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PRESENTACION

En desarrollo de las politicas de Control Interno y a partir de las diferentes iniciativas
internas y externas, ademas de las necesidades de participacion, ético social, nace la
imposicién de una Carta de Valores, y asi convertirse en la alternativa util de liderar
por parte de nuestra instituciéon, la regulacién ética de un entorno organizacional, y
gue en todo caso lleve impreso un profundo contenido humanistico y social que
apunte a consolidar su desarrollo y crecimiento desde una concepcion de dignidad y
derechos de cada individuo en todos los &mbitos de su vida laboral.

Creemos en la existencia de una verdad y también en el orden moral y
desde esa perspectiva queremos contribuir a construir una sociedad
mas justa y apta para la realizacion integral de nuestros funcionarios y
por ende nuestra institucion.

La mision propuesta es la formacion integral de Tecndlogos y Profesionales con
excelencia académica, fundamentada en valores morales y espirituales, y caracter
humanisticos con énfasis en el respeto y la convivencia, buscando el conocimiento
cientifico y tecnoldgico con el compromiso, el desarrollo humano y sostenible de la
Amazonia Colombiana, orientado a mejorar el bienestar de la comunidad local,
regional y nacional que permita mantener o recuperar los valores propios de una
organizacion capaz de influir desde su esfera en la transformacion del ciudadano.

La elaboracién del Codigo de Etica del Instituto Tecnologico del Putumayo se contd
con la participacion de un excelente grupo de talento humano, apoyados por el
pensamiento moderno organizacional, desde la O¢ptica de la difusibn del saber
prudencial, con el animo de contribuir con la formacion del hombre correcto del
mafana que dia a dia se formar4 en la comunidad del Instituto Tecnolégico del
Putumayo, en la revitalizacién de actitudes, con la adaptacion a los nuevos principios
y valores éticos empresariales en cada talento individual.

Es de vital importancia que se inculque la investigacion en docentes y alumnos
ademas de la buena informacion, la asesoria y la evaluacion social.

Finalmente deseo que todos y cada uno de nosotros ayudados del padre bueno, nos
comprometamos en el logro de esta labor, con el fin de consolidar nuestros
propositos, continuar con el desafio a nuestros retos, convencidos de que
definitivamente debemos enmarcarnos dentro de los cambios de actitudes y valores
en la busqueda de la excelencia no solo a nivel humano, sino, organizacional:
Dignifiqguémonos como individuos en nuestra funcién laboral como medio de
realizacion personal

ALEJANDRO VALLEJOS ASKUNTAR



ACUERDO NO. 23
(Diciembre 11 de 2003)

Por el cual se adopta el Codigo de Etica del Instituto Tecnoldgico del Putumayo

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO,

En uso de sus atribuciones legales vy,
CONSIDERANDO:

Que la Directiva Presidencial No. 009 de 1999, ordena a las entidades oficiales
adoptar el Cédigo de Etica y la Carta de Valores Institucionales.

ACUERDA:

Articulo 1. Adoptar el Cédigo de Etica para el Instituto Tecnoldgico del Putumayo
contenido en los siguientes articulos.

CODIGO DE ETICA
INSTITUTO TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO

CAPITULO |
PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 2. Finalidad:

El presente Codigo tiene por objeto establecer las normas de conducta y las acciones
gue debe observar todo se aquel servidor publico y contratista que preste servicios

bajo cualquier modalidad, en el Instituto Tecnoldgico del Putumayo.

Articulo 3. Ambito de aplicacion:

De conformidad a lo dispuesto en la Directiva Presidencial No. 009 de 1999 que
ordena a las Entidades oficiales adoptar el Cédigo de Etica y la Carta de Valores
Institucional, la Oficina Asesora de Control Interno liderando esta directriz presenta el
proyecto al Consejo Directivo para su aprobacion, siendo el resultado de una

concertacién entre las directivas y los funcionarios de la Entidad.

Las disposiciones contenidas en este documento son aplicables a todos los servidores

publicos y contratistas del Instituto Tecnolédgico del Putumayo.



Articulo 4. Alcance:

El presente Codigo guia la conducta de los servidores publicos del Instituto
Tecnoldgico del Putumayo en sus actividades laborales y en las de caracter oficial con
ocasion del ejercicio de su funcién publica, cualquiera sea la denominacién del cargo
0 jerarquia que ostente dentro o fuera del pais.

Articulo 5. Concepto de servidor publico:

Para efectos de este cddigo, se entiende como servidor publico, a toda persona
natural que participe ocasional o permanentemente del ejercicio de funciones en el
Instituto Tecnoldgico del Putumayo por eleccién popular o por nombramiento de la
autoridad competente.

Constitucion Politica: Articulo 123: Son Servidores publicos los miembros de
corporaciones publicas, los trabajadores y empleados del Estado y de sus entidades
descentralizadas territorialmente o por servicios. Los servidores Publicos estan al
servicio del Estado y de la Comunidad; ejerceran funciones en la forma prevista por la
Constitucion, y la Ley y el reglamento. La ley determina el régimen aplicable a los
particulares que temporalmente desempefien funciones publicas y regulara su
ejercicio.

Articulo 6. Concepto de funcion publica:

Para los efectos de este cddigo, la funcion publica se entiende como toda aquella
actividad que brinda la Institucion con miras a obtener la satisfaccion del interés
publico en lo referente a los servicios de educacion y otras actividades conexas.

Articulo 7. Principios éticos de la funcion y el servicio institucional:

Los principios éticos de la funcién Publica que se direccionan en el Instituto
Tecnolégico del Putumayo de acuerdo a su mision institucional deben estar
enmarcados dentro de la competitividad, calidad del servicio, transparencia,
oportunidad, veracidad de la informacion, formacion, compromiso, equidad y
excelencia.

La ética de los servidores publicos del Instituto Tecnoldgico del Putumayo tiene
como proposito fundamental, ultimo y esencial, el bien comun universitario. Para su
consecucion, actualizara los valores de seguridad, justicia, solidaridad, paz, equidad,
libertad y democracia.



La lealtad, la legalidad, la dignidad, la probidad, la integridad, la eficiencia, la
responsabilidad, la veracidad de informacion, la confidencialidad, la imparcialidad, la
respetabilidad, la armonia laboral, la iniciativa, la creatividad, el espiritu de
superacion, compromiso, sentido de pertenencia, optimismo, solidaridad, son valores
fundamentales, propios del ejercicio de las funciones de los servidores del Instituto
Tecnologico del Putumayo.

El servidor del Instituto, debe mantener una conducta intachable, debiendo para ello
cumplir la ley y someterse a los principios de ética, estén o no regulados por ley.

El ejercicio de este importante servicio publico estara fundamentado en la confianza y
credibilidad dada por los ciudadanos, los compaferos y otras instituciones. En este
sentido, los principios éticos tienen como funcion primordial, desarrollar habitos y
actitudes positivas en los servidores del Instituto, que permitan el cumplimiento de
los fines institucionales para beneficio de la comunidad.

CAPITULO I1I
VALORES ETICOS DEL SERVIDOR PUBLICO
Articulo 8. Generalidades:

Los servidores del Instituto Tecnolégico del Putumayo deben acatar los deberes
éticos que se indican a continuacion:

Deber de Lealtad

El servidor del Intituto Tecnoldgico del Putumayo debe ser leal
a la Institucion y al Estado. Debe ser fiel a los principios éticos
expresados en el articulo 6 de este Cddigo, buscando el
cumplimiento de sus fines con plena conciencia de servicio a la

comunidad del Instituto.
Deber de Eficiencia:

El servidor del Instituto Tecnoldgico del Putumayo debe desempefiar las funciones
propias de su cargo, en forma personal, con elevada moral, profesionalismo,
vocacion, disciplina, diligencia, oportunidad y eficiencia para dignificar la funcion
publica y mejorar la calidad de los servicios, sujetdndose a las condiciones de tiempo,
forma y lugar que determinen las normas correspondientes y de acuerdo con las
siguientes reglas:



e Utilizar el tiempo laboral responsablemente, realizando siempre el mejor esfuerzo,
en la forma mas productiva posible, por lo que debera ejecutar las tareas propias del
cargo con el esmero, la intensidad y el cuidado apropiado.

= Aportar la iniciativa necesaria para encontrar y aplicar las formas més eficientes y
econdmicas de realizar las tareas, asi como para agilizar y mejorar los sistemas
administrativos y de atencién a los usuarios, debiendo poner en conocimiento de los
superiores, las sugerencias y recomendaciones que proponga, asi como participar
activamente en la toma de decisiones.

e Contribuir y velar por la proteccién y conservacién de todos los bienes que
conforman el patrimonio institucional, estén o no bajo su custodia. El servidor del
Instituto Tecnologico del Putumayo es Unicamente depositario de los bienes
publicos, y esta obligado a cuidarlos responsablemente y a entregarlos cuando
corresponda.

e Hacer uso razonable de los materiales y bienes que con motivo del desempefio de
labores reciba, procurando el rendimiento méaximo y el ahorro en el uso de esos
recursos.

Deber de Probidad:

El servidor del Instituto Tecnoldgico del Putumayo debe desempefiar sus funciones
con prudencia, integridad, honestidad, decencia, seriedad, moralidad, ecuanimidad y
rectitud. Los funcionarios deben actuar con honradez tanto en ejercicio de su cargo
como en el uso de los recursos institucionales que le son confiados por razén de su
funcién.

Repudiar, combatir y denunciar toda forma de corrupcion.

Deber de Responsabilidad

El servidor del Instituto Tecnoldgico del Putumayo es responsable de las acciones u
omisiones relativas al ejercicio de su funcién, debiendo actuar con un claro concepto
del deber, para el cumplimiento del fin encomendado en la oficina a la que sirve. Es
deber de toda persona que maneja bienes o dinero, o que ha recibido la encomienda
de realizar cualquier tarea por parte de otros, responder por la forma en que cumple
sus obligaciones, incluida la informacion suficiente sobre la administracién de los
fondos y bienes.

Deber de Confidencialidad



El servidor del Instituto Tecnoldgico del Putumayo esta obligado a guardar discrecion
y reserva sobre los documentos, hechos e informaciones a las cuales tenga acceso y
conocimiento como consecuencia del ejercicio o con ocasion de sus funciones,
independientemente de que el asunto haya sido calificado o no como confidencial por
el superior, salvo que esté autorizado para dar informacion, sin perjuicio del derecho
de informacion del administrado, ejercido conforme al ordenamiento juridico vigente,
0 bien, cuando el contenido del documento e informacién no implique ocultamiento
de un hecho ilegitimo que pueda acarrear responsabilidad administrativa, penal, civil
o disciplinaria.

Deber de Imparcialidad

El servidor del Instituto Tecnoldgico del Putumayo debe actuar con legalidad, justicia
e imparcialidad tanto en sus relaciones laborales, como en la prestacion de los
servicios, sin tratar con privilegio o discriminacion, en cuanto a las formas y
condiciones del servicio, a persona juridica alguna o a persona natural, sea cual fuere
su condicibn econdmica, social, ideoldgica, politica, sexual, racial, religiosa o de
cualquier otra naturaleza.

Deber de Integridad

El servidor del Instituto Tecnologico del Putumayo debe conducirse en el desarrollo
de sus funciones con honradez, rectitud, dignidad, decoro, poniendo en la ejecucion
de sus labores toda su capacidad, conocimiento y experiencia laboral. En cualquier
circunstancia deberd actuar de tal forma que su conducta genere y fortalezca la
confianza de la colectividad institucional sobre su integridad y prestigio para beneficio
propio y de la institucion a la que sirve.

Deber de conocer las Leyes y Reglamentos

El servidor del Instituto Tecnoldgico del Putumayo debe desempefiar sus funciones
con sujecion a las normas internas, asi como a la Constitucion Politica, las leyes y
reglamentos emanados de autoridad competente, por lo que esta obligado a realizar
las acciones necesarias que le permitan conocer los preceptos legales referentes a
inhabilidades incompatibilidades, acumulacion de cargos, prohibiciones y otras
acciones relacionadas con sus funciones.

Deber de Objetividad

El servidor del Instituto Tecnolégico del Putumayo debe emitir juicios veraces y
objetivos sobre asuntos inherentes a sus funciones, evitando la influencia de criterios
subjetivos o0 de terceros no autorizados por autoridad administrativa competente,
debiendo abstenerse de tomar cualquier decision cuando medie violencia moral que
pueda afectar su deber de objetividad. Debe hacer caso omiso de rumores,
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anénimos, y en general de toda fuente de desinformacién que afecte la honra, el
servicio o la toma de decisiones.

Deber de Dignidad y Respeto

El servidor del Instituto Tecnologico del Putumayo debe ser justo, cuidadoso,
respetuoso, amable, culto y considerado en su relacion con los usuarios, el personal
docente y estudiante, con sus jefes, con sus subalternos, y con sus compaferos y
ciudadania en general. Debe comprender que su condicion de empleado institucional
implica asumir la mas alta y delicada responsabilidad ciudadana que le encarga la
institucion para el servicio de la colectividad.

Deber de Respetabilidad

El servidor del Instituto Tecnolégico del Putumayo, tiene el derecho a la dignidad, a la
honra, al buen nombre, a la buena reputacion y a la intimidad personal y familiar. Asi
como el deber de respetar esos derechos en los demas

Deber de Armonia Laboral

El servidor del Instituto Tecnol6gico del Putumayo, debe promover un clima de
armonia laboral, proyectar siempre una imagen positiva a los comparferos de la
institucion y contribuir a la cultura organizacional en desarrollo del Control Interno y
del Autocontrol.

Deber de Superacion

El servidor del Instituto Tecnolégico del Putumayo, debe promover la autoestima,
reconociendo su valor como ser humano y como funcionario institucional procurando
la superaciéon personal y profesional que le permita incrementar sus conocimientos,
experiencia y solidez moral.

Deber de Creatividad

Es deber del servidor del Instituto Tecnoldgico del Putumayo, apreciar el trabajo
como un medio para realizar valores, por lo que debe cumplir sus labores con
conciencia, en la plena medida de su potencial y de sus capacidades, reconociendo el
determinante rol que esté llamado a realizar en su diaria labor. Por ello el funcionario,
debe ser parte de las soluciones, usando responsablemente los recursos para
plantear alternativas que permitan superar los obstaculos que surjan en el
desempefio de la actividad laboral.

Deber de actuar con Transparencia y evitar el Conflicto de Intereses



El servidor del Instituto Tecnoldgico del Putumayo, debe actuar en todo momento
con absoluta transparencia y abstenerse de participar en cualquier proceso
administrativo decisorio, incluso en su fase previa de consultas e informes, en el que
su vinculacion con actividades externas, que de alguna forma se vean afectadas por
la decision oficial, pueda comprometer su criterio o dar ocasiéon de duda sobre su
imparcialidad y conducta ética a cualquier persona razonablemente objetiva.

De igual forma, debera abstenerse de participar en el proceso decisorio cuando esa
vinculacion exista respecto a su cényuge, ascendiente o descendiente hasta el
segundo grado de consanguinidad o afinidad inclusive, o de un socio o0 persona
juridica.

CAPITULO 111
IMPEDIMENTOS ETICOS

Articulo 9. Generalidades:

Sin perjuicio de las prohibiciones de orden juridico que para casos particulares se
establezcan en las leyes y reglamentos, rigen para todos los servidores del Instituto
Tecnolégico del Putumayo, los impedimentos de orden ético y moral contenidos en
este capitulo.

En el ejercicio del cargo:

1. Usar el poder oficial derivado del cargo o la influencia que surja del mismo,
para conferir o procurar servicios especiales, hombramientos o cualquier otro
beneficio personal que implique un privilegio a favor suyo, de sus familiares o
a cualquier otra persona.

2. Emitir o apoyar normas o resoluciones en su propio beneficio.

3. Usar el titulo oficial, los equipos de oficina, la papeleria o el prestigio de la
oficina para asuntos de caracter personal o privado.

4. Usar las oficinas de la institucion, los servicios del personal subalterno, asi
como los servicios que brinda la institucion para beneficio propio, de familiares
0 amigos distrayéndolos de los propdsitos autorizados.

5. Participar en negociaciones o transacciones financieras utilizando informacion

gue no es publica o permitiendo el mal uso de esa informacion, para
posteriormente lograr beneficios privados.
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6. Realizar trabajos o actividades fuera del centro de trabajo, sean éstas
remuneradas 0 no, en cualquier modalidad que estén en conflicto con sus
deberes y responsabilidades institucionales, o cuya ejecucién pueda dar motivo
de duda a cualquier persona razonablemente objetiva, sobre la imparcialidad
del servidor en la toma de decisiones en asuntos propios de su cargo,
guedando a salvo las excepciones admitidas por ley.

7. Comercializar bienes, dentro de la oficina y en horas de trabajo.

8. Actuar como agente o abogado de una persona en reclamos administrativos
contra la entidad a la que sirve. Esta prohibicion regira por periodo de un afio,
para el servidor que haya renunciado o acogido a la jubilacién en las oficinas
en las cuales laboro.

9. Aceptar o solicitar regalos de cualquier valor monetario de los usuarios con
ocasion de la prestacion de los servicios institucionales. Solicitar a gobiernos
extranjeros y empresas privadas, colaboraciones para viajes, becas,
hospitalidades, aportes en dinero, donativos en bienes de cualquier naturaleza
u otras liberalidades semejantes, ya sea para beneficio propio o para otros(s)
funcionario(s) aun cuando actien en funciones del cargo.

Se exceptua esta prohibicion cuando la colaboracién que se solicite vaya
dirigida a realizar actividades académicas organizadas por la entidad, o
cuando se trate de conferencias, mesas redondas, seminarios, foros,
talleres, o programas de capacitacion de personal que justifiguen esa
ayuda, a criterio de las autoridades de la institucion.

En su relacién con terceros contratantes, clientes o usuarios.

Al servidor del Instituto Tecnologico del Putumayo en su relacion con terceras
personas, clientes o usuarios no le esta permitido:

1. Efectuar o patrocinar a favor de terceros, trdmites o gestiones administrativas,
fuera de los procedimientos normales de la prestacion del servicio o actividad,
estén éstas 0 no bajo su cargo, de forma tal que su accién constituya una
discriminacién a favor del tercero.

2. Recibir directa o indirectamente, beneficios originados en contratos,
concesiones o franquicias que celebre u otorgue la institucion.

3. Solicitar o aceptar, directamente o a través de terceros, regalos, donaciones
favores, propinas o beneficios de cualquier tipo, de personas que busquen
acciones de caracter oficial en virtud del beneficio concedido, lo que se
presumira cuando el mismo se dé en razon del cargo que se desempenia.
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4. Solicitar recursos 0 servicios especiales para la institucion, cuando esa

aportacién comprometa o condicione en alguna medida la toma de decisiones.

Durante la jornada laboral

El servidor del Instituto Tecnoldgico del Putumayo, sin perjuicio de lo ya establecido,
durante su jornada laboral no debe:

1.

3.

Utilizar la jornada laboral o cualquier tiempo de la misma para realizar trabajos
personales u otros ajenos a sus deberes y responsabilidades.

Interrumpir, distraer o atrasar en forma evidente las tareas de sus
comparieros, con conductas o acciones indebidas o inoportunas.

Participar en actividades politico- partidistas en horas de trabajo.

El uso de bienes, materiales y mobiliario institucional

1.

Utilizar las instalaciones fisicas para fines distintos a los cuales fueron
destinadas.

Utilizar el equipo de oficina y demés bienes de trabajo para asuntos distintos
del propésito a que fueron destinados.

Utilizar en forma indebida y arbitraria y para fines distintos a los autorizados
los vehiculos propiedad de la Institucion, asi como los combustibles,
herramientas y repuestos del mismo.

CAPITULO IV
SOBRE LA PARTICIPACION CIUDADANA.

Articulo 10. DIVULGACION

Es un derecho y un deber de los ciudadanos, requerir el cumplimiento de los
principios éticos en la conducta laboral de los servidores del Instituto Tecnoldgico del
Putumayo, a fin de consolidar una mutua credibilidad y transparencia que enriquezca
la democracia y contribuya al desarrollo de la organizacién social e institucional. La
ciudadania tiene plena atribucion constitucional y legal para ejercer, entre otras, las
siguientes acciones:
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DEL DERECHO DE PETICION

Conforme al derecho de peticion prescrito en la Constitucién Nacional, todo reclamo,
solicitud, o pedido que realice un ciudadano a una autoridad publica, debera ser
resuelto dentro de los términos establecidos en la ley.

DE LA ACCION CIUDADANA

El ciudadano tiene la atribucion de formular ante la institucion, propuestas e
iniciativas de mejoramiento de servicios, desarrollo de la administracion y
modernizacion estatal, fundamentandose en los principios de responsabilidad,
eficiencia, eficacia, agilidad, transparencia, coparticipacion en la gestién Institucional
y solidaridad social, y en ejercicio de la accién ciudadana, tiene el derecho y el deber
civico de denunciar las ilegalidades, entre otros.

DE LAS VEEDURIAS CIUDADANAS

El ciudadano tiene la atribucion de formular ante la Institucién, propuestas e
iniciativas de mejoramiento de servicios, desarrollo de la administraciéon vy
modernizacion estatal, fundamentandose en los principios de responsabilidad,
eficiencia, eficacia, agilidad, transparencia, coparticipacion en la gestion Institucional
y solidaria social entre otros.

CAPITULO V
DE LA DIVULGACION INSTITUCIONAL
Y FORMACION DE VALORES.

Articulo 11. Divulgacion

Ademés de los principios que conformaron el Codigo de Etica, le correspondera al
Representante Legal del Instituto Tecnoldégico del Putumayo, asi como a los Jefes de
Area, Jefes de Seccion y demas 6rganos directivos de la entidad, divulgar y promover
entre los empleados, los principios éticos que debe tener todo funcionario que labore
en esta institucion.

Para lograr este objetivo realizara peridodicamente actividades como seminarios,
talleres, charlas, conferencias y cualquier recurso didactico que le sea posible para el
mejoramiento de la calidad de los valores en el Instituto Tecnolégico del Putumayo,
ademas de asesorar a los funcionarios de la entidad en lo relativo a la aplicacion de
este Cddigo, atendiendo y resolviendo las consultas que los funcionarios manifiesten
por escrito.
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ARTICULO 12° - VIGENCIA

El presente Cédigo empieza a regir cinco (5) dias después de la publicacion y deroga
las normas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en Mocoa, a los once (11) dias del mes de diciembre del afio dos mil tres
(2003)

ERNESTO MURIEL SILVA NELSON SILVIO BRAVO GALARZA

Presidente del Consejo Directivo Vicerrector Académico (E)
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