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Introducción 
¿Por qué un Código de Ética? 
 
 
El comportamiento organizacional y personal de nuestros colaboradores 
cimentado en principios y valores éticos, contribuye al cumplimiento de la misión y 
visión del Grupo INS y refuerza, entre otros, la gobernanza, la seguridad, el 
progreso económico y social de la empresa y sus subsidiarias y de la sociedad, 
fortalece la democracia, contribuye con la mejora de la transparencia y enriquece 
la confianza en la gestión pública. El Código de Ética Corporativo es una 
herramienta que permite mostrar los objetivos del Grupo INS están encausados 
hacia el ejercicio de una función comercial con gran proyección social y con un 
interés público común lo que redunda en el bien de la colectividad. 
 
Mediante este Código se facilita el conocimiento y la correcta aplicación de los 
principios éticos en el quehacer diario, con el fin de que todos los colaboradores 
comprendan el contenido de sus obligaciones y los criterios rigen su 
comportamiento tanto interno y como en su relación con las personas externas 
sean físicas o jurídicas.  Dentro de ese contexto el Grupo INS incorpora en su 
gestión un Programa Ético, cuya aplicación se orienta a la formación en materia 
ética y a la sensibilización frente al manejo de los problemas éticos, lo que sin 
duda mejorará tanto la capacidad de análisis de los temas que se conocen en el 
giro del negocio bajo principios éticos sobre la base de un razonamiento moral en 
todas las actuaciones, además establece mecanismos de asesoramiento y de 
consulta internos para su adecuada aplicación. 
 
El comportamiento ético es responsabilidad de cada trabajador del Grupo INS, por 
lo que la Junta Directiva como muestra de su responsabilidad y profundo 
compromiso en esta materia, emite el Código de Ética Corporativo con la 
convicción de que la ética empresarial se suma a los grandes signos que 
distinguen al Grupo INS como organización exitosa y de gran valor para el país. 
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CAPÍTULO  1. Disposiciones Generales 
 
Artículo 1. Definiciones: 
 

a) Código de Ética:  Es un Código de conducta, una herramienta para 
fortalecer el comportamiento ético empresarial de manera integral, el Código 
orienta al personal en lo referente a la interacción de sus actuaciones tanto 
internas como externas, para que estas se ajusten a los valores y principios 
del Grupo INS y de esta forma coadyuvar al logro de sus intereses y 
objetivos. 
  

b) Grupo INS: Es el grupo de empresas que se encuentran formalmente 
registradas como parte del Grupo. 

 
c) Colaboradores, funcionarios o servidores del Grupo INS y del Cuerpo 

de Bomberos: Para efectos del Grupo INS, los términos funcionario, 
servidor y empleado público son equivalentes o sinónimos1, 
independientemente de la forma de contratación y la dependencia en la cual 
desempeñen sus labores o brinden los servicios contratados, todos están 
sujetos al cumplimiento de este Código. 
 

                                                           

1 “Por funcionario público se debe entender aquella persona encargada de ejercer las funciones atribuidas al Estado en virtud 

de un mandato constitucional y/o legal. Los términos “funcionario”, “servidor” y “empleado” público son equivalentes.  Así lo 

disponen los numerales 111 de la Ley General de la Administración Pública, N° 6227 en concordancia con el artículo 2° de la 

Ley Contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en la Función Pública, N° 8422. (PGR-Dictamen N°192-2008). “Artículo 

2º—Servidor público. Para los efectos de esta Ley, se considerará servidor público toda persona que presta sus servicios en 

los órganos y en los entes de la Administración Pública, estatal y no estatal, a nombre y por cuenta de esta y como parte de 

su organización, en virtud de un acto de investidura y con entera independencia del carácter imperativo, representativo, 

remunerado, permanente o público de la actividad respectiva. Los términos funcionario, servidor y empleado público serán 

equivalentes para los efectos de esta Ley.  Las disposiciones de la presente Ley serán aplicables a los funcionarios de hecho 

y a las personas que laboran para las empresas públicas en cualquiera de sus formas y para los entes públicos encargados 

de gestiones sometidas al derecho común; asimismo, a los apoderados, administradores, gerentes y representantes legales 

de las personas jurídicas que custodien, administren o exploten fondos, bienes o servicios de la Administración Pública, por 

cualquier título o modalidad de gestión.”  

 

En similar sentido: CGR, Directrices generales sobre principios y enunciados éticos a observar por parte de los jerarcas, 
titulares subordinados y funcionarios. N° D-2-2004-CO. 
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d) Valores:  Se entiende como valor la cualidad de una persona u organización; 
el valor está en el interior de la persona y es lo que hace que actúe en 
determinada manera, los valores son su guía al actuar. Desde el punto de 
vista organizacional, los valores son los que rigen el comportamiento del 
personal, comportamiento que debe estar alineado y contribuir al logro de la 
misión, visión y objetivos estratégicos del Grupo INS. 

 
e) Principios:  Los principios éticos son extrínsecos, son normas de 

comportamiento, ideas fundamentales que tienen el propósito de lograr la 
sana convivencia, se adoptan para orientar el pensamiento en armonía con 
los valores, contribuyen a encauzar la conducta de los integrantes2 de un 
grupo humano, buscando que todos tomen conciencia y los internalicen para 
cumplir con la misión y visión del Grupo INS.  

 
f) Norma de conducta:  Se define como la “regla que se debe seguir o a la que 

se deben ajustar los comportamientos, tareas, actividades.3”. Las normas 
dirigen todas las acciones del hombre, y el sentido que toma esa dirección, 
dependerá en gran medida del tipo de norma a la cual se sujete el individuo, 
toda vez que existe una variedad de ellas, las cuales se aplican a diferentes 
aspectos de la persona.  
 

g) Ética:  Son los valores, principios y normas cuya práctica permanente 
contribuye a garantizar que tanto el ser humano como las organizaciones en 
que se desempeña, logren producir el máximo bien posible y minimizar 
cualquier perjuicio que pueda causarse a la persona, a la organización o al 
conjunto de la sociedad. 
 

h) Conducta antiética : Acción u omisión que contraria o que se aparta de los 
principios, los valores y las normas éticas establecidas en este Código y 
demás normativa. 
 

i) Conflictos de Interés:  Se entiende por conflicto de intereses las situaciones 
que de cualquier manera puedan contraponer o poner en tela de juicio o en 
entredicho los intereses personales de los colaboradores o su grupo familiar 
con los del Grupo INS, los clientes o demás partes interesadas que infrinja el 
cumplimiento de las responsabilidades éticas y legales. 
 

                                                           

2

 En similar sentido: CGR, Directrices generales sobre principios y enunciados éticos a observar 

por parte de los jerarcas, titulares subordinados Y funcionarios. N° D-2-2004-CO.  
3

 Real Academia de la Lengua Española. 
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j) Partes interesadas: Las partes interesadas son grupos, organizaciones o 
individuos que tienen uno o más intereses relacionados con las decisiones y 
actividades del Grupo INS.   
 

Para identificar a las partes interesadas, una organización debería hacerse las 
siguientes preguntas: ¿Con quién tiene obligaciones legales la organización?, 
¿Quién podría verse afectado positiva o negativamente por las decisiones o 
actividades de la organización?, ¿Quién es más probable que exprese sus 
inquietudes acerca de las decisiones y actividades de la organización?, ¿Quién 
estuvo involucrado en el pasado cuando fue preciso atender inquietudes similares?, 
¿Quién puede ayudar a la organización a tratar impactos específicos?, ¿Quién 
puede afectar la capacidad de la organización para cumplir con sus 
responsabilidades?, ¿Quién quedaría desfavorecido si se le excluyera del 
involucramiento?, ¿Quién se ve afectado en la cadena de valor?. (Fuente: 
INTE/ISO 26000:2010). 
 
Las partes interesadas identificadas por el Grupo I NS son las siguientes:  

 
• El Gobierno de la República como propietario del INS y el Consejo de 

Gobierno como su único accionista. 
• Las Empresas del Grupo INS y el Benemérito Cuerpo de Bomberos. 
• Nuestros, colaboradores, servidores o funcionarios. 
• Los Asegurados y Clientes sean personas físicas o jurídicas. 
• Los Competidores. 
• Los participantes del Mercado Financiero. 
• Los intermediarios. 
• Los Medios de Comunicación y Generadores de opinión, sean formales, 

informales, alternativos, personas influyentes en la opinión pública. 
• Los Órganos del Estado y el Sector Público en general. 
• Los Grupos Organizados: Sindicatos, Asociaciones, Fundaciones y 

Cooperativas, Cámaras, entre otros. 
• Los Reaseguradores. 
• Los entes Reguladores y Contralores. 
• Los Proveedores de Productos y Servicios. 
• La Cruz Roja, Comisión Nacional de Emergencias, Cuerpos de 

Seguridad y Policía. 
• Otras. 
 

k) Información Confidencial:  La información confidencial es aquella 
información de uso restrictivo, no puede ser divulgada ni entregada a 
terceros, salvo orden expresa emitida por autoridad competente porque así 
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lo determina o faculta la ley. Consiste en información relacionada con la 
intimidad de las personas o calificada como secreto industrial, comercial o 
económico.  El Grupo INS cuenta con una Política de Transparencia, Acceso 
a la Información y Aplicación de la Confidencialidad, en la cual se indican las 
directrices de manejo de este tipo de información y la normativa aplicable. 
 

l) Información Privilegiada:   Es toda información concreta, referente a uno o 
varios valores o a sus emisores, que no haya sido dada a conocer al público 
y pueda influir en los precios de dichos valores, según lo establece la Ley 
Reguladora del Mercado de Valores N° 7732. 
 

m) Programa de la Ética: Guía práctica orientada a la formación constante de 
los colaboradores del Grupo INS en materia ética y a la sensibilización frente 
a los problemas éticos, con el fin de contribuir a mejorar la capacidad de 
análisis y razonamiento objetivo, ético y moral y establece mecanismos 
internos de asesoramiento y consulta internos para su adecuada aplicación.   
 

n) Promotores de la ética:  Colaboradores del Grupo INS y del Cuerpo de 
Bomberos quienes contribuyen con la promoción y difusión del Programa 
Ético y del Código de Ética Corporativo. 
 

Artículo 2.  Alcance: 
¿Para quienes aplica este Código?  Es obligatorio? 
 

El presente Código es de aplicación obligatoria para todos los colaboradores del 
Grupo INS y del Benemérito Cuerpo de Bomberos a saber: Jerarcas Presidente y 
Gerentes, miembros de Juntas Directivas, los titulares subordinados y demás 
funcionarios o colaboradores del Grupo INS. El Código es de aplicación obligatoria 
tanto en las relaciones internas que se desarrollan con compañeros y compañeras 
de trabajo, así como cuando los colaboradores tratan con partes interesadas, 
clientes, proveedores de servicios auxiliares, empresas subcontratadas, 
intermediarios de seguros y cualquier otro que entre en contacto y/o relación con el 
Grupo INS. 

Artículo 3.  Marco Normativo: 

La legislación costarricense, en concordancia con los instrumentos internacionales, 
brinda un claro y preciso conjunto de normas que están contenidas en la 
Constitución Política y en diversas leyes. Estas normas determinan que los 
funcionarios y autoridades públicas deben mantener un comportamiento personal e 
institucional ético, alineado con la objetividad, imparcialidad, neutralidad, primacía 
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del interés público y transparencia como principios que, entre otros, presiden el 
accionar de quienes sirven en la Administración Pública, entre ellas las Empresas 
del Estado y sus Subsidiarias.  

Este marco normativo es de acatamiento obligatorio, el cual permite orientar al 
personal hacia un comportamiento ético en línea con la misión y visión estratégicas 
de la organización así como prevenir, detectar, sancionar y erradicar la corrupción 
en la función pública. Sin constituir un listado exhaustivo, se mencionan las normas 
que regulan esta materia. 
 
a) Normas legales con mayor trascendencia: 
  

• Constitución Política. 
• Ley Reguladora del Mercado de Seguros, Ley Nº 8653 del 22 de julio de 

2008.  
• Ley Reguladora del Contrato de Seguros, Ley N° 8956 del 12 de 

setiembre del 2011. 
• Ley de protección de la persona frente al tratamiento de sus datos 

personales, Ley N° 8968 del 7 de julio del 2011.   
• Ley General de la Administración Pública, Ley N° 6227 de 2 de mayo de 

1978.  
• Ley de la Jurisdicción Constitucional, Ley N° 7135 de 11 de octubre de 

1989. 
• Ley de la Administración Financiera de la República y Presupuestos 

Públicos, Ley N° 8131 de 18 de setiembre del 2001. 
• Ley General de Control Interno, Ley N° 8292 de 31 de julio del 2002. 
• Ley Orgánica de la Contraloría General de la República, Ley No. 7428 de 

26 de agosto de 1994 y sus reformas.  
• Ley de Promoción de la Competencia y Defensa Efectiva del 

Consumidor, Ley N° 7472 de 20 de diciembre de 1994 y sus reformas. 
• Código de Normas y Procedimientos Tributarios (N° 4755 de 29 de abril 

de 1971 y sus reformas. 
• Ley Contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en la Función 

Pública4, Ley N° 8422 de 6 de octubre de 2004.  

                                                           

4La Ley Contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito está integrada por VI Capítulos cuyo contenido resulta de gran 
relevancia en materia ética y deberes de los funcionarios.  El Capítulo I establece las Disposiciones Generales, el Capítulo II 
establece un Régimen Preventivo mediante el cual se busca precisamente prevenir o evitar que se presenten conductas 
faltas a la ética y deberes del funcionario conforme los siguientes numerales: Artículo 14.—Prohibición para ejercer 
profesiones liberales; Artículo 15.—Retribución económica por la prohibición de ejercer profesiones liberales; Artículo 16.—
Prohibición de percibir compensaciones salariales; Artículo 17.—Desempeño simultáneo de cargos públicos ; Artículo 18.—
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• Ley de protección al ciudadano del exceso de requisitos y trámites 
administrativos, Ley N° 8220 de 4 de marzo del 2002, y su reforma 
mediante Ley N° 8990 del 29 de setiembre del 2011.  

• Ley de Protección al Trabajador, Ley N° 7983 de 18 de febrero del 2000. 
• Ley de Promoción e Igualdad Social de la Mujer, Ley N° 7142 del 08 de 

marzo de 1990. 
• Ley contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia, Ley N° 

7476 del 03 de agosto de 1999. 
• Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad, 

Ley N° 7600. 
• Ley sobre inclusión y Protección Laboral de las Personas con 

Discapacidad en el Sector Público, Ley N° 8862 del 11 de noviembre del 
2010. 

• Código Procesal Contencioso Administrativo, Ley N° 8508 de 28 de abril 
del 2006 vigente a partir del 1 de enero de 2008.  

• Ley de Información No Divulgada, Ley N° 7975 de 2 de enero de 2000. 
• Ley sobre Estupefacientes, Sustancias Psicotrópicas, Drogas de uso no 

autorizado, actividades conexas y financiamiento del terrorismo, Ley 
N°8204 del 26 de diciembre 2001 y sus reformas. 

• Ley Reguladora del Mercado de Valores, Ley 7732 del 17 de diciembre 
de 1997. 

• Ley General de Salud, Ley N° 5395 del 24 de febrero de 1974. 
• Ley de Expediente Digital Único de Salud, Ley N° 9162 del 26 de agosto 

del 2013. 
• Ley de derechos y deberes de las personas usuarias de los servicios de 

salud públicos y privados, ley N° 8239 de 2 de abril del 2002. 
• Ley de Tránsito por vías públicas y terrestres, Ley N° 7331 de 13 de abril 

de 1993, y su Reglamento.  
• Código de Trabajo. 

                                                                                                                                                                                   

Incompatibilidades;  Artículo 19.—Levantamiento de la incompatibilidad; Artículo 20.—Régimen de donaciones y obsequios. 
El Capítulo III regula los elementos relativos a la Declaración Jurada sobr la situación patrimonial.  El Capítulo IV desarrolla la 
Responsabilidad administrativa y civil. El Capítulo V tipifica como Delitos una serie de conductas que a su vez son contrarias 
a la ética, los enunciados son los siguientes: Artículo 45.—Enriquecimiento ilícito;  Artículo 46.—Falsedad en la declaración 
jurada; Artículo 47.—Receptación, legalización o encubrimiento de bienes; Artículo 48.—Legislación o administración en 
provecho propio; Artículo 49.—Sobreprecio irregular; Artículo 50.—Falsedad en la recepción de bienes y servicios 
contratados; Artículo 51.—Pago irregular de contratos administrativos; Artículo 52.—Tráfico de influencias; Artículo 53.—
Prohibiciones posteriores al servicio del cargo; Artículo 54.—Apropiación de bienes obsequiados al Estado; Artículo 55.—
Soborno transnacional.; Artículo 56.—Reconocimiento ilegal de beneficios laborales; Artículo 57.—Influencia en contra de la 
Hacienda Pública; Artículo 58.—Fraude de ley en la función administrativa; Artículo 59.—Inhabilitación; Artículo 60—Violación 
de la privacidad de la información de las declaraciones juradas; Artículo 61—Consecuencias civiles del enriquecimiento ilícito; 
Artículo 62.—Prescripción de la responsabilidad penal. El Capítulo VI desarrolla las Disposiciones Finales. 
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• Código Penal5.   

 

b) Directrices de la Contraloría General de la Repú blica: 
 

• Directrices Generales relativas al Reglamento de Organización y 
Funcionamiento de las Auditorías Internas del Sector Público, emitidas 
por la Contraloría General de la República. 

• Manual de normas generales de Control Interno, M-1-2002-CO-DDIde la 
Contraloría General de la República. 

• Otras. 
 

c) Reglamentos emitidos por CONASSIF y Bolsa Nacion al de Valores: 
 

• Reglamento General sobre Sociedades Administradoras y Fondos de 
Inversión. Aprobado por el Consejo Nacional de Supervisión del Sistema 
Financiero, mediante artículo 17 del acta de la sesión 762-2008, 
celebrada el 19 de diciembre del 2008. Publicado en el Diario Oficial La 
Gaceta No. 10 del 15 de enero del 2009. Última actualización: 15 de julio 
del 2016. 

• Reglamento sobre Puestos de Bolsa de la Bolsa Nacional de Valores: 
Emisor es la Bolsa Nacional de Valores. 

• Reglamento sobre Gobierno Corporativo (Aprobado por CONASSIF 
mediante los artículos 5 y 7 de las Sesiones 1294-2016 y 1295-2016 del 
08 de noviembre del 2016). 

• Otros. 
                                                           

5 Entre otros del Código Penal:  Artículo 216 Estafa; Articulo 222 Administración Fraudulenta; Artículo 223 apropiación o 
retención indebidas;  Artículo 224 apropiación irregular; Artículo 229 bis Alteración de datos y sabotaje informático; Artículo 
245 Uso de información privilegiada; Artículo 290 Infidelidad diplomática; Artículo 310 Usurpación de autoridad; Artículo 313 
Violación de la custodia de cosas; Artículo 314 Facilitación culposa; Artículo 322 Favorecimiento personal; Artículo 325 
Favorecimiento real; Artículo 329 Quebrantamiento de inhabilitación; Artículo 331 Abuso de autoridad; Artículo 332 
Incumplimiento de deberes; Artículo 337 nombramientos ilegales, Artículo 339 divulgación de secretos; Artículo 340 cohecho 
impropio Artículo 341 cohecho propio; Artículo 342 Corrupción agravada; Artículo 343 Aceptación de dádivas por acto 
cumplido; Artículo 343 bis ofrecimiento u otorgamiento de dádiva o de retribución; Artículo 344 Corrupción de jueces (aplica 
en procedimientos administrativos); Artículo 345 Penalidad de corruptor (modificado en la Ley contra la Corrupción y el 
enriquecimiento ilícito);  Artículo 347 Negociaciones incompatibles; Artículo 348 Concusión Artículo 349 Exacción ilegal; 
Artículos 351 y 352 en relación con 353 patrocinio infiel o doble representación de asesores y demás funcionarios 
encargados de emitir su dictamen ante las autoridades; Artículo 354 Peculado (reformado por Ley contra corrupción...);  
Artículo 355 Facilitación culposa de sustracciones; Artículo 356 Malversación (modificado por Ley contra la corrupción...); 
Artículo 356 bis Peculado y malversación de fondos privados; Artículo 357 Demora injustificada de pagos artículo; 358 Prevé 
inhabilitación judicial para delitos cometidos por funcionarios públicos; Capítulo de falsificación de documentos artículos 359 a 
365 
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d) Normativa del Grupo INS: 
 

• Código de Gobierno Corporativo. Aprobado por la Junta Directiva el 19 
de octubre del 2015.  

• Convención Colectiva de Trabajo INS-UPINS. (La Convención desarrolla 
en el Capítulo X Artículos 88 y siguientes el Régimen Disciplinario, las 
Obligaciones y las Prohibiciones). 

• Manual de Disposiciones Administrativas. Última versión aprobada por la 
Gerencia en oficio G-01246-2016 del 08 de abril del 2016.  

• Política de Sostenibilidad del Grupo INS, Aprobada por la Junta Directiva 
Sesión N°9307 del 18 de enero 2016. 

• Política del Grupo INS para erradicar la discriminación hacia la población 
sexualmente diversa, Sesión Ordinaria N°9305 del 11 de enero 2016. 

• Política Corporativa Contra El Acoso Sexual en El Grupo INS, Acuerdo 
9325 del 25 abril del 2015. 

• Política sobre Transparencia, Acceso a la Información y Aplicación de la 
Confidencialidad, Aprobada por la Junta Directiva el 20 de junio del 2016. 

• Normativa para el cumplimiento de la Ley 8204.  
• Normativa de INS Inversiones SAFI e INS Puesto de Bolsa sobre los 

siguientes temas: Revelación y acceso a la información, difusión de 
información, manejo de información privilegiada, publicidad de fondos de 
inversión, lineamientos de difusión sobre información a clientes, política 
sobre la administración de conflictos de interés, política de Recursos 
Humanos sobre prevención del uso indebido de información privilegiada. 
gestión y resolución de conflictos internos. 

 
 

CAPÍTULO 2. Declaración de Valores, Principios y ot ros deberes de 
comportamiento 

 
Artículo 4.  Valores.   
Los valores o creencias fundamentales que guían la misión y visión del Grupo INS 
son: 
 

a) Confianza: Aplicamos el conocimiento, generando productos, procesos y 
servicios con alto valor añadido, para la protección de las personas y su 
patrimonio ante los riesgos que enfrentan. 

 
b) Conducta Ética: Actuamos con honestidad, integridad, transparencia, 

congruencia y estricto apego a la legalidad. 
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c) Calidad: Diseñamos productos y servicios según estándares de calidad 
definidos en un marco de mejora continua y eficiencia máxima. 

 
d) Empatía: Comprendemos sus necesidades reaccionando con actitud 

comprensiva, amable y diligente. 
 

e) Innovación : Aplicamos el conocimiento, generando productos, procesos y 
servicios con alto valor añadido para la protección de las personas y su 
patrimonio ante los riesgos que enfrenta. 
 

f) Compromiso: En nuestra relación con clientes y partes interesadas, 
ponemos nuestro mejor empeño para cumplir las promesas de servicio. 
 

 
Artículo 5.  Principios.  
Los principios que guían la misión y visión del Grupo INS son: 
 

a) Probidad : El servidor público está obligado a trabajar por el interés 
público; su gestión debe atender las necesidades prioritarias, según lo 
que responsablemente se ha planificado.  Esto obliga a mostrar rectitud y 
buena fe en el uso de las facultades que confiere la ley (vid, artículo 3 de 
la Ley 8422 LCCEIFP). 
   

b) Legalidad : Principio que exige someter toda actuación pública al 
ordenamiento jurídico; sólo lo expresamente autorizado por la 
Constitución y la ley es válido; la no observancia de esto constituye el 
delito de fraude de ley según el artículo 58 de la Ley 8422, Ley contra la 
corrupción y el enriquecimiento ilícito en la función pública. 

 
c) Igualdad: Principio de derechos humanos que exige tratar a todas las 

personas sin ningún tipo de discriminación.  No es posible una conducta 
pública que haga distinciones. 

 
d) Transparencia: La rendición de cuentas obliga a que el ejercicio del 

poder -y el cumplimiento de las funciones públicas asignadas- se haga 
de cara a los administrados. 

 
e) Eficiencia y Eficacia:  Los negocios públicos deben maximizar los 

resultados mediante una adecuada administración de fondos y recursos; 
los objetivos de trabajo deben cumplirse al menor costo posible. Para 
alcanzar la eficacia se deben adecuar y concretizar las políticas públicas 
logrando el cumplimiento de los objetivos y metas. 
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Artículo 6.  Otras normas de conducta de aplicación  en todas las relaciones.  
 

6.1 Objetividad e Imparcialidad :   
 

a) Los jerarcas, titulares subordinados y demás colaboradores del Grupo INS 
deben ser independientes de grupos de intereses internos y externos, así 
como también deben ser objetivos al tomar decisiones y deben ser 
imparciales en el ejercicio de su función. 

b) En todas las cuestiones relacionadas con su labor, deben cuidar porque su 
independencia no se vea afectada por intereses personales o externos. Por 
ejemplo, la independencia podría verse afectada por las presiones o las 
influencias de personas internas o externas a la propia entidad para la que 
sirven; por los prejuicios de los jerarcas y demás colaboradores acerca de 
las personas, la administración, los proyectos o los programas; por haber 
trabajado recientemente en la Administración de la entidad con la cual tratan 
desde el Grupo INS; o por relaciones personales o financieras que 
provoquen conflictos de lealtad o de intereses. Los jerarcas, titulares 
subordinados y demás funcionarios públicos están obligados a no intervenir 
en asuntos donde tengan algún interés personal o familiar, directa o 
indirectamente.  

c) Toda la labor efectuada por los jerarcas, titulares subordinados y demás 
colaboradores del Grupo INS, debe ser realizada con objetividad e 
imparcialidad en y sus decisiones deben ser exactas, objetivas y apegadas a 
la ley. 
 

6.2 Neutralidad Política :   
 

Los colaboradores del Grupo INS deben mantener neutralidad política. Por lo tanto, 
los jerarcas, titulares subordinados y demás colaboradores deben conservar su 
independencia con respecto a las influencias políticas y desempeñar su trabajo en 
el Grupo INS con imparcialidad y objetividad, sin que sus preferencias políticas o 
ideológicas afecten el servicio para el cual se les ha contratado. Se prohíbe a los 
colaboradores del Grupo INS difundir mensajes con contenido político en medios 
de comunicación institucionales. 
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    6.3 Discriminación u Hostigamiento :   
 
El deber es de absoluto respeto a la dignidad humana, y cero tolerancia hacia la 
discriminación y el hostigamiento o acoso, laboral y/o sexual, entre colaboradores, 
proveedores, clientes o cualquier otra persona con quien se genere alguna relación 
de negocios con el Grupo INS.  Al respecto aplican tanto la legislación vigente 
como las Políticas Internas en esta materia. 
 
Las conductas contrarias a esta norma deberán ser debidamente denunciadas o 
informadas según lo dispuesto en este Código. 
 

6.4  Normas de seguridad informática: 
 
Los colaboradores del Grupo INS deben cumplir todas las normas de seguridad 
informática.  La Gerencia General dispondrá las dependencias responsables de 
comunicar esas disposiciones y velar por su estricto cumplimiento. El 
incumplimiento de estas normas acarreará las sanciones que establecen el 
ordenamiento y la normativa interna.   
 
Las conductas debidamente tipificadas y que por acción u omisión se encuentren 
debidamente presuntamente configuren como delito informático, deberán ser 
denunciadas por las vías y ante los órganos competentes según se indica en la 
legislación y en este Código. 
 
Artículo 7. Relaciones entre los colaboradores, com portamiento ético y deber 
de respeto a la imagen del Grupo INS.  
 
Las relaciones entre los colaboradores del Grupo INS, deben desarrollarse en 
estricto apego a la ética tanto dentro del centro de trabajo como fuera de éste. 
 
7.1 Comunicación Interna y Relaciones Personales: 

 
a) Los colaboradores del Grupo INS en su relación cotidiana deben 

comunicarse tanto en forma verbal como escrita con respeto, asertividad y 
empatía, cortesía y buen trato, es decir, buscar un diálogo sincero, 
adecuado y directo con los compañeros, con sus colaboradores directos y/o 
jefaturas, con el objetivo de establecer una relación formal de confianza que 
facilite la buena labor. 

b) Las relaciones entre funcionarios no deben propiciar conflictos personales 
que afecten el debido cumplimiento de las funciones que les corresponde.  
No debe afectarse el desempeño en el Grupo INS. No debe generarse ni 
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propiciarse conflicto de intereses. Este deber incluye a los colaboradores 
entre quienes medien relaciones sentimentales, familiares o de afinidad.  

 
7.1.1  Dentro del marco de las relaciones personale s se prohíbe: 
 

a) Excesos de confianza, conductas obscenas o irrespetuosas, lenguaje, 
bromas o comentarios impropios o soeces, así como aquellos con contenido 
racial, sexual, político, religioso o alusivo a la edad, origen nacional, 
discapacidad, estrato social, entre otros. 

b) Descalificar ofensivamente a los funcionarios, humillar, amenazar, privada o 
públicamente a otros, sean éstos subalternos, en la misma línea jerárquica o 
superiores. 

c) No se permite valerse de la posición jerárquica para someter a subalternos a 
actos o situaciones denigrantes, ofensivas o humillantes. 

d) No se permite aprovechar el cargo para conceder beneficios ilegítimos entre 
funcionarios y sus familiares. 

 
Ante situaciones que puedan generar conflicto de intereses debe acatarse la 
legislación vigente, así como los deberes y conductas que se indican en este 
Código. 

 
7.2  Conductas contrarias a los valores, principios  e imagen del Grupo INS: 
 

a) La participación de cualquiera de los colaboradores en actividades 
relacionadas con el tráfico de drogas, lavado de dinero, apuestas 
ilegales, evasión de impuestos o cualquier otra actividad criminal. La 
sospecha de participación en estas actividades será motivo de 
investigación, y la participación comprobada en las mismas será 
sancionada conforme la normativa aplicable.   

b) El consumo, venta, elaboración, distribución, posesión de drogas ilícitas 
o lícitas (alcohol), narcóticos o estupefacientes6, dentro de los centros de 
trabajo del Grupo INS ya sea durante o fuera de horas laborables o en 
actividades donde se brinden servicios al público o cuando el servidor 
esté representando a cualquier dependencia del Grupo INS en 
actividades fuera este. 

c) El incumplimiento de la normativa que regula el uso de las instalaciones 
del Centro de Recreación. 

                                                           

6

 Recomendación: Si usted tiene problemas con el consumo del alcohol u otras sustancias, debe buscar ayuda profesional y 
acudir a la Oficina de Servicios de Salud del INS o a la Subdirección de Talento Humano. 
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d) El acceso o envío de pornografía o cualquier otro material ofensivo ya 
sea por Internet, Intranet o correo electrónico es prohibido, así como 
utilizar los medios institucionales para enviar información ajena a la 
actividad laboral, por ejemplo: comentarios personales, políticos, 
religiosos o cualquier uso que no sea estrictamente relacionado con el 
Grupo INS. 

e) El uso irregular de los recursos del Grupo INS los cuales deben 
emplearse estrictamente para el desempeño de actividades laborales y 
no para el beneficio personal. Entre estos bienes se encuentran 
instalaciones, activos, recursos energéticos y materiales, acceso a 
sistemas, procedimientos, metodología, programas de cómputo, 
vehículos, información de la Institución y propiedad intelectual. 

f) Hacer negocios personales, hacerse entre sí préstamos de dinero en 
condición de negocio, ventas personales o intermediación de ventas 
dentro del centro de trabajo ya sea de manera personal o utilizando los 
medios electrónicos institucionales. Las jefaturas deben velar por el 
estricto cumplimiento de este deber y reportar las infracciones conforme 
se indica en el Capítulo 5 de éste Código. 

g) Levantar contribuciones sin la debida comunicación a la Unidad de 
Sostenibilidad y la autorización por parte de la Gerencia correspondiente. 

h) La falta del deber de cuidado por parte de los colaboradores del grupo 
INS respecto de la imagen que transmiten tanto de manera personal 
como mediante las redes sociales. Deben asegurarse de utilizar y 
mantener una adecuada presentación e higiene personal y utilizar un 
lenguaje correcto, no hablar mal o de forma despectiva del Grupo INS o 
de sus miembros, no revelar o comentar temas confidenciales o 
sensibles, no exhibir emblemas institucionales como el logo, camiseta del 
Grupo INS, uniforme dotado por el INS o con el carné de identificación, 
uniforme, material impreso, en lugares (por ejemplo bares) o en 
situaciones que atenten contra las buenas costumbres y los principios y 
valores organizacionales.  
 

  7.3  Regalías y Dádivas:   
 

a) Se prohíbe a los colaboradores recibir, solicitar u ofrecer beneficios, 
comisiones, regalos, invitaciones o recompensas por servicios prestados por 
el Grupo INS o para el Grupo INS provenientes de clientes, proveedores, 
intermediarios, o cualquier otro.   
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b) Quedan excluidos de esta norma únicamente los objetos que posean un 
valor económico menor a un salario base por así disponerlo la Ley contra la 
corrupción y el Enriquecimiento Ilícito.7 

 
Artículo 8. Relaciones con Partes Interesadas. 
 
8.1 Relación con los Clientes:  
 
Al relacionarse con el cliente, los colaboradores del Grupo INS deben observar 
rigurosamente las siguientes conductas: 
 

a) Guardar un comportamiento honesto, cortés, amable y gentil frente a 
nuestros clientes quienes merecen una atención de excelencia, de calidad y 
de buen trato, apegada a derecho para cumplir los compromisos asumidos, 
cimentados en los principios y valores éticos del Grupo INS.  

b) Posición empática en la atención de sus solicitudes y apertura para escuchar 
con interés las sugerencias, críticas, quejas o dudas del cliente, para brindar 
una respuesta basada en el respeto y profesionalismo, con rapidez y acorde 
con los intereses del cliente y congruente con las normativas, competencias 
y facultades del Grupo INS. 

c) Brindar al cliente información de calidad sobre los servicios que ofrece el 
Grupo INS, con absoluta transparencia sobre sus expectativas de servicio, 
en un marco de cumplimiento de seguridad normativa. 

d) Trato libre de todo tipo de discriminación, donde se respete en todo 
momento su dignidad humana. 

e) Celeridad en la atención y respuesta, cumpliendo con las normas y 
procedimientos del Grupo con la atención enfocada en el cliente, 
manteniendo la concentración sin distracción durante sus consultas o 
trámites. 

                                                           

7

 Ley contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en la Función Pública, Ley No. 8422, ARTÍCULO 20    
Los obsequios recibidos por un funcionario público como gesto de cortesía o costumbre diplomática, serán considerados 
bienes propiedad de la Nación, cuando su valor sea superior a un salario base, de acuerdo con la valoración prudencial que 
de ellos realice la Dirección General de Tributación, si se estima necesaria. El destino, registro y uso de estos bienes serán 
los que determine el Reglamento de esta Ley; al efecto podrá establecerse que estos bienes o el producto de su venta, sean 
trasladados a organizaciones de beneficencia pública, de salud o de educación, o al patrimonio histórico-cultural, según 
corresponda. Se exceptúan las condecoraciones y los premios de carácter honorífico, cultural, académico o científico. 
ARTÍCULO 55 
Será sancionado con prisión de dos años a ocho años, quien ofrezca u otorgue, a un servidor público, directa o 
indirectamente, cualquier dádiva, retribución u otra ventaja indebida, a cambio de que dicho funcionario, en el ejercicio de sus 
funciones, realice u omita cualquier acto o, indebidamente haga valer ante otro funcionario la influencia derivada de su cargo. 
La pena será de tres a diez años, si el soborno se efectúa para que el funcionario ejecute un acto contrario a sus deberes. 
La misma pena se aplicará a quien reciba la dádiva, retribución. 
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f) Aplicación estricta de las normas legales nacionales e internacionales, así 
como la normativa interna para el desarrollo de cualquier clase de operación 
realizada con el cliente. 

g) Correcto manejo de la información confidencial que los clientes proporcionen 
para la tramitación de sus operaciones, la cual será utilizada únicamente 
para el propósito por el cual fue proporcionada o requerida, salvo los casos 
en que la legislación permite u ordena otro uso, o cuando el cliente lo 
autorice. 

h) Los compromisos y promesas que se asuman con los clientes serán 
aquellos que efectivamente se puedan cumplir a cabalidad y conforme con la 
normativa. Si mediaren circunstancias fuera del control del Grupo INS que 
impidan el cumplimiento de algún compromiso, se debe informar de 
inmediato a la jefatura y al cliente respectivo según la normativa. 

i) Informar a las según lo establecido en el Capítulo 5 de este código, sobre 
presuntas relaciones personales o contractuales irregulares entre un 
servidor del Grupo INS y los clientes. 
 

8.2 Relación con los Proveedores: 
 
Los colaboradores del Grupo INS deben valorar, promover y fomentar el 
compromiso ético y profesional con las personas y empresas que ofrecen al Grupo 
algún servicio o suministro mediante la aplicación de: 
 

a) Procesos de contratación legales de acuerdo con la normativa vigente y con 
fundamento en criterios técnicos, éticos, sostenibles y en congruencia con 
las necesidades del Grupo INS. 

 
b) Contrataciones objetivas, desarrolladas con equidad y honestidad, lo que 

significa que las relaciones con los proveedores están basadas en la calidad, 
el servicio, el precio y la reputación, entre otros factores, todos los cuales 
son debidamente expuestos en los documentos de contratación. 

 
c) Cero tolerancia a sobornos, con el fin de garantizar la objetividad y 

transparencia de los procesos de contratación.  
 

d) Promovemos que nuestros proveedores cuenten y asuman políticas 
congruentes con el desarrollo sostenible para generar un crecimiento 
responsable de cara a la sociedad costarricense. 

 
e) Se guarda la correspondiente confidencialidad acerca de proveedores y las 

normas de secretos no divulgados en los casos que corresponda. 
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f) El Grupo INS da seguridad a los proveedores de la correcta aplicación de lo 
regulado en la Ley de Contratación Administrativa y su Reglamento.  Así 
como las disposiciones emanadas por la Superintendencia General de 
Seguros, Superintendencia General de Entidades Financieras, 
Superintendencia General de Valores, la Contraloría General de la 
República y demás órganos contralores y supervisores, con el objeto de 
cumplir los criterios y condiciones de contratación, manejo de la información, 
gestión con proveedores, manejo de eventuales conflictos de interés. 
 

8.3 Relación con los Competidores: 
 
En la relación con nuestros competidores prevalecen las siguientes conductas:  
 

a) Actuar dentro de los parámetros de ley y las buenas prácticas de mercado. 
b) No difundir información falsa de los competidores. 
c) No generar condiciones falsas de demanda u oferta de algún producto o 

servicio, con el objeto de influir artificialmente en los precios del mercado. 
d) No tomar una ventaja ilegítima de alguien a través de medidas anti-éticas o 

ilegales, tales como manipulación, ocultamiento, uso ilegal de información 
privilegiada, engaño sobre hechos materiales o cualquier otra práctica de 
negociación indebida. 

e) No participar en arreglos o negociaciones con los competidores que 
propicien distorsiones de mercado. 

f) No promover ni realizar prácticas anticompetitivas. 
 

8.4 Relación con los Órganos e instituciones del Se ctor Público: 
 
Los contratos, convenios o servicios que sostiene el Grupo INS con el Sector 
Público (Poder Ejecutivo o Gobierno Central y sus Instituciones adscritas, Sector 
Descentralizado –Municipalidades, Instituciones Autónomas, Universidades-  y  los 
Poderes Legislativo y Judicial), con la Procuraduría General de la República, la 
Defensoría de los Habitantes,  los Entes y Órganos Contralores, Reguladores y 
Supervisores, y cualquier otra entidad del sector público, se debe generar y 
desarrollar dentro del marco legal y de manera profesional. 
 
Dentro del ámbito de sus competencias y conforme lo faculten las leyes, normas y 
principios establecidos por el ordenamiento, el Grupo INS se compromete a 
contribuir con el desarrollo del país y la fortaleza de sus instituciones.   
 
Con ese fin se establece el cumplimiento de las siguientes conductas: 
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a) Apoyar las actividades que desarrolle el Sector Público y que se enmarquen 
dentro de las facultades y competencias legales que regulan la actividad del 
Grupo INS. 

b) Denunciar ante la autoridad pública correspondiente, por las vías fijadas por 
ley aquellas actividades que se detecten como sospechosas o que violenten 
el ordenamiento jurídico. 

c) Rendir oportunamente los informes requeridos por las autoridades judiciales, 
los entes u órganos contralores o de supervisión.   

d) Pagar de manera oportuna y cumplida los impuestos respectivos al 
Ministerio de Hacienda. 

e) Pagar oportunamente las cargas obrero patronales a la CCSS. 
f) Realizar de manera oportuna y cumplida las transferencias de dinero 

destinadas a distintas Instituciones beneficiarias o acreedoras según lo 
dispone la ley. 
 

8.5  Relaciones Sostenibles con la Sociedad, la Com unidad y el Medio 
ambiente:   
 
El Grupo INS es consciente de su impacto en la Sociedad Costarricense, por lo que 
asume, gestiona y ejerce prevención responsable sobre los posibles impactos que 
sus operaciones, servicios, productos y procesos, puedan ocasionar en la 
sociedad, la comunidad y el medio ambiente.   
 
Los deberes de los colaboradores del Grupo INS y su compromiso empresarial con 
la Sostenibilidad, están ampliamente desarrollados en la Política de Sostenibilidad 
del Grupo INS, normativa que establece los lineamientos generales para la gestión 
responsable del negocio y funcionamiento dentro de las dimensiones del desarrollo 
Sostenible.  
 
8.6  Relación con los Medios de Comunicación Colect iva: 

 
a) El Grupo INS, reconoce en los medios de comunicación colectiva un 

formador de opinión pública, de conocimiento y un vehículo para difundir las 
acciones, operaciones, servicios y productos que brinda la organización. 

 
b) El suministro de información por parte del Grupo INS a terceros, entre ellos 

los medios de comunicación, se rige por el respeto al derecho de acceso a la 
información de interés público y el principio de transparencia en consonancia 
con el deber de confidencialidad de la información y manejo de información 
privilegiada en los casos que la ley así lo establezca o faculte. 
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c) Los voceros del Grupo INS son el Presidente Ejecutivo, la Gerencia, los 
Gerentes de las Subsidiarias y los colaboradores que previamente la 
Administración faculte expresamente al efecto en virtud de sus funciones y el 
conocimiento del tema consultado.  

 
d) El Grupo INS cuenta con Áreas de Comunicación que permanecen en 

completa apertura para canalizar las solicitudes de los medios de 
comunicación y transmitir las informaciones que la organización emita.  

 
CAPÍTULO 3.  Conflictos de Intereses 

 
Artículo 9.  Conflictos de Intereses tanto en las r elaciones internas y externas 
del Grupo INS. 
 
Para prevenir la presencia de conflictos de interés los integrantes de las Juntas 
Directivas, Gerentes, Comités, jerarcas, titulares subordinados y demás 
colaboradores del Grupo INS, deben actuar de manera honesta y ética, buscando 
siempre la protección de los intereses del Grupo, mediante la observancia, entre 
otros, de los siguientes deberes:   
 

a) Informar según se indica en este Código sobre si conocen, mantienen o 
inician una relación familiar o de afinidad con algún otro colaborador del 
Grupo INS, en la que medie relación jerárquica directa o exista presunción 
de que pueda presentarse conflicto de intereses. 

b) Proteger su independencia y evitar cualquier posible conflicto de intereses 
rechazando regalos, dádivas, comisiones o gratificaciones que puedan 
interpretarse como intentos de influir sobre su independencia e integridad, 
conforme lo establecido en el Capítulo 5 de este Código. 

c) Evitar toda clase de relaciones y actos inconvenientes con personas que 
puedan influir, comprometer o amenazar la capacidad real o potencial del 
Grupo INS para actuar, y por ende, parecer y actuar con independencia.   

d) No utilizar su cargo oficial con propósitos privados y deberán evitar 
relaciones y actos que impliquen un riesgo de corrupción o que puedan 
suscitar dudas razonables acerca de su objetividad e independencia.  

e) No deberán aprovecharse indebidamente de los servicios que presta el 
Grupo INS a la que sirven o de sus bienes, en beneficio propio, de familiares 
o amigos, directa o indirectamente.  

f) Deben demostrar y practicar una conducta moral y ética intachable.  
g) No deberán participar directa o indirectamente en transacciones financieras, 

aprovechándose de información confidencial de la cual tengan conocimiento 
en razón de su cargo, de forma tal que ello les confiera una situación de 
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privilegio de cualquier carácter, para sí, o para terceros, directa o 
indirectamente.  

h) No deberán llevar a cabo trabajos o actividades a título personal o a nombre 
de un tercero, remuneradas o no, que estén en conflicto con sus deberes y 
responsabilidades para las cuales le contrató el Grupo INS, o cuyo ejercicio 
pueda dar motivo de duda razonable sobre la imparcialidad en la toma de 
decisiones que competen a la persona o a la empresa que representa.  

i) No deberán aprovechar su cargo para solicitar o recibir de personas, físicas 
o jurídicas, nacionales o extranjeras, directa o indirectamente, 
colaboraciones para viajes, aportes en dinero u otras liberalidades 
semejantes, para beneficio propio o de un tercero.    

j) No deberán aceptar honorarios o regalías de cualquier tipo por discursos, 
conferencias o actividades similares, con excepción de lo permitido por la ley 
y según lo dispuesto en el Capítulo 5 de este Código. 

k) No deberán efectuar o patrocinar para terceros, directa o indirectamente, 
trámites, nombramientos o gestiones administrativas que se encuentren, o 
no, relacionados con su cargo, salvo lo que está dentro de los cauces 
normales de la prestación de esos servicios o actividades. 

l) No deberán usar las instalaciones físicas, el equipo de oficina, vehículos o 
demás bienes públicos a que tengan acceso, para propósitos ajenos al fin 
para el que están destinados.  

m) No violentar las disposiciones sobre neutralidad política tal como se regula 
en el presente Código.  

n) No deberán dirigir, administrar, patrocinar, representar o prestar servicios 
remunerados o no, a personas que gestionen o exploten concesiones o 
privilegios del Grupo INS o que fueren sus proveedores o contratistas.  

o) No deberán recibir directa o indirectamente, beneficios originados en 
contratos, concesiones o franquicias que celebre u otorgue el Grupo INS.  

p) No deberán aceptar o emitir cartas de recomendación, haciendo uso de su 
cargo, en beneficio de personas o grupos específicos, para procurar 
nombramientos, ascensos u otros beneficios.   

q) No deberán participar en actividades públicas, familiares o privadas en 
general, donde pueda existir un conflicto de intereses con respecto a su 
investidura de servidor público, sea porque puede comprometer su criterio, 
ocasionar dudas sobre su imparcialidad a una persona razonablemente 
objetiva, entre otros.  

r) Deberán resguardar, proteger y tutelar los fondos y recursos del Grupo INS. 
Todo acto contrario a tal imperativo debe ser denunciado de inmediato ante 
las instancias correspondientes. 

s) En caso de poseer un empleo adicional o negocio, no debe representar 
conflicto de intereses con los deberes y responsabilidades que le han sido 
conferidos, ni con su rendimiento y eficiencia como servidor del Grupo INS. 
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t) En caso de conflictos de interés relacionados con el lavado de dinero o 

financiamiento del terrorismo8 debe aplicarse el procedimiento dispuesto en 
el Capítulo 5 de este Código. 

u) Los colaboradores del Grupo INS deberán reportar por las vías 
correspondientes conforme lo dispuesto en este Código, cualquier conflicto 
de interés presunto, consumado o potencial. 

 
CAPÍTULO 4.  Privacidad y Confidencialidad de la Información, Re gulación de 

Información Privilegiada 
 
Artículo 10.  Manejo de la información del INS. 

 
El INS cuenta con una Política Sobre Transparencia, Acceso a la Información y 
aplicación de la Confidencialidad, debidamente difundida y se encuentra accesible 
a todo público en el sitio web del INS. 
 

a) La Política Sobre Transparencia, Acceso a la Información y aplicación de la 
Confidencialidad es de acatamiento obligatorio todos para los colaboradores 
del INS incluidos los colaboradores del Cuerpo de Bomberos y Museo del 
Jade y aplica de manera supletoria a los colaboradores de las Subsidiarias 
en lo que corresponda.  Esta normativa se fundamenta en la legislación 
vigente en materia de confidencialidad, respeto del derecho a la intimidad y 
aplicación del derecho de acceso a la información de interés público, 
establece los deberes a seguir en el manejo de la información y los derechos 
a respetar respecto del personal, los clientes, partes interesadas y 
ciudadanos que soliciten información que no esté protegida por normas 
legales de confidencialidad, información privilegiada, secreto industrial o 

                                                           

8 Normativa de la Ley 8204 emitida por el Consejo Nacional de Supervisión del Sistema Financiero ).  Articulo 40, inciso T) El 
código de ética emitido por el sujeto fiscalizado de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento a la Ley 8204. Además, 
debe contener criterios y procedimientos necesarios para prevenir y resolver conflictos de interés que puedan surgir en la 
aplicación de los  controles relacionados con la legitimación de capitales y financiamiento al terrorismo, y la premisa de 
anteponer la observancia de los principios éticos al logro de las metas comerciales.  El artículo 48 del Reglamento del Ley 
8204 indica:  Artículo 48.- Código de Ética. Las entidades y los sujetos obligados deben emitir un Código de Ética que 
contenga pautas de comportamiento que minimicen la probabilidad de que la entidad sea utilizada para legitimar capitales o 
financiar al terrorismo. Este Código será aprobado por la Junta Directiva u órgano equivalente. Los principios en él 
contenidos deben ser observados de manera obligatoria por todos sus accionistas, representantes legales, directores, 
administradores, funcionarios y empleados.      
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aquella información declarada por la Junta Directiva conforme a la ley del 
INS como de uso restrictivo en razón del interés comercial.   

 
b) Todos los colaboradores deben conocer y aplicar dicha Política, los jefes y 

demás responsables indicados en ella deben cumplir con la implementación 
de protocolos y desarrollar los mecanismos que ésta Política determina y los 
que se consideren necesarios a efectos de que cada dependencia realice un 
adecuado manejo de la información, ya sea en medio material, digital o en la 
comunicación verbal.   

 
c) La Política determina que la información confidencial debe emitirse, 

trasladarse, copiarse o archivarse bajo medidas idóneas que eviten que 
personas no autorizadas tengan acceso a la misma.  No se debe comentar 
sobre información confidencial en lugares públicos, pasillos, ascensores, 
comedores, baños, medios de trasporte públicos o mediante teléfonos con 
altoparlantes que expongan ante terceros no autorizados el conocimiento de 
dicha información. 
 

d) Se prohíbe a los colaboradores divulgar información confidencial de manera 
directa o mediante un tercero, o utilizar esta información para beneficio 
propio o de un tercero.  El servidor será responsable conforme lo establece 
el ordenamiento jurídico y la normativa interna por los perjuicios que genere 
el uso indebido de información confidencial.  
 

Artículo 11.  Manejo de la información confidencial  e información privilegiada 
de las Subsidiarias del Grupo INS: 
 
Debido al giro específico de funciones de cada empresa del Grupo INS, así como el 
Benemérito Cuerpo de Bomberos, deben contar con su propia normativa sobre 
manejo de la información confidencialidad y uso de información privilegiada, esa 
normativa resulta de observancia obligatoria para los colaboradores. 
 
Ante una eventual ausencia de normativa específica en las empresas del Grupo, se 
debe aplicar el ordenamiento jurídico y supletoriamente, en lo que resulte atinente,  
la Política Sobre Transparencia, Acceso a la Información y aplicación de la 
Confidencialidad del INS. De igual manera se debe aplicar obligatoria la normativa 
que regula el uso y manejo de información privilegiada en los casos que 
corresponda.   
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CAPITULO 5. Gobernanza Corporativa de la Ética 
 
Artículo 12.  Gobernanza Corporativa de la Ética. 

Se establece el esquema de Gobernanza con el fin de promover, gestionar y dar 
seguimiento a las acciones que en materia ética se establece en el presente 
Código de Ética Corporativo, para orientar el manejo de la ética en las empresas 
del Grupo y en el Benemérito Cuerpo de Bomberos. 

La conducta ética es una responsabilidad de todos los colaboradores, para facilitar 
la implementación y  ejecución del Código de Ética Corporativo se definen las 
siguientes instancias, roles y responsabilidades para efectos de la promoción y la 
difusión de la cultura ética:  

• Junta Directiva del INS y de cada Empresa del Grupo así como del 
Benemérito Cuerpo de Bomberos. 

• Comité de Ética Corporativo. 
• Jefaturas. 
• Promotores de la Ética. 
• Todos los colaboradores. 

a) Junta Directiva: 

En materia ética, corresponde a la Junta Directiva del INS aprobar el Programa y el 
Código de Ética Corporativo, así como su comunicación a las demás Juntas 
Directivas del Grupo, al Benemérito Cuerpo de Bomberos, para que instruyan en 
sus empresas la aplicación de dicho marco normativo y de actuación, su  ejecución, 
seguimiento y la  rendición de cuentas de sus colaboradores.  

b) Comité de Ética Corporativo: 

El Comité de Ética Corporativo estará conformado por: 

• Representante de la Presidencia Ejecutiva. 
• Representante de la Unidad de Sostenibilidad. 
• Representante de la Gerencia General del INS.  
• Representante del Comité de Talento Humano Corporativo. 
• Representante de cada una de las subsidiarias designado por la Gerencia. 
• Representante del Benemérito Cuerpo de Bomberos designado por Junta 

Directiva. 
• Oficial de Cumplimiento Corporativo. 
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Dicho Comité tendrá como principal función la de actuar como encargado del 
fortalecimiento del marco institucional en materia ética. Corresponde además a 
dicho equipo: 

• Elaborar y revisar el Programa de la Ética Corporativo, la cual se realizará al 
menos cada 2 años.  En dicha revisión se deberán considerar las acciones 
de la administración para la inserción de nuevos valores, el diagnóstico del 
clima organizacional, monitoreo del accionar de la Institución en materia de 
conducta ética, el registro de casos que establece el presente Código, 
insumos provenientes de los promotores de la ética, cambios normativos, 
medición de la integración de la ética a los sistemas de gestión, 
establecimiento y seguimiento de indicadores y el correcto proceder. 

• Aclarar y responder las dudas que se presenten respecto a la aplicación del 
Código de Ética Corporativo.   

• Atender los requerimientos expresos de la Junta Directiva y Gerencias de las 
empresas del Grupo INS.  

• Rendir cuentas anualmente ante de la Junta Directiva de Casa Matriz.   
• Trabajar en estricta coordinación con los promotores de la ética, para apoyar 

y orientar a los colaboradores de la Institución en esta materia. 
• Mantener una alta comunicación con el Comité de Talento Humano 

Corporativo, por ser la ética un tema relevante dentro de la gestión del 
talento humano. 

• Proceder en materia disciplinaria tal como se indica en este Código y de 
conformidad con la normativa vigente.  
 

Este comité debe cumplir con lo dispuesto en el Reglamento que Rige el accionar 
de los órganos colegiados del Grupo INS.  

c) Jefaturas: 

Las jefaturas de las dependencias de las empresas del Grupo y del Benemérito 
Cuerpo de Bomberos, son las responsables de participar activamente en la 
ejecución del programa corporativo de la ética y de introducir esta temática en sus 
operaciones.   

Corresponde a los jefes establecer el control y seguimiento para que el 
comportamiento de los trabajadores cumpla con lo estipulado en el programa 
corporativo de la ética.  Deben servir de ejemplo, ser facilitadores y generar los 
espacios de  comunicación que permita hacer vivencial la cultura ética en el Grupo 
INS y sus empresas. 
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d) Promotores de la Ética: 

Con el fin de promover la cultura ética, la Gerencia General del INS, cada 
Subgerencia del INS, las gerencias de las subsidiarias y la Dirección del 
Benemérito Cuerpo de Bomberos, designarán 2 (dos) colaboradores quienes 
fungirán como promotores de la ética. 

Los Promotores de la Ética deberán ser colaboradores de reconocida trayectoria en 
la empresa para la cual laboran, con un liderazgo en materia ética que los distinga 
como personas empáticas, de alta solvencia moral y conducta. Estos 
colaboradores contribuirán en coordinación con el Comité de Ética Corporativo y 
serán invitados a las reuniones del equipo, cuando éste así lo considere necesario. 

Su función primordial es la de fungir como vínculo entre el Comité de Ética 
Corporativo y los colaboradores de cada unidad de negocio.  Asimismo, apoyan en 
las labores de socialización de los esfuerzos contemplados en el Programa de la 
Ética Institucional. 

Corresponde también a los promotores apoyar a los funcionarios en el proceso de 
capacitación y comprensión de los temas éticos, así como orientarlos sobre cómo 
proceder ante situaciones que puedan considerarse desviaciones a la ética, de 
acuerdo con el Código de la Ética, tal como se indica en el presente documento. 

e) Personal del Grupo INS y del Benemérito Cuerpo d e Bomberos: 

Todo el personal debe respetar, apoyar y participar activamente en todas las 
iniciativas que se desprendan del Programa de la Ética Corporativo y del presente 
Código. También asumen la responsabilidad de alertar a la administración por los 
medios oficiales definidos para ello, sobre cualquier desviación que atente contra 
este Programa. 

Todos los funcionarios del Grupo INS se comprometen en forma escrita a adoptar 
el Programa y el Código de la Ética institucional y velar por su cumplimiento, tanto 
dentro como fuera de la organización. 

Artículo 13: Deber de denunciar. 

Todos colaboradores tienen el deber de denunciar ante las instancias que se 
indican en este Código y cualquier otra competente conforme con la normativa, los 
actos de los que tengan conocimiento sean internos o respecto de terceros y las 
partes interesadas y que presuntamente sean irregulares, ilegales o contrarios a los 
principios y valores e intereses del Grupo INS. 
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Artículo 14: Garantía de confidencialidad del denun ciante y de la información 
correspondiente.   

Durante todo el proceso de investigación se debe guardar la confidencialidad sobre 
la identidad del denunciante, así como de toda aquella información y evidencia que 
pueda llegar a sustentar la apertura de un procedimiento administrativo o proceso 
judicial.  La identidad del denunciante deberá protegerse aún después de concluida 
la investigación y el procedimiento administrativo si lo hubiera.  Todo lo anterior en 
estricto apego a lo establecido en las Leyes N° 8422, N° 8292, y sus Reglamentos. 

Artículo 15: ¿Cómo formular denuncias? 

Las denuncias pueden presentarse en forma escrita o por cualquier otro medio, y 
excepcionalmente, de manera verbal cuando las circunstancias así lo exijan, el 
denunciante puede indicar medio para notificaciones de lo cual también se deberá 
guardar confidencialidad.   

La Administración deberá dar trámite excepcional a las denuncias anónimas 
cuando con éstas se presenten elementos de mérito para abrir de oficio una 
investigación preliminar, en caso contrario la autoridad respectiva dispondrá su 
archivo, dejando registro de las actuaciones realizadas y la ausencia de elementos 
que permitan continuar con el proceso. 

Artículo 16: Contenido de las denuncias. 

La denuncia debe contener un detalle de los hechos denunciados que deben ser 
claros y precisos, de modo que resulten comprensibles y permitan dar curso a la 
investigación. De contar con algún tipo de prueba el denunciante podrá 
suministrarla o indicar el lugar o medio para obtenerla.   

En caso de imprecisión de los hechos denunciados, se otorgará al denunciante 
diez días hábiles para que complete la información que fundamenta su denuncia.  
En caso de no recibirse la información dentro de ese plazo y de no contar la 
Administración con mayores elementos para dar curso al proceso se procederá al 
archivo de la gestión, sin perjuicio de que posteriormente sea presentada una 
nueva denuncia con mayores elementos sobre el mismo asunto u otros 
relacionados.  En todo momento se guardará la confidencialidad del denunciante y 
la información que proporcione. 
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Artículo 17: ¿Dónde presentar las denuncias ?   

Para formalizar las denuncias, en lo posible y según la naturaleza de los hechos, 
éstas podrán presentarse en las instancias que se indican de seguido; no obstante, 
todas las dependencias del Grupo INS deben recibir las denuncias que se 
presenten, guardar la confidencialidad y canalizarlas hacia la dependencia 
competente que se indica en este Código o en la normativa específica para cada 
caso: 

a. Jefes o Directores de las Dependencias del Grupo INS. 
b. Dependencias de Talento Humano. 
c. Gerencia y Subgerencia General. 
d. Contraloría de Servicios. 
e. Oficialía de Cumplimiento.  
f. Auditorías Internas. 
g. Buzones o Medios electrónicos dispuestos en las diferentes dependencias. 
h. Otros que la Administración disponga.  

 
Una vez presentada la denuncia, el sujeto receptor deberá canalizarla a la instancia 
correspondiente para que posteriormente se proceda a la investigación y 
resolución, tal como se indica en los artículos siguientes. 
 

Artículo 18: Canalización de las denuncias. 

El colaborador que reciba la denuncia deberá tramitarla para el inicio de la 
investigación en un plazo no mayor a 24 horas a partir de la recepción.  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, deberá efectuar el debido traslado a la instancia 
correspondiente en un plazo no mayor a 3 días hábiles emitiendo para ello una 
resolución motivada en la que fundamente las razones que le impiden tramitarla. 

 En caso de recibirse denuncias no relacionadas con faltas éticas también deberán 
ser canalizadas para su adecuada atención hacia la instancia correspondiente en 
un plazo de 24 horas desde el momento de su recepción. 
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Artículo 19: Investigación y resolución de denuncia s.  

Según la naturaleza de los hechos denunciados y las personas presuntamente 
involucradas, la investigación y resolución corresponde a los Órganos designados 
en: 

� Código de Trabajo y Leyes especiales aplicables a la materia. 
� Ley 8204 y su normativa.  
� Convención Colectiva INS. 
� Manual de Disposiciones Administrativas Título relacionado con el Trámite 

de Denuncias, Desarrollo de Investigaciones, Procedimientos 
Administrativos y Presentación de denuncias Penales del INS. 

� Código de Gobierno Corporativo. 
� Legislación especial y normativa interna aplicable al caso concreto. 

 

La admisibilidad de la denuncia o su rechazo debidamente fundamentado deberá 
ser comunicado al denunciante que hubiera señalado lugar para notificaciones 
dentro de un plazo no mayor a tres días hábiles a partir de la resolución. En todos 
los casos se debe aplicar el debido proceso. 

Artículo 20. Procedimiento sobre denuncias por conf lictos de interés 
relacionados con faltas a la ley 8204 y su normativ a.  

 
Tratándose de la investigación y resolución de conflictos de interés que puedan 
surgir en la aplicación de los  controles relacionados con la legitimación de 
capitales y financiamiento al terrorismo, y la premisa de anteponer la observancia 
de los principios éticos al logro de las metas comerciales. Las Gerencias en 
coordinación con la Oficialía de Cumplimiento establecerán lo correspondiente para 
el conocimiento y tramitación de la investigación y procedimientos que corresponda 
con fundamento en la normativa de la Ley 8204. 
 

Artículo 21: Régimen sancionatorio. 

El incumplimiento del presente Código será sancionado con las medidas 
disciplinarias que corresponda y que pueden acarrear desde una llamada de 
atención verbal o escrita, la suspensión sin goce de salario o el despido de la 
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persona infractora, sin detrimento de las sanciones civiles y/o penales que 
corresponda aplicar a las autoridades correspondientes.  

La Gerencia del INS, la de cada Subsidiaria y lo normado para el Cuerpo de 
Bomberos, están a cargo de la aplicación del régimen disciplinario. 

En razón del régimen especial que les aplica, cuando se trate de casos 
relacionados con los Gerentes y Subgerentes, Auditor y Sub auditor, Oficial de 
Cumplimiento y Oficial Adjunto, corresponde a las Juntas Directivas con 
fundamento en la normativa vigente instruir lo que corresponda. 

Tratándose de denuncias contra los integrantes de las Juntas Directivas se 
tramitarán según lo indicado en este Código y en la normativa vigente aplicable al 
caso concreto. 

Artículo 22: Registro de denuncias . 

Todas las dependencias que dentro del ámbito de sus competencias procesen 
denuncias relacionadas con materia ética, deberán emitir un reporte trimestral ante 
la Contraloría de Servicios a efectos de que ésta dependencia consolide un informe 
trimestral y lo remita al Comité de Ética Corporativo, órgano que reportará a la 
Junta Directiva lo correspondiente. Este registro deberá permanecer actualizado y 
contener al menos la información sobre la naturaleza de la denuncia, la indicación 
de las acciones ejecutadas y los términos en que concluyó la investigación. El 
reporte se realizará en un formato único que al efecto proporcionará el Comité de 
Ética Corporativo. 

Artículo 23: Implementación y ejecución del Código de Ética Corporativo.  

El Comité Ejecutivo Corporativo integrado por la Gerencia General de Casa Matriz 
y de cada Subsidiaria así como el Director del Cuerpo de Bomberos, deberán 
adoptar las medidas operativas necesarias en coordinación con el Comité de Ética 
Corporativo, a efectos de la oportuna implementación y ejecución de los contenidos 
de este Código.   

Artículo 24: Responsabilidades del Comité de Ética Corporativo: 

La actualización del Programa de Ética, estará bajo la responsabilidad del Comité 
de Ética Corporativo; con excepción del Apartado II “Código de Ética”, cuya 
actualización le compete al Comité de Cumplimiento Corporativo, según lo 
señalado en el artículo 33 inciso e) de la Normativa para el Cumplimiento de la Ley 
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8204 y el inciso k), artículo 50, del Reglamento interno que rige el accionar de los 
órganos colegiados del Grupo INS. 

  
Artículo 25: Vigencia.   

Este Código entra en vigencia a partir de su aprobación por la Junta Directiva del 
INS. 

 
 
 

Referencia:  Aprobado por Junta Directiva mediante acuerdo 9401-IV del 15 de junio 2017, 
comunicado en oficio JD-00389-2017 del 22 de junio 2017. 

 


