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PRESENTACION

Les presentamos la actualizaciéon del Manual
de Buenas Practicas del Registro Nacional 2015,
de conformidad con lo indicado por el Acuerdo
J248-2019, tomado por la Junta Administrativa
del Registro Nacional, en Sesion N°18-2019, ce-
lebrada el 9 de mayo de 2019.

También se tomd en consideracién, el Manual
para la Elaboracién de Cédigos de Etica y Con-
ducta en el Sector Publico Costarricense, emiti-
do por la Comisién Nacional de Etica y Valores,
en el 2021. En apego a este documento, el Ma-
nual de Buenas Practicas del Registro Nacional,
se denominara en adelante Cédigo de Etica del
Registro Nacional, con lo cual se cumple con la
linea de la Comision Nacional de Etica y Valores,
de homologar el nombre de este instrumento
en el Sector Publico.

Este documento se constituye en un instru-
mento que permite fortalecer las conductas y
valores demostrados por los funcionarios y bajo
los cuales es dirigida la organizacién de cara a
la responsabilidad en la prestacién de servicios.

Segun Ledn Hernandez, 2019, “los Codigos
de Etica y Conducta, como parte del marco
ético de una organizacion, son documentos
orientadores de la conducta de las personas
trabajadoras, basados en un conjunto de va-
lores y conductas que ejemplifican su puesta
en practica. Es importante senalar que, no
tienen estructura juridica (articulado) ni con-
sideran sanciones”.

Para Garcia Marza, 2004, “los codigos éticos, no
constituyen un conjunto de normas, mandatos
y prohibiciones, dirigidas a definir qué compor-
tamientos son adecuados o deseables, sino un
conjunto de valores que guian la conducta y
nos orienta en la toma de decisiones”.

Es importante indicar que, el contenido del
Codigo de Etica y Conducta, por ser de natu-
raleza ética y no legal, tiene un caracter orien-
tador de las conductas esperadas de todas las
personas colaboradoras del Registro Nacional,
sin distincion del cargo que ocupe. Siendo asi,
este instrumento no debe ser visto como una
herramienta de caracter punitivo, puesto que la
ética no se sanciona, lo que si puede ser sujeto
a ello, es la violacién a esta por medio de actos
de corrupcion, los cuales se sancionan en otros
cuerpos normativos.

En resumen, el Cédigo de Etica y Conducta del
Registro Nacional, no es un instrumento san-
cionatorio; mas bien, se trata de un compromi-
so que se adquiere como personas funcionarias
para con la gestion publica que desempenia, su
asimilacion y practica se lleva a cabo por me-
dio de actividades concretas, con el fin de con-
vencerlas de que, el trabajo se debe desarrollar
desde una perspectiva de ética y valores, para
lograr la satisfaccién y el bienestar de las perso-
nas usuarias, los companeros de trabajo. Ade-
mas, se pretende fortalecer la cultura ética en
la organizacion.



|. FUNDAMENTACION
FILOSOFICA

DEFINICION DE ETICA

La ética es constitutivamente humana o, me-
jor dicho, los seres humanos somos constituti-
vamente éticos (Aranguren, 1972) esto bajo la
premisa de que todos tenemos una moral (una
ethica utens, al entender de Aranguren). Lo que
implica que valoramos si determinados actos o
situaciones son justas o injustas, buenas o ma-
las, correctas o incorrectas, y no ocupamos re-
glamentos para realizarlas; las hacemos per se
(Ledn,2017).

Etica es la orientacién racional de la conduc-
ta humana hacia la consecucién de fines de-
terminados, que evidentemente, no pueden
atentar contra nuestra condicidn de seres
sociales. Con ello se afirma que los fines que
se planteen deben tener presente que el li-

mite de nuestro bienestar es el bienestar de
los otros que comparten nuestra vida diaria
(Viguez Lizano, 2007); asi como la forja del ca-
racter mediante la repeticidon de actos susten-
tados en principios racionales que nos haga
personas justas y felices (Cortina, 2003).

Etica viene del griego éthos, que significa ca-
racter, manera de ser adquirida y este se forja
irremediablemente, se quiera o no, porque se
nace con un temperamento que no se elige,
pero, a lo largo de la vida se van tomando deci-
siones y se generan los habitos que componen
el caracter de las personas. De esta manera, la
ética orienta para forjarse un buen caracter, que
permita ser justos y felices (Comisiéon Nacional
de Etica y Valores, 2018).



La ética es un elemento fundamental de la
condicion humana, de una forma de vida que
supone la reflexion de las consecuencias para
la persona misma y para las demas personas
antes de la accién, incidiendo en la toma de
decisiones racionales y en la formacién del
caracter ético (Comision Nacional de Etica y

Valores, 2018).

Es fundamental afirmar que solamente las per-
sonas somos capaces de la ética, por cuanto
solo estas son capaces de hacer un ejercicio li-
bre y consciente de la razén. Por tanto, la ética
compete a todo ambito humano, de ahi que |a
vinculacion de la ética a la vida de las institucio-
nes publicas que empleada sistematicamente
genera las mejores practicas y comportamien-
tos en los funcionarios y funcionarias porque
se identifican con la Institucidn, se enriquecen
con los valores que ésta promueve, logran ex-
celentes desempenos y vivir a plenitud (Comi-

sién Nacional de Etica y Valores, 2018).

La ética aplicada, como lo explica Garcia Marz3,
tiene como objetivo la realizacidon de los prin-
cipios y valores aplicados dentro de contextos
y situaciones concretas, de forma que oriente
en el desarrollo de espacios de libertad vy, por
lo tanto, haga mas responsables y razonables
estos diferentes contextos, practicas e institu-

ciones (Garcia, 2004:118).

A la ética se le ha puesto en un continuo
como la parte contraria a la corrupcién, pero
no es eso: la ética no es anti-corrupcion. Se le
ha identificado con una serie de normas po-
sitivas que regulan la conducta de las perso-
nas, pero la ética tampoco es una especie de
seudo-derecho o deontologia. Se le ha visto
también como una especie de estrategia de
motivaciéon que conduce a un estado, que

tampoco lo es (Ledn, 2017:01).



PRINCIPIOS

Ideas fundamentales que rigen la conducta
(Real Academia Espanola, 2014) , con universa-
lidad y permanencia en el tiempo sobre las que
se construye la convivencia con la practica de
la accion humana, por tanto, los principios son
proposiciones que se llevan a la practica como
valores (Ledn, 2014).

VALORES

Ideas que reflejan la practica de una accién
humana directamente en nuestra vida (Ledn,
2014), es decir, un valor es un principio puesto
en practica. La practica de los valores en las
organizaciones sostiene el proceso de toma de
decisiones, es el cauce estratégico hacia el fu-
turo porque alinean a las personas y las com-
prometen a trabajar juntas para alcanzar metas
comunes en procura de |a realizacion de los ob-
jetivos de la Institucion.

Los valores son herramientas que orientan y
guian, medios que permiten mejorar el traba-
jo que se realiza. Asi como los valores ayudan a
una persona a dar lo mejor de si, el conjunto de
valores compartidos por las personas funciona-
rias se encauzan a lograr lo mismo en relaciéon
con los objetivos compartidos institucionales

Es importante resaltar que, aunque se diga que
se han perdido los valores, como lo dice Adela
Cortina (2015), no es asi, porgue los seres huma-
Nnos somos incapaces de no valorar, valoramos
siempre. Lo que ocurre es que ponemaos en pri-
mer lugar unos valores y otros en segundo y se
puede poner en primer término valores que no
son los adecuados.

VALORES
COMPARTIDOS

Son los valores seleccionados, consensuados
y definidos participativamente por el personal
de la institucion mediante el cuestionario del
Diagnostico de Percepcion y talleres para la va-
lidacion de estos (Comision Nacional de Etica y
Valores,2021).

VIRTUDES

Son valores que me he apropiado y practi-
CO constantemente, son parte de mi caracter
(Ledn, 2012).

GESTION ETICA

Es una estrategia global de la gestion de las
instituciones a partir de la ética. Constituye una
actuacion autorregulada que demanda la par-
ticipacion de todas las personas funcionarias y
contribuye a la toma de decisiones, a la aplica-
cion desde la conviccion de los principios y los
valores que corresponden en el desempefio de
la funcién publica, a la consolidacién de la mi-
sién y vision, a ajustar los planes estratégicos y
las estructuras organizacionales hacia el logro
de los objetivos y a asumir sus responsabili-
dades frente a los publicos de interés. La ética
es un elemento fundamental de la condicion
humana, de una forma de vida que supone la
reflexion de las consecuencias para la perso-
Nna misma y para las demas personas antes de
la acciodn, incidiendo en la toma de decisiones
racionales y en la formacién del caracter ético.
Bajo esta premisa, la gestion ética es preventiva



(previa a la accion) y busca el fortalecimiento de
las practicas éticas de las personas en el gjerci-
ciode sus funciones. Por ese motivo, lo referente
al régimen disciplinario y sancionatorio (correc-
tivo) corresponde al ambito legal-administrati-
vo y debe estar debidamente regulado; pero es
distinto al campo de la ética que es preventivo
(Comision Nacional de Etica y Valores,2018).
Para la gestion ética debemos considerar los
postulados de la ética civica (laica), la dialdgica
(comunicativa), los principios y los valores de |a
Administraciéon Publica (Comisiéon Nacional de
Etica y Valores,2018).

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, 2005:142).

Las instituciones del Estado deben incorporar e
inspirar en la ética civica sus actuaciones, porque
esta presente en la conciencia moral de nuestra
sociedad democratica por lo que las legitima. La
ética civica se centra en la justicia y en los princi-
pios y los valores comunes compartidos por las
personas para la convivencia en este caso, den-
tro de una organizacion y que, a su vez, respetan
activamente las distintas concepciones sobre
el ideal de felicidad que poseemos como seres
integrales, dentro del legitimo pluralismmo moral
de la sociedad democratica. Por otra parte, la €ti-
ca dialégica, como medio para la construccion
de la ética civica, parte del principio que senala
Adela Cortina: Una norma ética solo sera correc-
ta si todos los afectados por ella estan dispues-
tos a darle su consentimiento tras un dialogo, ce-
lebrado en condiciones de simetria, porque les
convencen las razones que se aportan en el seno
mismo del didlogo. (Cortina, 2008:372).

En las instituciones del Estado, la ética civica y
la dialdgica deben partir de la realidad organi-
zacional y deben ser respetuosas de las diferen-
cias de las concepciones filoséficas o religiosas,
para no interferir con la vivencia ni los valores
compartidos por todas las personas funciona-
rias, los cuales orientan hacia el logro de los ob-
jetivos de la institucion (Comision Nacional de
Etica y Valores, 2018).

La gestion ética, se debe incorporar en toda la
dindmica institucional, como un instrumento
gue coadyuve con el compromiso de una ges-
tiébn apegada al marco de legalidad, en térmi-
nos de eficiencia, integridad, transparencia y
orientacion hacia el bien comun y para garan-
tizar a la ciudadania una gestion transparente y
oportuna que lleve a la adopcién de una cultu-
ra 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 (Comision
Nacional de Etica y Valores, 2018).

“Cada vez que nace un valor,
la existencia adquiere un
nuevo significado; cada vez
que uno muere, una parte de

”

ese significado se desvanece”.

“(...) Joseph Wood Krutch pronuncié
esta frase la cual refleja la importancia
de seguir lo que creemos correcto y no
permitir que dicho valor sea aplastado e

ignorado por nuestra conducta (...)".



1. DECLARACION DE

VALORES GCOMPARTID

La base para la actualizacion de los valores en el
Registro Nacional fue, el diagndstico de oportu-
nidad ética del 2020, aplicado por la Comision
de Etica y Valores del Registro Nacional. Estos
valores fueron presentados a la Direccién Ge-
neral y avalados en el oficio CEV-004-2021, del
15 de marzo de 2021.

& QUE SON
VALORES ETICOS?

Se puede definir como valores éticos a las guias
de comportamiento que regulan la conducta
de un individuo, y tienen una relacién directa
con la ética que, por definicién, estudia lo que
es moral y ademas realiza un analisis del siste-
ma moral para ser aplicado a nivel individual
y social.

Entre los valores éticos mas relevantes que se
pueden mencionar se encuentran: el respeto,
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la responsabilidad, la integridad, la lealtad, la
honestidad, la equidad, entre otros. Es impor-
tante, recordar que los valores éticos se adquie-
ren durante el desarrollo individual de cada ser
humano, segun su historia particular de vida; se
forman a partir de la experiencia en el entorno
familiar, social, escolar e, inclusive, a través de
los medios de comunicacion, ellos demuestran
la personalidad del individuo, una imagen posi-
tiva o negativa, como consecuencia de su con-
ducta. Asimismo, se pueden apreciar las con-
vicciones, los sentimientos y los intereses que
la persona posee, de cara a sus expectativas

de vida.

Por lo tanto, los valores éticos permiten regular
la conducta del individuo para lograr el bienes-
tar colectivo, una convivencia armoniosa y pa-
cifica en la sociedad, de ahi la importancia que
la Institucion cuente con Valores Eticos que res-
pondan a tres grandes componentes, relacio-

nados con lo humano, lo laboral y lo social.



VALORES ETICOS DEL

Procure no ser un hombre

REGISTRO NACGIONAL con éxito, sino un hombre

El Registro Nacional, presenta los valores éticos con valores”.

gue se compromete a cumplir en el desarrollo

“(...) Einstein refleja la necesidad de

de sus competencias; considerandolos como

actuar conforme a los valores, en

pilares fundamentales de la organizacién y de

su cultura, a fin de potenciar las actitudes y
conductas de las personas colaboradoras en el

marco de su desempeno:

VALOR

RESPETO

RESPONSABILIDAD

HONESTIDAD

CALIDAD

BIENESTAR

lo que creemos correcto, en vez de
limitarse a perseguir el éxito y la

riqueza (...)".

DESCRIPCION

“Es el buen trato que da la persona funcionaria al usuario y sus
companeros, que lo conduce a la comprension de los derechos
gue tienen todas las personas, indistintamente de su condicién
social, econémica, credo religioso o preferencias”.

“Es la accion de la persona funcionaria, que lo lleva a cumplir
con excelencia y calidad las obligaciones que le han sido
asignadas”.

“Es la accidn correcta y justa de la persona funcionaria, de cara
a la ejecucion de las funciones que realiza”.

“Es la accion de la persona funcionaria para entregar los
productos y servicios de forma agil, oportuna y confiable”.

“Son todas las acciones que realiza la persona funcionaria en
el desempeno de su trabajo, para contribuir con las personas
usuarias, sobre la prestaciéon de los servicios que les brinda”.




lIl. GONDUGTAS

OACCIONES ...
CONGRUENTES &%

Las conductas o acciones congruentes se refie- A continuacién, se presenta la relacién entre los
ren a la practica de los valores, respecto a las valores, su descripcidon y las conductas espe-
conductas concretas que se esperan de las per- radas de todas las personas colaboradoras del
sonas trabajadoras en su quehacer cotidiano. Registro Nacional:

VALOR

RESPET0

Es el buen trato que da la persona funcionaria al usuario y sus companeros, que

lo conduce a la comprensién de los derechos que tienen todas las personas,
indistintamente de su condicién social, econdmica, credo religioso o preferencias.

DESCRIPCION

- Saludar a todas las personas por igual.

- Dar siempre las gracias.

- Tener disposicidon para brindar el servicio, sin distingo de clases ni prejuicios.
- Despedirse de las personas usuarias y compaferos.

CONDUCTAS

- Evitar comentarios discriminatorios.
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- Evitar hacer bromas y comentarios de doble sentido que sean discriminatorias.

- Utilizar un lenguaje inclusivo.

- Mantener desocupados los espacios rotulados para las personas
en condicién de discapacidad (Banhos y parqueos).

- Utilizar un buen trato para todas las personas.

- Dar una atencidén completa y exclusiva.
- Actuar con naturalidad ante una persona en condicién de discapacidad.

- Mantener siempre contacto visual con todas las personas. .

10



Utilizar la palabra apoyo cuando se dirija a las personas en condicién de discapacidad,
ejemplo (¢Le puedo apoyar? ;Cémo le puedo apoyar?).

Seguir las indicaciones que le dan las personas en condicién de discapacidad, esta
poblacién sabe perfectamente que necesitay cémo.
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Tratar a la persona en condicién de discapacidad como adulta, no lo infantilice, limita
SuU autonomia.

Ser conscientes de que:
La tierra es nuestro hogar y debemos respetarla, ya que, sin sus recursos y el buen
estado de estos, nuestra vida no seria posible.
El medio ambiente es vital para mantener la vida de diversas especies que habitan los
ecosistemas, entre ellas el ser humano.
La belleza de la naturaleza es parte de nuestra herencia y debe ser preservada para
las futuras generaciones.
Proteger, preservar y minimizar los impactos negativos de los recursos naturales.
Practicar el ahorro de energia eléctrica, agua, combustible, papel y muchos otros
recursos que se nos agotan.
Ser conscientes de lo que consumimos, para lograr la reduccion, reutilizacién y el

reciclaje.

RESPONSABILIDAD

Es la accion de la persona funcionaria, que lo lleva a cumplir con

excelencia y calidad las obligaciones que le han sido asignadas.

DESCRIPCION | VALOR

Llegar temprano al trabajo, reuniones y a cualquier acto.
Cumplir en tiempo y forma con las tareas asignadas.
Cumplir con horarios.
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Acatar las disposiciones tanto de la jefatura inmediata
como de las autoridades institucionales.

“Los valores no son simplemente palabras,
los valores son por lo que vivimos.
Son las causas por las que defendemos y por lo que lucha la gente”.

“(...) John Kerry nos ensefia en esta frase lo importante que son

los valores para todos, aunque no sean compartidos (...)".

n



DESCRIPCION| VALOR
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CONGRUENTES

DESCRIPCION| VALOR

CONDUCTAS
CONGRUENTES

DESCRIPCION| VALOR

CONDUCTAS
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HONESTIDAD

Es la accion correcta y justa de la persona funcionaria, de cara a la

ejecucion de las funciones que realiza.

Cumplir con el principio de probidad, en la ejecucion de sus tareas.

Utilizar adecuadamente el tiempo de trabajo.
Hacer un uso razonable de los recursos asignados para realizar
nuestras tareas.

CALIDAD

Es la accion de la persona funcionaria para entregar los productos y

servicios de forma agil, oportuna y confiable.

Q0090

~
Entregar los productos o servicios de forma agil, oportuna, t{lﬁl}ﬁ

confiable y con total transparencia en la gestion.

BIENESTAR

Son todas las acciones que realiza la persona funcionaria en el

desempeno de su trabajo, para contribuir con las personas usuarias,
en la prestacion de los servicios que les brinda.

Darle al usuario los requerimientos que necesita
orientdndolo de una manera efectiva, brindando un servicio

inclusivo, con el objetivo que obtenga y quede satisfecho
con el servicio que brinda la Institucion.

Fuente: Elaboracién propia con insumos de informacién aportada por la
Comisién NO Discriminaciéon LGBTIQ+ y la Comisién Gestion Ambiental.

12



ETICOS

IV. GOMPROMISOS

En el presente apartado, se establecen los compromisos éticos es-

pecificos de la Institucion y de todas las personas funcionarias, en

relacion con la forma en la que se trabaja y presta el servicio en el

Registro Nacional.

- Nos comprometemos a cum-
plir con los principios y valores
gue rigen el actuar de los fun-
cionarios publicos, en los dife-
rentes cuerpos normativos y

técnicos que nos rigen.

- Brindamos a nuestros usua-
rios, un trato respetuoso y em-
patico, asegurandonos siempre
de cubrir sus necesidades sin
ningudn tipo de discriminacion
o distincion.

- Velamos por brindar informa-
cién clara, confiable y precisa,
sobre servicios o tramites, dis-

minuyendo asi la incidencia

13

COMPROMISOS DE LAS PERSONAS
FUNCIONARIAS DE LAINSTITUCION:

de reclamos y consultas de los

usuarios.

- Promovemos una cultura de
proteccion a la informacién de
los usuarios, fomentando una
estrecha relacién de confianza

con la Institucion.

- Gestionamos de forma agil y
transparente las dudas, con-
sultas y quejas de los usuarios
externos e internos, procuran-

do una mejora continua en la

gestion.



- Apoyamos las eventuales acti-
vidades filantrépicas, abriendo
espacio para la reflexion sobre
la importancia de la solidaridad

y el bienestar comun.

- Las personas funcionarias in-
dependiente del cargo que

ocupen, no debemos reco-
mendar o promover de ningun
modo la contratacién de pa-
rientes, amigos o recomenda-
dos para que presten servicios

en la Institucion.

- Somos solidarios en el uso de
bienes y servicios que son de
uso comun, para que los demas
también puedan aprovecharlos
oportunamente, tales como:
servicios sanitarios, el servicio
médico, el drea de soda-come-

dor, areas verdes, entre otros.

- Debemos separarnos de cono-
cer o intervenir en situaciones
laborales sobre las cuales ten-
gamos un interés privado, evi-
tando cualquier conflicto de in-

terés en el ejercicio de su cargo.

EN CARGOS DE JEFATURA

Los cargos de jefaturas poseen
mayores responsabilidades,
motivo por el cual, ademas de
los compromisos del personal,
asumen los siguientes:

- Ser referencia de ejemplari-
dad ética en la actuaciony en el
ejercicio de sus funciones para
todo el personal institucional.

- Promover un ambiente laboral
ético, al respaldar con liderazgo
en el personal bajo su cargo
los principios y valores de este
marco ético.

- Ejercer liderazgo sobre el per-
sonal que conforma el equipo
de trabajo, con la aplicaciéon de
justicia, objetividad y equidad,
sin que su posicion de jerarquia
sea un medio para el favoritis-
mo, el abuso de poder, faltar
al respeto, hostigar, amenazar,

acosar o solicitar favores.

- Utilizar la comunicacion inter-
na como una herramienta de
gestion y canal idéneo entre las
direcciones, las jefaturas y per-
sonal a cargo.
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COMPROMISOS DE LAS PERSONAS
FUNCIONARIAS QUE SE DESEMPENEN

- Conducir y ayudar al personal
a su cargo a fortalecer la acti-
tud de innovacién y creatividad
para el mejoramiento continuo
de las tareas asignadasy los ob-

jetivos institucionales.

- Valorar y reconocer el desem-
pefo, logros, méritos, la obser-
vancia del marco y conducta

ética del personal bajo su cargo.



m COMPROMISOS INSTITUGIONALES

BUEN GOBIERNO

- Se compromete a procurar el cumplimiento
de sus objetivos estratégicos bajo una gestion
integral, responsable y eficiente con el fin de
proporcionar al usuario justicia administrativa
pronta, imparcial y objetiva.

GESTION DEL
RECURSO HUMANO

- Promover la motivacién y potenciacion del ta-
lento humano para la consecucion de los obje-
tivos y metas establecidas.

COMPROMISO FRENTE
AL CONTROL INTERNO

- El Registro Nacional en cumplimiento con la
Ley General de Control Interno 8292 y las Nor-
mas de Control Interno del Sector Publico (N-2-
2009-CO-DFOE), se compromete a continuar
con los esfuerzos de: establecimiento, imple-
mentacion, evaluacion y perfeccionamiento
del Sistema de Control Interno institucional, de
modo que siga coadyuvando a brindar seguri-
dad razonable para el cumplimiento de los ob-
jetivos institucionales, promoviendo de manera
permanente por parte de todos sus funciona-
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rios, la autorregulacion, la autogestion, el auto-

control y el mejoramiento continuo.

RESPONSABILIDAD
SOCIAL

- El Registro Nacional conduce sus actuaciones

de manera sostenible en todos sus ambitos.

RELACGIONES GON LOS
PROVEEDORES

Al respecto, se destacan las siguientes conductas:

- Estar libres de coaccion, influencias o favo-

ritismos.

- Exigir calidad como requisito indispensable en
las relaciones comerciales.

- Mantener al dia los pagos de las obligaciones

contraidas, de conformidad con el plazo de ley.

- Buscar siempre obtener precios justos para la
institucion, sin perjuicio o menoscabo a los con-
tratistas, evitando con ello el enriquecimiento

ilicito.

- Dar el seguimiento respectivo para que las
entregas de los objetos contractuales ya sean
bienes o servicios se realicen en el plazo esta-

blecido en la orden de compra y/o contrato.
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- Buscar y seleccionar proveedores que realicen
buenas practicas institucionales.

- Brindar informacidén con objetividad y de forma
igualitaria a los proveedores que asi lo requieran
para determinados tramites de contratacion.

- Evitar tener relaciones comerciales perso-
nales con cualquiera de los proveedores de la
Institucion, con el fin de evitar posibles con-
flictos de intereses.

- Realizar toda gestién y/o coordinacion con los
proveedores de manera imparcial y equitativa,
con la debida transparencia y honestidad.

- Las personas funcionarias involucradas en la
gestion publica financiera, que incluye las ad-
quisiciones de bienes, servicios y proyectos de
inversion deben cumplir con los principios éti-
cos de los trabajadores publicos, respetando las
leyes, reglamentos y demas normativa aplica-
ble a su gestion).

HACIA LA CIUDADANIA

- Uso responsable a la informacion contenida
en las bases de datos para mantener y fortale-
cer la confianza de la sociedad costarricense.

- Implementa la rendiciéon de cuentas, tanto
dentro de la Institucién, como ante los 6érganos
publicos correspondientes, la prensa, las orga-
nizaciones de la sociedad civil y la ciudadania
en general, respecto al logro de los resultados
organizacionales, mostrando transparencia en
su quehacer.



. PAUTAS ETICAS

Esta seccion contiene las pautas éticas que serviran de guia en
las relaciones del Registro Nacional con las distintas instancias del
entorno externo con quienes interactda, como las relaciones que
debe mantener con los entes publicos y privados (camaras em-
presariales) y organizaciones sociales (sindicatos, asociaciones so-
lidaritas y cooperativas) y comunales, que de soporte a la mejora
del quehacer institucional. El objetivo de las pautas éticas, en los
diferentes escenarios es contribuir a la construcciéon de entornos
éticos para la coordinacién sinérgica interinstitucional.

PAUTAS ETICAS PARA LAS
RELACGIONES GON OTRAS
INSTITUCIONES DEL ESTADO

Los jerarcas mantienen unare-
lacion cordial, de respeto con
los miembros representantes
de las demas instituciones,
dando como resultado alian-
zas futuras con un nivel de

Cooperacion interinstitucional
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muy positivo. Estas se llevan a
cabo mediante reuniones, co-
rreos electrénicos o Illamadas
telefénicas. Esto mantiene la
linea de trabajo solicitada por

gobierno central.



PAUTAS ETICAS PARA LAS RELACIONES CON
ALIADOS ESTRATEGIGOS U OTROS GRUPOS

- Solicitar acercamientos a dife-
rentes instituciones que tienen
atinencia a la materia propia.

- Siempre dirigirse con transpa-
rencia ante cualquier acerca-
miento que se propicie.

- Ser directo y respetuoso diri-
giéndose a los jerarcas de las
entidades cercanas.

- Ofrecer siempre datos correc-
tos y legales sin alterar las poli-
ticas actuales de la institucion.

- Mantener una relacién de tra-
bajo cordial.

- Tratar con respeto a todas las
personas que tienen relacidn
con los altos jerarcas de cada
institucion.

- Construir entornos éticos para
una mejor coordinacién en

conjunto.

- Propiciar vinculos de asocia-
cion, colaboracién y apoyo para
un mejor actuar en conjunto

PAUTAS ETICAS PARA
LAS RELACIONES CON LA

CIUDADANIA

- Proporcionar servicios o bene-
ficios de alta calidad.

- Brindar un trato de respeto
justo, solidario y digno con los
usuarios en general.

- Consolidar relaciones transpa-
rentes, armoniosasy constructi-
vas con cada persona atendida.

- Mantener a la ciudadania in-
formada de los proyectos o
avances realizados por la insti-
tucién para que tengan la infor-
macion de primera mano.

- Dar un trato igualitario a los
usuarios en general.
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sobre proyectos que nos bene-
ficien a todos, logrando alcan-
zar los objetivos especificos de
cada Institucion.

- Propiciar la maximizacion del
uso de los recursos suminis-
trados por la Institucion en el
marco de la legalidad, la ética,
la transparencia y la rendicion
de cuentas.



V1. APLICACION
DEL CODIGO EN

ol o

=)

El Cédigo de Etica y Conduc-
ta en el Registro Nacional se
utiliza como instrumento de
la induccion del personal de la
institucién, que se incorpora de
forma permanente o interina y
en los procesos de formacion
permanente, con el fin de pro-
mover las mejores practicas
para fortalecer la cultura orga-
nizacional sustentada en los va-

lores compartidos.

El Cédigo de Etica y Conducta
es un instrumento imprescin-
dible en la gestiéon ética ins-
titucional, y como tal exige la
continuidad y constancia en su
aplicacién, asi como una ade-
cuada implementacion. El pre-
sente instrumento es aplica-

ble en todos sus alcances a las
funcionarias y funcionarios del
Registro Nacional. El presente
instrumento se empleard de la
siguiente forma:

- En la induccién del personal
institucional de nuevo ingreso,
ya sea interino o en propiedad.

- En la divulgacion y promocion
de los valores institucionales,
dentro y fuera del Registro Na-
cional.

- En los procesos de formacion
permanente que posea la Insti-
tucion, con el fin de promover
y resaltar las mejores practicas
para fortalecer una cultura or-
sustentada

ganizacional por

valores compartidos.
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EL QUEHAGER
INSTITUGIONAL

- Para la toma de decisiones y

acciones; corresponde su ob-
servancia a todo el personal
institucional de conformidad
con sus funciones y responsa-

bilidades.

- Como base para la aplicacién
de otros componentes de la
gestioén ética; como herramien-
tas de transparencia.

- Los valores son considera-
dos en el Plan Estratégico

Institucional.

- Para reflexién sobre sus conte-
nidos al menos una vez al ano.

- Otros usos, que fortalezcan la
ética en la Institucion.
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13 de enero de 2022

Sefior
Oscar Jiménez Sanchez

Coordinador de la Comisién de Etica y Valores del Registro Nacional

Asunto: Comunicacion de Acuerdo J006-2022.

Le transcribo la parte resolutiva del Acuerdo Firme J006-2022, tomado por la Junta
Administrativa del Registro Nacional, en la Sesion No. 01-2022, celebrada de

manera ordinaria, el 6 de enero de 2022, que literalmente dice:
LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA:

J006-2022. 1-) Se tiene por conocido el oficio CEV-009-2021 de fecha 26 de noviembre
de 2021, suscrito por el sefior Oscar Jiménez Sanchez, coordinador de la Comisién de
Etica y Valores del Registro Nacional, en cumplimiento con el acuerdo J248-2019 de la
sesion 18-2019 el 09 de mayo del 2019. 2-) Aprobar el Cédigo de Etica y Conducta del

Registro Nacional propuesto mediante el citado oficio. 3-) ACUERDO FIRME POR
UNANIMIDAD.

Cordialmente,

Firmado digitalmente ECIETRO
VANESSA por VANESSA GONZALEZ f&:‘j%ﬂ P e
GONZALEZ RAMIREZ (FIRMA) BN N

RAMIREZ (FIRMA) Fecha: 2022.01.13

16:10:47 -06'00'

SECRETARIA DE JUNTA ADMINISTRATIVA

c. Archivo/ Direccion General.
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