ética consideramos los postulados de la ética civica y la dialdgica y los principios
y los valores de la Administracién Pidblica.

La ética civica es “el conjunto de valores y normas morales compartidos que permiten construir la
convivencia en libertad y organizar las distintas esferas sociales y politicas” (Etxeberria, 2005,
p. 142), considerando que las instituciones del Estado deben respetar, incorporar e inspirar en
la ética civica sus actuaciones, porque estd presente en la conciencia moral de nuestra sociedad
democrdética por lo que las legitima.

La ética civica se centra en la justicia y en los principios y los valores comunes compartidos
por las personas para la convivencia en este caso, dentro de una organizacién y que, a su vez,
respetan activamente las distintas concepciones sobre el ideal de felicidad que poseemos como
seres infegrales, dentro del legitimo pluralismo moral de la sociedad democrdtica. (Comisién
Nacional de Etica y Valores,2018).

Por otra parte, la ética dialégica, como medio para la construccién de la ética civica, parte
del principio que sefiala Adela Cortina: Una norma sélo serd correcta si todos los afectados
por ella estdn dispuestos a darle su consentimiento tras un didlogo, celebrado en condiciones
de simetria, porque les convencen las razones que se aportan en el seno mismo del didlogo.

(Cortina, 2008).

La ética civica y la dialédgica deben partir de la realidad organizacional y deben ser respetuosas
de las diferencias de las concepciones filoséficas 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. (Comisién Nacional de Etica y Valores,2018).
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DECLARACION DE VALORES COMPARTIDOS
(DEFINICIONES)

En esta seccién se incluye el nombre de los valores y una definicién para cada uno.

Los valores compartidos nacen de nuestra propia definicién como personas comprometidas con
nuestro trabajo y la institucién en la que servimos al pais y a nuestros usuarios y clientes.

Dichos valores fueron definidos por la participacién del personal, quien hizo la escogencia de
aquellos més significativos que nos representan, siendo el reflejo del quehacer institucional.

De conformidad con la escala utilizada y la metodologia aplicada los valores institucionales se
agrupan en cuatro grupos.

Primero aquellos que tienen que ver con la persona y por tanto con la plenitud humana, el valor
es el RESPETO.

Desde la perspectiva de procesos internos para el logro de los objetivos y plenitud laboral, el
valor es el COMPROMISO.

De cara al cliente como parte de la plenitud ciudadana el valor es el SERVICIO.

También como parte de la plenitud ciudadana de cara a la sociedad el valor que nos identifica
es la INTEGRIDAD.
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Nos respetamos como

personas, como trabajadores
y trabajadoras, sin distingo de
sus preferencias de cualquier
indole ni posicién laboral dentro
de la empresa. De igual forma .
respetamos a nuestros usuarios y ’

clientes.

Para tener mayor claridad en cuanto a las
implicaciones précticas, la descripcién de base
tedrico- filoséfica sobre el origen y significado
del Valor Compromiso, como palabra redne
tres términos latinos: “cum”: (con), juntos;
“pro”: a favor; “mittere”: misién. -“Juntos a
favor de una misién.” Implica sacar adelante
una misién juntos. - Y como sustantivo derivado
del verbo compromissum, “cum”- (con), juntos;
“promissum” prometerse. - “acto de prometerse
con el ofro”.

A su vez la palabra Compromiso proviene del
latin /compromissum/, que significa “obligacién
contraida” y “palabra dada”, conceptualizada
como la importancia de cumplir fielmente con
la palabra dada y la fe empefada a una ideq,
con alguna tarea, con alguien, o con algo; no
se relaciona Unicamente con la responsabilidad
que impone el deber, sino més bien con la
obligacién moral que nos impone el honor.
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Para tener mayor claridad en cuanto a
las implicaciones prdcticas, la descripcién
de base tedrico- filosdfica sobre el origen
y significado del Valor Respeto, palabra
proviene del latin /respectus/, a su vez del
verbo /respicere/: esperar, atender, prestar
atencién al ofro, a su persona y a sus asuntos.
Es prestar atencién, no solo a la persona, sino
también a sus asuntos, o a sus cosas, tanto
materiales como relativas a su personalidad
o forma de ser. Prestar atencién es también
saber escuchar, es tener consideracién a los
otros, dar oportunidad a las personas de que
planteen sus asuntos, sin anteponer criterios
subjetivos, ni intromisiones indebidas, sino
sabiendo ser proactivos y preocupados su
bienestar.

~

Nos comprometemos a cumplir
de una manera eficiente, con la
mayor disciplina para lograr los .
objetivos, trabajando en equipo
para alcanzar las expectativas

institucionales. .
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Asi, el Compromiso como valor implica sacar adelante una misién uniendo lo mejor de nuestras
voluntades y esfuerzos, yendo mds alld de leyes o reglamentos que nos obliguen, con el
objetivo de cumplir plenamente con la misién de la institucién. Individualmente, es la obligacién
contraida, la palabra dada y la fe empefada lo que exige actuar responsablemente con la plena
consciencia del impacto que tiene el trabajo que ejecuta en el logro los obijetivos institucionales.

Para tener mayor claridad en cuanto a las

implicaciones prdcticas, la descripcién de

. base tedrico- filoséfica sobre el origen y
: significado del Valor Servicio corresponde
al verbo /servir/, significa accién y efecto

de hacer al ofro u ofra lo que requiere o
de un alto valor agregado en necesita.

Brindamos un servicio de calidad,
> con cortesia hacia los demés, @

nuestros productos y en nuestro

trato para con nuestros clientes y - Es bdsicamente un acto en que una

sl . persona se pone a disposicién de la ofra.

Como capacidad institucional implica proporcionar, mediante las operaciones internas, los
recursos y las condiciones necesarias para que al momento de contacto e interaccién con el
usuario inferno o externo, se cuente con informacién integrada, fiable, actualizada, con el detalle
adecuado y fécilmente accesible, con trdmites dgiles, rapidos y efectivos, con la programacién
y asignacién de recursos financieros y el apoyo logistico eficiente, con personal competente y
capacitado, para proporcionar en tiempo y lugar la respuesta oportuna y adecuada conforme
los requerimientos y necesidades reales de las personas.

Adicionalmente, considera el buen trato, asi como aspectos de conveniencia de horarios,
espacios de atencién, accesibilidad y, acercamiento a las personas usuarias.
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/ \ Para tener mayor claridad en cuanto a las

implicaciones prdcticas, la descripcién de
base teérico- filoséfica sobre el origen y
significado del Valor Integridad se deriva

) del latin Integritas, atis; que significa algo
completo, que tiene todas sus partes y no

Trabajamos  con  la  mayor :
se carece de ninguna.

> transparencia y honradez para .

que nuestras finanzas y procesos En este contexto significa ser cabal,

se lleven a cabo de la mejor : mantener y reflejar una conducta de
manera y sea una base sélida : rectitud, honrada, intachable, légica,
Yy confiable para la toma de : coherente, concordcnteyconsecuente en
decisiones. ' todos sus actos, dando fe de su probidad
I en cualquier circunstancia para generar y

J fortalecer la confianza.

ACCIONES CONGRUENTES PARA LA PRACTICA
DE LOS VALORES COMPARTIDOS

ACCIONES CONGRUENTES
PARA LA ORGANIZACION Y
EJECUCION DEL TRABAJO

N \ e Ejecutamoslaslaboresde fo,rmc_J planificada
. W’ £* y con esmero en lograr la Oﬁhmo calidad,
. 'H’i\ con el mdximo aprovechamiento del
\ tiempo laboral y de los recursos de
trabajo, cumpliendo asi con los plazos
" ” establecidos para la produccién y por
. las leyes. (Compromiso, Servicio e
Integridad)

e Cumplimos con la rendicién de cuentas,
el orden en la ejecucién de las labores y
con un impetu Je mejoramiento continuo
para reducir al méximo la posibilidad de
cometer errores.
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ACCIONES CONGRUENTES PARA LA ATENCION DE LAS
PERSONAS USUARIAS Y CLIENTES

® Atendemos las necesidades de nuestros \
usuarios y clientes concentrdndonos en W
comprenderles y en brindarles la mejor )
solucién y respuesta a sus solicitudes.

Respetamos la dignidad de las personas,
tratdndolas con empatia, respeto 'y

J.ﬂ
consideracién. g
Nuestras labores deben dirigirse siempre
hacia el buen trato y adecuarse a las
condiciones y necesidades de nuestros :

usuarios y clientes.

ACCIONES CONGRUENTES PARA LAS RELACIONES CON LOS
DEMAS TRABAJADORES DE LA INSTITUCION

Colaboramos y nos apoyamos trabajando en equipo y con equidad en las labores
asignadas.

® Realizamos acciones que mejoren la comunicacién entre las personas y para el
adecuado cumplimiento de nuestras funciones que permitan la resolucién de problemas
que puedan surgir durante la jornada laboral.

Atendemos a nuestros compafiero y compaferas con respeto, atendiéndoles con la
dignidad y el decoro que se merece cualquier persona, aceptando sus preferencias de
cualquier indole siempre que no sean contrarias a la ley, la ética, la moral y las buenas
costumbres.

® Motivamos a la poblacién laboral reconociendo sus logros y el crédito por sus buenas
acciones.

Aportamos ideas o sugerencias para la adecuada atencién de nuestras labores buscando
siempre un mejor rendimiento y prestamos atencién a las de los demds.

Somos conscientes de que las personas que laboramos en la Imprenta Nacional tenemos
una vida donde queremos alcanzar metas personales, familiares y de cualquier émbito
que completan la vida plena del ser humano.
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ACCIONES CONGRUENTES PARA EL USO
DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES

Hacemos un uso adecuado de los
recursos que nos brinda la institucién
para la correcta ejecucién de N //
nuestro trabajo, logrando el mayor -
ahorro de estos, de forma tal que se
maximice el aprovechamiento y se
pueda disminuir costos, sin dejar de
ser eficientes, eficaces y sin perder
la calidad.

Damos el mantenimiento adecuado a
las herramientas que se nos brindan
para trabajar, sean estas manuales,
mecdnicas o tecnolégicas con el
fin de poder brindar el servicio al
100%.

ACCIONES CONGRUENTES PARA LA
PREVENCION DE LA CORRUPCION

Somos los garantes del correcto servicio de
\ I / los Diarios Oficiales, sin ofrecer ni aceptar
ventajas indebidas por el conocimiento
previo de las publicaciones en resguardo
de los principios constfitucionales de
publicidad y seguridad juridica.
Cumplimos efectivamente con la ley contra
la corrupcién y el enriquecimiento ilicito en
la funcién pdblica y rechazamos cualquier
dddiva de proveedores, clientes o usuarios
por el cumplimiento de nuestro trabajo.
Nos capacitamos y preparamos en el
combate a la corrupcién en todas sus
formas y nos comprometemos a la denuncia
de cualquier situacién de esta indole.
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COMPROMISOS ETICOS

En este apartado se establecen los compromisos éticos especificos de la institucién y su personal
en relacién con la forma en la que se trabaja y presta el servicio.

COMPROMISOS DEL PERSONAL DE LA INSTITUCION

Marco Institucional

Propiciar el cumplimiento de las obligaciones laborales, mediante el conocimiento de sus
funciones, manuales de procedimientos y el acatamiento de leyes, normas, circulares que rigen
el accionar institucional.

Generar un ambiente laboral sano, mediante el uso adecuado de los recursos institucionales,

contribuyendo en la mejora continua de los procesos, actividades y servicios, con el objetivo
de lograr la excelencia en el desempefio, buscando los més altos estdndares de calidad en los
servicios, productos y beneficios que se ofrecen.

Establecer canales de comunicacién adecuados que garanticen la trasparencia y el uso
responsable de la informacién.

Brindar atencién y trato en los servicios, con empatia, calidez humana, interés y comprensidn
hacia el usuario como una cultura ética institucional.

Desarrollar las funciones asignadas segin los objetivos de la institucién, sin usar cargo, funcién,
actividad, bienes, posicién o influencia para obtener beneficios personales o para otras personas.

Empefio en lograr los objetivos estratégicos de la Institucién a partir de un efectivo trabajo en
equipo.

Trabajar en alineamiento con la misién y visién institucionales

Mantener el decoro apropiado en su conducta, asi como en su forma de vestir dentro de la
institucién, de igual forma cuando se porte algin elemento distintivo de la Institucién fuera de la

misma.

Declinar de hacer uso de las instalaciones, los recursos materiales y humanos, en negocios o
propésitos distintos a los intereses institucionales.

Velar por el cumplimiento del horario de los servicios institucionales, conforme la jornada laboral
establecida.
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Respetar los tiempos de descanso asignados para refrigerio y alimentacién durante la jornada
laboral.

Manejo de la Informacién incluyendo la confidencialidad en caso de
informacion sensible

Estar al tanto de las obligaciones |e(?c|es y de las politicas y circulares institucionales relativas
tanto a la confidencialidad en caso de informacién sensible como a la transparencia y acceso a
la informacién de interés publico.

Gestionar la informacién con diligencia y apego al principio de legalidad, para beneficio de la
toma de decisiones y en promocién de la transparencia.

Manejar la informacién con honradez, sin sacar provecho personal del acceso que tengamos
a ella.

Hacer uso responsable y transparente de la informacién para mantener y fortalecer la confianza
que la sociedad costarricense le ha depositado en la Institucién.

Prevencion de conflictos de intereses
Cumplir la regulacién para la prevencién, identificacién y la gestién adecuada de los conflictos
de interés.

Informar, de manera inmediata a su el nivel superior jerdrquico para que se fomen oportunamente
las medidas preventivas o correctivas pertinentes en caso de que se presente alguna situacién
potencial o real de conflicto de intereses que le cause duda o pudiera representar alguna
infraccién.

Hacer que prevalezca el interés piblico sobre cualquier situacién y que no haya duda razonable
sobre la integridad, transparencia y responsabilidad con que se actia.

No involucrarse en actividades o situaciones donde los intereses individuales interfieran con los
de la Institucién.

Adoptar e implementar mejores prdcticas y procesos para evitar la corrupcién y prevenir
cualquier conflicto de interés.




Imprenta Nacional
Costa Rica

CODIGO DE ETICA  ©
Y CONDUCTA / W/

COMPROMISOS DE LA JERARQUIAS Y JEFATURAS

Las ﬁ)ersonas funcionarias que detentan cargos de jefatura poseen responsabilidades mayores,
por lo que ademds de los compromisos establecidos para las personas funcionarias, se pueden
considerar los siguientes:

Cultura Organizacional
Promover internamente una cultura organizacional basada en los valores plasmados en el
Cédigo de Etica y Conducta.

Coordinar y realizar acciones basadas en una cultura organizacional sustentada en el trabajo
en equipo, basados en el respeto, compromiso, servicio e integridad, procurando que la
fuerza laboral se adhiera plenamente al cumplimiento de la misién, visidn, objetivos y politicas
institucionales, con la finalidad de generar la transformacién integral de las actividades
productivas en los Diarios Oficiales y Artes Grdficas basado en un modelo de responsabilidad
juridica y social institucional.

Implementar y ejecutar los mecanismos y politicas de rendicién de cuentas, para garantizar una
cultura de transparencia a la Sociedad Civil.

Ambiente Laboral
Establecer un ambiente laboral armonioso propiciando el bienestar integral del personal
institucional, en forma proactiva, principalmente en los departamentos que resultan prioritarios.

Comunicacion Interna
Mantener una comunicacién transparente con informacién suficiente, realimentacién constante y
respeto por el individuo, en su persona y en su labor, sin palabras y actitudes de omnipotencia

Mantener informados a los colaboradores sobre las operaciones, actividades y resultados
obtenidos del accionar institucional.

Liderazgo

Asumir con liderazgo, empefo y responsabilidad el cumplimiento del Plan Estratégico, en la
unidad organizacional a su cargo, mediante acciones concretas en el Plan Operativo Institucional,
asi como la coordinacién con otras unidades participantes, para obtener el cumplimiento de los
objetivos generales y el alcance de la Visién Institucional.

Estilo gerencial
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Ejercer un estilo de direccién y gestién con un alto compromiso con la ética, que se evidencia en
sus manifestaciones verbales y comportamientos.

Toma de decisiones

Tomar decisiones para el cumplimiento de los objetivos de su departamento a su cargo
sustentadas en el principio de legalidad y también en la ética de modo que sea un referente
para todo el personal proyectando confianza y credibilidad y asumiendo la responsabilidad que
le corresponde.

Comportamiento ejemplar

Ser modelo o referencia de ejemplaridad para el personal a su cargo en la actuacién y en el
ejercicio de sus funciones mediante un comportamiento ético, actuacién congruente, desempefo
esforzado, comunicacién transparente, gestién eficiente de los recursos, eficacia en la realizacién
de los cometidos, rendicién de cuentas, compromiso con la calidad, la conciencia e integracién
en la toma de decisiones del riesgo.

Demostraciones de actitudes y comportamientos éticos
Ser referencia de ejemplaridad ética en la actuacién y en el ejercicio de sus funciones para el
personal a cargo, de manera que evidencien su compromiso con la ética.

Capacitacion y/o formacién integral y permanente del personal
Proporcionar como accién permanente al personal a su cargo las facilidades necesarias para
que reciba la capacitacién y/o formacién no solo técnica sino también ética, acorde a las
necesidades tanto de la persona funcionaria como del puesto que desempefia.

Delegacion de responsabilidades
Incorporar de manera expresa en la asignacién de autoridad y responsabilidades la aplicacién
de los principios y valores éticos como componente esencial en la toma de decisiones.

Asignacion de tareas y funciones
Realizar una asignacién justa, equitativa, razonable de las tareas y funciones claramente
definidas de acuerdo con la clase del puesto y su capacidad personal, técnica y profesional.

Motivacion y acompainamiento del personal

Motivar al personal a su cargo para impulsar la consecucién de los objetivos y metas establecidas,
brindarles el acompafiamiento requerido en la ejecucién a fin cumplir los objetivos y metas
asignadas de acuerdo con el Plan Anual de Trabajo, intercambiar opiniones sobre el trabajo con
cada integrante y reforzar la orientacién en reuniones individuales y grupales.
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Empoderamiento del personal

Fomentar las précticas de empoderamiento de las personas funcionarias bajo su cargo para que
fortalezcan sus capacidades, confianza, visién y protagonismo, involucrdndoles en la gestién
del érea de trabajo por medio de una adecuada delegacién de funciones, responsabilidades
y toma de decisiones participativa, para que pueda aprovechar su inteligencia, creatividad,
propiciar el crecimiento del personal y asegurar la consecucién de las metas.

Reconocimiento al personal
Valorar y reconocer el desempenio, logros, méritos, la observancia del marco y conducta ética
del personal bajo su cargo.

Reconocer los méritos por el trabajo al personal a cargo, como forma de valorar su desempefio
y remarcando la importancia de su aporte y contribucién en la consecucién de los logros de la

unidad.

COMPROMISOS DE LA JUNTA ADMINISTRATIVA

La Junta Administrativa poseen responsabilidades mayores, por lo que ademés de los compromisos
establecidos para las jefaturas y personas funcionarias, se pueden considerar los siguientes:

Brindar el apoyo a la Administracién en las politicas y planes establecidos en gestidn de ética,
impulsando acciones congruentes con el quehacer institucional y entorno nacional.

Velar y colaborar con el Sector Piblico Costarricense en el cumplimiento de las acciones y
funciones asignadas a la Institucién en su Ley de Creacién de la Junta Administrativa de la
Imprenta Nacional, promoviendo y coordinando acciones éticas que ayuden a desarrollar de
forma sostenible la Institucién.

Aprobar y promover mecanismos y politicas para la rendicién de cuentas, con el fin de fomentar
una cultura de transparencia.

Promover un modelo de gestién de responsabilidad social empresarial y tecnoldgico orientado
en el mercado institucional, en pro de mejorar la calidad de vida del cliente institucional
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COMPROMISOS INSTITUCIONALES

La Imprenta Nacional como institucién responsable de garantizar la seguridad juridica del pais y
ejecutar el mandato constitucional de publicar las leyes, asi como las normas que la legislacién
indique, en los Diarios Oficiales ; ademds de, ofrecer el servicio de produccién gréfica y digital
para el sector piblico, apoyando la gestién de las instituciones estatales, a través de nuestros
productos y servicios, en beneficio de la sociedad costarricense, adopta como suyos los siguientes
compromisos.

Buen Gobierno

Se asume el compromiso con el Buen Gobierno, entendido como el conjunto de politicas, normas,
directrices y érganos internos mediante los cuales se dirige, administra y controla la gestién de
la entidad, con el fin de que las actuaciones y decisiones institucionales busquen el cumplimiento
de sus objetivos y la satisfaccién nuestros clientes y usuarios en la Imprenta Nacional.

Con la proteccion y el desarrollo del potencial humano

Propiciar un ambiente laboral adecuado, que preserve su integridad fisica, moral, mental y
psicolégica y propicie un equilibrio entre el trabajo y la vida familiar.

Dar un trato igualitario y equitativo en la evaluacién, reconocimiento del desempefio individual,
en la remuneracién, la promocién y la transferencia, y en el acceso a la informacién relacionada.

Proporcionar actividades de formacién y capacitacién necesarias para su desarrollo profesional.
Generar un ambiente propicio para exponer con total libertad, y en apego con los valores

institucionales, sus ideas, pensamientos y opiniones.

Frente al Control Interno

Realizar el fortalecimiento continuo del Sistema de Control Interno y de Valoracién de Riesgos,
el cual estard implicito en los procesos y procedimientos institucionales. De esta forma cada
persona funcionaria ejercerd el autocontrol permanente en el desempefio de sus labores de
manera tal que contribuya en la consecucién de los objetivos institucionales
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Responsabilidad Social

Compromiso de conducir sus actuaciones de manera sostenible en todos sus dmbitos (econdmicos,
sociales, ambientales, tecnolégicos y de buen gobierno) de forma transversal en su actividad y
en los impactos que esta genera para propiciar una actuacién ejemplar en esta materia.
Personas usuarias o clientes

Brindar informacién completa, correcta y oportuna de forma accesible y de f4cil entendimiento.
Brindar los servicios de manera diligente, equitativa y justa, sin distincién de género, edad,
raza, credo, preferencia politica, nacionalidad o nivel educativo, siempre y cuando se cumpla
con los lineamientos establecidos.

Atender de forma respetuosa, atenta, cordial, con un servicio de calidad, procurando resolver
de manera eficiente y eficaz sus solicitudes y tramites en el plazo establecido.

Proporcionar un trato justo e imparcial orientado siempre por el espiritu de servicio, capacidad

de respuesta y con productos de alta calidad.

Fortalecer la simplificacién y estandarizacién de los procedimientos institucionales a fin de
reducir los tiempos de respuesta y agilizar la prestacién de servicios.

Divulgar e informar sobre el presente Cédigo de Etica y Conducta.
Rechazar y no incurrir en conductas de acoso sexual o laboral o cualquier ofro tipo de conducta

que menoscabe la integridad de los usuarios y clientes.

Proveedores y prestatarios de servicios

Deben basarse en la integridad, la transparencia, el respeto mutuo y actuar siempre bajo el
marco de legalidad vigente, lo establecido por las leyes, evitando cualquier favoritismo o trato
de que haga dudar de la eleccién objetiva y de las relaciones estrictamente laborales entre
ambas instancias.
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Estar libres de coaccién, influencias o favoritismos con el fin de garantizar la objetividad y
transparencia de los procesos de contratacién y de los servicios ofrecidos.

Procesos de contratacién piblica con fundamento en criterios técnicos, éticos, sostenibles y en
congruencia con las necesidades de la institucién.

Asegurar a los proveedores de la correcta aplicacién de lo regulado en la Ley de Contratacién
Pblica y su Reglamento y otras disposiciones normativas relacionadas.

Se espera en el comportamiento de los proveedores el més alto nivel ético congruente con los
valores y principios de la institucién.

Las personas funcionarias involucradas en la gestién piblica financiera, que incluye las
adquisiciones de bienes, servicios y proyectos de inversién deben cumplir con los principios de
la Administracién Pdblica, respetando las leyes, reglamentos y demds normativa aplicable a su
gestion.

Hacia la ciudadania
Tener una actitud de apertura, acercamiento y transparencia, asi como de colaboracién y
participacién hacia la sociedad.

Brindar el fundamento de toda actuacién y en general, mostrar la mayor transparencia en las
acciones y decisiones.

Demostrar el interés de satisfacer las demandas de la ciudadania mediante el ejercicio honesto
y diligente de las funciones y atribuciones.

Garantizar el acceso a la informacién de interés piblico y velar porque dicha informacién sea
veraz, comprensible y oportuna.

Rendir cuentas ante los érganos publicos correspondientes, la prensa, las organizaciones de la
sociedad civil y la ciudadania en general, respecto del logro de los resultados organizacionales,
tanto dentro de la Institucién como hacia la colectividad.

Promover y facilitar el ejercicio del derecho fundamental de las personas ciudadanas a la
participacién con sus opiniones y propuestas como insumo para los planes, proyectos, programas
y vigilancia de la gestién institucional.
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Mantener mecanismos de comunicacién permanente y de doble via con ciudadania y el pdblico
que atiende en el cumplimiento de su misién.

Cumplir un rol de liderazgo en la promocién y el fortalecimiento de la préctica y la cultura de
la rendicién de cuentas, mediante el fortalecimiento de las estrategias, capacidades y recursos
de la Institucién, buscando la cooperacién para compartir conocimientos y experiencias en esta
materia.

En relacién con el Ambiente (sostenibilidad)

Asumir con respeto y responsabilidad la proteccién y conservacién de los recursos ambientales
dentro y fuera de la Institucién, asi como el buen manejo y ahorro de recursos materiales y de
servicios.

Apoyar proyectos que refuercen y promuevan actividades productivas responsables con la
cultura ambiental.

Fomentar entre los colaboradores una actitud de liderazgo y técnicas en pro del medio ambiente.
Rendicion de cuentas

Informar, justificar y responsabilizarse por las actuaciones y sobre el uso dado a los recursos y
bienes puestos a disposicién y del desarrollo de la gestidn en el ejercicio de las funciones y los
resultados obtenidos, con apego a criterios de eficiencia, eficacia, transparencia, legalidad y
someterse a cualquier forma de escrutinio apropiado.

De conformidad con el articulo 11 constitucional, nos comprometemos a rendir cuentas sobre el
desarrollo y los resultados de la gestidn institucional y del valor piblico generado con nuestros
productos y servicios. Para ello, utilizaremos entre ofros, los siguientes medios:

a) Informe de Labores Anual

b) Informacién y divulgacién oportuna a través de su pdgina web y redes sociales.

c) Informacién y divulgacién oportuna a través los medios de prensa.

d) Comparecencias del nivel superior ante las instancias que asi lo consideren pertinente.
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PAUTAS PARA LAS RELACIONES

Esta seccién contiene las pautas éticas que servirdn de guia en las relaciones de la Imprenta
Nacional y sus personas funcionarias con las distintas instancias del entorno externo con quienes
interactia.

Relaciones con otras Instituciones del Estado

Establecer sinergias y convenios entre las instituciones del Estado para consolidar los vinculos de
asociacién, colaboracién, apoyo mutuo, complementando la accién conjunta de proyectos para
el logro de objetivos especificos institucionales.

Relaciones con la sociedad civil y con la ciudadania

Generar canales de comunicacién que permita la participacién ciudadana en la identificacién
de necesidades de la poblacién.

Desarrollar una cultura de participacién asertiva de los trabajadores para con la poblacién que
garanticen los valores institucionales para el cumplimiento de las metas y objetivos.

Organizaciones no gubernamentales aliadas estratégicas u
otros grupos

Siempre dirigirse con transparencia ante cualquier acercamiento que se propicie.

Propiciar vinculos de asociacién, colaboracién y apoyo para un mejor actuar en conjunto sobre
proyectos que nos beneficien a todos, logrando alcanzar los objetivos especificos de cada
Institucion.
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APLICACION EN EL QUEHACER INSTITUCIONAL

El Cédigo de Etica y Conducta es aplicable a todo el personal de la Imprenta Nacional, en el
ejercicio de sus funciones; por lo tanto, para su conocimiento y ejecucién, su aplicacién serd la
siguiente:

Establecer los fundamentos de la Gestién Etica en las organizaciones respaldar el proceso y
permitir gestionarla en el dia a dia de la organizacién

Guia para la toma de decisiones y acciones.

Efectuar un proceso de reinsercién del personal institucional para conocimiento y aplicacién del
Cédigo de Etica y Conducta

Incluir en el Plan de Induccién de Personal de nuevo ingreso, ya sea interino o en propiedad, el
componente sobre gestidn ética.

Incorporar dentro de las politicas institucionales el componente sobre gestién de ética.

Divulgar y promover los valores institucionales dentro y fuera de la Institucion.

Instaurar el Cédigo de Etica 'y Conducta como instrumento en los procesos de formacién, reflexién
e interiorizacién en la Institucién, con el fin de crear una cultura organizacional sustentada por

valores.

Le corresponde su observancia a todo el personal institucional de conformidad con sus funciones
y responsabilidades.

Al ser de naturaleza ética y no legal, tiene un cardécter orientador de la conducta, no comprende
el cardcter regulador contenido en los diferentes cuerpos legales por lo que no debe ser usado
como instrumento disciplinario, ni podrdn derivarse sanciones por su incumplimiento.

La Comisién de Etica y Valores, velard por el mejoramiento y la actualizacién de este Cédigo,
asumiendo dentro de sus funciones asesorar a los colaboradores sobre la temdtica
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VIGENCIA

Vigencia Rige a partir de su aprobacién por la Junta Directiva

~
st
Junta Administrativa
29 de mayo de 2024
Oficio N.° JA-O-032-2024

Sefior

Jorge Emilio Castro Fonseca
Director General

Imprenta Nacional

Estimado sefior:

En sesion ordinaria N.° 11, celebrada por la Junta Administrativa de la Imprenta
Nacional, en forma virtual, ubicada en la Uruca, a las 11 horas con 10 minutos del
28 de mayo de 2024, en el capitulo V, articulo 5) se retoma el Cédigo de Etica y
Conducta a nivel institucional, referido por el Sr. Jorge Emilio Castro Fonseca,
Director General mediante oficio DG-238-05-2024, para su aprobacioén.

Los miembros de este Organo Colegiado disponen por unanimidad el acuerdo
numero 32-05-2024:

Aprobar la propuesta del Cédigo de Eticay Conducta de la Imprenta Nacional,
elaborada por la Comisién de Etica y Valores de la Imprenta Nacional, y
revisada por la Asesoria Juridica de la Imprenta Nacional.

Dicho cédigo cuenta con el aval técnico de la Junta Directiva de la Comisién
Nacional de Rescate de Valores, otorgado mediante oficio CNRV-2024-030 de
21 de mayo del 2024, suscrito por la Mag. Vera C. Solis Gamboa, miembro de
la mencionada junta directiva. Acuerdo en firme (3 votos)

Atentamente,

Firmado digitalment
MARLEN MARIA oy aaiex wamin
LUNA ALFARQ LUNA ALFARO (FIRMA)

Fecha: 2024.05.31
(FIRMA) 10:02:53 -06'00"
Marlen Luna Alfaro

Presidenta de la JAIN

C.c.: Sr. Rudy Torres Hidalgo, Coordinador de la Comision de Etica y Valores
Sr. Verny Valverde Cordero, Auditor Interno
Archivo

@ Central telefonica: 2296-9570 (&) www.imprentanacional.go.cr
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