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INTRODUCCION

El primer Cédigo de Etica de la institucién fue elaborado en el 2018, pero este
no cumplia con las recomendaciones brindadas por el Sistema Nacional de Etica y
Valores (SNEV), por lo que en el 2023 se empieza a trabajar segun el proceso de

gestion de ética normado por la SNEV.

Como parte del proceso de gestion de ética se debe confeccionar un
diagnostico de percepcion, el cual esta conformado por dos partes, por el diagnostico
casuistico y por el diagnoéstico de opinion o percepciéon; con la ayuda de la
informacion suministrada por la oficina de Recursos Humanos SETENA, se realiza
el diagnostico Casuistico de los afios 2021 al 2023, y el diagndstico de opinion o
percepcion por medio del cuestionario “Diagnéstico Institucional en materia de ética
y valores”, con el fin de tomar en cuenta la participacion de todos los
colaboradores(as) de la institucion y asi seleccionar los valores compartidos que

formaran parte de dicho documento.

Cabe resaltar, que se tuvo una gran muestra representativa de la instituciéon
en el llenado del cuestionario, asi como en las sesiones de trabajo para la seleccion

de los valores compartidos y las acciones congruentes.

Ademaés, se toma como base el Reglamento Auténomo de Servicios del
Ministerio del Ambiente y Energia (MINAE), los Lineamientos para las Comisiones
y las Unidades Técnicas de Etica y Valores Institucionales en la Gestién Etica y el
Manual para la Elaboracién de Cédigos de Etica y Conducta en el Sector Pablico

Costarricense.




MARCO TEORICO
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ETICA

Segin la Real Academia Espaiola (2024), la ética es el: “Conjunto de normas
morales que rigen la conducta de la persona en cualquier &mbito de la vida” y que

forma “Parte de la filosofia que trata del bien y del fundamento de sus valores”.

En resumen, podemos entender la ética como la orientacion racional de la
conducta (toma de decisiones razonadas), y en el caso del sector publico, esa
orientacion va dirigida por el servicio que se ha de prestar a la ciudadania (Sistema

Nacional de Etica y Valores (SNEV), 2021, pag. 2).
ETICA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

El norte de la ética en la administracion publica son los valores compartidos
y la integridad, para ejecutar los servicios que se realizan dentro de la instituciéon y

asi poder responder al fin ptblico que justifica su existencia.
GESTION ETICA

Constituye una actuacién autorregulada que demanda la participacion de
todas las personas funcionarias y contribuye a la toma de decisiones, a la aplicacion
desde la conviccién de los principios y los valores que corresponden en el desempeiio
de la funcién publica, a la consolidacion de la mision y visién, a ajustar los planes
estratégicos y las estructuras organizacionales hacia el logro de los objetivos y a
asumir sus responsabilidades frente a los publicos de interés. (Sistema Nacional de
Etica y Valores (SNEV), 2018, pag. 7).

CODIGO DE ETICA

Al referirnos a la gestion ética como un proceso estructurado, la podemos
entender “como una estrategia de direccion de los recursos humanos a partir de la
éticay de los valores, lo que permite el alineamiento de la organizacion hacia el logro

de sus fines u objetivos sin descuidar a las personas que la integran” (Hernandez,

2014, pag. 23).




Corresponde a un valioso instrumento al que pueden recurrir las empresas
para expresar y recopilar el abanico de valores, principios y normas éticas que la
organizacion ha hecho propios. En los codigos suelen formularse por separado
aquellos imperativos conductuales considerados obligatorios, de los 6ptimos,
deseables o prohibidos. Su aplicaciéon no prevalece sobre las disposiciones legales;
mas adan, busca una excelencia mayor a la que obliga la ley vigente (Contraloria
General de la Republica de Costa Rica (CGR), 2018).

VALORES ORGANIZACIONALES

Uno de los pilares de la ética organizacional es el conjunto de valores que
posee la organizacion. Estos son entendidos como un grupo de creencias que la
empresa tiene sobre determinadas conductas especificas y sobre los fines u objetivos
de su existencia. Los valores son definidos por cada organizacion y constituyen la
base desde la cual sus lideres actian, a partir de los cuales se establecen planes y
estrategias organizacionales, se puede afirmar que dirigen a las organizaciones. Son
los principios basicos que deben ser cumplidos si se quiere sobrevivir en esa

organizacion (Contraloria General de la Republica de Costa Rica (CGR), 2018).
VALORES COMPARTIDOS

Los valores deben responder a tres ejes de seleccion: el laboral (fines de la
organizacion), el social o ciudadano (la comunidad, regién o pais en la que esta
inserta la institucion) y el humano. Este tultimo busca considerar la integralidad de
la persona trabajadora y, ademas, velar por una sana convivencia en la institucion

(Sistema Nacional de Etica y Valores (SNEV), 2021)




PRINCIPIOS ETICOS DE LA FUNCION
PUBLICA Y EL SERVIDOR PUBLICO

( Reglamento Autonomo de Servicios del MINAE )

3. 9 § 3 § 3
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En el Decreto Ejecutivo N° 28409-MINAE “Reglamento Autéonomo de
Servicios del Ministerio del Ambiente y Energia (MINAE)” en su articulo 7, se

indican los principios éticos de la funcion publica y del servidor (a) ptablico (a), los

222>

El ejercicio de la funcion pablica debe orientarse a la satisfacciéon
del bien comun, que es su fin ultimo y esencial. Para ello la
funcion puablica esta dirigida a la actualizacion de los valores de

cuales son los siguientes:

seguridad, justicia, solidaridad, paz, libertad y democracia.

2222

El funcionario (a) publico (a) es un servidor (a) de los
administrados en general, y en particular de cada individuo o
administrado (a) que con él se relacione en virtud de la
prestacion de sus servicios y de la funcion que desempena.

222>

El servidor (a) publico (a) debe actuar en forma tal que su
conducta pueda admitir el examen puablico mas minucioso. Para

ello no es suficiente la simple observancia de la ley; deben
aplicarse también los principios de la ética del servicio puablico,
regulados o no de modo directo por la ley.




¢

VALORES COMPARTIDOS

EJES PARA LA IDENTIFICACION DE LOS VALORES COMPARTIDOS:
LABORAL, SOCIAL O CIUDADANO Y HUMANO
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Los valores compartidos de la SETENA fueron identificados por medio de 3
sesiones de trabajo. Para la redaccion de las definiciones de los valores compartidos,
se realiz6 un mapeo de los resultados obtenidos en las sesiones de trabajo realizadas
de manera presencial donde hubo participacion por parte de todos los
departamentos.

Los valores seleccionados reflejan la realidad de esta institucion y estan afines
con la organizacion, la ciudadania y lo humano. Ademas, por medio de dicha
seleccion surge la definicion y su marco teorico-filosofico, la cual se realiza por
medio de un proceso amplio, variado y participativo, por medio de actividades
dinamicas, con el fin de constituir un suelo comtn que nos llegue a identificar a
todos. A continuacion, se detallan los valores seleccionados junto con sus
definiciones:

N Cumplir con las obligaciones y los deberes propios y para con
las demas personas, de manera oportuna y acorde a la
normativa vigente.

COMPROMISO
Alcanzar las metas y objetivos propuestos, en linea con la

O mision y vision institucional, realizando las funciones propias

del cargo, con los menos recursos posibles y brindando un
EFICIENCIA Y servicio o0ptimo y oportuno.
EFICACIA

Transmision de informacion relevante a nivel institucién para

el desempefio de las funciones diarias, asi como las
o interacciones interpersonales, necesarias para mantener un
) buen clima laboral, mejorar la solucion de conflictos y brindar
COMUNICACION || yn servicio de calidad.

w311 Principio que guia el comportamiento y la forma de ser de las
' personas; consiste en la consideracion hacia otras personas,
ideas o instituciones, en equilibrio entre la valoracion de las

creencias y las ideas de los demas y las propias, permitiendo

RESPETO generar vinculos pacificos y de tolerancia a nivel institucional.




at'Wirg . . :
N Brindar un servicio adecuado y preciso en apego a la

normativa vigente, de manera integra y equitativa en la
atencidn y tramitacion, sin generar retrasos innecesarios, con

SERVICIO el fin de alcanzar la satisfaccion de los usuarios.

PERTINENTE
Y OPORTUNO

REFLEXIONES

COMPROMISO

El compromiso laboral estd relacionado con la identificacion del
colaborador(a) con los valores de la institucion y el cuamplimiento de los objetivos.
En este valor el colaborador debe conocer y aplicar la normativa interna y externa a
la institucién; debe hacerse responsable del cumplimiento de las funciones propias
del cargo, asi como planificar y dar seguimiento a las tareas que surjan de ellas,
utilizando los recursos materiales y tecnologicos como corresponda. Debe contribuir
en el mejoramiento continuo de los procesos y las funciones que desempena y
brindar un servicio de calidad con el fin de alcanzar la satisfaccién de los usuarios.

El compromiso se crea a través del vinculo emocional que los
colaboradores(as) van creando con su trabajo y todo lo que este representa. Y
durante ese vinculo se debe tomar en cuenta la prevencion de la corrupcion para
contribuir a lograr una gestion ética y responsable en el desarrollo y prestacion de
los servicios.

La eficiencia y eficacia son de suma importancia para alcanzar el éxito
institucional, debido a que se lograran alcanzar las metas y objetivos propuestos,
utilizando de manera 6ptima los recursos. El colaborar(a) debe alinear las metas y
objetivos con la mision y visidon, asi como los planes estratégicos y operativos
institucionales, desempenando las funciones propias del cargo, por medio de la
planificacion y seguimiento de las mismas, en apego a la normativa interna y externa.

El control interno es fundamental dentro de este valor, debido a que los
controles cruzados y automatizados proporcionan una garantia suficiente sobre la
eficiencia y eficacia de las actividades institucionales.
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Ademas, una institucion eficiente y eficaz toma las medidas respectivas para
prevenir la corrupcion, con el fin de mantener la imparcialidad y objetividad en la
atencion y tramitacion de los servicios.

COMUNICACION

La comunicacién implica interacciones interpersonales, la construccion de
vinculos y el constante flujo de informacion dentro y fuera de la institucion, es por
ello que esta debe ser clara y transparente. La comunicacion entre departamentos y
colaboradores debe ser asertiva para el buen desarrollo de las funciones, tanto a nivel
institucional como departamental.

Una buena comunicacion mejora el clima laboral, debido a que reduce las
disonancias entre lo que se dice y lo que se hace; minimiza la falta de conexién
emocional, generando mayor compromiso y productividad; aumenta la transmision
correcta de la informacion deseada; y elimina la comunicacién mono-direccional, la
cual genera estancamiento y falta de comprensiéon de lo que ocurre en la propia
institucion. Ademas, prioriza la resolucion de conflictos y problemas, se sefialan de
forma respetuosa las faltas y las sugerencias de mejora y previene la corrupcion.

El respeto es el reconocimiento del valor propio y de los derechos de los
individuos y la sociedad. Este valor se refleja en diversas actitudes o conductas que
son esenciales para convivir en armonia dentro y fuera de la institucion.

El respeto forma parte de las relaciones humanas, debido a que permite que
las personas se traten entre si de manera amable y tolerable. El respeto se clasifica
en varios tipos y los colaboradores deberan manifestarlo teniendo respeto por todos
los usuarios internos y externos de la instituciéon sin importar el cargo, respetando la
normativa interna y externa, respetando las propuestas de los demas o aceptando
sugerencias para la mejora de los procesos o labores, senalando respetuosamente las
faltas y respetando los bienes asignados, dandole el cuido respetivo.

El respeto propio también es de suma importancia y es por eso que los
colaboradores deben brindarse respeto al evitar el trafico de influencias, no
aceptando dadivas y al denunciar cualquier acto de corrupcion. Todo este tipo de
acciones infringen en nuestra autoestima y nuestro bienestar emocional, por lo que
trabajar en estos aspectos es una forma de tener salud fisica y psicologica.

13




SERVICIO PERTINENTE Y OPORTUNO

Este valor identifica, responde y satisface de manera eficaz las necesidades de
los usuarios internos y externos a la institucion. Los colaboradores deben brindar un
servicio mas alla de las expectativas de los usuarios, de manera adecuada y oportuna,
actuando bajo el marco de la normativa interna y los procedimientos institucionales.
Ademas, deberan brindar el seguimiento respectivo por medio de controles cruzados
y automatizados, a las solicitudes o consultas realizadas, para evitar demoras
innecesarias.

La atencion a los usuarios debe realizarse de forma clara, transparente,
integra y objetiva, con el fin de orientar a los usuarios mas alld de las funciones
especificas sin violentar el derecho vigente. La transparencia de informacion es de
suma importancia, por ende, en la pagina oficial institucional se brindan informes y
se rinden cuentas en temas sobre presupuesto, recursos humanos, contratacion
administrativa, estadisticas de los tramites, entre otros.

14




ACCIONES CONGRUENTES
CRODE Wb €9 )
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Los valores se convierten en conductas que utilizan los colaboradores(as) durante el
desarrollo de sus funciones, es por ello que en las sesiones de trabajo realizadas, se
identificaron los valores compartidos en diversas actividades que permitiran
reconocer la practica de los mismos en el accionar de los colaboradores(as) de la
institucion.

Las acciones se agrupan en manera de ejemplo en diferentes ejes como guia de
conducta y en cada linea se agregan los valores que seleccionaron las personas que
participaron en las sesiones de trabajo.

Simbologia
WV,
Essllcr! !:I , l! ' !I °Q\{-},ﬁ"
compromisa  ENCIENCIAY  COMUNICACION SERVICIO PERTINENTE

EFICACIA RESPETO Y OPORTUNO

ORGANIZACION Y EJECUCION DEL TRABAJO

Trabajar en linea con la misién y vision institucionales:

! o0¢ ; ﬂa{?m,

e Conocer completamente las funciones propias del cargo:

@ o

e Planificar las tareas a ejecutar:

&3 @

e Dar seguimiento a las tareas realizadas:

@30

¢ Brinda informes o rendir cuentas de forma oportuna:

@3 o} o mgaa

e Proponero aceptar sugerencias para la mejora de los procesos y labores:

aﬁﬁﬁg

o00 sShd

o> OP WY
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Brindar un trato amable, cortés y empatico:

g' é et ey

Atender las solicitudes de forma oportuna:

@ O o g' é iy

Evitar tramites o demoras innecesarios:

U el

Ser imparcial y mantener objetividad en la atencion y tramitacion:

%‘% o) g.é atrfreg

Comunicar la informacion de forma clara y transparente:

@ 0 o g, é 2ttty

Orientar a las personas usuarias mas alla de las funciones especificas sin
violentar el derecho vigente:

aﬁ?ﬁﬁ

0

RELACION CON LOS COLABORADORES(AS) DE LA SETENA

Respetar a todos los colaboradores(as) sin importar el cargo:

% i

Senalar respetuosamente las faltas y brindar sugerencias de mejora:

N

2 %
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Comunicarse asertivamente con todos los colaboradores(as):
Q00

&> D

Colaborar con otros colaboradores(as) en el cumplimiento de sus funciones:

Priorizar la resolucion de conflictos y problemas:

&5 e W

e Respetar las competencias de cada area y puesto:

AL

0 o9 ¥

e Utilizar los recursos materiales y tecnolégicos solo para fines institucionales:

£ oD

e Cuidar y usar los recursos de forma racional y maximizando su utilizacion:

& o

e Cuidar los bienes institucionales:

x ¥ Lk

£ W
PREVENCION DE LA CORRUPCION

e Conocer y aplicar la normativa interna y la externa:

Wy,

> 0D W b
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e Utilizar el cargo solo para fines institucionales:

N

e Prevenir el trafico de influencias:

\‘III

&> e

e Evitar cualquier tipo de dadivas:

& o2

e Denunciar actos de corrupcion:

& o e

Tener controles cruzados y automatizados:

" aﬁﬁﬁa
D o
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COMPROMISOS ETICOS

( PERSONAL GENERAL, JEFATURAS Y SUPERIORES)
INMEDIATOS E INSTUCIONALES

a A4 a

A adadad
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Los colaboradores(as) de esta Secretaria deben contribuir en el establecimiento,
mantencion y fortalecimiento de una cultura basada en valores compartidos y de
actuar bajo los principios y pautas instituciones que conduzcan al buen

comportamiento. Es por lo anterior que se establecen los siguientes compromisos

Cumplimiento del Marco Institucional:

e Mision, Vision y Valores Institucionales

e Decreto Ejecutivo N° 28409-MINAE “Reglamento Auténomo de Servicios
del Ministerio del Ambiente y Energia (MINAE)” y la Ley N° 7554 “Ley
Orgéanica del Ambiente”.

e Decreto Ejecutivo N° 36815-MINAET “Reglamento de Organizacion de la
Estructura Interna de Funcionamiento de la Secretaria Técnica Nacional
Ambiental”,

e Decreto Ejecutivo N°43212-MINAE “Reglamento de funcionamiento de la
comision plenaria de la Secretaria Técnica Nacional Ambiental”,

e Politicas, manuales, protocolos y procedimientos institucionales vigentes.

) 20 20 20 25 20 25 35 3 2 35 2D 25 3D 3D 2 3 2 2

e Colaborar a nivel interdepartamental para el bienestar colectivo.

e Aplicacion de los valores institucionales en el quehacer institucional.

e Mantener una buena disposicion hacia el desempeno de las tares y el lugar de
trabajo para influenciar a los demas compaiieros.

e Promover el trabajo en equipo, para establecer relaciones empaticas y
procurar el bienestar colectivo.

Mantener canales abiertos de comunicacion dentro de la institucion.

((((((((((((((((((

21




Utilizacion de los recursos institucionales:

e Utilizar los activos y suministros solo para fines institucionales.
e Cuidar los activos fisicos y tecnologicos asignados.

e Utilizar de forma racional los recursos y maximizar su utilizacion.

)20 20 20 20 20 20 30 30 2 3D 2D 2D 35 3D 2D 3 2 2

e Buscar la satisfaccion del interés general, con apego a la legalidad, sin la
menor consideracion del beneficio personal.

e Ejecutar las funciones con transparencia y las jefaturas o superiores
inmediatos tendran permitido el escrutinio del cumplimiento adecuado de
estas.

e Asumir la responsabilidad de organizar los asuntos privados para evitar
conflictos de interés.

e Asegurarse de cumplir con los principios de independencia e imparcialidad al
resolver cualquier conflicto de interés.

e Adoptar medidas efectivas y oportunas que den solucién a los conflictos de

interés, con el fin de proteger la confianza y credibilidad de la institucion.

L €K €K €K €K €K €K €K K €K €K K €K €K €K €K €KX <K ¢

Comunicacion y manejo de la informacion:

e Uso responsable y transparente de la informacion de la instituciéon siempre
en apego a la normativa vigente.

e Garantizar al publico el derecho de acceder libremente a la informacion
publica y velar porque esta sea veraz, clara y oportuna.

e Compartir la informacién y el conocimiento entre las diferentes dependencias

o instancias del ministerio, para fomentar la cooperacién y la relacién de
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interaccion e interdependencia generando un ambiente laboral sano y
transparente.
La comunicacion interna en la institucion deber ser fluida, constante, clara 'y

oportuna, para generar participacion, consenso y evitar la desinformacion.

) 20 20 20 20 20 25 35 2 2D 2D 2D 25 2 3D 2 2 2 4

Identificar los riesgos institucionales e integrarlos en el Sistema Especifico de
Valoracion de Riesgo (SEVRI).

Tener a nivel departamental controles cruzados y sistematizados.

Cumplir con los planes estratégicos y operativos de la instituciéon segun los
plazos establecidos.

Proteger y conservar el patrimonio institucional.

Transparencia de la informacion publica.

Cumplimiento de la normativa vigente en relaciéon a Control Interno.

L €K X €K <X €K €K €K 4K €K €K €K €K €K €K X <X €K ¢

Rendicion de cuentas:

Elaborar informes trimestrales del cumplimiento de las metas y objetivos
departamentales e institucionales.

Elaborar informes de labores cuando sean requeridos por el Ministro de
Ambiente y Energia para su rendicion de cuentas ante el Presidente de la
Republica de Costa Rica.

Publicacion en la pagina web institucional de informacion sobre los jerarcas
institucionales, los departamentos, informes instituciones, de gestion
departamental, de control interno y de la Contraloria General de la Republica,
contrataciéon administrativa, ejecucion presupuestaria, resultados de las
evaluaciones del desempeno, estadisticas de expedientes y viabilidades

ambientales, asi como el plan estratégico institucional.

) 20 20 20 20 20 25 35 2 2 2 2 25 25 2D 2 2 2D 4
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Compromisos con el medio ambiente:

e Cumplir con las indicaciones brindadas por el Programa de Gestion
Ambiental Institucional (PGAI) para reducir, reciclar y reutilizar dentro de la
institucion.

e Participar en las campafias de concientizacion que realiza el PGAL.

e Participar en las charlas que la Direccion de Gestion de Calidad Ambiental
remite a los PGAI para la participacion de los servidores(as) publicos(as).

e Utilizacion racional de los servicios ptblicos de la instituciéon para evitar el

desperdicio (agua y electricidad).

L X €K €K €K X €€ <X €L €K €K (X €L €X €K <X €L <K {4
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PAUTAS PARA LAS RELACIONES

( COMPORTAMIENTO CON GRUPOS DE INTERES)

VINCULADOS A LA INSTITUCION
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En el siguiente apartado se estableceran las pautas éticas que serviran de guia

en las interactuaciones que tiene la SETENA con otras instancias publicas o
privadas:

Relaciones con otras Instituciones del Estado:

Promover las relaciones sinérgicas entre instituciones ptblicas, de manera formal,
consensuada, oportuna y en apego a la normativa legal vigente, con el fin de alcanzar
objetivos compartidos de interés ptblico, de servicio a la ciudadania y el bien comun.

Las relaciones con organizaciones y municipalidades, seran siempre en apego a la
normativa y los protocolos institucionales establecidos y esta Secretaria siempre
tendra una actitud dispuesta al didlogo, la atencidn y satisfaccion de las necesidades

Ciudadania:

Se brindara informacién real y transparente, en apego a la normativa vigente.
Ademas, la ciudadania podra acceder a la informacién publica desde la pagina web

institucional y en caso de requerir documentacion confidencial y de casos en
investigacibn o procesos activos, esta secretaria cuenta con el resguardo
correspondiente de la informaciéon por medio del Archivo Institucional en apego a
la normativa indicada por el Archivo Nacional.

Se actuara siempre bajo el marco de legalidad vigente, evitando cualquier preferencia
o trato que haga dudar la eleccion equitativa. Ademas, las relaciones seran
estrictamente laborales entre ambas instancias.
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APLICACION EN EL QUEHACER
INSTITUCIONAL

( USOS DEL CODIGO DENTRO DE LA INSTITUCION)

cODIGO
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Este C6digo de Etica como parte del marco ético institucional y orientador de la
conducta de las personas trabajadoras de esta Secretaria, tendra la siguiente

aplicacion en su quehacer institucional:

I Instrumento para la induccién del personal de la institucion, el que se incorpore
de forma permanente, con el fin de promover las mejores practicas y fortalecer

una cultura organizacional sustentada en valores.

Guia para la toma de decisiones y acciones, por lo que le corresponde su
observancia a todo el personal institucional de conformidad con sus funciones y

responsabilidades.
I Herramienta para la formacion permanente y la educaciéon moral del personal.

Insumo para la divulgacion y promociéon permanente de la ética y los valores

compartidos institucionales.

I Al ser de naturaleza ética y no legal, tiene un caricter orientador de la conducta,
no comprende el caracter regulador contenido en los diferentes cuerpos legales
por lo que no debe ser usado como instrumento disciplinario, ni podran

derivarse sanciones por su incumplimiento.

El ente encargado de verificar todo lo relativo a la implementacién, gestion,
aplicacion, mantenimiento y proceso de mejora de este Codigo sera la Comision

Institucional de Etica y Valores mediante su programa ordinario de trabajo.
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PALABRAS FINALES

Como ya se ha indicado en dicho documento, el codigo de ética no esta
conformado por normas, leyes o prohibiciones, sino que esta relacionado con el
pensamiento y reflexiéon previo a los actos.

La seleccion de manera participativa de los valores compartidos nos ayuda a
emparejar los valores con conductas especificas en diversas actividades
institucionales, en donde los colaboradores(as) se puedan identificar en su quehacer
diario.

Es importante recordarles, que es necesario en nuestro diario vivir, maximizar
las consecuencias de todas nuestras acciones y no ser indiferentes con lo que le pueda
suceder a los demaés; si no podemos ayudar a alguien, entonces al menos evitemos
dafar o perjudicar.

En estas paginas se estableceran las guias para realizar las mejoras practicas
y se regulara el comportamiento profesional esperado, bajo los principios ya
establecidos en el reglamento auténomo de servicios.
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