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Presentacion

El Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo se ha distin-
guido, durante sus sesenta y siete anos de existencia, por
trabajar arduamente para mejorar la calidad de vida de
quienes habitan en el pais, a través de las diversas compe-
tencias que nuestra Ley Organica nos asigna: rectoria en
ordenamiento territorial y planificacion urbana; facilitacion
de crédito y sistemas de ahorro para vivienda; y dotacion
de vivienda digna.

Ante la claridad meridiana en la fijacion de objetivos y respon-
sabilidades, deviene de la mayor importancia que el Instituto
disponga de un Cédigo de Etica que defina y delimite cudles
han de ser nuestras conductas como parte de una insti-
tucion autonoma que resulta fundamental para garantizar
avances continuos en el desarrollo de las actividades que
se realizan en el territorio nacional; aunado a la trascen-
dencia historica, ampliamente demostrada, en la facilitacion
de soluciones habitacionales para la poblacion. Por consi-
guiente, la totalidad de nuestras competencias y labores
han de estar regidas por los mas altos valores y principios
éticos que exige y requiere el gjercicio de la funcion publica.

Como parte del compromiso institucional en la busqueda de
un adecuado y correcto funcionamiento del INVU dentro del
organigrama estatal, se ha realizado una revision exhaustiva
de la primera version del Cédigo de Etica, con la finalidad de
incorporarle una serie de reformas que garanticen un marco
de referencia en la conducta de todos quienes desempe-
Namos funciones dentro del Instituto.
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Sin duda, complace apreciar el resultado de ese proceso,
plasmado en las paginas que conforman esta version del
Caodigo, la segunda. A su vez, atendiendo la trascendencia
que reviste su contenido para la entidad, de sus paginas se
desprende el deber de guiarnos en nuestras diarias tareas
por sus disposiciones; cuyo acatamiento es, indefectible-
mente, de caracter obligatorio para todas las personas que,
a diario, nos esforzamos por hacer del INVU una mejor insti-

tucion para el pais.
) S/

Dr. Erick Solano Coto
Presidente Ejecutivo
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Cédigo de Etica y Conducta

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

Alcance: ¢A quién aplica el Codigo
de Etica y Conducta?

El presente Codigo es de aplicacion obligatoria para las
personas miembros de Junta Directiva y todas las personas
funcionarias del INVU, quienes desarrollaran sus tareas
basadas en los principios y valores aqui indicados asi
como lo senalado en el Decreto N° 33146-MP “Principios
éticos de los funcionarios publicos”, 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.

La obligatoriedad en la aplicacion de las disposiciones
aqui establecidas, son complementarias a las obligaciones
laborales inherentes a cada puesto de trabajo y, en conse-
cuencia, suincumplimiento podra ser susceptible de respon-
sabilidades disciplinarias con la consecuente aplicacion de
sanciones propias tuteladas por el Ordenamiento Juridico.
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CAPITULO |

FILOSOFIA, PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Resena Historica

El Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo, creado el
24 de agosto de 1954, durante el Gobierno del sefor José
Figueres Ferrer, mediante la Ley N°1788 Ley Organica del
Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo, la cual asume
una serie de responsabilidades con la sociedad costarri-
cense, en materia de vivienda y ordenamiento territorial,
entre las que se destacan las siguientes:

o Orientar sus actividades con miras a obtener un mayor
bienestar econdmico y social, procurando a la familia
costarricense una mejor habitacion y los elementos
conexos correspondientes, asi como proporcionar
a las familias costarricenses que carezcan de aloja-
miento adecuado vy, en las condiciones normales, de
los medios necesarios para obtener con sus propios
recursos, la posibilidad de ocupar en propiedad o
en arrendamiento, una vivienda que reuna los requi-
sitos indispensables a efecto de facilitar el desarrollo
y conservacion de la salud fisica y mental de sus
moradores, de manera preferente, debera atenderse
al problema de la clase de mas bajos recursos de la
colectividad, tanto en las ciudades como en el campo.

o Planear el desarrollo y el crecimiento de las ciudades y
de los otros centros menores, con el fin de promover el
mejor uso de la tierra, localizar las areas publicas para
servicios comunales, establecer sistemas funcionales
de calles y formular planes de inversion en obras de
uso publico.
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Para lograr su cometido la institucion se rige considerando los
siguientes elementos:

Mision

“Facilitamos a las familias el acceso a vivienda digna vy
somos los lideres nacionales en la gestion integral del terri-
torio, en procura de un mayor bienestar social, ambiental y
economico para Costa Rica.”

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.”

Valores Institucionales

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

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

o Excelencia: La innovacion y mejora continua marcaran
cada una de nuestras acciones.

e 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 II

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Los fines para los que fue creado el INVU, estan estable-
cidos en el articulo 4° de la Ley numero 1788 del 24 de
agosto de 1954. De conformidad con este articulo:

Articulo 4°.- El Instituto tendra las siguientes finalidades:

a)

b)

Orientar sus actividades con miras a obtener un mayor
bienestar econdmico y social, procurando a la familia
costarricense una mejor habitacion y los elementos
conexos correspondientes;

Planear el desarrollo y el crecimiento de las ciudades y
de los otros centros menores, con el fin de promover
el mejor uso de la tierra, localizar las areas publicas
para servicios comunales, establecer sistemas funcio-
nales de calles y formular planes de inversion en
obras de uso publico, para satisfacer las necesidades
consiguientes.

Proporcionar a las familias costarricenses que carezcan
de alojamiento adecuado y, en las condiciones
normales, de los medios necesarios para obtenerlo
CON SUS Propios recursos, la posibilidad de ocupar en
propiedad o en arrendamiento, una vivienda que redna
los requisitos indispensables a efecto de facilitar el
desarrollo y conservacion de la salud fisica y mental de
sus moradores. De manera preferente, debera aten-
derse el problema de la clase de mas bajos recursos
de la colectividad, tanto en las ciudades como en el
campo.
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d)

e)

g)

Promover y efectuar estudios e investigaciones sobre
todos los aspectos de vivienda y urbanismo para los
fines que persigue el Instituto, procurando la mayor
divulgacion de sus resultados, a fin de sefalar las orien-
taciones convenientes para el pais en estos campos.

Desarrollar sus planes y programas debidamente
coordinados en sus diferentes etapas de investigacion
socio-economica, de planeamiento y de construccion,
asi como en las actividades educativas y asistenciales
que exija la administracion de los mismos.

Asesorar a los organismos del Estado y demas
Instituciones Publicas y coordinar las iniciativas publicas
en asuntos de vivienda y urbanizacion, cuando asi se
solicite; y

Adecuar sus planes y estudios a los programas nacio-
nales de desarrollo econdmico y social, sometiéndolos
a la aprobacion del Ministerio de Salubridad Publica en
Sus aspectos sanitarios.
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CAPITULO 1l

ALCANCE DE LA NORMA

Las normas de este Cédigo de Etica Institucional son apli-
cables a: las personas miembros de la Junta Directiva, La
Presidencia Ejecutiva, Gerente, Subgerente, Directores
de Area, Jefes de Departamento y Unidades, Asesores y
todo el personal nombrado en propiedad, interino o por un
plazo determinado, que labore en este Instituto. Los princi-
pios éticos del presente Codigo tienen caracter de obliga-
toriedad, sin excepcion alguna, para todos los servidores
publicos del INVU.
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CAPITULO IV

PRINCIPIOS Y DEBERES ETICOS DE LAS
PERSONAS FUNCIONARIAS DEL INVU

1. Principios y compromisos de conducta

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

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

o 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.

o 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.
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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 desempeno 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.

2. Deberes éticos de las personas
funcionarias del INVU

El cumplimiento de los Deberes Eticos, los cuales son de
caracter obligatorio, y a su vez deben ser incorporados en
el quehacer institucional, asi como también se deben acatar
los elementos establecidos en Reglamento Autdnomo
de Organizacion y Servicios (RAOS), la Ley No. 6227 Ley
General de la Administracion Publica y cualquier otra ley
O reglamento que verse sobre los deberes y formas de
comportamiento de las personas funcionarias publicas. Es,
por tanto, que son de acatamiento, sin distincion alguna para
las personas funcionarias del INVU los siguientes Deberes:
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3. Sobre las normas de control interno
establecidas en la Institucion

o Cumplimiento de las leyes generales que promueven
la conducta ética y el adecuado desempeno de la
persona servidora publica.

e  Asistenciaregulary puntual al lugar de trabajo y cumplir
con las normas sobre jornada y horarios de labores.

J Uso del carnet de identificacion provisto por la
Institucion.

o Cumplir con horarios y disposiciones de lugares esta-
blecidos para ingerir alimentos.

o Proteger y conservar los bienes institucionales.

o Ejecutar todas aquellas actividades de control, que
garanticen un desempeno adecuado, asi como una
rendicion de cuentas segun lo actuado.

e Acatar las directrices institucionales de seguridad y
proteccion de los bienes y activos de la institucion.

4. Sobre su lugar de trabajoy
naturaleza de sus funciones

o Uso adecuado de los activos y equipos bajo su
responsabilidad.

o Mantener el orden y la higiene en su puesto de trabajo.

o Permanecer en su lugar de trabajo y no ocupar el
tiempo de labores, en actividades improductivas o no
conforme con la naturaleza de su funcion.

o Desarrollo y cumplimiento de sus funciones de manera
integra y honesta.
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o Acatar las ordenes, disposiciones y direcciones de sus
superiores relativas al adecuado desempeno de sus
funciones.

o Proponer y desarrollar iniciativas que sean Utiles para
el mejoramiento de su trabajo.

5. Sobre su desempeio, colaboracion
y compromiso con la Institucion

o Cumplir con las normas de trabajo y disciplina de
la Institucion y aquellas dispuestas por sus supe-
riores inmediatos, relacionadas con el puesto que
desempena.

o Adecuada colaboracion con sus companeros vy
companeras, con la Institucion y con el publico que
requiera sus Servicios.

o Presentar un comportamiento digno, dentro y fuera de
la Institucion.

e Uso Optimo de los materiales a su disposicion y
adecuado cuidado sobre los documentos y equipos
bajo su responsabilidad.

° Contribuir con la Institucion en sus esfuerzos de
proteccion del ambiente.

o 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.

o Atender a las solicitudes de servicios evitando discri-
minaciones de tipo politico partidista, de género, reli-
giosas, étnicas o de otro tipo que sean incompatibles
con los derechos humanos.

Cédigo de Etica y Conducta




o Ser cortés, solidario y considerado con sus superiores,
companeros y compareras de labores y Subordinados.

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

o Confidencialidad sobre los documentos e informa-
ciones bajo su responsabilidad, que asi lo requieran.

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

o Denunciar hechos ilicitos y deshonestos sobre los
cuales tenga conocimiento, a su superior jerarquico y/
o Administracion Superior.

e  Atender y brindar un buen trato al publico y personas
interesadas en los servicios de la institucion.

6. Prohibiciones éticas de las
personas funcionarias

o Recibir dadivas, recompensas 0 sobornos en razon de
Su cargo.

o Desobediencia a sus superiores jerarquicos en el ejer-
cicio de sus funciones.

o Ejecutar acciones que puedan perjudicar la sociedad,
el Estado o la Institucion.

o Divulgar informaciones que sean de uso restringido
para beneficio personal, de parientes, amistades o
terceras personas.

o Recurrir en ocasion del ejercicio de sus funciones
a argumentos o hechos, con el fin de distorsionar
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7.

hechos, falsificar informes, datos, firmas y documentos
publicos o privados para beneficio propio, familiar o de
cualquier persona o Institucion.

Hacer uso de bienes, activos y materiales de la institu-
cion en beneficios personal.

Postergar o retardar el cumplimiento de sus tareas.

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.

7.1.

a)

7.2

Imagen institucional:

Los principios y valores deben aplicarse por parte
de las personas funcionarias con el mayor cuidado y
observando un comportamiento ético, segun lo esta-
blecido en el presente Codigo, cuando se utilice el
uniforme o cualquier otro distintivo institucional (tarjeta
de identificacion, de presentacion, vehiculo u otro), en
las actividades laborales o de indole personal.

Redes sociales o plataformas de comunicacion:

El acceso a las redes sociales esta bloqueado en los
equipos de computo conectados a una red INVU,
salvo la excepcion de la Unidad de Comunicacion,
Promocion y Prensa. Sera potestad de la Gerencia
General brindar los permisos para dicha conexion de
manera ocasional y provisional.
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b) En virtud de lo anterior, debe tenerse claro que, si se
interactua en las redes sociales, debe hacerse a titulo
personal, sin el uso de referencias o alusiones nega-
tivas para al INVU, que expongan la marca INVU o sus
marcas complementarias.

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

d) 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 malinterpre-
tadas por terceros que las vinculen con la Institucion.

e) Lapersona funcionaria no podra realizar ningun tipo de
comentarios peyorativos 0 negativos, hacia ninguna
otra persona funcionaria o jerarca institucional, ya sea
utilizando su nombre 0 dando caracteristicas fisicas o
propias de la imagen de la otra persona funcionaria.

f)  Cualquier infraccion del cddigo de ética y conducta
debera ser denunciada ante el superior inmediato
respectivo, la Unidad de Talento Humano y la Unidad
de Comunicacion, Promocion y Prensa, segun
corresponda.

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

i)

k)

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.

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, religion, ética
y otros temas susceptibles de generar discrepancias
0 también controversias, como expresiones de into-
lerancia, homofobia, xenofobia, violencia de género y
todo tipo de discriminacion, que atente contra la nifiez,
la juventud y la moral.

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

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.

Respetar y cumplir las leyes y derechos relacionados
con la propiedad intelectual y proteccion de datos
personales.

Conocer y cumplir la politica de comunicacion vy
mercadeo de la Institucion.
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0)

p)

qQ)

7.3.

a)

b)

Podra etiquetar al INVU, siempre y cuando sean acti-
vidades especiales, mas no en actividades ordinarias
laborales.

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

Las redes sociales no son canales oficiales para que
las personas funcionarias presenten propuestas,
quejas, inconformidades o situaciones de conflicto.
Para dichos fines deben de utilizarse los correos elec-
tronicos institucionales, o bien, acudir a su superior
inmediato.

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

Practicas de mercadeo:

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

No se debe hacer referencia a la competencia del INVU
de forma inapropiada.

Se deben promover practicas de mercadeo respon-
sable, evitando la publicidad enganosa. Para ello, las
dependencias deberan brindar los datos correctos.
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7.4. Cuido de los activos, el tiempo y la informacion:

a) Buscar de manera perseverante, economicay 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 propdsito estratégico.

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

c) Sedeben utilizar adecuadamente los activos, el tiempo
y los activos de informacion para el ejercicio de las
funciones asignadas en el INVU.

d) Se deben aplicar los mecanismos de control definidos
para el acceso, resguardo, custodia, divulgacion,
archivo y eliminacion de la informacion fisica y electro-
nica 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.

7.5. Herramientas de comunicacion:

a) Las personas funcionarias, durante su jornada laboral,
deben revisar constante y peridodicamente, su correo
electronico y cualquier otro medio establecido para
contacto.

b) Debe mantener activo, durante toda su jornada laboral,
el chat de comunicacion que la Institucion provea para
comunicarse

c¢) Las personas funcionarias que se encuentren bajo la
modalidad de teletrabajo, deberan cumplir el Codigo
de Etica sin excepcion alguna.
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8. Compromisos de la persona funcionaria

Todo el personal del Instituto Nacional de Vivienda y
Urbanismo debe mantener un comportamiento ético
adecuado, transparente y en beneficio de la ciudadania en
general.

Por tanto, deberan asumir el compromiso de:

e  Conocer y apropiarse del presente Cddigo Etica como
fundamento para guiar las conductas y el correcto
proceder.

o Reafirmar el compromiso con la obligacion de adoptar,
respetar y hacer respetar los principios y valores insti-
tucionales a través de la firma y aceptacion y adopcion
de los principios aqui citados.

J Mantener siempre a su alcance para una facil refe-
rencia, el ejemplar del Codigo de Etica.

o Comunicar ante las autoridades superiores, el incum-
plimiento real y/o potencial al Codigo de Etica.

Ademds, siendo el Cédigo de Etica, un instrumento de
fortalecimiento para la gestion institucional y una norma-
tiva interna de cumplimiento obligatorio, es preciso que se
considere:

o Como instrumento para la induccion del nuevo
personal, permanente o interino, que se incorpore a la
Institucion.

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.
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° 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 El ente encargado de comprobar y valorar todo lo rela-
tivo a la aplicacion de este Codigo sera la Unidad de
Talento Humano, quien informara el incumplimiento
del presente Codigo, a las Autoridades Superiores.
Ademas de que debera mantener actualizado dicho
instrumento.

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

J Primera version aprobado por la Junta Directiva del
Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo (INVU),
en Sesion Ordinaria N° 6337, Articulo I, del 20 de
setiembre de 2018.

e  Segunda version, actualizacion aprobado la Junta
Directiva del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo
(INVU), en Sesion Ordinaria N° XXXX, Articulo XX, del
XX de XXX de 2021.
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