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PROPÓSITO 
Definir la normativa que establecerá los lineamientos internos relacionados con los 

comportamientos y condiciones laborales del trabajador en la Universidad Internacional San Isidro 

Labrador de manera que se garanticen los derechos laborales y se permita el crecimiento personal y 

profesional de aquellas personas que formen parte de la empresa. 

ALCANCE 
Este código de ética aplica para todos los colaboradores de la Universidad Internacional San Isidro 

Labrador. 

DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
1. Constitución política de Costa Rica. 

2. Código de trabajo de Costa Rica. 

3. Reglamento interno de Acoso u hostigamiento sexual en las relaciones de trabajo y docencia 

UISIL. 

POLÍTICAS 
 

1. Compromiso de la alta dirección 
1.1. El Gerente Administrativo será responsable de garantizar el cumplimiento de la normativa 

nacional e internacional con relación a las condiciones laborales que se brindarán en la 

empresa.  

2. Principios 
2.1. Todos los colaboradores deben mantener una actitud respetuosa y de compañerismo basada 

en los cinco valores: orientación a los clientes, integridad en nuestros actos, compromiso con la 

excelencia, innovación en las soluciones tecnológicas, innovación en los procesos. 

2.2. La Universidad Internacional San Isidro Labrador es una empresa con un enfoque de calidad, 

por lo tanto, los colaboradores deben realizar sus funciones de acuerdo con los parámetros de 

calidad establecidos para cada uno de los procesos asignados. 

2.3. La organización mantendrá una política de puertas abiertas de manera que todos los 

colaboradores tengan la oportunidad de expresar su sentir, manifestar quejas, diferencias, 

problemas que se generen o tengan relación con su actividad laboral y las responsabilidades 

asignadas. 
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2.4. Todo colaborador tiene el deber y derecho de acercarse a su superior para tratar cualquier 

tema. 

2.5. Todas las personas que trabajan en la Universidad Internacional San Isidro Labrador tienen la 

obligación de actuar con honestidad y ética, buscando siempre la protección de los intereses de 

la empresa.  

2.6. Los colaboradores protegerán y mantendrán la confidencialidad sobre la información de la 

empresa a la cual tengan acceso (procedimientos, políticas, estrategias, controles internos, 

otros), así como la información de los clientes. 

2.7. Los colaboradores deben abstenerse de participar en cualquier negocio, servicio o actividad 

que de manera directa o indirecta compita o interfiera con los objetivos de la empresa. 

2.8. Es deber de los colabores denunciar cualquier tipo de acto de corrupción ante la gerencia. Cada 

denuncia será tratada en forma profesional, salvaguardando el anonimato y la debida 

confidencialidad. 

3. Jornada Laboral 
La jornada ordinaria constará del número de horas o tiempo efectivo de trabajo diario y semanal 

acordado, está jornada puede ser diurna, mixta o nocturna. La jornada serán de 8 horas diarias para 

los colaboradores en horario diurno y de 7 horas diarias para los colaboradores en horario mixto.  

4. No discriminación e igualdad de trato 
4.1. El proceso de reclutamiento y selección de personal garantizará la no discriminación en la 

contratación, remuneración, acceso a capacitación, ascenso, cese o retiro por razón de raza, 

etnia, género, estado civil, religión, nacionalidad, origen social, opinión política, edad, 

orientación sexual discapacidad o estado de salud, entre otras razones que atenten contra lo 

anterior. 

4.2. En la Universidad Internacional San Isidro Labrador todos los colaboradores serán tratados de 

igual manera, no existirá ningún tipo de preferencia, de distinción, de exclusión o de 

discriminación, que tenga como origen motivos tales como el estado civil, la opinión política, la 

religión, el origen social, la situación económica, la raza, el color ni el sexo de quienes trabajan 

en la compañía. 
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5. Equidad de género e inclusión de personas con discapacidad o 

vulnerabilidad 
5.1. En la Universidad Internacional San Isidro Labrador tanto hombres como mujeres serán 

tratados de igual manera, con igualdad de oportunidades laborales estableciendo la igualdad 

en la remuneración, la contratación, el desarrollo de talento, la flexibilidad laboral y cultural.  

6. Trabajo Infantil y menores 
6.1. En el proceso de reclutamiento y selección de personal la organización cumplirá con las 

regulaciones y leyes nacionales, así como convenios internacionales vigentes contra el trabajo 

infantil, tal que no se involucra ni beneficia de este, lo que incluye no usar ni apoyar el uso de 

mano de obra infantil (personas menores a quince años). 

6.2.  La empresa cumplirá con las regulaciones y leyes en materia de trabajadores mayores de 

quince años y menores de dieciocho, lo que incluye contar con prácticas o políticas 

documentadas que aseguran que estos no llevan a cabo actividades insalubres, pesadas o 

peligrosas ni trabajan en horario nocturno. 

7. Trabajo forzado 
7.1. La empresa cumplirá con las regulaciones y leyes nacionales, así como convenios 

internacionales vigentes contra el trabajo forzado tal que no se involucra ni beneficia de este, lo 

que incluye evitar prácticas de retención de documentos de identidad originales, requerir pago 

de depósitos al comenzar el empleo, retener salarios, prestaciones o propiedades del 

trabajador, prohibir el abandono de las instalaciones al  finalizar la jornada o impedir el derecho 

de renuncia según la legislación, o cualquier otras práctica ilegal para forzarlo a seguir 

trabajando en la organización. 

8. Remuneración  
8.1. Todo salario en la empresa será otorgado según el puesto y las funciones a desempeñar. El 

salario otorgado no discrimina por raza, etnia, género, estado civil, religión, nacionalidad, 

origen social, opinión política, edad, orientación sexual discapacidad o estado de salud. 

9. Acoso Sexual y laboral 
La gerencia administrativa garantiza la oportuna atención a cualquier caso de acoso sexual o laboral, 

además de la debida confidencialidad. Toda denuncia será atendida de acuerdo con los lineamientos 

definidos por la empresa en el reglamento interno de acoso u hostigamiento sexual en las relaciones 

de trabajo y docencia 
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10. Oportunidades y Capacitación  
10.1. En la Universidad Internacional San Isidro Labrador cada dirección de sede debe brindar 

un correcto proceso de capacitación al nuevo colaborador, de acuerdo a los manuales de 

procedimientos que se encuentran en el sistema de procesos, se debe velar por la 

inducción a nivel administrativo y técnico que le permita capacitarse de manera que 

pueda lograr el mejor desempeño en el puesto asignado.   

10.2. En la empresa se fomenta el desarrollo del talento humano a través programas 

capacitación, acompañamiento, entre otras, que les permita a los trabajadores conocer y 

desarrollar habilidades para acceder a puestos de mayor competencia dentro de la 

empresa. 

10.3. Todo colaborador que tenga personal a cargo deberá promover actividades formativas 

para el desarrollo y fortalecimiento de las habilidades del personal. 

11. Salud y seguridad ocupacional 
11.1. La Gerencia Administrativa será la responsable de velar porque dentro de la organización 

se respeté la legislación nacional en materia de salud y seguridad ocupacional. 

11.2. La empresa promoverá y fomentará la existencia de prácticas laborales seguras y hábitos 

de trabajo saludables, promoviendo y manteniendo condiciones de trabajo que permitan 

el bienestar de todos los colaboradores. 

11.3. Será responsabilidad de la Gerencia y el comité de salud y seguridad ocupacional 

promover acciones y capacitación que permita a los colaboradores tomar la conciencia 

necesaria para efectuar sus labores de forma segura. 

11.4. Todos los colaboradores están en la obligación de respetar todos los lineamientos de 

seguridad emitidos por la gerencia, aquellos que infrinjan los lineamientos serán objetos 

de sanción. 

11.5. La empresa facilita y entrega también a cada colaborador, al ocurrir su efectivo ingreso a 

laborar, una serie de equipos, e implementos, instrumentos de trabajo y materiales en 

general, para que así cada uno pueda cumplir satisfactoriamente, en forma razonable y 

responsable, con sus funciones.  

11.6. Todo colaborador está en la obligación de hacer siempre un uso óptimo, racional y 

adecuado de los equipos, nunca diferente al que por su naturaleza están destinados, ni 

podrá usarlos para fines o propósitos personales, y deberá mantenerlos en el mejor 

estado posible es su propia responsabilidad laboral. 
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12. Gestión ambiental 
12.1. La Universidad Internacional San Isidro Labrador está comprometida con el medio 

ambiente y el cumplimiento de las leyes ambientales aplicables en Costa Rica y de esta 

manera minimizar el impacto ambiental de sus operaciones. 

12.2. Todos los colaboradores deberán respetar los lineamientos establecidos por la política 

ambiental de la empresa. 

12.3. Se promoverá la participación voluntaria de colaboradores, para apoyar diferentes 

causas sociales al año. 

13. Responsabilidad Social 
13.1. La Universidad Internacional San Isidro Labrador mantendrá una política de 

responsabilidad social de forma permanente, realizando aportes y apoyando el desarrollo 

de la comunidad en la que opera. 

13.2. Se promoverá la participación voluntaria de colaboradores, para apoyar diferentes 

causas sociales al año. 
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