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INTRODUCCION

La Informacién y la comunicacidon como articuladora y vinculante con el entorno y la facilidad en su ejecucién de
sus operaciones a través de todos los procesos de la institucion dirige sus objetivos a la creacién de mecanismos
y sistemas generadores de informacién veraz y fiable, fortaleciendo los canales de comunicacién a través de
informacién oportuna, transparente y eficaz de documentos externos e internos, constituyéndose en una
herramienta efectiva de acceso y disponibilidad de toda la informacién publica del Instituto Tecnolégico del
Putumayo.

La obligacion transciende a publicar anticipadamente la informacién utilizando todos los medios legales
disponibles, aportando los datos que permitan al usuario, teniendo en cuenta la misionalidad educativa de la
institucién dirigida a suplir necesidades y acceder por diferentes medios a los recursos de la institucion como
sujeto obligado.

En vista del mandato legal y cumplidor de las normas relacionadas con la disponibilidad de la informacién, de la
transparencia y acceso a ésta, de la lucha contra la corrupcién y del servicio enfocado en la comunidad
académica, el Instituto Tecnoldgico del Putumayo formula la presente politica que permite adoptar la legislacién
atinente que obliga a todos los servidores publicos de la institucién a cumplirla a cabalidad permitiendo el
ejercicio de los derechos de los ciudadanos.
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1. OBIETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Definir y divulgar los lineamientos y mecanismos que le permitan al Instituto Tecnoldgico del Putumayo una
gestién con transparencia, en cumplimiento de la normatividad de legal vigente de acceso a la informacién
publica y lucha contra la corrupcion.

1.2 OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Promover en los servidores publicos del INSTITUTO una cultura de transparencia.
Fortalecer el servicio de atencidn al ciudadano, garantizando los canales de atencidn y respuesta eficaz a
sus necesidades y expectativas.

e Definir las herramientas legales de lucha contra la corrupcion en la institucion.

2. ALCANCE

La politica de transparencia y acceso a la informacién estd dirigida a directivos, docentes, investigadores,
funcionarios y contratistas de la sede, subsede y/o ampliaciones de la institucién. Comprende las actividades de
establecimiento, implementacion y seguimiento de acciones y lineamientos para una gestién con transparencia.

- 3. DEFINICIONES Y SIGLAS

4.1 DEFINICIONES

e Autocontrol: capacidad que deben desarrollar todos y cada uno de los servidores publicos de la
organizacion, independientemente de su nivel jerarquico, para evaluar y controlar su trabajo, detectar
desviaciones y efectuar correctivos de manera oportuna para el adecuado cumplimiento de los resultados
que se esperan en el ejercicio de su funcién, de tal manera que la ejecucién de los procesos, actividades y/o
tareas bajo su responsabilidad, se desarrollen con fundamento en los principios establecidos en la
Constitucidn Politica.

e Autogestion: capacidad de toda organizacién publica para interpretar, coordinar, aplicar y evaluar de
manera efectiva, eficiente y eficaz la funcién administrativa que le ha sido asignada por la Constitucidn, la
ley y sus reglamentos.

e Autorregulacion: capacidad de cada una de las organizaciones para desarrollar y aplicar en su interior
métodos, normas y procedimientos que permitan el desarrollo, implementaciéon y fortalecimiento
incremental del Sistema de Control Interno, en concordancia con la normatividad vigente.

e Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la
informacién que contienen.

| Asesor SGC | Ana Mirian Camacho B. | Profesional SGC | Firma | Ot
|




MACROPROCESO: ESTRATEGICO .
Version:01

Fecha: 06-06-2023

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

POLITICA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

INFORMACION Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Pagina: 4 de 11

£l Saber como Arma de Vide

Corrupcion: el uso del poder para desviar la gestién de lo publico hacia el beneficio privado.

Criterios diferenciales: caracteristicas especiales de las entidades territoriales que condicionan y permiten
identificar formas alternativas para la implementacién y evaluacion de los requisitos e instrumentos de las
politicas, asi como para la intervencién o acompafiamiento por parte de las entidades lideres de politica, de
conformidad con el marco normativo que les aplica.

Datos abiertos: son todos aquellos datos primarios o sin procesar, que se encuentran en for-matos estdndar
e interoperables que facilitan su acceso y reutilizacion, los cuales estan bajo custodia de las entidades
publicas o privadas y que son puestos a disposicion de cualquier ciudadano, de forma libre y sin
restricciones, con el fin de que puedan ser reutilizados y crear servicios derivados de los mismos. Ejemplo:
Bases de datos en Excel.

Derecho de acceso a la informacion: Es el derecho fundamental que tiene la persona para conocer sobre la
existencia y acceder a la informacién publica en posesién o bajo control de las entidades publicadas
obligadas por ley a su difusién. Este derecho genera la obligacion correlativa para las entidades publicas de
divulgar proactivamente la informacién publica y responder de buena fe, de manera adecuada, veraz,
oportuna y accesible a las solicitudes de acceso, lo que a su vez conlleva a la obligacién de producir o
capturar la informacion publica (Ley 1712, 2014, art. 4).

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario puablico en ejercicio de su cargo o con su
intervencion.

Esquema de publicacién de informacién: instrumento a través del cual se notifica sobre la informacién
publicada en el sitio Web de la entidad y sobre la que se encuentra disponible en otros medios.

Gestién y tramite: Abarca el inicio, la vinculacién a un trdmite, la distribucion, la descripcion, la
disponibilidad, recuperacién y acceso del expediente hasta que cumple la funcién por la que fue creado.

Grupos de interés: Personas, grupos o entidades sobre las cuales el ente publico tiene influencia, o son
influenciadas por ella. Es sinédnimo de “publicos internos y externos”, o “clientes interno y externo”, o partes
interesadas.

indice de Informacién Reservada y Clasificada: inventario de la informacién publica que puede causar dafio
a determinados derechos o intereses publicos, por lo que no es publicable. Este indice es util para que la
ciudadania conozca de antemano cuéles documentos o qué tipo de informacidn tienen acceso restringido y
es Util al momento de la elaboracién de las respuestas a las solicitudes de informacién de la entidad, con el
fin que no se publique informacién que no debe serlo ni se niegue el acceso a informacién que si debe ser
publicada y facilitada a la ciudadania.

Informacion publica: es toda informacién que una entidad que maneja recursos publicos obtenga, adquiera
o controle.

Informacién publica clasificada: informacidon cuyo acceso publico puede causar dafio a los siguientes
derechos: derecho a la intimidad, derecho a la vida, salud o seguridad, o perjudicar los secretos comerciales,
industriales y profesionales.
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Informacién publica reservada: es aquella informacién cuyo acceso publico puede ser denegado, en las
siguientes circunstancias: la defensa y la seguridad nacional, la seguridad publica, las relaciones
internacionales, la prevencién investigacién y persecucién de los delitos y las faltas disciplinarias, el debido
proceso y la igualdad de las partes en los procesos judiciales, la administracién efectiva de la justicia, los
derechos de la infancia y adolescencia, la estabilidad macroecondémicay financiera del pais y la salud publica.
Dicha norma legal o constitucional debe ser una Ley de la Republica o debe estar contemplada dentro de la
Constitucién Nacional. No puede basarse en re-soluciones, circulares, decretos, ni ningun tipo de acto
administrativo.

Modelo Integrado de Planificacion y Gestion - MIPG: Es un marco de referencia disefiado para que las
entidades identifiquen problemadticas, planeen, ejecuten y hagan seguimiento a su gestién para el beneficio
del ciudadano.

Partes interesadas: Persona o grupo que tenga un interés en el desempefio o éxito de una organizacion.

Plan Anticorrupcién: es un instrumento de tipo preventivo para el control de la corrupciéon, que debe ser
disefiado por las entidades publicas pertenecientes a todos los niveles de gobierno. Estos documentos se
estructuran sobre cinco componentes: Gestion de Riesgos de Corrupcidon, Racionalizaciéon de Tramites,
Rendicion de Cuentas, Mecanismos para mejorar la Atencion al Ciudadano y Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica. (Secretaria de Transparencia de la Presidencia de la Reptblica).

Programa de gestion documental: es el instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano
y largo plazo, el desarrollo sistemdtico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacién,
procesamiento, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por una entidad, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién. Este debe ser aprobado,
publicado, implementado y controlado por las directivas de la entidad.

Registro de activos de informacion: inventario organizado de la informacién que tiene una entidad,
independientemente que se encuentre en fisico o en formato electrénico. Es util para identificar la
informacién que posee, saber dénde se encuentra y dénde puede ser consultada. Permite preservar la
memoria institucional y por tanto facilita la continuidad en los procesos administrativos, de gestién,
planeacidn, seguimiento y a su vez para los procesos de rendicién de cuentas y de control social de la que
toda entidad que maneje recursos publicos es sujeto.

Rendicion de cuentas: proceso conformado por un conjunto de normas, procedimientos, metodologias,
estructuras, practicas y resultados mediante los cuales, las entidades de la administracién y los servidores
publicos informan, explican y dan a conocer los resultados de su gestién a los ciudadanos.

Tabla de retenciéon documental: listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales
se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Transparencia activa: obligacidn de publicar proactivamente informacién sin que medie peticién alguna, a
través de los medios oficiales (sitios web, carteleras, gacetas, etc.) atendiendo los principios de maxima
publicidad, buena fe, transparencia, eficacia, facilitacién, no discriminacidn, gratuidad, celeridad, calidad de
la informacién y divulgacién proactiva de la informacién.
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Transparencia pasiva: obligacion de gestionar y responder las solicitudes de informacién de la ciudadania
bajo los plazos establecidos, y teniendo en cuenta los principios de maxima publicidad, buena fe,
transparencia, celeridad, gratuidad, no discriminacion, eficacia, facilitacion y calidad de la informacion.

4.2 SIGLAS

AGN: Archivo General de la Nacidn

ITP: Instituto Tecnoldgico del Putumayo

MIPG: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
TIC: Tecnologias de Informacién y Comunicacion

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de Colombia de 1991; Regula la gestidn archivistica entre otro en el Capitulo | Titulo
| De los Principios Fundamentales Articulos 8, Titulo Il De los Derechos Fundamentales Articulos 15, 20, 23,
27, capitulo 2 De los Derechos sociales, econdmicos y culturales Articulos 72, 74, capitulo 4 De la Proteccidn
y Aplicacion de los Derechos Articulo 94, capitulo 5 De los Deberes y Obligaciones Articulo 95, Titulo IV De
la Participacion Democracia y de los Partidos Politicos Capitulo 3 Del Estatuto de la Oposicién Articulo 112
Titulo V De la Organizacién del Estado Capitulo 1 De la Estructura del Estado Articulo 113 Titulo VIl De la
Rama Ejecutiva capitulo 5 De la Funcién Administrativa Articulo 209.

Se consagraron principios para luchar contra la corrupcidn administrativa en Colombia, articulos 23, 90,
122,123,124,125,126,127, 128, 129, 183, 184, 209y 270.

Ley 527 del 17 de agosto de 1999; Por la cual se define y reglamenta el acceso y uso de mensajes de datos,
del comercio electrénico y de las firmas digitales y se establecen las entidades de certificacion y se dictan
otras disposiciones.

Ley Estatutaria 1266 del 31 de diciembre de 2008; Por la cual se dictan las disposiciones generales del
hadbeas data y se regula el manejo de la informacién contenida en bases de datos personales, en especial la
financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1474 del 12 de julio 2011; Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacién y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestidn publica.

Ley 1581 del 17 de octubre 2012: Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales. HABEAS DATA

Ley 1712 del 6 de marzo de 2014; Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional.
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Ley 1755 del 30 de junio de 2015; Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1952 de 28 de enero de 2019; Por medio de la cual se expide el Cédigo General Disciplinario, se derogan
la Ley 734 d 2020y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Ley 2195 de 18 de enero de 2022; Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia,
prevencidn y lucha contra la corrupcion y se dictan otras disposiciones.

Decreto 103 del 20 de enero de 2015; Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 1083 de 26 de mayo de 2015; Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcidn Publica.

Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017; Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

; Por la cual se reglamentan aspectos relacionados con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

Conpes 3654 de 2010; Presenta lineamientos de politica para consolidar la rendicién de cuentas como un
proceso permanente entre la rama ejecutiva a los ciudadanos.

Conpes 167 de 2013; Se establece la Estrategia Nacional de la Politica Publica Integral Anticorrupcién
teniendo como objetivo principal fortalecer las herramientas y mecanismos para la prevencion,
investigacion y sancién en materia de lucha contra la corrupcién en los 4mbitos publico y privado.

5. CONDICIONES GENERALES

1. Elinstituto Tecnoldgico del Putumayo alineado con las disposiciones legales y en cumplimiento de la ley
1712 de 2014 que establece la Politica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, reglamentada
por el Decreto 103 de 2015, y la Ley 1474 de 2011 Estatuto anticorrupcién, y en aras de adoptar las
medidas tendientes a prevenir actos de corrupcion al interior de la institucién, fomenta los principios y
valores enmarcados en el servicio publico ético como herramienta fundamental de control,
transparencia e integridad.

2. Llalnstitucién implementard estrategias de acceso y divulgacién proactiva de la informacién publica con
calidad y responsabilidad por medio de la tecnologia disponible en los tiempos de ley con informacién
completa, veraz y con criterios diferenciales de accesibilidad que permitan al ciudadano tomar decisiones
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oportunas y usar la informacién obtenida garantizando sus derechos, los de la comunidad y usuarios
caracterizados.

3. Se mantendran actualizados los instrumentos de gestion de la informacién y de gestion documental
identificando los grupos poblacionales, sus necesidades de informacién y los canales las posibilidades de
mejora en el acceso a los canales de divulgacion y acceso a la informacion, tanto presenciales, como
virtuales en un lenguaje claro y sencillo promoviendo la transparencia en la gestién.

4. Se establecerdn los lineamientos generales preventivos que reduzcan la posibilidad de ocurrencia de
eventos o situaciones asociadas a fraudes, corrupcién, soborno y demads actuaciones ilegales mediante
autodiagndsticos periddicos generando indicadores que proporcionen los datos que identifiquen los
posibles actos ilicitos dentro del INSTITUTO y faciliten el seguimiento a la politica.

5. Eslaunidad administrativa responsable de recibir, tramitar y enviar la informacién del INSTITUTO.
6. Establecer tiempos de respuesta de acuerdo a la norma correspondiente.
7. Divulgar la Politica a todos los funcionarios y contratistas de la Institucion.

6. POLITICA

El Instituto Tecnoldgico del Putumayo, establece lineamientos y estrategias en el desarrollo de la gestion
institucional con transparencia y seguridad de la informacidn, declarando la cero tolerancia y aceptacién de
practicas ilegales y de corrupcién, creando una cultura de transparencia en instituciéon. De igual manera,
regulando el derecho fundamental de los ciudadanos al acceso de la informacién publica con calidad y
responsabilidad por medio de la tecnologia disponible.

PRINCIPIOS PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

e Principio de maxima publicidad para titular universal. Toda informacién en posesién, bajo control o
custodia de un sujeto obligado es publica y no podra ser reservada o limitada sino por disposicion
constitucional o legal, de conformidad con la presente ley.

e Principio de transparencia. Principio conforme al cual toda la informacion en poder de los sujetos
obligados definidos en esta ley se presume publica, en consecuencia, de lo cual dichos sujetos estdn en
el deber de proporcionar y facilitar el acceso a la misma en los términos mds amplios posibles y a través
de los medios y procedimientos que al efecto establezca la ley, excluyendo solo aquello que esté sujeto
a las excepciones constitucionales y legales y bajo el cumplimiento de los requisitos establecidos en esta
ley.

e Principio de buena fe. En virtud del cual todo sujeto obligado, al cumplir con las obligaciones derivadas
del derecho de acceso a la informacién publica, lo hard con motivaciéon honesta, leal y desprovista de
cualquier intencién dolosa o culposa. Principio de facilitacion. En virtud de este principio los sujetos
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obligados deberan facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica, excluyendo
exigencias o requisitos que puedan obstruirlo o impedirlo.

e Principio de no discriminacién. De acuerdo al cual los sujetos obligados deberédn entregar informacién a
todas las personas que lo soliciten, en igualdad de condiciones, sin hacer distinciones arbitrarias y sin
exigir expresién de causa o motivacion para la solicitud. 5: Libertad y Orden

e Principio de gratuidad. Segun este principio el acceso a la informacién publica es gratuito y no se podran
cobrar valores adicionales al costo de reproduccién de la informacién. Principio de celeridad. Con este
principio se busca la agilidad en el trdmite y la gestién administrativa. Comporta la indispensable agilidad
en el cumplimiento de las tareas a cargo de entidades y servidores publicos.

e Principio de eficacia. El principio impone el logro de resultados minimos en relacién con las
responsabilidades confiadas a los organismos estatales, con miras a la efectividad de los derechos
colectivos e individuales.

e Principio de la calidad de la informacién. Toda la informacién de interés publico que sea producida,
gestionada y difundida por el sujeto obligado, deberd ser oportuna, objetiva, veraz, completa,
reutilizable, procesable y estar disponible en formatos accesibles para los solicitantes e interesados en
ella, teniendo en cuenta los procedimientos de gestién documental de la respectiva entidad.

¢ Principio de la divulgacion proactiva de la informacion. El derecho de acceso a la informacién no radica
Gnicamente en la obligacién de dar respuesta a las peticiones de la sociedad, sino también en el deber
de los sujetos obligados de promover y generar una cultura de transparencia, lo que lleva la obligacién
de publicar y divulgar documentos y archivos que plasman la actividad estatal y de interés publico, de
forma rutinaria y proactiva, actualizada, accesible y comprensible, atendiendo a limites razonables del
talento humano y recursos fisicos y financieros.

e Principio de responsabilidad en el uso de la informacidn. En virtud de este, cualquier persona que haga
uso de la informacion que proporcionen los sujetos obligados, lo hara atendiendo a la misma.

ACTIVIDADES PARA LA TRANSPARENCIA

e Realizar monitoreo al acceso de informacion de manera periddica.
e Revisar la calidad de la informacion puablica que se responde o se publica.

e Mantener actualizado el esquema de publicacién, los activos de informacién y el indice de informacién
reservada y clasificada en la pagina web y hacer revisiones periddicas para evitar duplicidad e
informacion desactualizada.

e Tener en cuenta los mecanismos de transparencia activa, pasiva y criterios diferenciales de accesibilidad
para publicar y gestionar las solicitudes de la institucion.
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