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INTRODUCCION

En la Direccién General de Archivo Nacional, conscientes de la importancia que la ética tiene
para la convivencia pacifica en nuestro entorno institucional, nos hemos dado a la tarea de
consensuar nuestro cédigo de ética, como un mecanismo para resaltar y sistematizar los
principales valores que habran de guiar las actuaciones de las personas funcionarias de esta
entidad.

El cdigo de ética de la Direccion General del Archivo Nacional representa la culminacién de
un proceso conjunto, por medio del que se ha buscado involucrar al personal de la institucion
en la construccion de este documento.

La estrategia de formulacion garantiza que las personas funcionarias acepten, internalicen
y tengan disposicion de poner en practica sus contenidos, al no representar una imposicién
vertical de normas, sino un contrato de convivencia donde cada quien aporté sus criterios y
sus opiniones para robustecerlo.

Con miras a lograr lo anterior, se realizdé una encuesta de percepcion y un diagndstico de
oportunidad, que permitieron hacer una lectura del sentir del personal con respecto del
tema de la ética y condujeron a determinar dos elementos sumamente importantes:

1. Los valores institucionales mas relevantes para las personas funcionarias.

2. Las pautas basicas del comportamiento que debe formar parte de su quehacer.

A partir del informe diagnéstico de oportunidad se realizaron sesiones de trabajo en cada
uno de los departamentos de la institucidn, para presentarles y validar los principios y
valores propuestos.

Al emitir el Cédigo de Etica se pretende que sea un instrumento que guie la actuacién ética de
las personas funcionarias, por medio de la difusién, capacitacion y sensibilizacion constante
a las personas funcionarias.
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CAPITULO |

FUNDAMENTOS DE LA ETICA

La ética es un area de la filosofia cuyo objetivo es orientar la accidon de las personas en la
vida cotidiana, aportando un marco reflexivo para la toma de decisiones y la formacion del
caracter mediante la repeticion de actos sustentados en principios racionales.

La ética, no brinda férmulas para enfrentar los problemas que se presentan en las sociedades
modernas, pero ofrece una guia para la accién y las decisiones del individuo; y en el caso que
nos ocupa, orienta a las organizaciones, para evitar los fallos éticos que atentan contra el
cumplimiento de la mision institucional.

La ética y la moral no son sin6bnimos, por cuanto al interior de la sociedad existen muchas
y diversas concepciones morales, y cada persona o grupo social que la conforma, podria
considerar que la suya es la correcta. Sin embargo, a la ética le corresponde propiciar un
didlogo que haga converger los valores que tienen en comun todas esas concepciones con el
proposito que sean compartidos por todos.

Por lo tanto, la ética son los valores y normas morales compartidos que permiten construir
la convivencia en libertad y organizar las distintas esferas sociales y politicas. No se debe
olvidar el principio civico de la ética que refiere a lo civil, a “todos” los que comparten un
espacio, un pais que nos cobija sin importar pensamiento, credo, entre otros.

Las instituciones orientadas a la gestion ética, cuentan con valores compartidos y
consensuados por todos los miembros de la organizacién, lo que ademas, de favorecer un
clima organizacional, facilita el cumplimiento de sus objetivos y metas.

Es importante mencionar, que si bien los principios, valores y virtudes, son nociones que
le competen a la ética, no deben verse tampoco como sinénimos de ésta, pues dentro de
la complejidad de las estructuras sociales, existen muy diversas concepciones sobre esas
nociones y en este marco de diversidad, a la ética le corresponde reflexionar acerca del
accionar correcto del individuo en sociedad y valorar los minimos imprescindibles en esos
principios y valores que se necesitan para procurar el bienestar individual y social.

La gestidn ética en las organizaciones tiene un papel muy relevante para impedir que se den
malas practicas y actuaciones inadecuadas que lesionan el cumplimiento de los objetivos y
la credibilidad de la ciudadania en la funcion publica.
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Por ello, la gestidn ética de las organizaciones, se considera una estrategia fundamental para
garantizar el bien comun, la transparencia en los actos y las buenas practicas. La organizaciéon
debe conformary reflejarla gestidn ética enlos planes, objetivos y responsabilidades en todos
los procesos y hacia todas las personas para la adquisicion de un compromiso institucional.

La ética en las organizaciones, no tiene caracter correctivo ni sancionatorio, sino preventivo,
pues promueve la reflexién antes de la accién, lo que incide directamente en la toma de
decisiones y en la formacion del caracter ético de sus miembros.

Las instituciones del sector publico estan llamadas a incorporar la ética en todos sus
procesos, para garantizar su apego al marco de legalidad, su compromiso con la eficiencia, la
integridad, la transparencia y la orientacién hacia el bien comun; fin dltimo de su existencia.

DECLARACION DE PRINCIPIOS Y VALORES

De acuerdo con la metodologia mencionada al inicio de este documento, se seleccionaron
cuatro valores para la Direccion General del Archivo Nacional los cuales son: Respeto,
Transparencia, Cultura de Servicio y Compromiso con la Eficiencia.

Se aporta la definicién de estos valores que se encuentran comidnmente en la Web.

1. Respeto

El respeto es un sentimiento positivo que se refiere a la accidon de respetar; es equivalente
a tener veneracion, aprecio y reconocimiento por una persona o cosa. Como tal, la palabra
proviene del latin respectus, que traduce ‘atencidon’, ‘consideracion’, y originalmente
significaba ‘mirar de nuevo’, de alli que algo que merezca una segunda mirada sea algo digno
de respeto.

Elrespetoesunodelosvaloresmoralesmasimportantesdelserhumano, puesesfundamental
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
al otro, a valorar sus intereses y necesidades. En este sentido, el respeto debe ser mutuo,
y nacer de un sentimiento de reciprocidad. Asi las cosas, respetar también es ser tolerante
con quien no piensa igual que td, con quien no comparte tus mismos gustos o intereses, con
quien es diferente o ha decidido diferenciarse.!

1 Adriana Morales, 28 de mayo de 2019, Significado de Respeto, https://www.significados.com/respeto/



https://www.significados.com/respeto/
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2. Transparencia

La transparencia es la obligacion de las administraciones publicas y otras entidades publicas
y privadas, como los partidos politicos o las entidades subvencionadas, de dar a conocer
periddicamente los datos mas relevantes de su actividad, con los elementos econémicos y
presupuestarios correspondientes, asi como facilitar a las personas el acceso a lainformacion
publica contenida en documentos y archivos que aquellos custodian?.

Sedice quedentrodel ambito delosvalores éticos, se conoce como Transparencia la capacidad
qgue tiene un ser humano para que los otros entiendan claramente sus motivaciones,
intenciones y objetivos. Igualmente, la Transparencia se enfoca en llevar a cabo practicas y
métodos a la disposicidn publica, sin tener nada que ocultar®.

3. Cultura de servicio

Lo define como el sistema de valores compartidos y creencias que interactian con el factor
humano de una institucién, las estructuras y los sistemas de control para producir normas
de comportamiento en beneficio de las personas usuarias de los servicios.

Es importante comprender que todos somos responsables del servicio, por lo que debemos:

« Comprender el efecto de nuestro desempefio en el servicio que se presta a la persona
usuaria final.

« Conocer cual es nuestra responsabilidad en el proceso de servicio.

*  Cumplir con nuestras responsabilidades, de acuerdo con los estandares de servicio
fijados, lo que permitira tener un total control de nuestra aportaciéon al proceso de
servicio y provocar a que el efecto en su prestacion a la persona usuaria final sea
altamente positivo.

Es importante trabajar con calidad ya que es satisfacer las necesidades de nuestra persona
usuaria de manera eficaz y eficiente, cumpliendo con estandares establecidos. Es satisfacer
las necesidades y expectativas de la persona usuaria, haciendo nuestro trabajo, servicio
o producto bien desde el principio, con cero defectos. Y es que el trabajo mal hecho es la
primera razén para la falta de empleo o trabajo. La Unica forma de asegurar su permanencia
en el puesto se reduce a la formula: CALIDAD EN EL TRABAJO*.

2 Diccionario del Espafiol Juridico, Real Academia Espafiola, Afio 2019,Transparencia,
https://dej.rae.es/lema/transparencia
3 22 de febrero 2016, El valor de la transparencia, https://educacion.elpensante.com/el-valor-de-la-transparencia/

Vanres y Etlca para Iograr la calidad en el Servicio Publico,
/



https://dej.rae.es/lema/transparencia
https://educacion.elpensante.com/el-valor-de-la-transparencia/
http://www.cmicvictoria.org/wp-content/uploads/2012/06/VALORES-Y-ETICA-LABORAL-PARA-EL-SERVICIO-PUBLICO.pdf
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4. Compromiso con la eficiencia

Para la definicion de este concepto vamos a dividir el concepto en dos: Compromiso y
Eficiencia.

El compromiso hace referencia a un tipo de obligacion o acuerdo que tiene un ser humano
con otros ante un hecho o situacion. Un compromiso es una obligacién que debe cumplirse
por la persona que lo tiene y lo tomoé.

El compromiso, ademas, es la capacidad que tiene una persona para tomar consciencia de
la importancia que existe en cumplir con algo acordado anteriormente. Ser una persona
gue cumple con sus compromisos es considerado un valor y una virtud, ya que esto suele
asegurar el éxito en los proyectos futuros y la plenitud.

Cuandoalguiensecompromete, significaque estatomandounciertogradoderesponsabilidad
sobre algo en especifico. Un compromiso puede ser visto como el objetivo de una o mas
personas a realizar. Estas van desarrollando actos o acciones para poder concretarlo®.

La eficiencia muestra la profesionalidad de una persona competente que cumple con su
deber de una forma asertiva realizando una labor impecable. Una persona trabajadora
eficiente aporta tranquilidad a cualquier jefe que siente que puede delegar y confiar en su
trabajo bien hecho.

Eficiencia es la capacidad de obtener los mayores resultados con la minima inversién. Se
define como “hacer las cosas bien”.

Eficacia es completar las actividades para conseguir las metas de la organizacién con todos
los recursos disponibles. Se define como “hacer las cosas correctas”.

La administracion no sélo se ocupa de determinar las actividades y cumplir con las metas de
la organizacion (eficacia), sino también de hacerlo de la manera mas eficiente (organizacion
exitosa)e.

5 Maria Estela Raffino, 01 de febrero de 2019, Concepto de Compromiso, https://concepto.de/compromiso/#ixzz5yZPZIPKd
6 12 deabrilde 2008, Eficaciay Eficiencia enla Administracion, http://smedel.obolog.es/eficacia-eficiencia-administracion-76126



http://smedel.obolog.es/eficacia-eficiencia-administracion-76126
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CAPITULO II

CONDUCTAS O ACCIONES CONGRUENTES

El siguiente apartado se elabor6 basado en la consulta a las personas colaboradoras de la
Direccién General del Archivo Nacional, quienes definieron los cuatro valores fundamentales
para el accionar de la institucion y a su vez, establecieron las principales acciones, practicas,
actitudes, conductas o comportamientos de las personas congruentes con estos valores.

1. Respeto

Las personas colaboradoras de la Direccién General del Archivo Nacional entienden por
Respeto:

Atender y prestar atencion a las
demas personas con empatia

y criterio. Tratar a los demas
como me gusta que me traten.

Capacidad de reconocimiento
del derecho que tiene las
personas de pensar y actuar
diferente.

En consecuencia, este valor se vera reflejado en las siguientes conductas o acciones:

* Eliminaran el uso de etiquetas que son dirigidas a las personas funcionarias o al
publico que visita las instalaciones de la Direccion General del Archivo Nacional por
sus condiciones o particularidades.

+ Fortaleceran constantemente la compresion, tolerancia, paciencia y empatia hacia las
personas usuarias internosy externos considerando sus caracteristicas y necesidades

diversas.

« Escucharan activamente.
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+ Reconoceran a la persona usuaria como merecedora de respeto; lo que implica,
ponerse en su lugar, ver el mundo desde su perspectiva, percibir lo que hay detras de
su situacion personal; sus recursos, creatividad y capacidad que tiene para logar su
autonomia como persona.

* Promoveran una cultura de paz.

+ Fomentaran una comunicacién asertiva; expresando lo que les molesta a las personas
involucradas de manera directa y respetuosa.

+ Apreciaran las diferentes formas de ser y hacer, tanto en la vida personal como
profesional.

+ Evitaran todo tipo de criticas negativas o chismes con respecto a los compafieros y
compafieras, de su trabajo o cualquier otro aspecto que pueda causar malestar.

2. Transparencia

Las personas servidoras de la Direccién General del Archivo Nacional entienden por
Transparencia:

Es dejar huella documental de
toda actuacion en lo profesional
y en lo personal. Es promover
un flujo de informacién veraz,
constante y oportuna. Su
objetivo principal es crear
confianza por medio de las

practicas que facilitan el acceso
a la informacioén. Tiene que

ver con una actuacion integra,
coherente y responsable,
apegada a la normativa que rige
a los funcionarios publicos.
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“Es dejar huella documental de toda actuacion en lo profesional y en lo personal.
Es promover un flujo de informacion veraz, constante y oportuna. Su objetivo
principal es crear confianza por medio de las practicas que facilitan el acceso a la
informacion. Tiene que ver con una actuacion integra, coherente y responsable,
apegada a la normativa que rige a los funcionarios publicos.”

Y aplicaran las siguientes conductas o acciones:
« Mantendran los archivos de gestion ordenados y accesibles.
* Rendiran cuentas periddicamente.
« Mantendran disciplina en el desarrollo y aplicacion de controles personales.

+ Seran proactivos en la facilitacion de informacion, en la forma en que el publico la
necesite.

« Fomentaran una cultura organizacional en la que prive la confianza y no el temor.
*  Promoveran el trabajo colaborativo.
+ Ejecutaran sus labores de tal modo que puedan ser evaluadas sin dificultar alguna,

asimismo, suministraran y no ocultaran ni retendran informacion de interés publico,
de acuerdo con las disposiciones constitucionales, legales y técnicas vigentes.
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3. Cultura de servicio

Las personas colaboradoras de la Direccién General del Archivo Nacional entienden por
Cultura de Servicio:

Brindar el mejor trato posible
a las personas usuarias, tanto
internas como externas. Tener el
gusto por el servicio con el fin de

que la persona usuaria sienta un
trato amable, respetuoso y que
sus necesidades sean resueltas
de la mejor manera.

Para la consecucién de este valor se promoveran las siguientes conductas o acciones:

+ Atenderan llamadas y correos electronicos de manera cortés y se esforzaran por
solucionar cada unade las consultas o bien remitir ala persona con quien corresponda.

« Actualizaran a las personas funcionarias en los conocimientos y practicas necesarios
para solventar de la mejor manera las necesidades de las personas usuarias.

+ Consideraranalas personasusuariasen funciénde sus necesidadesyen cumplimiento
de los objetivos.

* Realizaran el mejor esfuerzo para que la persona usuaria quede satisfecha con la
atencion recibida.

«  Promoveran una cultura organizacional en la que sean importantes la cortesia, la
colaboracion, el respeto y la sonrisa.

« Brindaran un trato humano racional, saludaran a la persona usuaria, pediran las
cosas con respecto y, mostraran agradecimiento.

+ Emplearan vocabulario adecuado e inclusivo, nunca palabras que sea injuriosas, se
esforzaran por hablar con claridad y con un volumen de voz adecuado. Cuidaran su
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lenguaje no verbal, especialmente los ademanes y gestos. Escucharan con la atencién
debida, transmitiendo asi interés por la persona con la que se estd conversando,

respetaran la idiosincrasia e intimidad de los demas.

4. Compromiso con la eficiencia

Las personas servidoras de la Direccibn General del Archivo Nacional entienden por
Compromiso con la eficiencia:

Asumir como parte de la
disciplina personal el ejercicio
del mejor desempeiio. Es realizar
el trabajo dignamente, con

responsabilidad y calidad. Es un
sentimiento de pertenencia a la
institucion, lo que motiva a la
persona a efectuar un trabajo
eficiente y de calidad.

Para la consecucion de este valor se promoveran las siguientes conductas o acciones:

+ Las jefaturas desarrollaran mecanismos concretos de estimulo y reconocimiento por
el trabajo realizado hacia las personas funcionarias.

* Hacer uso efectivo del tiempo.
* Realizaran las funciones en los tiempos establecidos.

+ Implementaran mejores practicas que ayuden a administrar los diferentes recursos
de la forma mas eficiente.

+ Desempenfaran sus funciones con laboriosidad, es decir tratando de comprender que
el trabajo es un bien util, que debe disfrutar y colaborar para que otros también lo
logren. Cuando asi lo requiera el interés de la institucion o lo deberes de lealtad y
compafierismo, realizaran tareas adicionales o aquellas que no sean estrictamente
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inherentes al cargo, siempre que estas resulten necesarias.

Seran responsables, al realizar sus funciones empefiando el maximo esfuerzo
individual y colectivo para la consecucion de los fines de la Direccion General del
Archivo Nacional.

Realizaran de manera permanente la actualizacion y el mejoramiento continuo en el
desempefio de sus tareas para lograr resultados efectivos y de calidad.

Haran uso adecuadoy razonable de los recursos institucionales disponibles que estén
0 no bajo su custodia, aprovechandolos al maximo, previniendo el uso inadecuado o

ilicito de estos.

COMPROMISOS ETICOS

En este apartado se establecen los compromisos éticos asumidos por las personas servidoras
de la institucion, que permitiran lograr la congruencia entre su accionar con respecto a los

valores proclamados.

A partir de lainformacion obtenida en el “Diagndstico de oportunidad ética”, se determinaron

los siguientes compromisos para las personas servidoras y las jefaturas.

Compromisos éticos del equipo colaborador de la Direccién General del Archivo
Nacional

Hacer de la puntualidad un valor de alta observancia.

Aprovechar al maximo la jornada laboral y aprovechar los espacios de planeamiento
para diseflar compromisos que no excedan las posibilidades reales.

Hacer un uso responsable de las oportunidades de capacitacion que ofrece la
Direccion General del Archivo Nacional.

Poner de su parte en todo lo posible para el desarrollo de relaciones humanas
constructivas y respetuosas.

Actuacién honesta, honrada, integra y transparente.
Conocimiento, aplicacion y cumplimiento de la normativa que regula su labor como

funcionario y funcionaria de la Direcciéon General del Archivo Nacional y con apego al
ordenamiento juridico vigente.
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Mantener actualizado el inventario de bienes asignados y establecer mecanismos
apropiados de prevencion para su cuidado.

Uso eficiente y eficaz de los recursos que van desde el papel, tintas y toner, hasta
los equipos de computo y dispositivos asignados a la persona funcionaria, con el
objetivo de ser racional, responsable y austero en el uso, asi como cuidadoso en su
manipulacion.

Proporcionar servicios, beneficios y productos de calidad, en respuesta a los
requerimientos y necesidades de la persona usuaria interna y externa.

Compromisos éticos de jefaturas

Generar un entorno laboral armonioso y estimulante, de tal forma que las personas
se sientan motivadas a permanecer en la institucion.

Procurar que la vivencia laboral de las personas funcionarias de la Direccion General
del Archivo Nacional efectde un aporte a su calidad de vida, y no al revés.

Colaborar en el desarrollo de mecanismos agiles de comunicacion interna que
ayuden, entre otras cosas, a evitar la difusion de rumores.

Mejorar la comunicacion y la transparencia en el departamento a cargo.

Sus conductas deberan ser un ejemplo de integridad, transparencia, disciplina,
respeto en el trato cotidiano y fiel observante de la normativa interna de disciplina
laboral, sin mostrar favoritismo alguno.

Reconoceran los méritos por el trabajo al personal a cargo, como forma de valorar
su desempefio y remarcando su importancia en la consecucion de los logros de la
unidad.

Promoveran acciones que permitan mejorar la comunicacién interna, que utilizaran
como una eficaz herramienta de gestion. Haran caso omiso de los rumores y chismes
que puedan afectar la objetividad y equidad en la toma de decisiones.

Promoveran la integracién de las personas servidoras mediante actividades sociales,
culturares u otras.

Participaran activamente dentro de la dinamica institucional, procuraran estar
siempre informados/as, asistir puntualmente a las reuniones a las que se le convoque
y ser un eficaz canal de comunicacion entre la administracion superior, otras jefaturas
y personal a cargo.
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PAUTAS ETICAS

Esta seccion contiene las pautas éticas que serviran de guia en las relaciones de la Direccién
General del Archivo Nacional con las distintas instancias del entorno externo con quienes

interactula:

Pautas éticas para las relaciones con otras instituciones del Estado

Dentro del quehacer del Ministerio de CulturayJuventud (M()), destaca el trabajo para
llevar estadisticas conjuntas, por medio del (Sistema de Registros Administrativos de
Cultura y Juventud (Siracuj). Dicho sistema permite recolectar informacion relevante
del quehacer de las instituciones del MC} y, por ende, la emision de informes para que
la informacion pueda ser Util y accesible para la ciudadania.

Las autoridades del MCJ han dado instrucciones con el fin de que las entidades
adscritas desarrollen proyectos colaborativos y que de esta forma aumenten su
impacto social y maximicen el uso de los recursos.

En el vinculo con otras instituciones estatales (y con los aliados estratégicos que
se mencionan en el siguiente punto), se vigilara con cuidado el cumplimiento de la
normativa que rige dichas relaciones.

Pautas éticas para las relaciones con aliados estratégicos u otros grupos

La institucién cuenta con herramientas que orientan el trabajo en esta materia, como
por ejemplo procedimientos, normativa y legislacion.

Cuando se efectuen proyectos con aliados estratégicos, la institucién buscara la
proteccion de los intereses organizacionales y el mayor beneficio posible para la

ciudadania.

Pautas éticas para las relaciones con la ciudadania

En relacién con las personas usuarias, para la institucion es muy relevante el trato
apropiado, oportunoy de calidad. Por ejemplo, se puede mencionar que en el Manual
de atencion y servicio al usuario se indica en lo siguiente: “Articulo 5 de Concepto:
El enfoque que se le da a este manual, es centrado en el usuario de la Direccion
General del Archivo Nacional; desde esta perspectiva, va dirigido a todos aquellos
elementos que conducen a prestar una atencion digna, profesional y respetuosa a
favor del usuario, con lo cual no sélo se satisfacen sus necesidades, sino que ademas,
se protegen sus derechos y su integridad fisica e intelectual”.

Ademas, la institucién cuenta con una Guia de Tramites que detalla cada uno de los
servicios que se ofrecen y los tramites asociados para recibir la atencion.
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Desde el trabajo de la Comisién Institucional para la Igualdad y la no Discriminacion
hacia la Poblacion Sexualmente Diversa (CIPSEDI) se gestioné la declaratoria de la
Direccién General del Archivo Nacional como un espacio libre de discriminacion.

Se cuenta con un “Decalogo de los archivistas”, que orienta el actuar ético que deben
presentar los profesionales en esta area. A esto se suman los codigos que rigen las
diferentes profesiones representadas en la Direccion General del Archivo Nacional.
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CAPITULO IlI

GUIA DE ORIENTACION EN EL QUEHACER INSTITUCIONAL

Este instrumento como marco imprescindible en la gestion ética institucional exige
continuidad, constancia; una decidida voluntad y una adecuada implementacién. Por tal
motivo, esta herramienta se aplicara con los siguientes propdsitos:

+ Apoyar la toma de decisiones y acciones. El personal institucional debe acatar la
observancia del documento, de conformidad con sus funciones y responsabilidades.

+ Como instrumento para la induccién del personal de la institucion (sin tomar en
cuenta si es propietario o interino) y en los procesos de formacion permanente. Este
proceso busca promover las mejores practicas y fortalecer una cultura organizacional
sustentada por valores.

+ Como insumo para la divulgacion y promocion permanente de los valores
institucionales interna y externamente.

+ Todo el personal debera recibir induccién sobre el presente Cddigo, sesiones de
reflexién sobre sus contenidos.

« Cualquier persona funcionaria que requiera informacién o plantear consultas sobre el
presente Codigo y sobre asuntos relacionados con la Etica, debe acudir a la instancia
que disponga el maximo jerarca.

+ Elenteencargado de verificar todo lo relativo a laimplementacion, gestion, aplicacién,
mantenimiento y proceso de mejora de este Cédigo sera la Unidad que designe el
maximo jerarca.

« Parala mejora, gestion e implementacién continua del presente Cédigo, la Comision
Institucional de Etica y Valores implementara un cronograma anual de trabajo.

+ Los contenidos presentes en este Codigo, pretenden ser de caracter orientador a la
conducta, ya que este instrumento es de caracter ético y no legal.
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CAPITULO IV

SOBRE LA COMISION DE ETICA DE LA DIRECCION
GENERAL DEL ARCHIVO NACIONAL

Ambito de Funcionamiento

En la Gaceta No. 25 del 03 de febrero de 1995, se publico el decreto ejecutivo N° 23944-J-C
de 12 de diciembre de 1994, que dispuso que en cada ministerio e institucién adscrita al
Poder Ejecutivo, se debia conformar una Comisién de Valores e inst6 a las instituciones
descentralizadas, empresas publicas y a los otros Poderes del Estado, a conformar sus
respectivas comisiones. En cumplimiento de lo anterior, durante el mes de setiembre del
afo 2015, la Direccién General del Archivo Nacional conformé la Comisién Institucional de
Etica y Valores (CIEV).

Integracion de la comisidn

Cada Comision Institucional de Etica y Valores debera estar conformada, al menos, por el
jerarcaosurepresentante, porlostitularessubordinados o representantes de Administracion
y Finanzas, Recursos Humanos, Capacitacién (si funciona de forma independiente de
Recursos Humanos), Control Interno, Planificacién Institucional, Informatica, Comunicaciéon
y otras areas especificas. El nombramiento se realizara dependiendo de la organizacién
administrativa y el quehacer de cada institucién considerando una conformacién estratégica
que permita la insercion de la ética en todas las areas de gestion.

Funciones de la comision

Con la direccion, asesoria, orientacion, acompafiamiento y seguimiento permanente de la
Direccién Ejecutiva de la Comision Nacional de Rescate de Valores, a las Comisiones y a las
Unidades Técnicas de Etica y Valores Institucionales que integran el Sistema Nacional de
Etica y Valores (SNEV), les compete promover y conducir técnicamente la Gestion Etica, para
lo que les corresponde:

Posicionamiento

+ Establecer su reglamento de trabajo.

+ Recibir formacién, capacitacion y entrenamiento en la tematica
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Elaborar y mantener actualizado el Proceso de Gestién Etica Institucional, conforme a
la normativa vigente y las disposiciones técnicas de la Comisién Nacional de Rescate
y Valores.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de Trabajo o Plan Operativo Institucional
para la Gestion Etica Institucional (Fortalecimiento de la ética institucional). La
coordinacién de cada comisién remitira copia a la Direccién Ejecutiva de la Comisién

Nacional de Rescate y Valores.

Diagnéstico y definiciéon del marco ético

Realizar diagndsticos de ética a través de métodos de investigacidn social: encuestas,
censos, investigacion por observacion, sondeos, analisis de situacion, entrevistas,
grupos de enfoque entre otros.

Gestionar y velar por la inclusién y mantenimiento de la Gestién Etica en el Plan
Estratégico Institucional tanto en el Marco filoséfico (Misidon-Valores-Visién) como en
su Plan de accion.

Coordinar y conducir técnicamente la elaboracién del Cédigo o Manual de Etica y
Conducta. Ser3 el ente encargado de verificar todo lo relativo a su implementacion,
gestidn, aplicacién y proceso de mejora mediante el programa ordinario de trabajo.

Coordinar y conducir técnicamente la elaboracién de la Politica Etica y la insercién de
las practicas éticas en los sistemas de gestion institucional.

Comunicacién y formacion

Establecer procesos y mecanismos para el fortalecimiento y promocion de la ética 'y
los valores.

Coordinar y llevar a cabo la comunicacién, divulgacion y promocion metddica
permanente para el fortalecimiento ético y del avance del proceso de gestion ética en
la institucion.

Realizar o coordinar actividades educativas: sesiones de trabajo, charlas, cursos,
talleres, seminarios, encuentros, reuniones, dinamicas de grupo entre otras con el
personal institucional.
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Alineamiento e insercion de la ética en los sistemas de gestion institucional

Coordinar y conducir técnicamente la implementacién de la Politica Etica y su plan de
accion.

Orientar, asesorar y recomendar directrices en materia ética y axiologica.

Dar seguimiento al cumplimiento de compromisos éticos de las diferentes unidades
institucionales.

Velar por la incorporacién de las practicas éticas en los diversos sistemas de gestion
prestandose especial atencion a aquellos de particular sensibilidad y exposicion a los

riesgos.

Seguimiento y Evaluacién

Verificar todo lo relativo a la participacion, divulgacidén, implementacién, gestion,
aplicacién, mantenimiento y mejora del Proceso de Gestion Etica, mediante su
programa ordinario de trabajo y rendir el informe oportunamente al jerarca.

Coordinar con las diferentes instancias institucionales la ejecucion de estrategias y
actividades para el mantenimiento y mejora continua de la Gestion Etica Institucional.

Asesoramiento

Apoyar, complementar y guiar al jerarcay a los titulares subordinados en materia de
gestion ética.

Brindar informacion o recibir consultas sobre asuntos relacionados con la Eticay los
Valores.

Rendicion de cuentas

Presentar un informe de labores al concluir el afio al jerarca de la institucion. La
coordinacién de cada comision u unidad técnica remitira copia del informe con los
resultados obtenidos a la Direccidn Ejecutiva de la Comisidn Nacional de Rescate y

Valores.

Pertenencia al Sistema Nacional de Etica y Valores

Asistir a las actividades convocadas por la Comisién Nacional de Rescate y Valores,
con el propoésito de mantener una constante comunicacidn con la Direccidn Ejecutiva,
a fin de estar al dia con la dinamica del Sistema Nacional de Etica y Valores.
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+ Establecer vinculos de cooperacion horizontal entre las comisiones y unidades
técnicas que integran el Sistema Nacional de Etica y Valores.

CAPITULO V

APROBACION DEL CODIGO DE ETICA

Aprobado por la Junta Administrativa de la Direccion General del Archivo Nacional, en Sesién
Ordinaria numero 01-2020, acuerdo 12 con fecha del 15 de enero de 2020 y comunicado
mediante oficio DGAN-JA-014-2020 con fecha del 16 de enero de 2020.
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