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Presentacion

El Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo (en adelante,
INVU) publica su primer Cédigo de Etica en octubre de
2018, que tiene como objetivo establecer un marco ético
organizacional que declare los principios y valores éticos
que deben prevalecer en el INVU, por lo que se asume
como fundamento para guiar el accionar de la Institucion,
las conductas de todo el personal y el correcto proceder, en
el cumplimiento de las funciones de quienes en ella laboran.

Ante la carencia de mecanismos que permitan identificar
la posible existencia de conductas antiéticas (trafico de
influencias, conflicto de intereses, aceptacion de dadivas y
otras) que afecten al desempeno de los miembros de los
organos directores y la consecucion de los objetivos institu-
cionales, se procede a hacer una revision de documentos
nacionales e internacionales emitidos por diferentes orga-
nismos e instituciones con el fin de obtener un producto de
calidad y actualizado que, ademas, incorpore aspectos de
buen gobierno corporativo. Entre estos destacan el Codigo
de Conducta Etica de la Contralorfa General de la Republica,
del cual se tomaron la mayoria de circunstancias en razon
de concordar con el objetivo propuesto y se acoplaron al
quehacer del INVU, el Decreto N°33146-MP “Principios
éticos de los funcionarios publicos”, la Carta lberoamericana
de Etica e Integridad en la Funcién Publica, las “Directrices
generales sobre principios y enunciados éticos a observar
por parte de los jerarcas, titulares subordinados, funciona-
rios de la Contraloria General de la Republica, auditorias
internas y servidores publicos en general” y el Codigo de
Etica y Conducta del Grupo INS.
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Con estos insumos, un equipo conformado por las unidades
de Planificacion, Talento Humano y Asesoria Legal, prepard
la presente propuesta del Codigo de Conducta Etica, la cual
fue presentada ante la Gerencia General y la Junta Directiva
para su respectiva aprobacion. El Cédigo de Conducta
Etica comprende un enfoque general sobre el comporta-
miento ético y una descripcion de las responsabilidades
generales del INVU y las de su personal, que incluye los
organos directores; es una guia de observancia obligatoria
en la aplicacion de los valores, deberes y prohibiciones a los
que estamos sometidos como servidores publicos.

Este documento se estructura en cinco capitulos: las dispo-
siciones generales, donde se establecen el objetivo, el
alcance, su divulgacion y promocion, asi como la vigencia
de éste. En el capitulo dos se encuentran la filosofia, princi-
pios y valores que rigen al INVU, en el capitulo tres se deta-
llan una serie de conductas éticas a las que debe responder
el personal del Instituto, en el capitulo cuarto se habla de
seguridad, salud y medio ambiente y, por ultimo, en el capi-
tulo cinco se elabord un protocolo de denuncias, con el fin
de brindar al personal una herramienta en esos casos.

Se advierte que podrian darse situaciones no contempladas
en el presente Codigo, por lo que en el futuro pueden incor-
porarse nuevos temas segun las necesidades del momento.

Ademés, siendo el Cédigo de Conducta Etica un instru-
mento de fortalecimiento para la gestion institucional y una
normativa interna de cumplimiento obligatorio, es preciso
que se considere:

Como instrumento para la induccion del nuevo personal,
permanente o interino, que se incorpore a la Institucion,
apropiandose de este como fundamento para guiar su
conducta.
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o Para reafirmar el compromiso de adoptar, respetar y
hacer respetar los principios y valores institucionales a
través de la firma, aceptacion y adopcion de los princi-
pios aqui citados.

o Enlos procesos de formacion permanente y de reflexion
en el Instituto, con el fin de promover las mejores prac-
ticas y fortalecer una cultura organizacional sustentada
por valores.

° Para reflexion e interiorizacion dentro del Instituto,
sobre sus contenidos, al menos una vez al ano, en el
marco de la Semana Nacional de Valores.

o Debera existir un manifiesto en el que cada persona
funcionaria exprese que conoce y acepta el presente
Caodigo de Conducta Etica.

Cédigo de Etica y Conducta %




Glosario

Acoso u hostigamiento sexual: Toda conducta sexual no
deseada por quien la recibe, reiterada u ocurrida una sola
vez, que le provoque efectos perjudiciales en al menos una
de las siguientes areas:

o Las condiciones materiales de empleo
o El desempeno y cumplimiento laboral
o El estado general de bienestar personal

Abstenciones: Impedimento para que los funcionarios o
funcionarias intervengan en el tramite o la resolucion de
asuntos sometidos a su conocimiento, en los que tengan
algun interes directa o indirectamente. Abstencion incluye
tanto la excusa como la recusacion.

Cadigo: Conjunto de normas legales que sistematiza unita-
riamente una materia. || Compilacion, en un solo cuerpo,
de los canones o preceptos que regula un conocimiento. ||
Coleccion metddicay sistematica que comprende preceptos
0 pautas de una disciplina determinada.

Cultura organizacional: Construccion colectiva de un
espacio afin, compuesta por codigos simbdlicos que
producen vy utilizan los miembros de la organizacion para
su comunicacion. Estos codigos se pueden leer a través
de elementos como simbolos, idioma, valores, creencias,
normas, modos de comportamiento, producciones mate-
riales (arquitectura, tecnologia, expresiones artisticas) y
patrones sociales.

Denuncia: Accion y resultado de dar parte a una autoridad
de la perpetracion de una accion ilicita o el acaecimiento
de un suceso irregular. || Aviso a una autoridad judicial o
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administrativa acerca de un dafio. || Noticia o aviso de algo.
|| Documento en que se da noticia de una autoridad judi-
cial o administrativa acerca de un hecho punible 0 suceso
anomalo.

Desarrollo sostenible: El término desarrollo sostenible,
perdurable o sustentable se aplica al desarrollo socioeco-
nomico, y significa satisfacer las necesidades de las gene-
raciones presentes sin comprometer las posibilidades de las
del futuro para atender sus propias necesidades.

Gestion corporativa: Conjunto de politicas, normas y
organos mediante los cuales se dirige, administra y controla
la gestion de una organizacion, con el fin de que sus acciones
impulsen el cumplimiento de sus objetivos vy la satisfaccion
de sus partes interesadas.

Independencia de hecho: Aguella situacion en la que
las personas son capaces de realizar actividades sin verse
afectados por relaciones que puedan influir o comprometer
su buen criterio profesional, permitiéndoles actuar con inte-
gridad y ejercer sus funciones con objetividad y escepti-
cismo profesional.

Informacion confidencial: Comprende toda aquella infor-
macion cuyo manejo debe ser de acceso restringido frente
a terceras personas, en virtud de que, por Constitucion, por
ley o conforme a la ley se haya declarado secreto de Estado,
confidencial o de interés privado, pero no de interés publico.

Interés publico: Es la expresion de los intereses indi-
viduales coincidentes de todas las personas. El interés
publico prevalecera sobre el interés de la Administracion
publica cuando pueda estar en conflicto.
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Intereses privados: Atanen a la esfera privada de la
persona y pueden ser de distinta indole, tales como finan-
cieros 0 pecuniarios (negocios, deudas, expectativas de
trabajos, etc.), afectivos (amistad intima, enemistad mani-
fiesta, noviazgo, relaciones de pareja publicas o clandes-
tinas, etc.) o derivados de relaciones familiares (circulo fami-
liar cercano en los términos estipulados en este reglamento),
organizaciones comunales, religiosas o de las afiliaciones
con o sin fines de lucro, empresariales, politicas, sindicales
o profesionales, entre otros.

Objetividad: Es una actitud mental que permite a los indi-
viduos ser capaces de actuar de modo imparcial y objetivo,
presentar o evaluar las cosas sobre la base de hechos vy
no basados en sentimientos o intereses propios y sin estar
subordinados al juicio de terceros.

Orientaciones internas: Las orientaciones internas se
refieren a dictados formales emitidos por el jerarca o titu-
lares subordinados, asi como por los funcionarios con esa
responsabilidad orientadora a nivel de equipos de trabajo,
para guiar a toda la institucion, a dependencias concretas
0 a funcionarios especificos, en el comportamiento y en
la ejecucion de las tareas que tienen asignadas. Los tipos
oficiales de orientaciones internas establecidos por la CGR
son politica, reglamento, directriz, lineamiento e instruccion.

Partes interesadas: Persona, grupo de personas, orga-
nizaciones e instituciones que tienen interés en nuestro
quehacer o0 en las cuales inciden las actividades, productos,
servicios o desempeno del INVU.

Probidad (deber de): Obligacion del funcionario publico
de orientar su gestion a la satisfaccion del interés publico,
el cual se expresa, fundamentalmente, en las siguientes
acciones:
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o Identificar y atender las necesidades colectivas priorita-
rias de manera planificada, regular, eficiente, continua
y en condiciones de igualdad para los habitantes de la
Republica.

o Demostrar rectitud y buena fe en el gjercicio de las
potestades que le confiere la ley.

o Asegurar que las decisiones que adopte en cumpli-
miento de sus atribuciones se ajustan a la imparcia-
lidad y a los objetivos propios de la institucion en la que
se desempena.

e  Administrar los recursos publicos con apego a los
principios de legalidad, eficacia, economia y eficiencia,
rindiendo cuentas satisfactoriamente.

o Rechazar dadivas, obsequios, premios, recompensas
0 cualquier otro emolumento, honorario, estipendio,
salario o beneficio por parte de personas fisicas o
juridicas, nacionales o extranjeras, debido al cumpli-
miento de sus funciones o con ocasion de estas, en
el pais o fuera de él; salvo los casos que admita la ley.

Recursos Publicos: Son los medios y recursos que el
Estado provee a sus servidores publicos, como una forma
de cumplir con su propdsito de trabajo y de gestion adminis-
trativa. Algunos ejemplos de recursos publicos son: mobi-
liario de oficina, equipos y programas de computo, vehi-
culos, infraestructura, tiempo, herramientas y utensilios de
trabajo, propiedad intelectual, dinero, titulos valores, agua,
electricidad, materiales, suministros de oficina, repuestos,
libros, uniformes, recursos naturales, entre otros.

Redes sociales: Desde el punto de vista de comunica-
cion, son estructuras nodales interconectadas por aristas
donde los miembros intercambian todo tipo de informacion
a través de las tecnologias de informacion y comunicacion
digitales. Estas obedecen a alguna regla de funcionamiento.
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Rendicion de cuentas: Deber de los funcionarios publicos
de informar, justificar y responsabilizarse publicamente por
sus actuaciones.

Teletrabajo: Modalidad de trabajo que se realiza fuera de
las instalaciones de la organizacion, utilizando las tecnolo-
gias de informacion y comunicacion para el normal desem-
peno del puesto, asi como para desarrollar los procesos
y brindar los servicios sin ningun tipo de afectacion. Esta
modalidad de trabajo esta sujeta a los principios de opor-
tunidad y conveniencia, segun los cuales el empleador y
la persona teletrabajadora definen sus objetivos y la forma
cOmo se evaluan los resultados del trabajo.

Transparencia: Principio que garantiza a las personas el
derecho de saber o conocer los pormenores de la funcion
publica, el derecho a controlar y a ser participes activos de
las decisiones de la Administracion publica. Se deduce que
el principio de transparencia se refiere a la obligacion de
las administraciones publicas de abrir canales permanentes
y fluidos de informacion y comunicacion con los ciuda-
danos, y al derecho correlativo de estos de saber, conocer,
entender vy fiscalizar los pormenores de la organizacion y
sus funciones administrativas.
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CODIGO DE
CONDUCTA Y ETICA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

.1. Objetivo

Establecer un marco ético organizacional que declare los
principios y valores éticos que deben prevalecer en la gestion
institucional, por lo que se asume como fundamento para
guiar el accionar de la Institucion, las conductas de todo el
personal y el correcto proceder, en el cumplimiento de las
funciones de quienes en ella laboran.

.2. Alcance
¢A quién aplica el Cédigo de Conducta Etica?

El presente Cdodigo es de aplicacion obligatoria para las
personas que integran la Junta Directiva institucional, la
Presidencia Ejecutiva, la Gerencia General, la Auditoria
Interna y todas las personas funcionarias del INVU, quienes
desarrollaran sus tareas basadas en los principios y valores
aqui indicados, constituyendo este un paso significativo en
el proceso de armonizacion de los conceptos éticos, valores
y principios organizacionales que deben formar parte de la
filosofia de trabajo de la Institucion.

Cédigo de Etica y Conducta




.3. Responsabilidad

Es responsabilidad del jerarca administrativo y de los titu-
lares subordinados, establecer, mantener, perfeccionar
y evaluar las medidas de ejecucion y de control que sean
necesarias para el cumplimiento de este Cdodigo.

Los comportamientos contrarios a este Codigo podran
generar responsabilidad, de conformidad con lo establecido
en el Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicio
(RAOS) del INVU y normativa supletoria aplicable.

.4. Divulgacion y promocion

La divulgacion y la promocion del Codigo esta a cargo de la
Gerencia General y esta decidira las acciones y la periodi-
cidad con la que deban ejecutarse para reafirmar la cultura
ética en la Institucion.

1.6. Vigencia

El presente Codigo regira a partir de su comunicacion oficial
en la Intranet. Sera revisado al menos cada 2 anos o cuando
se considere pertinente; para ello, la Gerencia General, la
Asesoria Legal y la Unidad de Talento Humano coordinaran
las acciones respectivas.
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CAPITULO Il
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Il.1. Mision

Facilitamos a las familias el acceso a vivienda digna y somos
los lideres nacionales en la gestion integral del territorio, en
procura de un mayor bienestar social, ambiental y econo-
mico para Costa Rica.

I.2. Vision

Seremos reconocidos como la institucion referente en
vivienda y urbanismo para Costa Rica, procurando la mejora
en la calidad de vida con innovacion constante, un marco
juridico pertinente y los recursos idoneos.

I1.3. Principios

Seran considerados como principios rectores de la conducta, actua-
ciones y decisiones de todas las personas funcionarias de este Instituto,
los siguientes:

o Legalidad constitucional: Principio que exige
someter toda actuacion publica al ordenamiento
juridico; sdlo lo expresamente autorizado por la
Constitucion y la ley es valido; la no observancia de
esto constituye el delito de fraude de ley, segun el arti-
culo 58 de la Ley 8422 (Ley contra la corrupcion vy el
enriquecimiento ilicito en la funcidn publica).
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o Igualdad: Principio de derechos humanos que exige
tratar a todas las personas sin ningun tipo de discrimi-
nacion. No es posible una conducta publica que haga
distinciones.

J Eficiencia: Los negocios publicos deben maximizar
los resultados ante la escasez de fondos y recursos;
los objetivos de trabajo deben cumplirse al menor
costo posible.

o Eficacia: Mandato que busca adecuar y concretizar
las politicas publicas, asi como el cumplimiento de los
objetivos y metas

o Probidad: El servidor publico esta obligado a trabajar
por el interés publico; su gestion debe atender las
necesidades prioritarias, segun lo que responsable-
mente se ha planificado. Esto obliga a mostrar rectitud
y buena fe en el uso de las facultades que confiere la
ley.

o Afan de servicio: Deberan tomar sus decisiones
basados unicamente en el interés publico. No deberan
hacerlo con la intencion de obtener un beneficio finan-
ciero 0 material de cualquier tipo para si mismos, su
familia y/o sus amistades, derivado de las acciones,
decisiones 0 nombramientos realizados en virtud del
cargo, o del uso de informacion obtenida debido a
este.

¢ Integridad: No deberan situarse en posicion de obli-
gacion financiera o de cualquier otro tipo frente a cual-
quier persona u organizacion que pueda influenciarles
en el desempeno de sus deberes oficiales.

o Objetividad: Al ejecutar sus funciones publicas,
incluyendo la realizacion de nombramientos, el otor-
gamiento de contratos o la concesion de recomenda-
ciones a personas para la obtencion de recompensas
y beneficios, deberan tomar sus decisiones de acuerdo
con criterios de mérito.
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J Rendicion de cuentas: Deberan rendir cuentas ante
los drganos publicos correspondientes, la prensa, las
organizaciones de la sociedad civil y la ciudadania en
general por los actos y decisiones realizadas en el
gjercicio del cargo y, someterse a cualquier forma de
escrutinio que resulte apropiada para su cargo.

o Transparencia: Deberan ser tan abiertos como sea
posible sobre las acciones y decisiones que realicen
en ejercicio del cargo. Deberan motivar adecuada-
mente sus decisiones y restringir la informacion sobre
ellas unicamente cuando el interés publico claramente
lo demande.

o Honradez: Deberan declarar publicamente cualquier
interés privado relacionado con sus deberes publicos
y tomar las medidas necesarias para resolver cual-
quier conflicto de interés en una forma adecuada para
proteger el interés publico.

o Racionalidad: Deberan proteger y conservar los
bienes del Estado; debiendo utilizar los que les fueron
asignados para el desempefno de sus funciones
de manera racional, evitando abusos, derroche o
desaprovechamiento.

o Liderazgo: Deberan promover y mantener aque-
llas cualidades que permitan incrementar el desem-
peno personal y de sus companeros, asi como crear
confianza en todos los niveles de la organizacion.

o Regularidad: Las operaciones y actos administrativos
deben asentarse, de manera correcta, en registros
confiables financieros, presupuestarios, entre otras
clases de archivos.

e  Austeridad: La asignacion, adquisicion, conservacion
e inversion de los recursos y fondos publicos, deben
orientarse a la satisfaccion plena del interés publico,
segun el mandato del Estado Social de Derecho, vy al
uso racional de éstos.
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11.4. Valores Institucionales

Compromiso: Dedicaremos el tiempo, los recursos y
el esfuerzo necesarios para cumplir con nuestra labor
en un ambiente de respeto.

Espiritu de servicio: La satisfaccion de nuestros
clientes es lo mas importante y haremos lo necesario
para alcanzarla.

Excelencia: Lainnovaciony mejora continua marcaran
cada una de nuestras acciones.

Transparencia: Como entidad publica, debemos
ser transparentes en todas nuestras acciones vy
rendir cuentas sobre el uso de los recursos que
administramos.
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CAPITULO IlI
CONDUCTAS INSTITUCIONALES

Se refiere a las conductas asociadas a los valores institucio-
nales que orientan el comportamiento adecuado de cada
una de las personas que laboran en el INVU. Las conductas
se han agrupado en cuatro grandes ejes que caracterizan
la cultura organizacional: 1) Normas de conducta de apli-
cacion en todos los niveles de la Institucion. 2) Relaciones
entre el personal. 3) Comportamiento del personal para con
el INVU. 4) Imagen institucional y la persona funcionaria.
5) Relaciones con los proveedores. 6) Relaciones con la
sociedad.

lll.1. Normas de conducta de aplicacion en
todos los niveles de la organizacién

a. Imparcialidad y objetividad

Los miembros de la Junta Directiva, jerarcas, titulares subor-
dinados y demas personal del INVU, deben ser indepen-
dientes de grupos de intereses internos y externos, deben
estar libres de influencias o circunstancias que compro-
metan, de hecho, o de apariencia, el juicio profesional y el
actuar de manera imparcial y objetiva, estando obligados a
no intervenir en asuntos donde tengan algun interés personal
o familiar, directo o indirecto.

El INVU debera:

o Mantener discrecion en el desempeno de las funciones
que realiza, adoptando las orientaciones internas de
funcionamiento independiente y objetivo.
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Regular mediante las orientaciones internas las rela-

ciones del personal que

puedan poner en riesgo su

independencia y objetividad, tales como las situa-
ciones que surjan de los ingresos del personal prove-
niente de empresas privadas e instituciones publicas
e, inclusive, de aquellos de caracter temporal como
pasantias, licencias sin goce salarial, permisos u otro

similar.

El personal debera:

b.

Privarse de aquellas relaciones con el personal de
otras instituciones y con terceros, que puedan influir,

comprometer o amenazar

la capacidad para actuar con

independencia y objetividad, ya sea real o aparente,
excepto las relaciones profesionales o de trabajo.

Actuar con neutralidad frente a los procesos electo-

rales, como garantia de

independencia frente a las

influencias politicas que pudieran afectar el desem-
peno imparcial y objetivo del trabajo.

Identificar y comunicar a

Su superior inmediato posi-

bles amenazas y situaciones susceptibles de afectar
la independencia u objetividad en la toma de deci-
siones en las labores, sea por circunstancias actuales

0 pasadas.

Abstenerse de expresar criterios sobre temas que son
de competencia institucional en redes sociales, por
NO Ser un espacio que permita discusiones técnicas,
donde lo comentado puede malinterpretarse y afectar
negativamente la imagen del INVU.

Conflictos de intereses

En el ejercicio de las labores podrian darse riesgos que
tendrian consecuencias sobre el cumplimiento de nues-
tras funciones y ponernos ante un eventual conflicto de
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intereses, es decir, una situacion en la cual la imparcial y
correcta toma de decisiones podria verse o considerarse
influenciada, debido a que los asuntos a resolver tienen rela-
cion directa o indirecta con un interés personal o cuando
los interesados son parientes directos o cercanos e, inclu-
sive, personas allegadas con una cercania tal, que terceros
podrian poner en duda la independencia y objetividad con
las que la Institucion esta resolviendo o atendiendo algun
asunto.

A continuacion, se presentan una serie de conductas que
contribuyen a la prevencion de la materializacion de un
posible conflicto de interés.

El INVU debera:

o Promover en el personal el compromiso de tener una
conducta coherente con los valores y principios expre-
sados en el presente Codigo de Conducta Etica.

o Establecer internamente las medidas tendientes a la
prevencion, deteccion y solucion de conflictos de inte-
reses que se identifiquen.

En el manejo de conflictos de intereses, los niveles supe-
riores, dentro de sus funciones deben:

o Determinar los principales riesgos éticos que puedan
afectar a los colaboradores, considerando las herra-
mientas de control interno referidas a esta materia.

e Abrir espacios adecuados para que el personal, en
forma oportunay en un ambiente de confianza, exprese
las dudas en esta materia y revele las situaciones que
los puedan colocar ante un conflicto de interés poten-
cial o aparente.

o Tomar las medidas de control necesarias para prevenir
el conflicto de interés en la Institucion, de forma opor-
tuna y efectiva.
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o Establecer una manifestacion escrita sobre la no exis-
tencia de conflictos de intereses respecto a la asigna-
cion o ejecucion de labores especificas, en aquellos
casos en los cuales las jefaturas consideren conve-
niente, de acuerdo con la naturaleza de los procesos o
proyectos, la regulacion aplicable y su nivel de riesgo.
Dicha manifestacion es un mecanismo de uso institu-
cional, el cual debe ser documentado como parte del
respectivo expediente.

o Establecer los mecanismos de rotacion de funciones
asignadas, segun la naturaleza del proceso vy
procedimientos.

El personal debera:

o Ser el principal responsable de vigilar que los intereses
privados no estén sobre los intereses publicos, para
que no generen conflictos que afecten el buen desem-
peno de las funciones asignadas, nila confianza, credi-
bilidad e imagen publica del INVU.

o Privarse de utilizar el cargo oficial o de cualquier otra
situacion derivada de caracter personal o jerarquico,
ya sea real o simulada, para influir en otro servidor
publico para que realice, omita, retrase o acelere
alguna gestion como nombramiento, adjudicacion,
concesion, contrato, acto o resolucion propios de sus
funciones, de modo que genere, directa o indirecta-
mente, un beneficio econdmico o ventaja indebidos,
para si o para otro.

o Actuar de forma neutral, objetiva e independiente
en el desarrollo de las labores, respetando en todo
momento el ordenamiento juridico. En el momento
en gque una persona funcionaria identifiqgue un posible
conflicto de intereses en el proceso que se encuentra
bajo su responsabilidad, procedera a reportarlo ante
su superior mediante el protocolo de denuncias que se
describe en el Capitulo V de este Codigo.
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o Informar sobre las relaciones preexistentes relevantes
y situaciones que puedan representar un riesgo a la
independencia y objetividad en nuestra actuacion.

o Informar a su jefatura inmediata que participara, en su
calidad de ciudadano o profesional experto, en activi-
dades externas a la Institucion, tales como: expositor,
moderador o panelista, autor de articulos o comenta-
rios en revistas o periddicos, formar parte de una orga-
nizacion de la sociedad civil; de manera que se dejen
claros los puntos tematicos a desarrollar, siempre
que estos no comprometan la independencia de las
labores que realiza 0 ha llevado a cabo la Institucion, o
puedan impactar negativamente su imagen.

e  Abstenerse, inhibirse o excusarse de realizar un
tramite, asunto o procedimiento cuando esté obligado
a hacerlo segun las orientaciones internas y, en el caso
que corresponda, debera firmar el instrumento de
manifestacion escrita mediante el cual expresamente
da fe de la no existencia de conflicto de intereses en
las labores asignadas.

o Prescindir de relaciones y situaciones que impliquen
un riesgo de corrupcion o que puedan suscitar dudas
acerca de la objetividad e independencia con que se
realizan las funciones a cargo, protegiendo siempre la
imagen del INVU.

e  Abstenerse de participar durante la jornada laboral en
reuniones con personas externas que no tienen rela-
cion directa con las funciones asignadas.

J En el ejercicio de las funciones, no adelantar criterio
o informacion sobre asuntos que se encuentren en
tramite.
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c. Neutralidad politica

Los miembros de la Junta Directiva, los jerarcas, titulares
subordinados y demas personal del INVU, deben conservar
su independencia con respecto a influencias politicas
y desempenar su trabajo sin que sus preferencias poli-
ticas o ideoldgicas afecten las funciones que se les han
encomendado.

El INVU debera:

o Dar a conocer la prohibicion que en esta materia esta-
blece el Codigo Electoral.

Los niveles superiores (Junta Directiva, Presidencia Ejecutiva,
Gerencia y Subgerencia), dentro de sus funciones deben
abstenerse de:

o Participar en las actividades de los partidos politicos.

e  Asistir a clubes y reuniones de caracter politico.

e Utilizar la autoridad o influencia de sus cargos en bene-
ficio de los partidos politicos.

e  Colocar divisas en sus viviendas o vehiculos, ni hacer
ostentacion partidista de cualquier otro género.

El personal debe:

o Abstenerse de difundir mensajes con contenido
politico o ideologico en medios de comunicacion
institucionales.

e Abstenerse de participar de manera directa o indirecta
de los procesos electorales, de conformidad con los
articulos 95 inciso 3) y 102 inciso 5 de la Constitucion
Politica.

e  Abstenerse de dedicarse a trabajos o discusiones de
caracter politico-electoral durante las horas laborales.

e Abstenerse de usar su cargo para beneficiar a un
partido poalitico.
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d. Trafico de influencias

En el caso del trafico de influencias, una persona, en forma
directa o indirecta, influye sobre un servidor publico, apro-
vechandose de su cargo o de cualquier otra situacion
personal o jerarquica, para que haga, retarde u omita un
nombramiento, adjudicacion, concesion, contrato, acto o
resolucion propios de sus funciones, de modo que genere,
directa o indirectamente, un beneficio econdmico o ventaja
indebidos, para si 0 para otro.

Esa actuacion, de darse, afecta el correcto funcionamiento
de la Administracion Publica, con lo que se lesionan los
principios de imparcialidad y objetividad, transparencia,
eficiencia y eficacia, pues se dejan de lado los intereses
publicos y se da ventaja a los intereses privados.

El INVU debera:

o Promover en el personal el compromiso de tener una
conducta coherente con los valores y principios expre-
sados en el presente Codigo de Conducta Etica.

o Establecer en el Manual de Reclutamiento y Seleccion
de Personal, las medidas tendientes a la preven-
cion y deteccion de trafico de influencias en los
nombramientos.

o Establecer en la Unidad de Adquisiciones vy
Contrataciones las medidas tendientes a la prevencion
y deteccion de trafico de influencias en las licitaciones
gue se promuevan.

El personal debera:

e Abstenerse de participar en situaciones donde se
comprometa el gjercicio de sus funciones con el fin de
favorecer a un tercero.
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o Rechazar cualquier situacion para que haga, retarde
u omita un nombramiento, adjudicacion, concesion,
contrato, acto o resolucion propios de sus funciones,
de modo que genere, directa o indirectamente, un
beneficio econdémico o ventaja indebidos, para si o
para otro.

e. Ejercicio de profesiones liberales y cargos incom-
patibles con la funcion publica

La prohibicion para el gjercicio liberal de la profesion mientras
Se ejerce un cargo publico, lo que se busca es impedirle a la
persona funcionaria destinar su tiempo a otras actividades
en el campo privado, dado que ello puede resultar inade-
cuado, porque puede afectar el gjercicio de las actividades
propias de la funcion, o bien, porque puede producirse una
confusion indeseable en los intereses de uno y otro campo.

El INVU debera:

o Dar a conocer al personal la prohibicion que en esta
materia establece la Ley Contra la Corrupcion y el
Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica N°8422.

La persona que ocupe el cargo de la Presidencia Ejecutiva,
Gerencia, Subgerencia, jefatura Administrativa Financiera, y
la titular de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones,
dentro de sus funciones deben abstenerse de:

o Ejercer la profesion que posean mientras se encuen-
tren desempenando el cargo publico, indistintamente
de si esta constituye requisito para ocuparlo.

El personal debera:

o Proteger los intereses publicos de caracter superior,
como es la integra dedicacion de la persona servidora
a las funciones de su cargo.

Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo




Abstenerse de ejercer liberalmente la profesion o
profesiones que ostenten mientras se encuentren
beneficiados con el pago de dedicacion exclusiva o
prohibicion. También aplica para los casos donde hay
un posible conflicto de intereses, aunque no esté reci-
biendo pago por alguno de los conceptos indicados.

Desempeno simultaneo de cargos publicos

El desempefo simultaneo de los cargos hace referencia a
la existencia de una superposicion horaria en los distintos
puestos, es decir, la prohibicion no incluye aquellos
supuestos en que los puestos ocupados No sobrepasen la
jornada ordinaria.

El INVU debera:

Velar porque el personal contratado no devengue dieta
alguna como miembros de juntas directivas o de otros
organos colegiados pertenecientes a 6rganos, entes
y empresas de la Administracion Publica, salvo si no
existe superposicion horaria entre la jornada laboral y
las sesiones de tales 6rganos.

Documentar si el personal contratado es docente de
instituciones de educacion superior, si es musico de
la Orquesta Sinfonica Nacional y de las bandas que
pertenezcan a la Administracion Publica, asi como
si prestan servicios de los que requiera la Comision
Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencion de
Emergencias para atender emergencias nacionales asi
declaradas por el Poder Ejecutivo, el Tribunal Supremo
de Elecciones.

Solicitar por escrito a los miembros de la Junta Directiva
una declaracion jurada donde se indique en cuales
juntas directivas u otros organos colegiados adscritos
a organos, entes y empresas de la Administracion
Publica participan.
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El personal debera:

o Informar a la Unidad de Talento Humano si gjerce otro
cargo publico y el horario en que lo hace.

o Informar a la Unidad de Talento Humano si hay un
cambio en su situacion laboral con respecto a la parti-
cipacion como docente, musico o colaborador en
emergencias.

o No desempenarse como asesor ni como consultor
de organos, instituciones o entidades, nacionales o
extranjeras, que se vinculan directamente, por relacion
jerarquica, por desconcentracion o por convenio apro-
bado al efecto, con el drgano o la entidad para el cual
gjerce su cargo, durante el disfrute de un permiso sin
goce de salario.

g. Compensaciones adicionales a la retribucion del
régimen de derecho publico

En el gjercicio de las labores podria una persona fisica o
juridica ajena a la Institucion ofrecer al personal retribu-
ciones 0 compensaciones adicionales a las contempladas
en el régimen de derecho publico propio de su relacion de
Sservicio.

El INVU debera:

J Motivar en el personal de que solo podran percibir
las retribuciones o beneficios contemplados en su
contrato de trabajo y conexos.

o Denunciar ante la Fiscalia de Probidad si detecta
personal que se encuentrarecibiendo compensaciones
o retribuciones ajenas al régimen de derecho publico a
que se encuentra obligada la persona funcionaria.
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El personal debera:

o Rechazar cualquier otro emolumento, honorario,
estipendio o salario por parte de personas fisicas o
juridicas, nacionales o extranjeras, debido al cumpli-
miento de sus funciones o con ocasion de estas, en el
pais o fuera de él.

o Denunciar a la persona fisica o juridica que le ofrezca
retribuciones o compensaciones adicionales a las
contempladas en el régimen de derecho publico propio
de su relacion de servicio

h. Aceptacion de donaciones, obsequios y dadivas

La aceptacion de donaciones, obsequios, dadivas, propinas
0 beneficios de cualquier tipo, esto incluye botellas de
vino, ramos de flores, canastas de viveres, invitaciones a
restaurantes, tarjetas de regalos, pasajes de avion, pago
de cursos entre otros muchos, deben ser rechazados por
la persona funcionaria, porque constituyen una violacion al
deber de probidad y pueden generar, inconscientemente,
que el cumplimiento de las funciones se encuentra asociado
a ese tipo de retribucion.

Se exceptuan las condecoraciones y los premios de caracter
honorifico, cultural, académico o cientifico. Asi como
aquellos beneficios que sean otorgados por otras institu-
ciones del Estado o de otros paises que no se encuentren
ligados como retribucion por la labor ordinaria ejercida por
el personal del INVU y que contribuyan con la formacion
académica - profesional de este.
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El INVU debera:

Fortalecer los principios del servicio publico, la probidad
y la rendicion de cuentas por parte del personal.

Promover que los jerarcas, titulares subordinados y
demas personas funcionarias no soliciten o acepten
directa o indirectamente regalos, comisiones, premios,
donaciones, favores, propinas o beneficios de cual-
quier tipo ofrecidas por clientes, usuarios o0 provee-
dores de la Institucion, sin importar la época del ano,
el valor del bien obsequiado o la clase de bien de que
se trate.

Denunciar ante la Fiscalia de Probidad si tiene cono-
cimiento y evidencia de que la persona funcionaria
recibid una dadiva o cualquier otra ventaja indebida
para hacer un acto propio de sus funciones, para
hacer un acto contrario a sus deberes o para no hacer
O para retardar un acto propio de las mismas, o bien,
aceptare una dadiva o cualquier otra ventaja inde-
bida por un acto cumplido u omitido en su calidad de
funcionario.

El personal debera:

Rechazar el recibo de dadivas, obsequios, regalos,
premios, recompensas o cualquier otra ventaja como
retribucion por actos u omisiones en el gjercicio de su
cargo.

Dejar evidenciado que si recibe un obsequio este se
dio producto de relaciones ajenas al gjercicio de su
cargo y con ocasion de sus circunstancias, festejos o
relaciones estrictamente personales.
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lI.2. Relaciones entre el personal

Las relaciones entre los miembros de la Junta Directiva,
jerarcas, titulares subordinados y el personal del INVU,
deben desarrollarse en estricto apego a la ética, tanto dentro
del centro de trabajo como fuera de éste, es fundamental
un ambiente de trabajo armonioso, sano y respetuoso, que
facilite el desarrollo laboral, ya sea en entornos presenciales
0 virtuales, en los cuales se promueva el trato digno, equi-
tativo e igualitario entre el personal, por lo que se deben
observar y respetar rigurosamente las siguientes normas de
conducta:

La organizacion debera:

Enfatizar la importancia de la ética, estableciendo
pautas a nivel superior a través de sus acciones, las
cuales deben ser compatibles con los valores éticos.

Garantizar un ambiente interno propicio para que el
personal realice sus funciones sin lesionar su salud
fisica y emocional.

El personal debera:

Mantener una relacion amable, cordial, solidaria
y respetuosa, evitando acciones u omisiones que
lesionen su prestigio, su salud fisica y emocional.

Comunicar de manera directa, clara, propositiva,
cuidadosa y respetuosa lo que se quiere decir, sin herir
los sentimientos de los demas, tanto en nuestra rela-
cion presencial como virtual.

Mostrar tolerancia hacia los demas, mediante una rela-
cion de respeto, aun cuando no se compartan ideas o
criterios.

Cédigo de Etica y Conducta




Mantenerse al margen de la vida privada de los demas,
siempre y cuando su ambito no afecte negativamente
el trabajo vy la credibilidad en la Institucion.

Respetar el ambito de accion y responsabilidad de las
interacciones entre el personal.

Trabajar en equipo mostrando respeto hacia sus

integrantes.

Rechazar y no incurrir en actos de acoso sexual, laboral
0 cualquier otro tipo de conducta que menoscabe la
integridad de las personas.

111.3. Comportamiento del personal para con

a)

b)

el INVU

No ejecutar acciones que puedan perjudicar a la
sociedad, el Estado o la Institucion.

Abstenerse de divulgar informacion que sea de uso
restringido para beneficio personal, de parientes, amis-
tades o terceras personas.

No utilizar argumentos o hechos, con el fin de distor-
sionar situaciones laborales, falsificar informes, datos,
firmas y documentos publicos o privados para beneficio
propio, familiar o de cualquier persona o institucion.

Realizar sus tareas cumpliendo los plazos de ley o los
que establezca su jefatura.

Presentar un comportamiento digno, dentro y fuera de

la Institucion.

Usar los materiales y equipo de oficina para el fin

encomendado.
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g) Contribuir con la Institucion en sus esfuerzos de
proteccion del ambiente.

h) Prestar el servicio personalmente con dedicacion,
eficiencia, eficacia, honestidad e imparcialidad en las
funciones que se le encomienden de acuerdo con su
jerarquia y cargo.

i)  Atender las solicitudes de servicio evitando discrimina-
ciones de género, religiosas, étnicas o de otro tipo que
sean incompatibles con los derechos humanos.

j)  Mantener un espiritu de unidad respecto a los propo-
sitos institucionales.

k) Asistir y atender debidamente las actividades de
induccion, formacion y capacitacion que desarrolle la
Institucion.

lI.4. Imagen institucional y la persona
funcionaria

En esta seccion se establecen las normas de conducta de
las personas funcionarias con respecto a la marca INVU,
frente a situaciones especificas que pueden presentarse en
el quehacer organizacional.

1) Imagen institucional

a) Los principios y valores deben aplicarse por parte
de las personas funcionarias con el mayor cuidado
y observando un comportamiento ético, segun
lo establecido en el presente Codigo, cuando se
utilice el uniforme o cualquier otro distintivo insti-
tucional (tarjeta de identificacion, de presentacion,
vehiculo u otro), en las actividades laborales o de
indole personal.
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2) Redes sociales o plataformas de comunicacion

a) Debe tenerse claro que, si se interactya en las
redes sociales en horario laboral, se hace a titulo
personal, con las consecuencias disciplinarias del
caso.

b) Las personas funcionarias deben asegurarse de
que, en el uso y participacion en sus diferentes
redes sociales, personales o institucionales,
se garantice la responsabilidad institucional, la
cortesia, la integridad, el respeto, el secreto profe-
sional y la prudencia, tanto en las publicaciones
propias, como en aquellas que sean retransmitidas
0 comentadas.

c) Debe tenerse conocimiento de que las imagenes,
comentarios o cualquier otro tipo de interaccion
en redes sociales, aun y cuando se realicen a
titulo personal, independientemente de que sean
redes de acceso publico o de acceso restringido,
podrian hacerse del conocimiento publico y ser
malinterpretadas por terceros que las vinculen con
la Institucion.

d) La persona funcionaria no podra realizar ningun
tipo de comentarios peyorativos 0 negativos en
redes sociales, hacia ninguna otra persona funcio-
naria o jerarca institucional, ya sea utilizando su
nombre 0 dando caracteristicas fisicas o propias
de la imagen de la otra persona funcionaria.

e) No se debe publicar en las redes sociales rumores,
informacion de uso interno o confidencial del
INVU, insultos, descalificativos, burlas, ofensas y/o
discriminaciones.

f) Se debe interiorizar que el uso inapropiado de las
redes sociales, para los efectos de este Codigo,
también incluye la mensajeria instantanea y los
grupos privados de comunicacion digital.
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g) Se deben evitar publicaciones a titulo personal,
siempre y cuando exista evidencia de que terceros
las puedan vincular con una posicion oficial del
INVU, relacionadas con materias como politica, reli-
gion, ética y otros temas susceptibles de generar
discrepancias o también controversias, como
expresiones de intolerancia, homofobia, xenofobia,
violencia de género y todo tipo de discriminacion,
que atente contra la ninez, la juventud y la moral.

h) Si existen dudas sobre la naturaleza confidencial
de la informacion, debe consultarse al superior
inmediato respectivo.

i) Solamente la Unidad de Comunicacion, Promocion
y Prensa, por la naturaleza de sus funciones puede
hacer uso de las redes sociales en horas laborales,
desarrollar paginas o redes a nombre del INVU. Las
demas personas funcionarias no podran utilizar
las redes sociales ni desarrollar paginas o redes
durante la jornada laboral, pues podria representar
abandono de trabajo o el uso inapropiado del
tiempo laboral.

j) Respetar y cumplir las leyes y derechos relacio-
nados con la propiedad intelectual y proteccion de
datos personales.

k) Conocer y cumplir la Politica de Comunicacion y
Mercadeo de la Institucion.

I) Podra etiquetar al INVU, siempre y cuando sean
actividades especiales, mas no en actividades
ordinarias laborales.

m) No podra fotografiar o publicar ningun tipo de dato
sensible; por ejemplo, expedientes financieros, de
crédito o judiciales.

n) Lasredes sociales no son canales oficiales para que
las personas funcionarias presenten propuestas,
quejas, inconformidades o situaciones de conflicto.
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Para dichos fines deben de utilizarse los correos
electrénicos institucionales, o bien, acudir a su
superior inmediato.

0) Las personas funcionarias del INVU no podran
comentar o realizar preguntas que puedan
exponer de manera negativa a la Institucion, en
publicaciones o programas en vivo. Podran realizar
comentarios 0 consultas positivas, asi como
compartir el material.

p) Las personas funcionarias no deberan hacer
uso de referencias o alusiones negativas hacia la
Institucion, que expongan la marca INVU o sus
marcas complementarias.

3) Practicas de mercadeo

a) Ninguna dependencia ni persona funcionaria podra
difundir informacion falsa ni realizar comparaciones
inadecuadas sobre los productos y servicios de la
competencia del INVU ni del INVU.

b) No debe hacerse referencia a la competencia del
INVU de forma inapropiada.

c) Deben promoverse practicas de mercadeo respon-
sable, evitando la publicidad enganosa. Para
ello, las dependencias deberan brindar los datos
correctos.

d) Realizar al menos una vez al ano una encuesta
de diagndstico de clima ético, de acuerdo con las
pautas aqui definidas o de otras que se consideren
mas adecuadas.

4) Cuido de los activos, el tiempo y la informacion

a) Buscar de manera perseverante, economica y
creativa una planificacion, control y ejecucion del
trabajo, que responda al mas elevado espiritu de
servicio y al logro de la mision, vision, objetivos y
proposito estratégico.
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5)

b)

c)

d)

No divulgar informacion personal o laboral de
las personas funcionarias sin la autorizacion de
la persona competente para ello en la respectiva
entidad.

Se deben utilizar adecuadamente los activos, el
tiempo y los activos de informacion para el ejer-
cicio de las funciones asignadas en el INVU.

Se deben aplicar los mecanismos de control defi-
nidos para el acceso, resguardo, custodia, divulga-
cion, archivo y eliminacion de la informacion fisica 'y
electronica de uso interno o confidencial, durante y
después de los horarios de trabajo, y mantener los
activos de soporte a la informacion bajo el debido
cuidado.

Herramientas de comunicacion

a)

b)

d)

Las personas funcionarias, durante su jornada
laboral, deben revisar constante y periddicamente,
su correo electronico y cualquier otro medio esta-
blecido para contacto.

Las personas funcionarias deben mantener activo,
durante toda su jornada laboral, el chat de comuni-
cacion que la Institucion provea para comunicarse

Las personas funcionarias que se encuentren bajo
la_modalidad de teletrabajo, deberan cumplir el
Codigo de Conducta Etica sin excepcion alguna.

Colocar en cualquier aplicacion o software, cuando
se utilicen para labores propias del Instituto, una
fotografia o imagen personal de identificacion que
sea congruente con el cargo que se desempena.
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l1.5. Relaciones con los proveedores

Los miembros de Junta Directiva, los jerarcas, titulares
subordinados y demas personal del INVU, deben valorar,
promover y fomentar el compromiso ético y profesional con
las personas y empresas que ofrecen al INVU, algun servicio
0 suministro mediante la aplicacion de:

a)

b)

d)

Procesos de contratacion administrativa de acuerdo
con la normativa vigente y con fundamento en criterios
técnicos, éticos, sostenibles y en congruencia con las
necesidades del INVU.

Contrataciones objetivas, desarrolladas con equidad y
honestidad, lo que significa que las relaciones con los
proveedores estan basadas en la calidad, el servicio,
el precio y la reputacion, entre otros factores, todos
los cuales son debidamente expuestos en los docu-
mentos de contratacion.

Cero tolerancias a sobornos, con el fin de garantizar la
objetividad y transparencia de los procesos de contra-
tacion, lo cual debe ser comunicado de forma inme-
diata a la Jefatura directa.

Promover que nuestros proveedores cuenten y asuman
politicas congruentes con el desarrollo sostenible y
el respeto por los derechos humanos para generar
un crecimiento responsable de cara a la sociedad
costarricense.

Guardar la correspondiente confidencialidad acerca
de la informacion de los proveedores y las normas de
secretos no divulgados en los casos que corresponda.

Asegurar a los proveedores de la correcta aplicacion
de lo regulado en la normativa especial vigente y otras
disposiciones relacionadas, con el objeto de cumplir
los criterios y condiciones de contratacion, manejo de
la informacion, gestion con proveedores y manejo de
eventuales conflictos de interés.
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111.6. Relaciones con la sociedad/ciudadania

Atender las necesidades de la ciudadania y las partes inte-
resadas es fundamental en la gestion institucional.

El INVU debera:

o Establecer mecanismos para identificar las necesi-
dades de la ciudadania y de las partes interesadas de
acuerdo con nuestras competencias.

o Garantizar una atencion eficiente y oportuna ante los
requerimientos de la ciudadania y nuestras partes
interesadas.

o Contar con las herramientas, asi como con los servi-
cios adecuados y necesarios para brindarles la debida
atencion y colaborar con una respuesta oportuna.

o Poner a disposicion de la ciudadania y de las partes
interesadas informacion precisa, de facil comprension
y acceso.

El personal debera:

o Atender las necesidades de la ciudadania y las partes
interesadas, siempre con un trato diligente, cortés,
servicial e igualitario.

o Garantizar la atencion oportuna a la ciudadania y a
las partes interesadas y coordinar 10 necesario para
que, en ausencia del responsable de la tarea durante
la jornada laboral, sea presencial o virtual, se brinde un
servicio de calidad.

J Rechazar y no incurrir en conductas que atenten
contra la integridad de la ciudadania y las partes inte-
resadas, segun lo dispuesto en la legislacion sobre
acoso sexual.
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o Tener una buena actitud en las labores cotidianas y
mantener una buena imagen personal, considerando
las disposiciones internas establecidas.

o Brindar acceso en el suministro de la informacion que
sea de naturaleza publica.

o Dar las explicaciones necesarias y orientar a la ciuda-
dania y las partes interesadas cuando solicitan infor-
macion, siempre y cuando por razones de indole legal
0 por falta de competencia institucional, no se pueda
facilitar.
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CAPITULO IV
SEGURIDAD, SALUD Y MEDIO AMBIENTE

IV.1. Los miembros de Junta Directiva, los jerarcas, titulares
subordinados y demas personal del INVU, se encuentran
comprometidos con la gestion responsable que ejerce el
Instituto tanto a lo interno como hacia la sociedad en materia
de seguridad, salud y medio ambiente.

IV.2. El INVU procura tomar decisiones con base en un
comportamiento ético sdlido, de manera que el personal
sienta y viva el compromiso en esas tres areas mas alla de
un cumplimiento de orden legal.

IV.3. El INVU debera:

o Definir y aplicar las medidas formales e informales para
preservar la seguridad en la Institucion, tales como
los protocolos ante emergencias de incendios, terre-
motos, seguridad o pandemia, respetando los proto-
colos nacionales establecidos al respecto.

o Promover la salud fisica, emocional y social, para
proteger la salud integral del personal.

o Establecer medidas de seguridad que permitan actuar
para la prevencion de accidentes laborales en la
Institucion.

J Promover el desarrollo de una adecuada gestion
ambiental, con acciones tales como el manejo de resi-
duos, campanas de reciclaje, uso eficiente de recursos
(aguay electricidad, por ejemplo) y la aplicacion de los
lineamientos para oficinas cero papeles, asi como las
compras verdes.
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o Valorar los alcances econdmicos, sociales y ambien-
tales de los procesos sustantivos y de apoyo, con un
enfoque de desarrollo sostenible.

IV.4 El personal debera:

o Portar de manera visible el carné de identificacion
durante el gjercicio de sus funciones segun lo indican
las orientaciones internas.

o Estar atento y coadyuvar al cuidado vy vigilancia de
los bienes institucionales. En caso de detectar actua-
ciones sospechosas, informar al personal competente.

o Hacer uso racional del agua, electricidad y demas
recursos institucionales, aplicando en todo momento
las disposiciones internas que se hayan emitido para
estos fines.

o Respetar y coordinar con su respectivo equipo de
trabajo, el cumplimiento de los horarios establecidos,
para no dejar desatendidas las estaciones de trabajo
y areas de acceso publico, evitando situaciones que
pongan en riesgo la seguridad y la atencion del servicio.

o Mantener libres y demarcadas todas las areas de
paso, zonas de emergencia y zonas de seguridad de
la Institucion.

o Ser solidario en el uso de bienes y servicios que son
de uso comun, para que los demas también puedan
aprovecharlos oportunamente, tales como el area de
comedor, las areas verdes, parqueo, servicios sanita-
rios, sala de lactancia u otros.

o Conocer y aplicar las medidas de seguridad estable-
cidas ante emergencias por las entidades nacionales
competentes y las disposiciones internas, tales como
protocolos ante incendios, terremotos, seguridad,
pandemias y similares.
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o Participar responsablemente en los simulacros que se
programen en la Institucion, acatando con respeto las
indicaciones de los brigadistas y responsables.

o Respetar la integridad fisica y emocional del personal,
evitando interacciones 0 actos que afecten en este
sentido.

o Ayudar en la vigilancia del aseo, el cumplimiento de
adecuados habitos de higiene en los servicios sanita-
rios, en las areas de trabajo y lugares de uso comun.

o Esforzarse para controlar la contaminacion sonica
durante la jornada laboral.

o Respetar las politicas de salud ocupacional durante el
uso de los espacios fisicos.
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CAPITULO V
PROTOCOLO DE DENUNCIAS

V.1. Deber de denunciar

Todo el personal del INVU tiene el deber de denunciar, ante
las instancias que se indican en este Codigo y cualquier otra
competente conforme a la normativa, los actos de los cuales
tenga conocimiento, sean internos o respecto de terceros
y/0 cualquier parte interesada que presuntamente sean irre-
gulares, ilegales o contrarios a los principios, valores e inte-
reses del INVU.

V.2. Garantia de confidencialidad del
denunciante y de la informacion
correspondiente

Durante el proceso de investigacion, se debe guardar la
confidencialidad sobre la identidad de la persona denun-
ciante, asi como de toda aquella informacion y evidencia
que pueda llegar a sustentar la apertura de un procedi-
miento administrativo o proceso judicial.

La identidad de quien denuncie debera protegerse aun
después de concluida la investigacion y el procedimiento
administrativo si lo hubiera, de conformidad con lo estable-
cido en las Leyes N°8422, N°8292 y sus Reglamentos.
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V.3. Registro de denuncias

Las denuncias pueden presentarse en forma escrita, a cual-
quiera de las instancias senaladas en el presente codigo v,
excepcionalmente, de manera verbal cuando las circuns-
tancias asi lo exijan.

En la recepcion de denuncias verbales, la persona encar-
gada de gestionar el tramite debera levantar un acta indi-
cando los hechos expuestos por quien denuncia; incorpo-
rando la firma de quién recibe y quién declara y de acuerdo
con las circunstancias que asi lo requieran.

En relacion con lo indicado, las denuncias deberan aportar
y cumplir con los siguientes requisitos:

a) Nombre y apellidos del denunciante, numero de iden-
tificacion, teléfono y medio para recibir notificaciones.
Cuando la denuncia sea presentada por escrito o por
medio electronico, debera contar con la respectiva
firma.

b) Los hechos denunciados deberan ser expuestos en
forma clara, precisa y circunstanciada, brindando el
detalle suficiente que permita realizar la investigacion
por parte de la instancia administrativa competente
(momento y lugar en que ocurrieron tales hechos) y
la persona funcionaria que presuntamente los realizo.

c) De contar con algun tipo de prueba, el denunciante
podra suministrarla o indicar el lugar o medio para
obtenerla, si se trata de prueba testimonial, debera
senalar el nombre, direccion y medio donde se pueden
localizar a los testigos y debera indicar los hechos a los
que se referiran.
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En caso de imprecision de los hechos denunciados, se otor-
gara al denunciante diez dias habiles para que complete la
informacion que fundamenta su denuncia.

En caso de no recibirse la informacion dentro del plazo indi-
cado v, de haberse realizado un esfuerzo documentado por
lograrla'y no contar la Administracion con mayores elementos
para dar curso al proceso, se procedera al archivo de la
gestion, sin perjuicio de que posteriormente sea presen-
tada una nueva denuncia con mayores elementos sobre el
mismo asunto u otros relacionados. En todo momento, se
guardara la confidencialidad del denunciante y la informa-
cion que proporcione.

Todas las dependencias que dentro del ambito de sus
competencias reciban, tramiten o canalicen denuncias rela-
cionadas con la materia ética, deberan llevar un registro
consecutivo de estas y, adicionalmente, emitir un reporte
trimestral ante la Contraloria de Servicios. Los datos conte-
nidos en este registro seran protegidos por los mismos prin-
cipios de confidencialidad de que goza la denuncia.

Por su parte, la Contraloria de Servicios debera consolidar
un informe trimestral y lo remitira a la Presidencia Ejecutiva,
drgano que reportara a la Junta Directiva lo correspondiente.
Este registro debera permanecer actualizado y contener al
menos la informacion sobre la naturaleza de la denuncia, la
indicacion de las acciones ejecutadas y los términos en que
concluyo la investigacion.
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V.4. Denuncias anonimas

En casos excepcionales y cuando de dicha denuncia se
desprenda la existencia de elementos de prueba, que den
meérito para la investigacion de hechos presuntamente irre-
gulares; quien reciba la denuncia informara a la instancia
correspondiente, a efecto que se lleve el procedimiento
respectivo. En caso contrario, se dara por desestimada.

Lo anterior, de conformidad con lo establecido en el
Reglamentoalaley ContralaCorrupciony el Enriquecimiento
llicito en la Funcion Publica, Decreto Ejecutivo N°32333, la
Ley General de Control Interno N°8292 vy los Lineamientos
Generales para el analisis de presuntos hechos irregulares,
aprobados por la Contraloria General de la Republica,
mediante la resolucion R-DC-102-2019.

V.5. Competencia de recepcion de denuncias

Cualquier dependencia del INVU debe recibir las denuncias
que se presenten, guardar la confidencialidad y canalizarlas
hacia el 6rgano competente que se indica de seguido,
segun corresponda:

a) Encargadosy Jefaturas

b) Contraloria de Servicios

¢) Unidad de Talento Humano
d) Gerenciay Subgerencia

e) Auditoria Interna

En caso de ser denuncias externas que se reciben mediante
buzones fisicos y correos electronicos dispuestos al efecto,
sera la Unidad de Comunicacion, Promocion y Prensa la
que haga la recepcion respectiva y canalice la denuncia a
alguna de las anteriores dependencias, segun corresponda.
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V.6. Admisibilidad y canalizacion de las
denuncias

Una vez que se haya constatado que la denuncia cumple
con los requisitos establecidos para su presentacion, se
declarara su admisibilidad y, el area competente procedera
con el tramite respectivo.

La instancia que reciba la denuncia debera tramitarla para el
inicio de la investigacion en un plazo no mayor a 24 horas a
partir de la recepcion. En todo momento debe cumplirse el
deber de confidencialidad.

Cuando una dependencia reciba una denuncia sobre la cual
por su materia no tiene competencia para resolver, debera
canalizarla a la instancia correspondiente en un plazo no
mayor a 24 horas a partir de la recepcion, emitiendo para
ello una resolucion motivada en la que fundamente las
razones que le impiden tramitarla.

La admisibilidad de la denuncia o su rechazo debidamente
fundamentado debera ser comunicado a la persona denun-
ciante, al medio senalado para notificaciones dentro de un
plazo no mayor a tres dias habiles a partir de la resolucion.
En todos los casos debe aplicarse el debido proceso.

V.7. Investigacion y resolucion de denuncias

De acuerdo con la naturaleza de los hechos denunciados
y las personas presuntamente involucradas, se procedera
de conformidad con la Ley General de la Administracion
Publica. La investigacion y resolucion corresponde a los
organos ahi designados.
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Segun la gravedad de la falta, el INVU se reserva el derecho
de presentar las denuncias ante el Ministerio Publico en
aquellos casos en que se considere que la falta constituye
uno de los delitos que regula la legislacion en materia penal.

V.8. Del régimen sancionatorio

Contra el incumplimiento de lo establecido en el presente
Codigo cabran las sanciones sefialadas en la normativa
aplicable, independientemente de las responsabilidades
civiles, penales o de otra indole que se le pudieran imputar
a la persona o personas denunciadas como consecuencia
de su accionar.

Debido al régimen especial que les aplica, cuando se trate
de casos relacionados con el Gerente, Subgerente y Auditor
Interno, correspondera a la Junta Directiva, con fundamento
en la normativa vigente, instruir lo que corresponda.

Tratandose de denuncias contra los integrantes de la Junta
Directiva se tramitaran segun la normativa vigente aplicable
al caso concreto.
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