Acta Sesién Ordinaria 4875
05 de diciembre de2018

ACTA SESION ORDINARIA 4875

Acta de la Sesion Ordinaria numero cuatro mil ochocientos setenta y cinco,

celebrada por la Junta Directiva del Instituto Nacional de Aprendizaje, en el Edificio
de Comercio y Servicios, a las doce horas del cinco de diciembre del dos mil
dieciocho, con la asistencia de los siguientes Directores: Sr. Andrés Valenciano
Yamuni, Presidente Ejecutivo; Sra. Eleonora Badilla Saxe, Vicepresidente; Sra.
Vanessa Gibson Forbes; Sr. Carlos Humberto Montero Jiménez; Pbro. Claudio
Maria Solano Cerdas; Sr. Tyronne Esna Montero; Sra. Amparo Pacheco Oreamuno,

Viceministra de Educacion.

Ausentes: Sr. Luis Fernando Monge Rojas y Sr. Steven Nufiez Rimola, Ministro de

Trabajo y Seguridad Social, por motivos laborales.

Por la Administracion: Sra. Sofia Ramirez Gonzalez, Gerente General. Por la

Asesoria Legal: Sr. Ricardo Arroyo Yannarella, Asesor Legal. Por la Secretaria

Técnica: Sr. Bernardo Benavides Benavides, Secretario Técnico.

Expositores; Sr. Durman Esquivel, Encargado de la Unidad de Control Interno y
Sra. Isabel Quesada de lamisma Unidad y Sr. Carlos Acufia, Encargado del Proceso

de Presupuesto.

ARTICULO PRIMERO:

Presentacion del Orden del Dia
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El sefior Presidente, somete a consideracion el Orden del Dia.

El sefior Secretario Técnico, menciona que se recibié para ser distribuido y conocida en la
préxima Sesion, el Oficio GG-1734-2018, Informe de recomendacion para declaratoria de
infructuosa de la Licitacion Publica 2018LN-000001-0002100001, compra de Vehiculos
Automotores Nuevos (Hibridos y Diésel), por medio de SICOP, segln consta en el oficio
UCI-614-2018, de la Unidad de Compras Institucionales.

El sefior Director Esna Montero, acota que se podria ver de una vez, para no atrasar el

proceso.

El sefior Presidente, indica que le parece bien, por lo que estarian incluyéndolo en los
temas de la Gerencia General.

Se aprueba el Orden del Dia de la siguiente manera:

1.- Presentacion del Orden del Dia.

2.- Reflexion.

3.- Discusioén y aprobacion del acta de la Sesiéon Ordinaria nimero 4874.

4.- Mociones.

5.-Asuntos de la Presidencia Ejecutiva

5.-1 Oficio Pres-419-2018, suscrito por la Presidencia Ejecutiva de la Junta de Proteccion

Social de San José.

6.- Asuntos de la Gerencia General:
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6.1.- Oficio ACI-116-2018. Asesoria de Control Interno. Presentacién del Manual de Etica

y Conducta del INA.

6.2.- Oficio GG-1714-2018. Remite Oficio URF-1060-2018 sobre presentacién de
Modificacion Presupuestaria 01-IN15-2018.

6.3.- Oficio GG-1734-2018. Informe de recomendacion para declaratoria de infructuosa
de la Licitacion Publica 2018LN-000001-0002100001, compra de Vehiculos Automotores

Nuevos (Hibridos y Diésel), por medio de SICOP, segun consta en el oficio UCI-614-

2018, de la Unidad de Compras Institucionales.

7.-Asuntos de la Asesoria Legal.

7.1.- Oficio ALEA-744-2018. Proyecto de Ley que se tramita en la Comisiébn Permanente

Ordinaria de Asuntos Econ- micos, AnLey del Si

expediente legislativo 20.404

8. Documentos que se distribuyen para ser vistos en la sesion siguiente:

8.1 Oficio GG-1718-2018. Remite oficio UCI-609-2018. Informe de recomendacion a
Junta Directiva, para la adjudicacion del tramite de Licitacién Publica 2018IN-000012-01,
PARA LA CONTRATACION DE ABASTECIMIENTO DE LIBROS DE INGLES, segln

demanda, cuantia inestimada.

8.2.- Oficio GG-1726-2018. Recomendacion para adjudicar la contratacion de la Licitacion
Publica 2018LN-000004-0002100001, para los servicios para la construccién del Centro

de Formacion Profesional de San Ramaon, con clausulas ambientales, segun consta en

el oficio UCI-615-2018, de la Unidad de Compras Institucionales.

9. Varios

COMUNICACION DE ACUERDO NO. AC-335-2018-JD

CONSIDERANDO:
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1. Que el Presidente Andrés Valenciano Yamuni, somete a discusion y aprobacion el
proyecto del Orden del Dia de la Sesion Ordinaria numero 4875.

2. Que el sefior Presidente propone incluir como punto 6.3 el oficio de la Gerencia

General numero GG-1734-2018, en relacion con la Licitaciéon Publica 2018LN-000001-
0002100001 PARA LA COMPRA DE VEHICULOS AUTOMOTORES NUEVOS (HIBRIDOS Y DIESEL), POR
MEDIO DE SICOP.

3. Que los sefiores Directores acogieron la solicitud del sefior Presidente.

POR TANTO:

POR UNANIMIDAD DE LOS DIRECTORES PRESENTES A LA HORA DE LA
VOTACION, SE ACUERDA:

UNICO: APROBAR EL PROYECTO DEL ORDEN DEL DIA DE LA SESION ORDINARIA
NUMERO 4875 CON EL CAMBIO SOLICITADO POR EL SENOR PRESIDENTE.

ARTICULO SEGUNDO:

Reflexion.
Ingresa la sefiora Viceministra de Educacion.

La sefiora Directora Gibson Forbes, procede con la Reflexion.

ARTICULO TERCERO:

Discusion y aprobaciéon del acta de la sesidn ordinaria numero 4874
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El sefior Presidente, somete a consideracion de la Junta Directiva, el acta de la Sesion
Ordinaria 4874.

El sefior Director Esna Montero, sefiala que, en el tema de la Junta de Proteccién Social,
que no quedd como acuerdo lo que se dijo, en el sentido de que se solicitara a la sefiora
Esmeralda Britton, Presidente Ejecutiva de dicha entidad, para que les aclarara algunas

dudas que tienen al respecto.

Asimismo, solicitd que se les trajera informacion por parte de la Administracion, en cuanto
a si se tenia algun plan de construccién en la propiedad de Plaza Turcios, sin embargo,

ve que en el acta se menciona el tema y solamente se tomd no y no quedé como acuerdo.

El sefior Presidente, comenta que aunque no quedo consignado como acuerdo, si se hizo
el trdmite que se discutié en Junta Directiva, por lo que se les solicitd que enviaran una

nota por parte de la sefiora Esmeralda Britton, donde ampliara sobre el tema.

Afade que la nota de la sefiora Presidenta de la Junta de Proteccion llegd y se les remitio
la semana pasada a los sefiores Directores por correo electronico, para que pudiera ser
analizada en la Sesion de hoy y con base en el analisis se tomaria una decision al

respecto.

El sefior Secretario Técnico, acota que lo sefialado por el sefior Presidente y el sefior

Director Esna Montero es cierto, pero al final no se tomé un acuerdo, pero en actas consta
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todas las observaciones hechas por los sefiores Directores, sin embargo, aunque ya la

nota de la Junta de Proteccion Social est4 para ser vista el dia de hoy, si los Miembros
de Junta Directiva deciden que hay elementos, que les gustaria que queden consignados

en un acuerdo, perfectamente se puede hacer.

El sefior Presidente, cree que es suficiente con el conocimiento de la nota y de ahi se

tomaria un acuerdo.

La sefiora Directora Gibson Forbes, coincide con el sefior Presidente, en el sentido de

gue hoy verian la nota y que de ahi se toma un acuerdo.

El sefior Presidente, somete a votacion el acta de la Sesion Ordinaria 4874, sobre la que
no se tiene observaciones y se aprueba por mayoria de los sefiores Directores presentes

en dicha Sesion.

COMUNICACION DE ACUERDO NO. AC-336-2018-JD

CONSIDERANDO:

1.- Que el sefior Presidente Andrés Valenciano, somete a discusion y aprobacion el
borrador del Acta de la Sesion Ordinaria nUmero 4874, celebrada el pasado 26 de
noviembre.

2.- Que no hubo ninguna observacion al acta en discusion por parte de los sefores
Directores presentes en dicha sesion.
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POR TANTO:

POR MAYORIA DE LOS DIRECTORES PRESENTES EN LA SESION 4874, SE TOMO
EL SIGUIENTE ACUERDO:

UNICO: APROBAR EL ACTA DE LA SESION ORDINARIA 4874, CELEBRADA EL 26
DE NOVIEMBRE DE 2018.

EL PRESENTE ACUERDO SE APROBO CON LOS VOTOS DE LOS SIGUIENTES
DIRECTORES, QUIENES ESTUVIERON PRESENTES EN LA SESION 4874:

Andrés Valenciano Yamuni
Eleonora Badilla Saxe
Amparo Pacheco Oreamuno
Vanessa Gibson Forbes
Tyronne Esna Montero
Claudio Solano Cerdas

EL DIRECTOR CARLOS HUMBERTO MONTERO JIMENEZ NO ESTUVO PRESENTE
A LA HORA DE LA VOTACION DEL PRESENTE ACUERDO.

ARTICULO CUARTO:

Mociones.

El sefior Director Esna Montero menciona que recibio el Oficio de SITRAINA-134-2018,

que viene dirigido a la Junta Directiva, pero le consignaron una copia y el mismo los
comparferos del Sindicato estan haciendo una petitoria sobre temas de Recursos
Humanos, por lo que considera importante trasladarlo a la Administracion Superior para

gue se conteste, porque el mismo tiene un plazo para su respuesta.

Indica que su mocion especifica es que se traslade el Oficio SITRAINA-134-2018, se
traslade a la Administracion Activa, para que en el plazo correspondiente, atienda la

respuesta al Sindicato.
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El sefior Presidente, indica que como la nota viene también dirigida a la Junta Directiva,

se estaria incluyendo en la Agenda de la préxima Sesion.

El sefior Director Solano Cerdas, indica que su mocién va en el sentido de que piensa

que la ausencia del sefior Subgerente Técnico, en las sesiones de Junta Directiva, deja
un vacio, porque su responsabilidad es muy grande y debe estar presente para responder
a este Organo Colegiado, en los temas que competen al area técnica y también para

enterarse de los asuntos que aca se tratan, con el fin de que eso ayude a su labor.

El sefior Presidente, comenta que esta Junta Directiva tomé un acuerdo, en el sentido de
qgue en lugar de tener personas, asistiendo siempre a las sesiones de Junta Directiva,
vengan solo cuando son llamadas, o cuando se tenga que ver asuntos puntuales, porque
las Unicas personas que siempre deben venir a las sesiones, son los Miembros del
Organo Colegiado y el resto, Gerencia General, Subgerencia Técnica, Auditoria,
Asesoria Legal y los que son invitados a exponer algin tema, se les convoca para los

efectos correspondientes.

Asimismo, se considera que el sefior Subgerente Técnico, debe reportarse con la sefiora
Gerente General o con la Presidente, pero como en muchas ocasiones no se ven temas
que directamente les toca, o que puedan ser atendidos por la Gerente, no han visto la
necesidad de que esté presente, porque ademas se debe contemplar que él requiere

mucho tiempo para atender los asuntos de su area.



Acta Sesi6n Ordinaria 4875
05 de diciembre de2018
9
Sin embargo, si la Junta Directiva considera, una vez que se les envia la Agenda, que

hay algun tema en el que el sefior Subgerente debe estar presente, se convoca, tanto él

como cualquier otra persona, en el tema que se crea necesario.

El sefior Director Solano Cerdas, acota que habria que agregar a lo dicho por el sefior
Presidente, que también puede concurrir cuando lo crea conveniente, debe tener la

libertad de hacerlo.

El sefior Presidente, indica que asi es, e incluso asi se ha trabajado con la sefiora
Auditora Interna, cuando se manda la Agenda, o cuando ella quiere agregar un punto,

sefala si quiere venir a exponer sobre el asunto y asi sucede con todos los demas.

Asimismo, todos saben que debe venir cuando algin Miembro de Junta Directiva, lo

requiera para algun tema especifico.

El sefior Director Solano Cerdas, considera que es importante que asi quede consignado

por escrito.

El sefior Presidente, indica que se puede tomar un acuerdo, en cuanto a que el sefior
Subgerente Técnico, cuando él considere que debe estar presente en Sesion o cuando
algun miembro de Junta Directiva, la Presidencia o la Gerencia, requiera su presencia,

se le convoque como corresponda.
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El sefior Director Solano Cerdas, solicita que esto quede consignado en actas.

El sefior Presidente, responde que asi sera.

La sefora Directora Gibson Forbes, indica que en reunién que sostuvo con la UCCAEP

y el sector agricola, tomaron el acuerdo de solicitar a la Junta Directiva del INA, que la
Administracion presente cada mes un informe de avance, en relacion con la ejecucion de
la Ley 9274 del Sistema Banca para el Desarrollo y sobre la unidad UPYMEsbd, con el

fin de darle un seguimiento mas continuo, a todo lo que tenga que ver con ese tema.

El sefior Presidente, somete a votacion la mocidén presentada por la sefiora Directora

Gibson Forbes.

COMUNICACION DE ACUERDO NO. AC-337-2018-JD

CONSIDERANDO:

UNICO: Que la Directora Vanessa Gibson Forbes indica que en reunion que sostuvo con
la UCCAEP vy el sector agricola, tomaron el acuerdo de solicitar a la Junta Directiva del
INA, que la Administracion presente cada mes un informe de avance en relacién con la
ejecucion de la Ley 9274 del SISTEMA BANCA PARA EL DESARROLLO vy sobre la
unidad UPYMEsbd, con el fin de darle un seguimiento mas continuo a todo lo que tenga

que ver con ese tema.

POR TANTO:
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POR UNANIMIDAD DE LOS DIRECTORES PRESENTES A LA HORA DE LA
VOTACION, LA JUNTA DIRECTIVA TOMO EL SIGUIENTE ACUERDO:

PRIMERO: ACOGER LA MOCION DE LA DIRECTORA VANESSA GIBSON PARA QUE
LA ADMINISTRACION PRESENTE CADA MES Y NO CADA DOS MESES COMO SE
HABIA APROBADO EN EL ACUERDO AC-331-2018-JD, UN INFORME DE AVANCE
SOBRE LA EJECUCION DE LA LEY 9274 DEL SISTEMA BANCA PARA EL
DESARROLLO Y LA UNIDAD UPYMEshd.

SEGUNDQO: REVOCAR EL ACUERDO AC-331-2018-JD.

ACUERDO APROBADO EN FIRME POR UNANIMIDAD DE LOS DIRECTORES
PRESENTES A LA HORA DE LA VOTACION

La sefiora Directora Gibson, mociona para que la Junta Directiva retome el tema de

los proyectos que se han definidos como estratégicos, con el fin de revisarlos y
actualizarlos, como los proyectos de inglés y SBD, con el fin de darle continuidad en el

informe de sus avances.

Por lo anterior, solicita que se presente un informe de actualizacion del proyecto de inglés

para la proxima sesion de Junta Directiva.

COMUNICACION DE ACUERDO NO. AC-338-2018-JD

CONSIDERANDO:
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1. Que la Directora Vanessa Gibson Forbes mociona para que la Junta Directiva

retome el tema de los proyectos que se han definidos como estratégicos, con el fin de
revisarlos y actualizarlos, como por ejemplo los proyectos de inglés y el del SBD, con el

fin de darle continuidad en el informe de sus avances.

2. Que solicita que se presente a la Junta Directiva un informe de actualizacion del

proyecto de inglés para la proxima sesién de Junta Directiva.

POR TANTO:

POR UNANIMIDAD DE LOS DIRECTORES PRESENTES A LA HORA DE LA
VOTACION, LA JUNTA DIRECTIVA TOMO EL SIGUIENTE ACUERDO:

UNICO: QUE LA ADMINISTRACION PRESENTE PARA LA PROXIMA SESION DE
JUNTA DIRECTIVA UN INFORME DE ACTUALIZACION SOBRE EL PROYECTO DE
INGLES, ASi COMO TAMBIEN QUE CADA MES SE PRESENTE UN INFORME DE
AVANCE SOBRE LA CARTERA DE PROYECTOS DE LA INSTITUCION.

ACUERDO APROBADO EN FIRME POR UNANIMIDAD DE LOS DIRECTORES
PRESENTES A LA HORA DE LA VOTACION

El sefior Director Solano Cerdas, mociona para que la Junta Directiva, envie una nota

de agradecimiento a la sefiora lleana Leandro y al Nucleo de Industria Alimentaria, por la
excelente atencion de la Delegaciéon HRD Corea, con motivo de la Inauguracion de la
Semana de la Innovacion INA Puertas Abiertas, que se realizé el 3 de diciembre, en la

Ciudad Tecnologica.

El sefior Presidente, somete a votacion la mocion presentada por el sefior Director Solano
Cerdas, para lo cual se encomienda al sefior Secretario Técnico, para dar cumplimiento

a este acuerdo.
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COMUNICACION DE ACUERDO NO. AC-339-2018-JD

CONSIDERANDO:

UNICO: Que el Director Claudio Solano Cerdas mociona para que la Junta Directiva
envie un reconocimiento a la sefiora lleana Leandro Gémez, Jefe del Nucleo Industria
Alimentaria por la gran labor que ha realizado en dicho Nucleo y por la atencion que se
le brind6 a la Delegacion de Corea del Sur, y a los asistentes, el pasado 3 de diciembre,

al acto de inauguracion de la Semana de la Innovacion.

POR TANTO:

POR UNANIMIDAD DE LOS DIRECTORES PRESENTES A LA HORA DE LA VOTACION, LA JUNTA
DIRECTIVA TOMO EL SIGUIENTE ACUERDO:

UNICO: QUE LA SECRETARIA TECNICA ENVIE, A NOMBRE DE LA JUNTA DIRECTIVA, UN
RECONOCIMIENTO A LA SENORA ILEANA LEANDRO GOMEZ, JEFE DEL NUCLEO INDUSTRIA
ALIMENTARIA POR LA ATENCION QUE SE LE BRINDO A LA DELEGACION DE COREA DEL SUR, Y A
LOS ASISTENTES, EL PASADO 3 DE DICIEMBRE, AL ACTO DE INAUGURACION DE LA SEMANA DE
LA INNOVACION.

ACUERDO APROBADO EN FIRME POR UNANIMIDAD DE LOS DIRECTORES
PRESENTES A LA HORA DE LA VOTACION

ARTICULO QUINTO:

Asuntos de la Presidencia Ejecutiva

5.-1 Oficio Pres-419-2018, suscrito por la Presidencia Ejecutiva de la Junta de

Proteccion Social de San José.

El sefior Presidente, procede con la lectura del Oficio.
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y‘ﬁ Junta de Proteccion Social

PRES-419-2018

27 de noviembre del 2018

Sefiores
Miembros de Junta Directiva
Instituto Nacional de Aprendizaje

Estimados sefiores:

En atencién a su solicitud de informacién respecto del interés de esta Institucidn
de adquirir el inmueble propiedad de esa entidad situado en las inmediaciones
de la iglesia Don Bosco, a continuacion se detallan las acciones llevadas a cabo
con la Caja Costarricense de Seguro Social vy la justificacién del porque ese
terreno es de nuestro interés:

1. Necesidad de Reubicar oficinas a solicitud de la Caja Costarricense de
Seguro Social:

Actualmente, en el pais viven cerca de 636.800 personas de 60 afios 0 mas. Esta
cifra representa el 13% de la poblacion. Para el 2030, ese porcentaje subira al 15%,
con tendencia al incremento en los siguientes afios.

Ademas, el grupo de personas mayores que mas crece es el de 80 afios y mas, que
actualmente representa un 1,7%, del total de la poblacién del pais es decir 84.400
personas y en el 2050 sera de un 6%, cifra que alcanzara 382.177 personas.

Ante este crecimiento poblacional, las atenciones del Hospital Nacional de Geriatria
y Gerontologia Dr. Raul Blanco Cervantes son mas urgentes. Datos de la CCSS
indican que en los ultimos cinco afios las consultas especializadas subieron un
4,2% por afio y las atenciones de urgencias un 6%."

En razén de lo citado y por ser un asunto de interés pubico y de salud, es que la
Caja Costarricense de Seguros Social junto con la Administracién del Hospital Raul
Blanco Cervantes, el Consejo Nacional de la Persona Adulta Mayor y el Despacho
de la Segunda Vicepresidencia de la Republica plantean a la Junta de Proteccion
Social la compra de las instalaciones actuales y que se traslade de lugar de
operaciones, a fin de construir la ampliacion de sus instalaciones y suplir los
requerimientos de infraestructura del nosocomio.

! Hospital Geridtrico necesita mejoras en su infraestructura » AMPrensa ...https://amprensa.com » Nacionales

Pag. 1

QO (s06) 2522-2000 @ Apdos.: 1979-1000 / 592-1000. San José, CR. WWW.jps.g0.cr
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2. Infraestructura actual de la Junta de Proteccion Social

En la actualidad, las oficinas centrales de la Junta de Proteccién Social se ubican
en distrito Hospital frente a calle veinte y colinda al sur con el Hospital Raul Blanco
Cervantes, Norte con el Hospital Nacional de Nifios y al este con el Hospital San

Juan de Dios, ubicandose en el Distrito Hospitalario.

La JPS cuenta con un terreno que tiene un area de 6.586,23 m2, con la siguiente

infraestructura:
BLOQUES UBICACION AREA DESCRIPCION
(m?)
BLOQUE A: Edificio Principal.
Edificio Comercial | Frente a Calle 4.900 m?2 | Construido en 1977.
20 250 funcionarios.
Frente a Calle
BLOQUE B: 20, contiguo al 311 m? Construido en 1980.
Auditorio Edificio Capacidad para 60 personas.
Principal.
BLOQUE C: Costado este de | 1.420 m? | Oficinas de la Junta Directiva.
Edificio Directivo | la propiedad. Construido en 2014.
22 funcionarios.
BLOQUE D Costado surde | 1.900 m? | Imprenta, almacén y
Edificio de la propiedad. mantenimiento.
Produccion Construido en 1980.
45 funcionarios.
BLOQUE E: Costado este de | 2.000 m?2 | Oficinas de apoyo logistico y
Edificio la propiedad. administrativo.
Administrativo Construido en 1980.
25 funcionarios.
AREA TOTAL 10.531
m2
AREA 14.531 (10.531 m2+ 4.000 m?)
REQUERIDA m?

También se cuenta con infraestructura de la institucién desconcentrada, que alberga
las siguientes

aproximadamente
administrativas:

* Administracion de Camposantos, situado al frente del Cementerio General.

QO (506) 2522-2000

50 colaboradores de

e Apdos.: 1979-1000 / 592-1000. San José, CR.

Pag. 2

dependencias

WWW. jps.go.cr
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» Cementerio Metropolitano, ubicado en Pavas, Rohrmoser, costado Oeste del
Hospital Psiquiatrico.

o Cementerio General situado en Avenida 10, diagonal a la Iglesia de las
Animas.

e Departamento de Contabilidad y Presupuesto, situado en el mismo edificio
en que se encuentra la Administracion de Camposantos.
Unidad de Transportes, situada al costado Este del Cementerio General.
Unidad de Inspectores, situado en el mismo edificio en que se encuentra la
Administracion de Camposantos.

Complementan esta red fisica, inmuebles alquilados como el Almacén Institucional
y una bodega, situados en Barrio Pitahaya, donde se resguardan diferentes bienes
de la institucion.

3. Valoraciones realizadas:

En atencidn al requerimiento cursado por la CCSS, la Junta de Proteccién Social
se ha abocado a valorar opciones a fin de comprar un edificio para albergar a las
oficinas centrales, en un radio de 2 kildmetros a la redonda, no obstante , las
alternativas encontradas y analizadas no reunieron los requisitos para la atencién
de las necesidades de la institucion, en especial para ubicar la imprenta, disponer
de un Auditorio donde se realicen los sorteos y programas televisivos como lo es la
Rueda de la Fortuna; razén por la cual se descarté la opcion y se opto por la compra
de lote y construccion, que atienda los requerimientos basicos y prioritarios, tales
como:

¢ El inmueble debe estar en San José, en las cercanias de donde se
encuentran la sede actual.

* Que cuente con las dimensiones necesarias para albergar las instalaciones
requeridas en condiciones iguales o mejores a las actuales.

* Reunir las condiciones para la instalacion de la imprenta que es de gran
dimension y requerimientos de infraestructura muy especificos

* Reunir la condicion de seguridad y accesibilidad para los vendedores de
loteria, clientes que adquieren nuestros productos y para los funcionarios de
la JPS.

4. Amenidades del Terreno del Instituto Nacional de Aprendizaje

* Elterreno del INA se ubica en San José, distrito Hospital, Barrio Don Bosco
entre calle 28 y 30, avenida 6 y 4, area centrica y posee una topografia
plana, y mide 7.019,97 m2

Pag. 3
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o Tiene construcciones cercanas modernas y en buen estado y cerca de
comercios (tiendas, bancos, clinicas, restaurantes, colegios, hoteles, torres
de oficinas y apartamentos, municipalidad, cementerios, hospitales, etc.).

o Accesible a los servicios de transporte publico (buses y taxis), que garantizan
el facil acceso de nuestros principales clientes.

o El terreno consta de una cuadra completa lo cual permite tener acceso por
los cuatro costados hacia calles y avenidas publicas de alto transito.
Facilitando el acceso al negocio.

e El terreno del INA relne las caracteristicas, area y ubicacién idonea para
construccion de las oficinas administrativas de la JPS, permitiendo entre otros
aspectos centralizar departamentos en un mismo edificio y que ademas contemple
areas de imprenta, plataforma de servicio al cliente, auditorio, almacén general,
bodegas y area de parqueo, de forma tal que se pueda atender en forma integral las
necesidades reales y actuales de la Institucion.

* El negocio, clientes y personal de la JPS no se veran afectadas sus operaciones al
trasladar las oficinas administrativas a un radio menor de 500 metros de su ubicacién
actual.

e El adquirir un terreno apto para desarrollar la construccién del Edifico que requiere
la JPS, a través de la modalidad de Contratacién Directa entre instituciones publicas
(INA-JPS), permite agilizar el proceso y garantizar que los recursos publicos quedan
en manos del estado.

Es importante destacar que no se localizan otros terrenos disponibles y que se adapten a
las necesidades de la Junta de Proteccion Social, por lo que el Terreno del Instituto Nacional
de aprendizaje se constituye en el idéneo para la construccion y traslado de las oficinas
administrativas de la Junta de Proteccién Social.

Atentamente,
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c. Gerencia General
Gerencia Administrativa Financiera
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Afnade el sefor Presidente que dicho oficio es en razon de la solicitud de informacion por

parte de la Junta Directiva del INA, sobre el interés que tiene la Junta de Proteccion Social
de San José, de adquirir el inmueble propiedad del INA, situado en las inmediaciones de

la Iglesia Don Bosco.

Asimismo, en dicho oficio se detallan las acciones llevadas a cabo con la Caja
Costarricense de Seguro Social y la justificacion del por qué ese terreno es del interés de

la Junta de Proteccién Social de San José.

Indica que la Junta de Proteccion Social, en atencidn al requerimiento cursado por la
CCSS, se ha abocado a valorar opciones con el fin de comprar un edificio, para albergar
sus oficinas centrales, en un radio de 2 kilometros a la redonda, no obstante , las
alternativas encontradas y analizadas, no reunieron los requisitos para la atencién de las
necesidades de la institucién, en especial para ubicar la imprenta, disponer de un
Auditorio donde se realicen los sorteos y programas televisivos como lo es la Rueda de
la Fortuna; razén por la cual se descartd la opcion y se optd por la compra de lote y

construccion, que atienda los requerimientos basicos y prioritarios.

Por otro lado, destacan que no se localizan otros terrenos disponibles y que se adapten
a las necesidades de la Junta de Proteccion Social, por lo que el terreno del Instituto
Nacional de Aprendizaje, se constituye en el idéneo para la construccion y traslado de

las oficinas administrativas de la Junta de Proteccion Social.

El sefior Director Esna Montero, reitera la solicitud que hizo anteriormente, en el sentido

de que la Administracion les diga si existen planes para construir en esta propiedad.
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El sefior Presidente, indica que la respuesta a la inquietud del sefior Director Esha

Montero, es que no hay planes de construccion.

El sefior Director Esna Montero, menciona que su peticion es para que eso se les indique

por escrito.

El sefior Asesor Legal, acota que en estos casos se acostumbra pedir el avallo a

Tributacion Directa y con base en eso se estipula la base de la compra.

El sefior Presidente, indica que aunque se recibié esta nota, si la Junta Directiva lo
considera conveniente, se podria pedir a la sefiora Presidente de la Junta de Proteccion

Social que venga a hablar del tema.

La sefiora Viceministra de Educacion, considera que se les debe pedir a ellos que hagan
una oferta y sobre ella la Junta Directiva tomaria una decision.

La sefiora Vicepresidente Badilla Saxe, indica que no esta segura de que sea necesario
gue les hagan una oferta, porque cree que se tienen dudas en cuanto a ceder el terreno,

porque es la mejor opcion para ellos, pero desde su punto de vista para el INA no.

Asimismo, no esta segura de gue ellos no tengan otras opciones, porque se sabe que en
San José no hay lotes, pero podrian buscar terrenos con edificios de poco valor, que

tenga un tamafio para albergar todo lo que ellos necesitan.

El sefior Director Montero Jiménez, coincide con lo expuesto por la sefiora Vicepresidente
y afade a esto que dicho terreno es utilizado por los estudiantes como parqueo cuando
reciben lecciones, ademas esta el parque que constituye un gran pulmon para el area de
Mata Redonda, es decir, no es que el INA no lo esté utilizando, por lo que considera en

gue no se debe vender.
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Por otro lado, piensa que si eventualmente se construyera algo, debe ser para el propio
INA, porgue si cualquier otra institucion puede construir alli, por qué el INA no puede
hacerlo, es decir, se puede edificar algo para cumplir con los objetivos de la Institucion y

si por ahora no se tienen planes, se pueden hacer a futuro.

El sefior Director Esna Montero, reitera que en su caso, desea que les envien la

informacion en el sentido de si se tiene planes de construccion por parte del INA.

El sefior Director Solano Cerdas, coincide con la peticion del sefior Director Esna
Montero, pero que ademas, la Administracion les dé su punto de vista, sobre el uso de

dicho terreno.

El sefior Presidente, indica que en el Plan Quinquenal no hay planes de construccién en
ese terreno, pero la Junta Directiva puede hacer cambios a ese plan, sin lugar a dudad,
pero lo cierto es que en este momento, ese terreno no tiene plan de uso, ese es un dato

objetivo en este momento.

La sefiora Directora Gibson Forbes, menciona que el tema del costo-beneficio, tiene que
ver con el tema de que actualmente no hay planes de construccion y no tiene mucho

sentido agregar un nuevo proyecto que duraria mucho tiempo en desarrollarse.

Por otro lado, hoy en dia las instituciones no estan acumulando activos, porque mas bien
se trata de tener otros mecanismos. Entiende el punto de la sefiora Vicepresidente en
cuanto a que esto es un pulmon para la ciudad, pero al final no se esta analizando cual
seria el beneficio del INA en tener otro edificio, y en la Institucién el tema del
mantenimiento de los edificios ha sido todo un tema y seria agregar mas activos para

tener la misma situacion que se tiene hoy dia.
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El sefior Presidente, indica que coincide con la posicion de la sefiora Directora Gibson

Forbes, pero si deben tomar algun acuerdo, y dar la respuesta que todos consideren sea

lo mejor.

El sefior Director Esna Montero, acota que en su caso, tiene mas de ocho afos en esta
Junta Directiva y en ese lapso han venido varias instituciones han venido a pedir ese lote
y se les ha dicho cosas como se van a construir unas torres, por eso le extraiia que de

un momento a otro, no aparezca ningun plan para construccion.

Sefiala que en su caso, para poder tomar una determinacion, necesita que se les traiga
la informacion por parte de la Administracion, en el sentido de si hay o no, planes de
construccion para dicho terreno y en caso de que existiera, por qué se desechd la idea o

el proyecto.

La sefiora Viceministra de Educacion, considera que si no esta en los planes de
construccion, es porque no ha sido una necesidad, piensa que en esto se debe pensar
como pais, porque en su caso, el hecho de que se la JPS le va a ceder su terreno al

Hospital, inclina la balanza a negociar el terreno con la Junta de Proteccion Social.

Se retira de la Sesion, la sefiora Viceministra de Educacion.

El sefior Presidente, somete a votacién que tanto la Unidad de Recursos Materiales
(URMA), como la Unidad de Planificacion y Evaluacién (UPE), presenten un informe
sobre proyectos precedentes de construccion en el terreno del INA conocido como Plaza

Turcios.
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COMUNICACION DE ACUERDO NO. AC-340-2018-JD
CONSIDERANDO:
1. Que el Presidente Andrés Valenciano procede a dar lectura al oficio enviado a la

Junta Directiva por la Presidenta Ejecutiva de la Junta de Proteccion Social de San José,
sefiora Sadie Esmeralda Britton Gonzalez, de fecha 27 de noviembre de 2018.

2. Que dicho oficio es en razon de la solicitud de informacién por parte de la Junta
Directiva del INA sobre el interés que tiene la Junta de Proteccion Social de San José de
adquirir el inmueble propiedad del INA, situado en las inmediaciones de la Iglesia Don
Bosco.

3. Que en dicho oficio se detallan las acciones llevadas a cabo con la Caja
Costarricense de Seguro Social y la justificacion del por qué ese terreno es del interés de
la Junta de Proteccién Social de San José:

1. Necesidad de Reubicar oficinas a solicitud de la Caja Costarricense de Seguro
Social:

Actualmente, en el pais viven cerca de 636.800 personas de 60 afios 0 mas. Esta cifra
representa el 13% de la poblacion. Para el 2030, ese porcentaje subira al 15%, con
tendencia al incremento en los siguientes afios.

Ademas, el grupo de personas mayores que mas crece es el de 80 afios y mas, que
actualmente representa un 1,7%, del total de la poblacién del pais es decir 84.400
personas y en el 2050 sera de un 6%, cifra que alcanzard 382.177 personas.

Ante este crecimiento poblacional, las atenciones del Hospital Nacional de Geriatria y
Gerontologia Dr. Raul Blanco Cervantes son mas urgentes. Datos de la CCSS indican
gue en los ultimos cinco afios las consultas especializadas subieron un 4,2% por afio y
las atenciones de urgencias un 6%.1

En razén de lo citado y por ser un asunto de interés pubico y de salud, es que la Caja
Costarricense de Seguros Social junto con la Administracion del Hospital Raul Blanco
Cervantes, el Consejo Nacional de la Persona Adulta Mayor y el Despacho de la Segunda
Vicepresidencia de la Republica, plantean a la Junta de Proteccion Social la compra de
las instalaciones actuales y que se traslade de lugar de operaciones, a fin de construir la
ampliacion de sus instalaciones y suplir los requerimientos de infraestructura del
nosocomio.
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2. Infraestructura actual de la Junta de Proteccion Social

En la actualidad, las oficinas centrales de la Junta de Proteccion Social se ubican en
distrito Hospital frente a calle veinte y colinda al sur con el Hospital Raul Blanco
Cervantes, Norte con el Hospital Nacional de Nifios y al este con el Hospital San Juan de

Dios, ubicandose en el Distrito Hospitalario.

La JPS cuenta con un terreno que tiene un area de 6.586,23 m2, con la siguiente

infraestructura:
BLOQUES UBICACION AREA | DESCRIPCION
(m?)
BLOQUE A: Edificio Principal.
Edificio Comercial | Frente a Calle 4.900 m? | Construido en 1977.
20 250 funcionarios.
Frente a Calle
BLOQUE B: 20, contiguo al 311 m? Construido en 1980.
Auditorio Edificio Capacidad para 60 personas.
Principal.
BLOQUE C: Costado este de | 1.420 m? | Oficinas de la Junta Directiva.
Edificio Directivo | la propiedad. Construido en 2014.
22 funcionarios.
BLOQUE D: Costado surde | 1.900 m? | Imprenta, almacény
Edificio de la propiedad. mantenimiento.
Produccion Construido en 1980.
45 funcionarios.
BLOQUE E: Costado este de | 2.000 m? | Oficinas de apoyo logistico y
Edificio la propiedad. administrativo.
Administrativo Construido en 1980.
25 funcionarios.
AREA TOTAL 10.531
m?2
AREA 14.531 | (10.531 m2+ 4.000 m?)
REQUERIDA m?

También se cuenta con infraestructura de la institucidén desconcentrada, que alberga
aproximadamente 50 colaboradores de las siguientes dependencias administrativas:
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1 Administracion de Camposantos, situado al frente del Cementerio General.

1 Cementerio Metropolitano, ubicado en Pavas, Rohrmoser, costado Oeste del
Hospital Psiquiatrico.

f Cementerio General situado en Avenida 10, diagonal a la Iglesia de las Animas.

1 Departamento de Contabilidad y Presupuesto, situado en el mismo edificio en que
se encuentra la Administracion de Camposantos.

1 Unidad de Transportes, situada al costado Este del Cementerio General.

1 Unidad de Inspectores, situado en el mismo edificio en que se encuentra la

Administracion de Camposantos.

Complementan esta red fisica, inmuebles alquilados como el Almacén Institucional y una
bodega, situados en Barrio Pitahaya, donde se resguardan diferentes bienes de la
institucion.

3. Valoraciones realizadas:

En atencién al requerimiento cursado por la CCSS, la Junta de Proteccion Social se ha
abocado a valorar opciones a fin de comprar un edificio para albergar a las oficinas
centrales, en un radio de 2 kildbmetros a la redonda, no obstante , las alternativas
encontradas y analizadas no reunieron los requisitos para la atencion de las necesidades
de la institucion, en especial para ubicar la imprenta, disponer de un Auditorio donde se
realicen los sorteos y programas televisivos como lo es la Rueda de la Fortuna; razén por
la cual se descart6 la opcidn y se optd por la compra de lote y construccion, que atienda
los requerimientos basicos y prioritarios, tales como:

1 Elinmueble debe estar en San José, en las cercanias de donde se encuentran la
sede actual.

1 Que cuente con las dimensiones necesarias para albergar las instalaciones
requeridas en condiciones iguales o mejores a las actuales.

1 Reunir las condiciones para la instalacion de la imprenta que es de gran dimension
y requerimientos de infraestructura muy especificos

1 Reunir la condicién de seguridad y accesibilidad para los vendedores de loteria,
clientes que adquieren nuestros productos y para los funcionarios de la JPS.

4. Amenidades del Terreno del Instituto Nacional de Aprendizaje
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El terreno del INA se ubica en San José, distrito Hospital, Barrio Don Bosco entre
calle 28 y 30, avenida 6 y 4, area céntrica y posee una topografia plana, y mide
7.019,97 m2

Tiene construcciones cercanas modernas y en buen estado y cerca de comercios
(tiendas, bancos, clinicas, restaurantes, colegios, hoteles, torres de oficinas y
apartamentos, municipalidad, cementerios, hospitales, etc.).

Accesible a los servicios de transporte publico (buses y taxis), que garantizan el
facil acceso de nuestros principales clientes.

El terreno consta de una cuadra completa lo cual permite tener acceso por los
cuatro costados hacia calles y avenidas publicas de alto transito. Facilitando el
acceso al negocio.

El terreno del INA reune las caracteristicas, area y ubicacion idénea para
construccion de las oficinas administrativas de la JPS, permitiendo entre otros
aspectos centralizar departamentos en un mismo edificio y que ademas contemple
areas de imprenta, plataforma de servicio al cliente, auditorio, almacén general,
bodegas y area de parqueo, de forma tal que se pueda atender en forma integral
las necesidades reales y actuales de la Institucion.

El negocio, clientes y personal de la JPS no se veran afectadas sus operaciones
al trasladar las oficinas administrativas a un radio menor de 500 metros de su
ubicacion actual.

El adquirir un terreno apto para desarrollar la construccion del Edifico que requiere
la JPS, a través de la modalidad de Contratacion Directa entre instituciones
publicas (INA-JPS), permite agilizar el proceso y garantizar que los recursos
publicos quedan en manos del estado.

Que es importante destacar que no se localizan otros terrenos disponibles y que

se adapten a las necesidades de la Junta de Proteccion Social, por lo que el terreno del
Instituto Nacional de Aprendizaje se constituye en el idéneo para la construccion y
traslado de las oficinas administrativas de la Junta de Proteccion Social.

5.

Que los sefiores Directores emitieron su punto de vista sobre la solicitud de

conocimiento, tal como consta en actas.

6.

Que se propone que tanto la Unidad de Recursos Materiales (URMA), como la

Unidad de Planificacion y Evaluacion (UPE), presenten un informe sobre proyectos
precedentes de construccion en el terreno del INA conocido como Plaza Turcios.
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POR TANTO:

POR UNANIMIDAD DE LOS DIRECTORES PRESENTES A LA HORA DE LA
VOTACION, LA JUNTA DIRECTIVA TOMO EL SIGUIENTE ACUERDO:

UNICO: QUE TANTO LA UNIDAD DE RECURSOS MATERIALES (URMA), COMO LA
UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION (UPE), PRESENTEN UN INFORME
SOBRE PROYECTOS PRECEDENTES DE CONSTRUCCION EN EL TERRENO DEL
INA CONOCIDO COMO PLAZA TURCIOS.

ACUERDO APROBADO EN FIRME POR UNANIMIDAD DE LOS DIRECTORES
PRESENTES A LA HORA DE LA VOTACION

ARTICULO SEXTO:

Asuntos de la Gerencia General:

6.1.- Oficio ACI-116-2018. Asesoria de Control Interno. Presentaciéon del Manual de Etica
y Conducta del INA.

El sefior Presidente, somete a consideracion de la Junta Directiva, el tema que sera

expuesto por la sefiora Isabel Quesada Campos y el sefior Durman Esquivel Esquivel.

Los sefores expositores ingresan a la sala de sesiones.

El sefior Esquivel, indica que se presentara el Manual de Etica y Conducta del INA, como

parte de un proceso de gestion ética.

Inicia con la presentacion:
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|. Marco normativo.

” 2.Proceso de gestidn ética.
p— 3.(L.|1u’é es un manual [!E ética?

4. &Camo se construyd el manual?
\ 0. Estructura del Manual de Etica y
Conducta del INA.
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Lley vy Normas de Control
Interno para el Sector Pdblico.

Decretos ejecutivos 17908-)
y 23944-)-C.

Lineamientos para las
comisiones  institucionales
de ética y valores en la
gestion ética.

» Reglamento de

funcionamiento de la CIEV.
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Comunicacion

El sefior Esquivel comenta que, la siguiente informacion la brindaré la sefiora Quesada.

La sefiora Quesada continta con la presentacion:
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{Qué es un Manual de Etica y Conducta ?

e

Guia para el accionar correcto. :
-3x- Declara principios y. valores compartidos.

e, Encausa la construccuon Y comohdoaon de la
“1* Gestién Etica. -

‘C

-

)

Es de caracter preventivo.

- Se aplica desde la conyi¢cién.

Sefala que el manual no emite sanciones, sino que es un brazo de apoyo al derecho, es
decir, tiene una funcion preventiva y desde la conviccion de las personas, por cuanto las

sanciones estan contempladas en el reglamento autbnomo de servicios.
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Instituto Nacional de Aprendizaje

Manual de Etjcq y
Conducta de] INA

2018
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() Instituto
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@ m Acciones para la vivencia
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VI Aplicacion del manual
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. Nociones

Valores Virtudes
compartidos b=+

Principios
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de los valores

Compromiso

Responsabilidad Excelencia

Cumptmients ¢ *:_'1;;-‘11 idod de respuesta
Disciphng y puntuchdod
Sostanibidod

Respeto

Comunicocion asertivn
Colaboracon
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+* Dando un servicio oportuno y de calidad/

J

+* Ofreciendo SCFP de excelencia /
y que impacten la empleabilidad.

+* Manteniendo empatia con las personas usuarias.

+» Desarrollando nuestras habilidades y capacidades.
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Respeto

++ Emitiendo mensajes
positivos.

++* Siendo una persona educada,
amable, que honra, da
crédito a otras personas.

+» Valor@ndose a si mismo a
quienes nos rodean.
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Atencion atentq,
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a las personas
usuarias internas y
externas del INA.




Acta Sesién Ordinaria 4875
05 de diciembre de2018
40

YN 75 0
BN >
»
— .

No utilizar el cargo. o posicion” para obtener:
beneficios personalesioipara otras personas.




Acta Sesién Ordinaria 4875
05 de diciembre de2018




Acta Sesién Ordinaria 4875
05 de diciembre de2018
42

Otros entes que
ofrecen SCFP

El Estado

organizaciones

Poblacion
estudiantil




Acta Sesién Ordinaria 4875
05 de diciembre de2018
43

EIEstoado

v Promover la coordinacion y
apoyo mutuo.

v Alcanzar objetivos
compartidos de interés
publico, el servicio a la
ciudadania y el bien comun.

Otros entes

Pablicos o privados -
(SCFP) ¢

v" Promover una relacion cimentada en X
el respeto, apego a la normativa y
construccion de alianzas estratégicas.

v Ejecutar programas y modulos de
alta calidad.

v" Favorecer una cultura ética al
interior de estas organizaciones.
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Otras
Organizaciones = 1= |5
v Mantener una relacién o= -
respetuosa. "Zl =2

v Actitud de didlogo,
proactiva.

v Atencién y satisfaccion de
sus necesidades.

Poblacion
Estudiantil

v Cumplimiento de wvalores
propios del ambiente de
aprendizaje.

v Mantener relaciones de
respeto y cordialidad.
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M , APII [cacion ael I
Como instrumento de la
induccion del personal.
“——

Insumo para divulgacion v
promeocion de los valores

. compartidos.
Base para la aplicacién de

otros componentes de la
Gestion ética. - -

Para orientar la conducta del
personal y del estudiantado.

il e

Observancia en la toma
de decisiones y acciones del
personal.
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El sefior Director Solano Cerdas, comenta que este es un trabajo interesante, sin
embargo, le extrafia y a la vez no le extrafia, que en ningun lado esté la palabra familia.

Sefala que el centro de trabajo debe ser un crisol de virtudes y las personas que salen
hacia un centro de trabajo, deben llevar ese plus, valor adquirido, que depende mucho
de los valores y ética, pero nada comparable con la familia.

Acota que esos valores no deben quedar anclados en la empresa, sino que transcender
a la familia y de la familia a la sociedad, como también la empresa hacia sus funcionarios,
por no es una estrategia de mercado ni de trabajo, camuflada, sino que deben ser

auténticos valores y virtudes humanas.

Manifiesta que la relacion valor-virtud, es muy intima y vale mucho dialogar sobre esto.
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Afade que no se debe olvidar, que el Papa San Juan Pablo IlI, tiene riquisimos

pensamientos y hablé mucho, ademas de que el Papa Francisco, se esta yendo por ese
lado, el de la familia que debe transcender valores, hacia afuera y que todos, como INA
y haciendo el esfuerzo de familia, se convierta en esa base importante, que generay vive

virtudes y valores, actitudes.

El sefior Esquivel, comenta que, con respecto a las pautas con otros entes externos, se
tiene el de poblacién estudiantil, por lo que se puede agregar el elemento familia,
guardando el concepto amplio de familia.

El sefior Presidente, agradece a los funcionarios expositores, la informacion brindada.

Los sefiores expositores, se retiran de la sala de sesiones.

El sefior Presidente, somete a votacion la aprobacion del Manual de Etica y Conducta del
INA.

COMUNICACION DE ACUERDO NO. AC-341-2018-JD

CONSIDERANDO:

1.- Que la Asesoria de Control Interno, mediante oficio ACI-116-2018 de fecha 21 de
noviembre de 2018, remite para conocimiento y eventual aprobacion de la Junta
Directiva, el Manual de Eticay Conducta del INA, el cual fue expuesto por los funcionarios
Isabel Quesada Campos y Durman Esquivel Esquivel, tal como consta en actas.

2.- Que como parte del desarrollo de Proceso de Gestion Etica del INA, la Comision
Institucional y la Secretaria Técnica de Etica y Valores han venido trabajando desde el
afio 2017 el Manual de Etica y Conducta del INA, el cual se elabora para dar cumplimiento
a diferentes acciones que debe emprender la Institucion para la implantacion, desarrollo,
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mantenimiento y mejoramiento del proceso de Gestién Etica, en acato a las disposiciones
establecidas en las Normas de Control Interno para el Sector Publico, los Lineamientos
para las Comisiones Institucionales de Etica y Valores en la Gestion Etica y al articulo 8
del Reglamento de Funcionamiento de la Comision Institucional de Etica y Valores
(CIEV), Inciso b) Diagnéstico y definicion del marco ético, en el que se especifica como
una de | as funciones de |l a Comisi-n ACoordina
del Manual de Pr8cticas £ticaso.

3.- Que el presente Manual de Etica y Conducta del Instituto Nacional de Aprendizaje
(INA) es una muestra de la relevancia que tiene para la Institucion el comportamiento del
personal en todos los niveles, pues las observancias de elevados principios son
fundamentales para fomentar el trabajo productivo en todos los sectores de la economia
y contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida de las personas trabajadoras y de
las participantes de los programas de formacién de la institucion, tanto en su campo
profesional como en su desarrollo ético y moral.

4.- Que el objetivo del manual es declarar los principios y valores éticos que deben
prevalecer en la Institucion, los que deberan reflejarse en el comportamiento de todas las
personas funcionarias y la poblacion estudiantil, que conlleven a la adopcion de una
cultura ética institucional. A la vez, se postula como estrategia de accidén preventiva y
sustento para la gestion ética institucional.

5.- Que para el logro de estos objetivos, la ética es el norte que nos guiara en la cuanto
a la prevencion de posibles conductas indebidas por parte del funcionariado, que atentan
contra el sano desempefio de su funcion, asi como sus deberes de denunciar ante quien
corresponda toda conducta, accion o actitud de cualquier naturaleza contraria a la moral,
al orden juridico y al interés publico.

6.- Que a pesar de que el servicio publico se encuentra regulado con una extensa
normativa juridica, la ética proporciona un apoyo fundamental al cumplimiento de las
normas legales, ya que, desde la conviccion interna de las personas, se da su aceptacion
auténoma porque la consideran justa y adecuada.

7. Que el conjunto de principios y valores compartidos que contiene el presente
manual deberan reflejarse en el desempeiio institucional. Corresponde a todo el personal
del INA interiorizarlos y ponerlos en practica.

8. Que el manual esta orientado a la sistematizacion e incorporacion de valores en la
estructura organizacional, asi como en el desarrollo de todas las actividades y procesos
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que realiza la Institucién para el cumplimiento de sus metas y en concordancia de su
mision y su vision.

9. Que el Manual constituye el marco para encausar la construccion y consolidacion
de la gestion ética en el INA, y debe ser asumido como el fundamento de la accion
institucional, asi como de las conductas deseadas de su personal para el adecuado
proceder en el cumplimiento de sus funciones.

10. Que es un instrumento inspirador que orienta la conducta del personal del INA
hacia un servicio de excelencia, a propiciar la convivencia pacifica y armoniosa, bajo un
marco de valores compartidos y aceptados. Ademas, desempefia un papel educativo y
es necesariamente preventivo, que sirve de base para la aplicabilidad de otros
instrumentos de gestion.

11. Que para la elaboracién del presente manual se tomé en cuenta el criterio
fundament al de ®tica en cua nt esdfarenteaenods e
obligar fAjur2dicoo; |l o ®tico requiere d
resuelve con sanciones externas. Por tanto, el manual no pretende efectuar sanciones
de indole legal.

12.- Que el INA encomend6 a la Comision Institucional y la Secretaria Técnica de Etica
y Valores la elaboraciéon de este manual, el cual debe estar acorde con los lineamientos
emitidos por la Comision Nacional de Rescate de Valores (CNRV); este incorpora los
valores identificados en el Diagnéstico de Oportunidad Etica 2016, cuyo insumo se obtuvo
por medio de la implementacién de una encuesta aplicada a todas las personas
funcionarias del INA.

13.- Que se empled una metodologia que permitiera identificar los rasgos y los valores
éticos y de integridad necesarios en el personal (propuestos y acordados por este para
ser fortalecidos), y que, a su vez, redina los principios y valores que la institucion considera
fundamentales para facilitar el desarrollo de los procesos y acciones.

14.- Que como parte del proceso de construccién del manual se analizaron documentos
institucionales, lo que abarco la revision del marco legal, la estructura organica y
funcional, entre otros. Ademas, se desarrollaron talleres con el personal del INA, en los
cuales se construyeron las definiciones propias y las conductas esperadas para la
vivencia de cada valor propuesto, proceso que facilitd la revision y validacion de los
valores resultantes del Diagndstico de Oportunidad Etica 2016. La propuesta de los
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valores acordados con el personal se presento a la Junta Directiva para su validacion y
aprobacion. Como resultado, la Junta Directiva solicitdé la inclusion del valor
Aresponsabilidado, como un vVval 0-0648-p0d8-JD,CAC-p a | de
55-2018-JD y AC-90-2018-JD).

15.- Que ademas, se realiz6 una mesa de trabajo con la Unidad de Planificacion y
Evaluacion (UPE) para incorporar los valores emergentes resultantes del proceso de
construccion del Plan Estratégico Institucional (PEI), donde se acordé incluir los valores
de proactividad al wvalor del Acompromi soo0 y e

16.- Que durante la presentacion del Plan Estratégico Institucional (PEI) a la Junta
Directiva el 5 de noviembre de aGt8aodoseAdcoedrp
la Secretaria Técnica de Eticay Valores, con base en el anélisis y en procura de mantener

la metodologia establecida por la Comision Nacional de Rescate de Valores para la
construccion y validacion de los valores institucionales, sustituyé este valor por el de
Arespetoo.

POR TANTO:

POR _UNANIMIDAD DE LOS DIRECTORES PRESENTES A LA HORA DE LA
VOTACION, LA JUNTA DIRECTIVA TOMO EL SIGUIENTE ACUERDO:

PRIMERO: APROBAR EL MANUAL DE ETICAY CONDUCTA DEL INA, PRESENTADO
POR LA ASESORIA DE CONTROL INTERNO MEDIANTE OFICIO ACI-116-2018.

SEGUNDO: QUE EL MANUAL APROBADO SE DESCRIBE DE LA SIGUIENTE
MANERA:
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Presentacion

El presente Manual de Etica y Conducta del Instituto Nacional de Aprendizaje (INA)
es una muestra de la relevancia que tiene para la Institucion el comportamiento del
personal en todos los niveles, pues las observancias de elevados principios son
fundamentales para fomentar el trabajo productivo en todos los sectores de la
economia y contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida de las personas
trabajadoras y de las participantes de los programas de formacion de la institucion,
tanto en su campo profesional como en su desarrollo ético y moral.

El objetivo del manual es declarar los principios y valores éticos que deben
prevalecer en la Institucion, los que deberan reflejarse en el comportamiento de
todas las personas funcionarias y la poblacién estudiantil, que conlleven a la
adopcion de una cultura ética institucional. A la vez, se postula como estrategia de
accion preventiva y sustento para la gestion ética institucional.

Para el logro de estos objetivos, |la ética es el norte que nos guiara en la cuanto a la
prevencion de posibles conductas indebidas por parte del funcionariado, que
atentan contra el sano desempefio de su funcién, asi como sus deberes de
denunciar ante quien corresponda toda conducta, accion o actitud de cualquier
naturaleza contraria a la moral, al orden juridico y al interés publico.

A pesar de que el servicio publico se encuentra regulado con una extensa normativa
juridica, la ética proporciona un apoyo fundamental al cumplimiento de las normas
legales, ya que, desde la conviccién interna de las personas, se da su aceptacion
auténoma porque la consideran justa y adecuada.

El conjunto de principios y valores compartidos que contiene el presente manual
deberan reflejarse en el desempenfio institucional. Corresponde a todo el personal
del INA interiorizarlos y ponerlos en practica.

El manual esta orientado a la sistematizacién e incorporacion de valores en la
estructura organizacional, asi como en el desarrollo de todas las actividades vy
procesos que realiza la Institucidn para el cumplimiento de sus metas y en
concordancia de su misién y su vision.

2|25
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Introduccion

Este Manual constituye el marco para encausar la construccion y consolidacion de
la gestion ética en el INA, y debe ser asumido como el fundamento de la accidn
institucional, asi como de las conductas deseadas de su personal para el adecuado
proceder en el cumplimiento de sus funciones.

El Manual de Etica y Conducta es un instrumento inspirador que orienta la conducta
del personal del INA hacia un servicio de excelencia, a propiciar la convivencia
pacifica y armoniosa, bajo un marco de valores compartidos y aceptados. Ademas,
desempefia un papel educativo y es necesariamente preventivo, que sirve de base
para la aplicabilidad de otros instrumentos de gestion.

Para la elaboracion del presente manual se tomd en cuenta el criterio fundamental
de ética en cuanto a que el modo de obligar “ético” es diferente al modo de obligar
“juridico”; lo ético requiere de la conviccion, de |la disposicion a actuar y no se
resuelve con sanciones externas. Por tanto, el manual no pretende efectuar
sanciones de indole legal.

El INA encomendé a la Comision Institucional y la Secretaria Técnica de Etica y
Valores la elaboracién de este manual, el cual debe estar acorde con los
lineamientos emitidos por la Comision Nacional de Rescate de Valores (CNRV);
este incorpora los valores identificados en el Diagnéstico de Oportunidad Etica
2016, cuyo insumo se obtuvo por medio de la implementacion de una encuesta
aplicada a todas las personas funcionarias del INA.

La forma en que el manual esta elaborado es tan importante como el manual mismo.
Para este efecto se empled una metodologia que permitiera identificar los rasgos y
los valores éticos y de integridad necesarios en el personal (propuestos y acordados
por este para ser fortalecidos), y que, a su vez, reldna los principios y valores que la
institucion considera fundamentales para facilitar el desarrollo de los procesos y
acciones.

Como parte del proceso de construccion del manual se analizaron documentos
institucionales, lo que abarco la revision del marco legal, la estructura organica y
funcional, entre otros. Ademas, se desarrollaron talleres con el personal del INA, en
los cuales se construyeron las definiciones propias y las conductas esperadas para
la vivencia de cada valor propuesto, proceso que facilitd la revision y validacién de
los valores resultantes del Diagnéstico de Oportunidad Etica 2016. La propuesta de
los valores acordados con el personal se presentd a la Junta Directiva para su
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validacion y aprobacion. Como resultado, la Junta Directiva solicitd la inclusion de

valor “responsabilidad”, como un valor principal del Manual. (Acuerdos AC-048
2018-JD, AC-55-2018-JD y AC-90-2018-JD).

Ademas, se realizé una mesa de trabajo con la Unidad de Planificacion y Evaluacion
(UPE) para incorporar los valores emergentes resultantes del proceso de¢
construccién del Plan Estratégico Institucional (PEIl), donde se acordd incluir lo:
valores de proactividad al valor del “compromiso” y el de sostenibilidad al d«
“responsabilidad”.

Durante la presentacién del Plan Estratégico Institucional (PEI) a la Junta Directiv:
el 5 de noviembre de 2018, se acordd modificar el valor “tolerancia”. Al respecto, I:
Secretaria Técnica de Etica y Valores, con base en el analisis y en procura d¢
mantener la metodologia establecida por la Comisiédn Nacional de Rescate de
Valores para la construccion y validaciéon de los valores institucionales, sustituy:
este valor por el de “respeto”.

En razon de lo anterior, el Manual de Etica y Conducta del INA es el resultado de
una amplia participacién y de un proceso de analisis y reflexién Institucional.

5] 25
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|l Funhdamentos o nociones basicas

Conceptos

Etica

El término ética proviene de la palabra griega ethos, que originalmente significaba
“morada”, “lugar donde se vive”’ y que termino por sefalar el “caracter” o el “modo
de ser” peculiar y adquirido de alguien; la costumbre (mos-moris: la moral).

Se considera a la ética una rama de la Filosofia que esta relacionada con la
naturaleza del juicio moral y que reflexiona sobre lo que es correcto o incorrecto en
la sociedad y en nuestra conducta. Incide también, en la toma de decisiones
racionales para alcanzar la integridad y la excelencia.

La ética es una orientacion racional de la conducta humana hacia la consecucién
de unos fines determinados que no pueden atentar contra la condicién de seres
sociales. Con ello se afirma que los fines que se plantean deben de tener presente
que el limite del bienestar, es el bienestar de otras personas que comparten nuestra
vida diaria. (Viquez Lizano: 2017).

La ética tiene intima relacidn con |la moral, al punto, que con frecuencia se
confunden ambos términos. Comprende el conjunto de normas que vienen del
interior de las personas y la moral, las normas que vienen del exterior; es decir, de
la sociedad.

La ética compete al ambito humano, de ahi que su vinculaciéon a la vida de las
instituciones publicas genera las mejores practicas y comportamientos en las
personas funcionarias, porgque se identifican con su misién y visién, se enriquecen
con los valores que ésta promueve, logrando excelentes desempefos y una
convivencia en plenitud.

Principios
Los principios son “los fundamentos sobre y a partir de los cuales la persona
dictamina la moralidad de sus actos”. Esto también aplica para las organizaciones,

donde los principios orientan el actuar de sus integrantes. (Blazquez, Devesa y
Cano: 2002, 456-457).

Los principios son el conjunto de valores, creencias, normas, que orientan y regulan
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la vida de la organizacion. Son el soporte de la vision, la mision, la estrategia y los
objetivos estratégicos. Estos principios se manifiestan en realidad en la cultura, y en
la forma de ser, pensar y conducirnos; marcan la pauta en la eleccién y la practica
de los valores.

Valores

La palabra valores (cualidades que merecen apreciacion) viene del latin valere que
significa “permanecer en plenitud de fuerza, salud y vigor”. Los valores son aquellas
cualidades que apreciamos en un objeto moral; es decir, es una cualidad, no una
cosa; Yy se manifiesta en relacidon con la conducta humana, que hace patente dicha
cualidad.

Se puede comprender los valores como los principios puestos en practica. Es decir,
gue las personas que rigen su vida por unos principios especificos, los colocan en
practica por medio de los valores.

Valores compartidos

La palabra compartir proviene del latin compartiri que significa “con”, “partir’ o
“dividir” que se definiria como “partir con”. Los valores compartidos son una
expresion del enfoque comun de relacionarnos y conducir los pilares basicos de lo
gue creemos y de lo que hacemos como individuos y como organizacion, local y
global.

Son los valores identificados, seleccionados, consensuados y definidos de forma
participativa por el personal de la Institucién. Son compartidos porque no pertenecen
a una persona especifica, sino que son comunes a todas las personas que trabajan
y tienen relacion con el INA. Lo anterior, no significa que se excluya la practica de
otros, se trata mas bien de priorizar y dar un norte al quehacer institucional.

Los valores compartidos alinean y comprometen a trabajar juntas a todas las
personas que conforman la comunidad INA y alcanzar las metas comunes, en
procura de la realizacién de los objetivos institucionales.

Virtudes

Del latin virtus, el concepto de virtud hace referencia a una cualidad positiva que
permite producir ciertos efectos. Existen distintos usos del término vinculados a la
fuerza, el valor, el poder de obrar, la eficacia de una cosa o la integridad de animo.
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En la filosofia moderna, la virtud se define como la disposicién de obrar conforme a
la intencion moral o como la fortaleza moral en el cumplimiento del deber. (Kant).

“Las virtudes son valores que una persona se ha apropiado y practica
constantemente, son parte de su caracter” (Ledn Hernandez: 2012).

Con la identificacién y promocion de los valores compartidos en una organizacion,
se busca que las personas desarrollen virtudes a partir de ellos. Es decir, se busca
que esos valores sean parte de su vida y de su forma de relacionarse con las demas
personas.

Gestion ética

“Es una estrategia global de direccion. La gestion ética en las instituciones refiere a
la ética y los valores compartidos” (Ledn Hernandez: 2014, 23). Especificamente, a
la forma en como las personas se posicionan frente al trabajo, y la visualizaciéon de
su trabajo como un ambito de realizacion personal y de colaboracién con la sociedad
en la cual se encuentran inmersas.

La gestion ética permea a todo el personal de la Institucidon, sin importar el nivel
jerarquico o el puesto que ocupe; puntea la consolidacion de la misién y la visidon, el
ajuste de planes estratégicos y la estructura organizacional hacia el logro de
objetivos y a asumir las responsabilidades frente a los publicos de interés.

La ética es un elemento fundamental de la condicién humana, de una forma de vida
que supone la reflexion previa sobre las consecuencias de los actos, para la persona
misma, incidiendo en la toma de decisiones racionales y en la formacion del caracter
ético.

Bajo esta premisa, |la gestion ética es preventiva (previa a la accién) y busca el
fortalecimiento de las practicas éticas de las personas en el ejercicio de sus
funciones.

La gestion ética parte de la realidad organizacional y respeta que las diferencias,
producto de las concepciones filosdficas y religiosas, no interfieran con la vivencia
de los valores compartidos por las personas funcionarias, los cuales deben orientar
el cumplimiento de los objetivos de la Institucion.
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Il Declaracion de los valores compartidos

Los valores institucionales que se asumen para interiorizar, vivir y compartir, se
consideran indispensables para direccionar y orientar la gestién ética del INA, las
actuaciones y el debido proceder de quienes la conforman.

Para el logro de los objetivos fundamentales encomendados a la institucion son:
compromiso, responsabilidad, excelencia, respeto y transparencia. Estos valores
son resultado de la consulta participativa y el consenso expresado por el personal y
la Junta Directiva de la Institucién.

El compromiso es el motor, el combustible y el detonante
\,\\ - para cumplir a cabalidad con la vision y mision del INA.
Requiere estar en sintonia con los valores institucionales y
tener bien puesta la camiseta” (Isabel Quesada Campos)

Sustantivo derivado del verbo compromissum, “cum”- (con), juntos; “promissum”,
prometerse. “Prometerse con el otro”. Palabra que reune tres términos latinos:
“cum”, con, juntos, “pro”, a favor; “mittere”, enviar, mision.

El término compromiso se refiere a una obligacién contraida que se asume como
una obligacién moral que nos impone el honor. Ser comprometido es identificarse
con la Institucién, es trabajar por el logro de la mision y los objetivos del INA,
teniendo plena conciencia que el trabajo que realizamos contribuye a este fin.

Individualmente, se exige poner emperfio, dedicacidn y apropiarse de lo que se hace.

Los valores para la vivencia del valor “compromiso” determinados por personal del
INA son: eficiencia y eficacia, mejora continua, creatividad e innovacién y
proactividad.
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“Cuando somos responsables, nos sentimos personas contentas

y satisfechas porque sabemos que damos lo mejor en todo lo
que hacemos” (John C. Maxwell)

Responsabilidad proviene del latin “responsum”, responder, es la habilidad que
tienen las personas ante determinada situacion o circunstancia. Significa saber
responder con hechos y acciones a los deberes encomendados. Ser responsable
es siempre hacer lo correcto y conlleva a una reputacion por serlo. Descubrimos
gue otras personas nos consideran dignos de confianza. “Esta habilidad para
establecer y mantener relaciones construidas sobre una base de confianza podria
resultar en felicidad y alegrias increibles” (John C. Maxwell).

La responsabilidad en la funciéon publica es un deber; asi esta sefialado en varias
leyes, “es el deber de toda persona funcionaria publica de responder ante la
Administracion, y los érganos de control, investigacion y sancidon, por sus faltas
desde los ambitos ético, disciplinario, civil, politico y penal”. (Contraloria General de
la Republica, Directrices Generales sobre Principios y Enunciados Eticos, N° D-2-
2014-CO)

Las manifestaciones de la responsabilidad en el ambito laboral son precisas y se
muestran concretamente en la realizacién constante y puntual de los deberes
encomendados y que fueron libremente asumidos desde el momento en que nos
incorporamos al servicio del pais en el INA.

Los valores que contribuyen a la vivencia del valor “responsabilidad” son: el
cumplimiento de deberes y obligaciones, disciplina, puntualidad y sostenibilidad.
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“La excelencia es esa milla extra, hay que recorrerla”. (Isabel
Quesada Campos)

Este concepto proviene, al igual que la virtud, del griego areté, razdén por la cual
ambas son utilizadas en ocasiones como sinénimos, para indicar el habito o
disposicidn a obrar y pensar bien, una condicién moral elevada, una aptitud
excepcional para un fin, el mejor de los desempefios, la inmensa capacidad o
habilidad de una persona, la mejor de las practicas, grandes habilidades, o un
cumplimiento extraordinario del oficio o del deber.

La excelencia en los procesos institucionales como atributo ético esta asociado con
la capacidad para hacer bien las labores asignadas, ser una persona virtuosa y
procurar los mejores resultados, considerando los parametros establecidos por la
Institucién y el logro de los fines encomendados.

Un servicio publico de excelencia se caracteriza por la bondad o cualidad superior
de servicio que ofrecen las personas funcionarias de esa Institucién a las personas
usuarias, que la hace digna de aprecio y prestigio, que la distingue de otras
instituciones que ofrecen similares servicios.

A nivel personal somos excelentes, cuando hacemos las cosas bien, sin ninguna
excusa, sobresaliendo de la mediocridad, estando por delante de los que hacen
todo “a medias”.

La excelencia la fortalecera el personal del INA primordialmente con la vivencia de
los valores como: la capacidad de respuesta, calidad, servicio oportuno y la empatia.
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“Respeto es reconocer el valor propio, pero también requiere
reconocer que otras personas tienen igual valor que yo; y por
tanto, en virtud de su dignidad humana, debo tratarlas como

corresponde”. (Isabel Quesada Campos)

La palabra respeto proviene del latin respectus, se traduce en “atencidn” o
“consideracién”. Es una virtud o disposicién para tratar a las personas de manera
digna y consecuente con su condicion humana. Se manifiesta en el trato sincero y
cortés que cada persona merece. Implica reconocer en si y en las demas personas
sus derechos y obligaciones.

La vivencia del valor respeto contribuye a una pacifica y sana convivencia, pues es
fundamental para lograr una armoniosa interaccion social. Una de las premisas mas
importantes sobre el respeto es que para ser respetado es necesario saber o
aprender a respetar, a comprender a las otras personas, a valorar sus intereses vy
necesidades. En este sentido, el respeto debe ser mutuo, y nacer de un sentimiento
de reciprocidad. Se gana a través de la consistencia, amabilidad, rectitud e
integridad.

Ejemplos de este valor son el respeto a los padres, a las figuras de autoridad, a la
naturaleza, a nuestros familiares y amigos, compafieros/as de trabajo, a las
personas usuarias de la institucion, a las personas mayores, a la vida, la diversidad,
las normas y leyes.

El valor del respeto lo fortalecera el personal primordialmente con la vivencia de los
valores como: la comunicacién asertiva, colaboracién, trabajo en equipo y la
igualdad.
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‘ “La honestidad es la forma de actuar, si pierdo mi honor, me
pierdo a mi mismo” (William Shaskespeore)

El término transparencia proviene del adjetivo “transparente”, del latin frans a través,
“parens, entis” gque se traduce como: que aparece, que evidencia o claridad.
Actuacion institucional y de las personas funcionarias abierta al examen publico, de
acuerdo con las disposiciones constitucionales, legales, éticas y técnicas;
mostrando claridad en las acciones y decisiones.

Requiere rendir cuentas y garantizar el libre acceso a la informacién de interés
publico de la Institucion, utilizando los medios tecnolégicos que faciliten el acceso a
la informacién, con el fin de que la ciudadania pueda ejercer un control de las
acciones que realiza la Institucion.

Ser una persona funcionaria publica transparente, significa ser clara, evidente,
visible y abierta, sin dejar aspectos a la duda, a las ambigledades.

La transparencia se fortalece con acciones que reflejen los valores como: honradez,
probidad, integridad y objetividad.
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lll. Acciones para la vivencia de los
valores

Valor/ Compromiso

Es la conviccidn que nos mueve a ir mas alla de los deberes y obligaciones, a
identificarnos con la Institucion, contribuyendo con nuestro trabajo al cumplimiento
de la mision, vision, las metas, objetivos y politicas del INA.

Acciones para la vivencia del valor:

v

Eficacia y eficiencia con la administraciéon y utilizacion de los recursos, haciendo
un uso racional, evitando abusos, derroche o desaprovechamiento, velando
porque sean utilizados en beneficio del servicio publico que brinda el INA; vy
ejecutando los recursos programados para el cumplimiento de los objetivos,
mediante la prestacion de servicios de alta calidad.

La mejora continua en el ambito de accidén y el servicio prestado, mediante la
capacitacion, actualizacién del conocimiento, el planeamiento, la organizacion,
medicion y evaluacion. Aprovechar al maximo las competencias (conocimientos,
habilidades y aptitudes), en beneficio del logro de los objetivos institucionales.
Revisar de forma permanente las labores de |la dependencia, tanto por parte de
la jefatura como del equipo de trabajo. Determinar inconsistencias y tomar
medidas de mitigacion.

Creatividad e innovacion proponiendo nuevas maneras de hacer las cosas:
como jefatura tener apertura a las ideas que aportan las personas subalternas.
Mantenerse actualizado sobre los servicios que ofrece la Instituciéon. “Entre mas
conozco al INA, mas lo quiero”.

Proactividad de las personas funcionarias del INA para anticiparse a las
necesidades de las personas usuarias y a la demanda de los SCFP.

Valor/ Responsabilidad

Es responder por nuestros actos, palabras, decisiones y compromisos, asumir las
consecuencias, no solamente cuando los resultados son los esperados, sino
también cuando son adversos o indeseables y aprender de ellos. Es garantizar el
cumplimiento de los compromisos adquiridos generando confianza y tranquilidad.
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Acciones para la vivencia del valor:

v Cumplimiento de deberes y obligaciones, directrices gubernamentales, politicas
y planes institucionales. Tener clara conciencia y conocimiento de los derechos
y prohibiciones que le asisten y limitan el actuar, para no infringirlos y cumplirlos
a cabalidad.

v~ Disciplina y puntualidad en el cumplimiento de labores y compromisos
adquiridos, respeto a los plazos y horarios establecidos para la jornada laboral,
la alimentacion y el descanso durante ésta.

v Sostenibilidad: todos los SCFP del INA impactan en la sostenibilidad del
ambiente, el crecimiento econdmico vy el progreso social.

Valor/ Excelencia

Es la fuerza interna que nos mueve a hacer bien las cosas, sin excusas, afiadiendo
valor agregado al servicio brindado, buscando la satisfaccién y abriendo
oportunidades a las personas usuarias, dando esa “milla extra”.

Acciones para la vivencia del valor:

v’ Capacidad de respuesta logrando un acercamiento a las personas usuarias
internas y externas, que tome en cuenta los avances tecnologicos, los estudios
de satisfaccion y determinacion de sus necesidades.

v'  Servicio oportuno que dé respuesta a las dudas y necesidades de las personas
usuarias, buscando siempre su satisfaccién, para ello, se requiere aprovechar
las oportunidades que ofrezca la Institucién, para desarrollar nuestras
habilidades de aprendizaje y mejorar la capacidad profesional y laboral, en
procura de ofrecer un buen servicio. Conocer y mantenerse actualizado del
quehacer institucional. Dotar los Servicios de Capacitacion y Formacion
Profesional (SCFP) de los bienes requeridos en forma oportuna.

v~ Servicio de calidad, ofreciendo SCFP de excelencia, cuantificables a través de
estandares establecidos por la Institucién, que impacten en la empleabilidad del
estudiantado y la productividad de las organizaciones, a través de la
actualizacién permanente de los SCFP, que responda de manera directa y
pronta a las necesidades de los sectores de |la economia nacional.
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v Mantener empatia en las actividades que se realizan dentro o fuera del INA.
Cumplir con los protocolos de atencién personal y telefénica al publico interno vy
externo, con cortesia, en los plazos establecidos de respuesta y utilizando los
procedimientos existentes.

Valor/ Respeto

Es la capacidad de trabajar con otras personas, manteniendo un trato cordial,
igualitaric y equitativo. Procurando con nuestras acciones diarias, incidir a un
ambiente de trabajo agradable y armonioso. El respeto es una actitud que elegimos
y es requisito fundamental en cualquier relacién.

Acciones para la vivencia del valor:

v~ Comunicacion asertiva, mediante la escucha activa, la participacion y aportes
en el trabajo, expresar las ideas de forma clara, sencilla y directa, debatir con
cordialidad, cuidar el lenguaje y gestos corporales. Emitir mensajes positivos,
evitando el chisme o la divulgacion de la vida privada de otras personas.
Comunicar las situaciones que generan algun malestar.

v' Colaboracion en las gestiones y proyectos encomendados, considerando las
necesidades de las demas personas. Siendo una persona educada, amable,
gque escucha, honra, anima, y da crédito a otras personas. Mostrando un
comportamiento que motive a nuestros compaferos/as a Vvalorarse
individualmente y a quienes les rodean.

v Fomentar el trabajo en equipo, aprovechando todas las capacidades y
habilidades de las personas integrantes, lograr una sinergia y acuerdos
comunes para el cumplimiento de los objetivos planteados. Sin incurrir en
favoritismos. Generar directrices de forma clara y concisa que representen el
sentir de la mayoria en el grupo. Buscar el consenso de ideas y acuerdos.

v" lgualdad, ofreciendo un trato y acceso equitativo y en igualdad de
oportunidades a la poblacién participante de los SCPF, haciendo énfasis en
aquellas poblaciones que presentan condiciones de vulnerabilidad vy
exclusion. Reconocer y respetar sus diferencias y necesidades especificas.
Ser mas inclusivos.
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Valor/ Transparencia

Es actuar de buena fe, con rectitud, sin hipocresia o doble moral. Requiere mantener
y demostrar una actitud permanente de honestidad, claridad y confianza, en el
accionar y funciones asignadas.

Acciones para la vivencia del valor:

v Honradez en el desempefio de las funciones. Aceptar y corregir los errores para
generar confianza en el equipo de trabajo, respetar la normativa vigente,
anteponiendo el interés de la Institucidon y declarando publicamente cualquier
interés privado. Facilitar la informacion solicitada de manera correcta, completa,
veraz. Demostrando transparencia en la comunicacién, evitando chismes,
rumores, malos entendidos y desacuerdos.

v~ Probidad orientando la gestidon a la satisfacciéon del interés publico. Asegurando
que las decisiones que adopte en cumplimiento de las atribuciones se ajusten a
la imparcialidad y a los objetivos propios del INA. Administrando los recursos
institucionales en apego a los principios de legalidad, eficacia y eficiencia,
rindiendo cuentas, satisfactoriamente. Por ejemplo, no imprimir documentos
personales, no sustraer materiales de trabajo, no hacer un uso abusivo de
internet, teléfono personal y de |la oficina.

v" Mantener y demostrar integridad en el ambito laboral y personal. Ejecutar las
actividades y utilizar el patrimonio institucional, de acuerdo a los objetivos
previstos. Manteniendo una actitud permanente de rectitud en el accionar y
funciones asignadas (cobro de viaticos, horas extra, procesos licitatorios,
justificacion de marcas, ayudas econdémicas).

v~ QObjetividad en los nombramientos, contrataciones, seleccion de grupos, entre
otros. Respetando los procesos de seleccion y conformacién de grupos de
participantes de los Servicios de Capacitacion y Formacion Profesional, de
seleccion y promocion de personal, de acuerdo con criterios de mérito, evitando
el trafico de influencias y “amiguismos”.
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IV. Compromisos éticos

Con el fin de lograr la vivencia de los principios y valores identificados en la
Institucién, las personas servidoras del INA, deben asumir ciertas pautas de
comportamiento, por lo cual se establecen los siguientes compromisos éticos:

Cumplimiento y respeto de las leyes de la Republica y la normativa
institucional: Las personas servidoras del INA se comprometen a respetar las leyes
de la Republica y las diferentes normas que rigen en el plano laboral y ciudadano.

Asumir el compromiso de puntualidad y racionalidad en el uso de los
recursos:. Las personas servidoras del INA atenderan de manera puntual sus
compromisos con la institucion, ademas aprovecharan de la manera mas razonable
los recursos asignhados (sean financieros, humanos, equipo, entre otros)

Respetar las diferencias de las personas: Las personas servidoras del INA
respetaran las diferencias que posee el personal, la poblacién estudiantil y personas
usuarias de la Institucion, sin realizar distincion alguna o discriminacién por
creencias religiosas, discapacidad, orientacion sexual, etnia, convicciones
personales o cualguier otra cuestion.

Comunicacion e informacion: Uso responsable y transparente de la informacién
para mantener y fortalecer la confianza asi como, la rendicién de cuentas que la
sociedad costarricense demande de la Institucion.

Garantizar al publico el derecho de acceder libremente a la informacion de caracter
publico y velar porque dicha informacidén sea veraz, comprensible y oportuna.

La comunicacion interna debe ser fluida, constante, comprensible y oportuna; debe
generar entendimiento, cooperacion, consenso, evitando la desinformacion.

Compartir la informacion y el conocimiento entre las diferentes dependencias de la
institucion para fomentar |la cooperacion y la relacion de interaccidn e
interdependencia que genere un ambiente laboral de confianza y transparencia.

Utilizar un vocabulario adecuado durante el gjercicio de las funciones.

Ambiente laboral: Propiciar, mantener y fortalecer un ambiente ético que
contribuya a las relaciones interpersonales de respeto, sanas y libres de
discriminacion, amenaza, acoso laboral, por razén de sexo y hostigamiento sexual.
Actuar de manera preventiva en materia de salud y seguridad ocupacional a fin de
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no exponer a riesgos, preservar la infraestructura, recursos y el ambiente. Mantener
un ambiente de orden y limpieza.

Promover la transparencia en todas las tareas que se realicen: Las personas
servidoras del INA, en el ejercicio de sus funciones, actuaran de forma transparente;
esto implica un compromiso con la rendicién de cuentas. Visto lo anterior como una
obligacion de quienes laboran en la Administracion Publica. Por tanto, se incentiva
a comunicar toda aquella informacion de interés por parte de las personas
habitantes de forma accesible y comprensible.

Rendir cuentas: Informar, justificar y responsabilizarse por las actuaciones y el uso
dado a los recursos y bienes asignados para el desarrollo de las funciones
asighadas. Ademas, brindar informacion sobre el desarrollo de la gestion en el
gjercicio de las funciones y los resultados obtenidos, con apego a criterios de
eficiencia, eficacia, transparencia y legalidad. Incluye el sometimiento a cualquier
forma de escrutinio apropiado para el cargo.

Conocimiento y cumplimiento de los lineamientos institucionales: Las
personas servidoras del INA deberan informarse sobre el quehacer institucional, las
normas, planes estratégicos y operativos institucionales, ademas de los distintos
procesos que se llevan a cabo en la Institucién, para el debido cumplimiento de las
responsabilidades asignadas.

En cuanto a la apariencia personal: Las personas servidoras del INA vestiran
correctamente durante las horas de trabajo y en general, deberan mantener una
presentaciéon adecuada segun las exigencias de su puesto y el cargo desempefiado.

Conflictos de interés: En el ejercicio de las funciones asignadas, prevalecen los
intereses institucionales ante los intereses personales, por lo que se respetara el
ordenamiento juridico y normativa interna en todo momento. Ademas, se debera
atender lo dispuesto en la normativa interna con respeto a invitaciones, regalos y
gratificaciones que pueden interpretarse como intentos para influir sobre Ila
independencia e integridad de las personas funcionarias. Aunado a lo anterior, las
personas servidoras del INA utilizaran su cargo con propésitos acordes con la labor,
no incurriendo en relaciones o situaciones que impliquen un eventual acto de
corrupcion o que puedan suscitar dudas acerca de |la objetividad e independencia,
garantizando autonomia frente a las influencias politicas que pudieran afectar el
desempefio imparcial y objetivo.

Compromiso con las personas usuarias internas y externas: Las personas
servidoras del INA atenderan a las personas usuarias, tanto internas como externas
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de manera atenta, respetuosa y cortés. Incluye brindar un servicio de excelencia y
resolver de forma eficiente y eficaz sus solicitudes, en el plazo establecido.

Compromisos en relacién con el ambiente: Las personas servidoras del INA se
comprometen a cuidar los recursos ambientales de los cuales se disponen, tanto
dentro como fuera de la Institucién, aplicando criterios de desarrollo sostenible en
sus acciones tales como: el manejo adecuado de |los recursos y reciclaje de residuos
valorizables, uso de tecnologias amigables con el medio ambiente y la inclusiéon de
aspectos ecolégicos en las gestiones de compra.

Prestar atencién especial a la utilizaciéon racional del agua y la energia eléctrica,
cerciorandose de cerrar las llaves, reportar cualquier fuga de agua, apagar las luces,
computadoras e impresoras cuando no se utilicen. Fomentar entre las personas
colaboradoras una actitud de liderazgo y técnicas en pro del medio ambiente.

V. Pautas éticas

Esta seccion contiene las pautas éticas que serviran de guia en las relaciones del
INA con las distintas instancias del entorno externo con quienes interactua, como
las relaciones que debe mantener con los entes publicos y privados (camaras
empresariales) y organizaciones sociales (sindicatos, asociaciones solidaritas y
cooperativas) y comunales, que de soporte a la mejora del quehacer institucional.

Pautas éticas para las relaciones con otras instituciones del Estado: Se
promovera la coordinacién, apoyo mutuo y complementariedad con el resto de las
instituciones publicas, de manera armoniosa, consensuada, oportuna y en apego a
la normativa legal vigente, a fin de alcanzar objetivos compartidos del interés
publico, el servicio a la ciudadania y el bien comun. Asi mismo, el fortalecimiento de
las relaciones sinérgicas para consolidar los vinculos y coordinaciones
interinstitucionales en la accion conjunta de proyectos y la atencion integral a la
poblacidn meta, mejorando el grado de eficiencia y eficacia e incrementando el
impacto de los programas sociales.

Pautas éticas para otros entes que ofrecen Servicios de Capacitacion y
Formacién Profesional (SCFP), publicos y privados: se promueve una relacioén
cimentada en el respeto, en apego a la normativa vigente y la construccion de
alianzas estratégicas tendientes a ofrecer mayores oportunidades de empleabilidad
a la poblacion costarricense.
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Por su parte, aquellos entes que someten sus servicios a los procesos de
acreditacion y los centros colaboradores, deberan velar por capacitar a la poblacién
trabajadora, mediante la promocién y ejecucion de SCFP de alta calidad, brindando
un trato justo, en igualdad de condiciones de acceso, permanencia y egreso a la
poblacion estudiantil, favoreciendo una cultura ética al interior de las
organizaciones; manejo adecuado Yy cumplimiento de Ilas disposiciones
administrativas, disposiciones de propiedad intelectual, contrato de transferencia
tecnolégica, uso de licencia de disefios curriculares y licencia de uso de marca del
INA, los procedimientos internos o cualquier otra disposicion que el INA establezca.

Pautas éticas para las relaciones con las organizaciones: La relacién de las
personas servidoras del INA con las organizaciones como las camaras
empresariales, las organizaciones sociales (sindicatos, asociaciones solidaritas
cooperativas y otras organizaciones de la sociedad civil), sera respetuosa, en apego
a la regulacion nacional y siempre con una actitud dispuesta al didlogo, proactiva en
la atencion y satisfaccidon de sus necesidades de capacitacion y formacion
profesional. Por su parte, las organizaciones contribuyen con la corresponsabilidad
y participacion ciudadana en la identificacion de necesidades de la poblacion, de
forma tal, que impacte el desarrollo y prestacion de los SCFP. Deberan cumplir con
sus obligaciones tributarias para |la sostenibilidad financiera del INA (cuando asi lo
indique la ley) y ser vigilantes de la transparencia y el cumplimiento de los objetivos
del INA, en funcién del desarrollo socio-econdmico del pais.

Pautas éticas de la poblacion estudiantil y la familia INA: La conducta de las
personas participantes de los SCFP y el circulo de personas gue les apovan en el
desarrollo de los procesos de aprendizaje, comprende el estricto cumplimiento de
los deberes y obligaciones que se relacionan con el conjunto de valores propios del
ambiente de aprendizaje y de la comunidad donde se desenvuelve al efecto, se
debera demostrar una conducta y comportamiento ético que le dignifique como
persona y que enaltezca el buen nombre del INA, asi como el de su familias vy la
comunidad en general.

Mantener y promover relaciones de respeto y cordialidad con otras personas
companeros, con el personal técnico, docente, administrativo, autoridades de la
Institucion, con las personas donde se hospede y el personal de las unidades
productivas donde se desarrolla su proceso de formacion y en general, con todas
las personas. Respetando la integridad fisica, emocional y moral propia y de
segundas personas.

Conservar en buen estado las edificaciones, el equipo, los materiales, las
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