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1. GENERALIDADES DE LA ENTIDAD

Mediante la ordenanza N° 026 de noviembre 9 de 1986, fue creado el Instituto de Cultura 'y
Turismo del Meta.

La Ordenanza No. 305 de 1998, modifica la denominacién dependiente de la Gobernacion
del Departamento y dicta otras disposiciones de acuerdo con los lineamientos trazados en
la ley 300 de 1996. (Independizacion de los Institutos Turismo y Cultura).

Mediante Decreto 432 de 2014, el Instituto de Turismo del Meta se ajustd en su objeto, las
funciones y estructura para ser compatible con las actividades misionales y estas se
ejecuten conforme a lo establecido en la Ley 489 de 1998, Estatuto Basico de la
Administracion Publica y demas normas pertinentes.

Con domicilio en la ciudad de Villavicencio, ejercera su jurisdiccion dentro del territorio del
Departamento.

2. ORIENTACION ESTRATEGICA

2.1 MISION

El Instituto de Turismo del Meta; lidera, promociona y direcciona el desarrollo turistico del
departamento del Meta a nivel local, nacional e internacional involucrando a los actores del
sector; planeando y ejecutando acciones dentro del contexto de trabajo de llano, naturaleza
y folclor, para la satisfaccion del turista y visitante.

2.2 VISION

En el 2030 el Departamento del Meta, sera uno de los destinos turisticos preferido por los
colombianos y una opcidn internacional importante.

3. POLITICA DE CALIDAD

El Instituto de Turismo del Meta se compromete a liderar, promocionar y direccionar el
desarrollo turistico del departamento del Meta a nivel local, nacional e internacional
garantizando el cumplimiento de los estandares de calidad y de la normatividad legal
vigente, a través del mejoramiento continuo, contando con los actores del sector y de
personal calificado y comprometido, para satisfacer las necesidades de usuarios internos y
externos.

4. OBJETIVOS DE CALIDAD

e Cumplir el Plan de accién
e Satisfacer las necesidades de los usuarios
e Mejorar continuamente
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e Capacitar al talento humano en sus competencias
¢ Promover mecanismos de participacion para los actores del sector

5. ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

La nacioén es un conglomerado de personas con elementos comunes entre si, que requiere
de una identidad propia, la cual se plasma en sus simbolos identificativos o simbolos patrios
y SuUs organizaciones.

La administracion publica es la forma en que ese estado se presenta a sus asociados;
emerge de ellos y los representa.

En el Instituto de Turismo del Meta para que haya anarquia debe haber organizacion,
regulaciéon e intervencion; en la tarea del estado para ello; se personifica como un ser
magno, obviamente digno de ejemplo, confianza y credibilidad, es decir personas al servicio
del restado los cuales deben ser un ejemplo para la comunidad. Estos ciudadanos con su
proyeccion son los que consolidan la ética de la administracion publica del Instituto de
Turismo del Meta.

6. DEBERES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

e ELINTERES PUBLICO
Es propender por el bienestar general del Instituto de Turismo del Meta.

e LAEFICIENCIA
En el Instituto de Turismo del Meta debe ser oportuna logrando resultados previstos.

o LA DISCIPLINA
Compromiso, sentido de pertenencia coordinado en todas las actividades de la Entidad.

e LA LEGALIDAD
En las funciones del Instituto de Turismo del Meta es fundamental el respeto a la ley y el
cumplimiento de esta. Por lo tanto, el espiritu de legalidad determina una actitud de
compromiso esencial en el desempefo de su funcién publica.

e LA IMPARCIALIDAD
Se asume en el Instituto de Turismo del Meta la igualdad entre todos los miembros de la
comunidad aplicando, un trato amable, equilibrado y equitativo del funcionamiento publico,
entre sus usuarios internos y externos.

o LA CONTINUIDAD
En el Instituto de Turismo del Meta se debe garantizar la prestacion del servicio publico y la
continuidad del servicio, independientemente de las dificultades y cambiaos que se puedan
presentar.
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. LAPROBIDAD PROFESIONAL
Etica en todos los sentidos y consagracion al cumplimiento de su deber.

7. ETICAS Y VALORES INSTITUCIONALES

El codigo nos permite fortalecer valores, principios morales que conducen nuestra entidad
estableciendo pardametros de conducta en el quehacer, buscando el mejoramiento y la
transparencia como servidores del Estado.

e CONCEPTO DE ETICA
Es la forma de actuar de los seres humanos.

e CONCEPTO DE CONDUCTA MORAL
Es la forma de actuar enmarcada dentro de principios y valores justos.

e CONCEPTO DE PRINCIPIOS
Son leyes naturales inquebrantables que permiten establecer si una accién es correcta o
incorrecta.

8. VALORES INSTITUCIONALES

Honestidad

Los miembros de la entidad actuaran siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo
sus deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

LO QUE HAGO

Siempre digo la verdad, incluso cuando cometo errores, porque es humano cometerlos,
pero no es correcto esconderlos.

Cuando tengo dudas respecto a la aplicaciéon de mis deberes busco orientacion en las
instancias pertinentes al interior de mi entidad. Se vale no saberlo todo, y también se vale
pedir ayuda.

Facilito el acceso a la informacién publica completa, veraz, oportuna y comprensible a
través de los medios destinados para ello.

Denuncio las faltas, delitos o violacién de derechos de los que tengo conocimiento en el
ejercicio de mi cargo, siempre.

Apoyo y promuevo los espacios de participacion para que los ciudadanos hagan parte de
la toma de decisiones que los afecten relacionadas con mi cargo o labor

LO QUE NO HAGO
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No le doy trato preferencial a personas cercanas para favorecerlos en un proceso en
igualdad de condiciones.

No acepto incentivos, favores, ni ningun otro tipo de beneficio que me ofrezcan personas o
grupos que estén interesados en un proceso de toma de decisiones.

No uso recursos publicos para fines personales relacionados con mi familia, mis estudios y
mis pasatiempos (esto incluye el tiempo de mi jornada laboral, los elementos y bienes
asignados para cumplir con mi labor, entre otros).

No soy descuidado con la informaciéon a mi cargo, ni con su gestion.

Respeto.

Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y
defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

LO QUE HAGO

Atiendo con amabilidad, igualdad y equidad a todas las personas en cualquier situacion a
través de mis palabras, gestos y actitudes, sin importar su condiciéon social, econémica,
religiosa, étnica o de cualquier otro orden. Soy amable todos los dias, esa es la clave,
siempre.

Estoy abierto al didlogo y a la comprension a pesar de perspectivas y opiniones distintas a
las mias. No hay nada que no se pueda solucionar hablando y escuchando al otro.

LO QUE NO HAGO
Nunca actuo de manera discriminatoria, grosera o hiriente, en ninguna circunstancia.
Jamas baso mis decisiones en presunciones, estereotipos, o prejuicios.

No agredo, ignoro o maltrato de ninguna manera a los ciudadanos ni a otros servidores
publicos.

Compromiso

Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en disposicion
permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que me
relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

LO QUE HAGO

Asumo mi papel como servidor publico, entendiendo el valor de los compromisos y
responsabilidades que he adquirido frente a la ciudadania y al pais.
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Siempre estoy dispuesto a ponerme en los zapatos de las personas. Entender su contexto,
necesidades y requerimientos es el fundamento de mi servicio y labor.

Escucho, atiendo y oriento a quien necesite cualquier informacion o guia en algun asunto
publico.

Estoy atento siempre que interactuo con otras personas, sin distracciones de ningun tipo.
Presto un servicio agil, amable y de calidad.

LO QUE NO HAGO

Nunca trabajo con una actitud negativa. No se vale afectar mi trabajo por no ponerle ganas
a las cosas.

No llego nunca a pensar que mi trabajo como servidor es un “favor” que le hago a la
ciudadania. Es un compromiso y un orgullo.

No asumo que mi trabajo como servidor es irrelevante para la sociedad.

Jamas ignoro a un ciudadano y sus inquietudes.

Diligencia

Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor
manera posible, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de
los recursos del Estado.

LO QUE HAGO

Uso responsablemente los recursos publicos para cumplir con mis obligaciones. Lo publico
es de todos y no se desperdicia.

Cumplo con los tiempos estipulados para el logro de cada obligaciéon laboral. A fin de
cuentas, el tiempo de todos es oro.

Aseguro la calidad en cada uno de los productos que entrego bajo los estandares del
servicio publico. No se valen cosas a medias.

Siempre soy proactivo comunicando a tiempo propuestas para mejorar continuamente mi
labor y la de mis compafieros de trabajo.

LO QUE NO HAGO

No malgasto ningun recurso publico.
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No postergo las decisiones ni actividades que den solucién a problematicas ciudadanas o
que hagan parte del funcionamiento de mi cargo. Hay cosas que sencillamente no se dejan
para otro dia.

No demuestro desinterés en mis actuaciones ante los ciudadanos y los demas servidores
publicos.

No evado mis funciones y responsabilidades por ningun motivo.
Justicia

Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad
y sin discriminacion.

LO QUE HAGO

Tomo decisiones informadas y objetivas basadas en evidencias y datos confiables. Es muy
grave fallar en mis actuaciones por no tener las cosas claras.

Reconozco y protejo los derechos de cada persona de acuerdo con sus necesidades y
condiciones.

Tomo decisiones estableciendo mecanismos de dialogo y concertacién con todas las partes
involucradas.

LO QUE NO HAGO

No promuevo ni ejecuto politicas, programas o medidas que afectan la igualdad y la libertad
de personas.

No favorezco el punto de vista de un grupo de interés sin tener en cuenta a todos los
actores involucrados en una situacion.

Nunca permito que odios, simpatias, antipatias, caprichos, presiones o intereses de orden
personal o grupal interfieran en mi criterio, toma de decision y gestion publica.

Principios Eticos

Los principios éticos que rigen el actuar de los servidores publicos en el Instituto de Turismo
del Meta son los siguientes:

El interés general prevalece sobre el interés particular. Se actia teniendo en cuenta que el
interés general prima sobre el particular; lo que garantiza el respeto, la solidaridad y el
compromiso institucional en el cuidado y proteccion de los recursos naturales en su
jurisdiccion.
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Es imperativo de la funcién publica el cuidado de la vida en todas sus formas. En la
proteccion de la vida, en todas sus manifestaciones, es un principio de actuacion
fundamentado en el respeto y el compromiso por parte de todos sus servidores.

Los bienes publicos son sagrados. Se actua teniendo como principio que los recursos a su
cargo constituyen bienes sagrados, por lo cual es fundamental su manejo honesto,
responsable y transparente.

La razon de ser del servidor publico es servir a la ciudadania. Para el servicio a la
comunidad es primordial, para ello sus funcionarios actian siempre con amabilidad,
oportunidad y objetividad, garantizando un trato equitativo en su atencion.

Es imperativo ético del servidor publico el rendir cuentas a la Ciudadania sobre la utilizacion
de los recursos publicos que le fueron encomendados y sobre los resultados de su gestion.
Da a conocer y pone a disposicién de la comunidad la informacion de su gestion,
garantizandole el derecho a informarse permanentemente, lo cual implica un compromiso
claro con rendicion de cuentas de manera transparente y oportuna.

Los ciudadanos tienen derecho a participar en la toma de las decisiones que los afectan.
Garantiza la participacion en las decisiones publicas de manera oportuna y transparente.

9. POLITICAS GENERALES DE COMPORTAMIENTO HUMANO

Comunicar a las mas altas instancias locales, departamentales o nacionales cualquier
incumplimiento o violacion de la obligacion de transparencia en la informacion que tiene
todo funcionario publico.

Cumplir con el deber de hacer el mejor manejo de los recursos publicos, para el logro de
los fines y metas del Plan de Accién.

Utilizar los bienes que le fueran asignados a cada funcionario para el desempefio de sus
funciones de manera racional, evitando uso particular, su abuso, derroche o
desaprovechamiento.

Cumplir los acuerdos y compromisos adquiridos, garantizando una gestion articulada bajo
el principio de la equidad para con todos los funcionarios.

Buscar el equilibrio entre el respeto de los derechos laborales y el cumplimiento del Plan de
Desarrollo, bajo el acuerdo del compromiso con los parametros éticos comunes

10. POLITICAS ETICAS CON LOS GRUPOS DE INTERES

Las politicas éticas contemplan las acciones a las que se compromete el Instituto frente a
la comunidad.

Direccién
(‘ Cmall?
it Km. 7 Via Camino Ganadero, Parque Las Malocas - Villavicencio / £
i (57) PBX(8)6830848 Ext. Administrativa 1003 - Técnica 1007 ¥ oIV T
commuconnera SecDireccion 1001 Tesoreria 1006 Recepcion 1009 TU RISMO

admin@turismometa.gov.co www.turissmmometa.gov.co
@ g 9 DEL META



K
Meta

Somos la ruta natural

La Direccién del Instituto de Turismo del Meta se compromete:

Con los principios de honestidad y transparencia, a fin de que los procesos que se generen
en la entidad sean eficientes, eficaces y efectivos en el cumplimiento de la Mision
institucional. A construir una estrategia confiable de rendicion de cuentas, que garantice la
transparencia de toda la Direccion Administrativa.

Los directivos se comprometen a:

Construir un modelo organizacional que contenga como marco los valores del Instituto, la
estructura administrativa y los procesos de operacién de cada dependencia, garantizando
el desarrollo eficiente de la gestion de la entidad.

Se integraran los procesos y las actividades propias de cada dependencia, buscando la
mayor simplicidad posible en las gestiones y tramites.

Se estableceran reglas de cooperacién, que garanticen que cada dependencia preste sus
servicios de manera eficiente.

Se crearan canales formales de comunicacion internos, a través de los cuales cada
dependencia reciba las sugerencias de las otras dependencias para el fortalecimiento y el
mejoramiento continuo de los procesos.

Se divulgara el conocimiento existente que sea pertinente, para el mejor desempefio de la
Administracion.

Colaboradores

Se construiran estrategias para que, en la relacion entre directivos y colaboradores, el
didlogo respetuoso sea el eje de la nueva cultura organizacional. En esta cultura se debe
garantizar el acuerdo, la libertad de opinion, y el debido proceso.

S e estableceran canales de comunicacion transparentes, de manera que los colaboradores
puedan expresar sus opiniones sin temores, y se genere un clima de cooperaciéon y de
confianza.

Contratistas

Todos los procesos de contratacion que llevara a cabo el Instituto de Turismo del Meta se
cefiran a los principios de seleccion objetiva e igualdad de oportunidades, teniendo como
propésito la conveniencia y favorabilidad para la comunidad.

Se implementaran acciones que eviten cualquier practica de fragmentacion de los
contratos.
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Se estableceran criterios publicos para que la evaluacién de las propuestas ofrecidas en
las licitaciones sea en beneficio de la Entidad.

11. ACOSO LABORAL

Podemos definir el acoso laboral como toda conducta persistente y demostrable ejercida
sobre un empleado trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato o mediato, un compafero de trabajo o subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror o angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el
trabajo, o inducir la renuncia de este.

En nuestra Entidad el acoso laboral se evidenciaria cuando:

Se agrede verbal, fisica o sexualmente a un miembro de la comunidad.

Se vulneran derechos primarios y secundarios de la persona (intimidad y buen nombre).
Se somete al estrés excesivo de la persona induciendo la renuncia del empleado a causa
de la descalificacion, carga excesiva del trabajo y cambios permanentes de horario que
produzca desmotivacién laboral.

Interfieren en la autonomia laboral entorpeciendo la labor del empleado.

Se margina a un empleado por razones de raza, credo o personales.

Se oculta o retiene informacion o recursos que contribuyan al mejoramiento de la labor.

Se asignan funciones que no son inherentes a su cargo.

Reviso: Aprobo:
Cesar Augusto Enciso Umanha Gustavo Adolfo Jiménez Barrios
Subdirector General Director
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COMPROMISO DE CONDUCTA ETICA

Yo,

, identificado (a) con cédula de
ciudadania No. de , en mi condicion
de Servidor Publico y/o contratista del Instituto de Turismo del Meta, manifiesto que he
recibido y me comprometo a leer detenidamente el Cédigo de Etica y valores del Instituto y
a seguir estrictamente los valores institucionales, principios éticos y las normas de
comportamiento en él.

Atentamente,

Firma

Nombre y Apellido

C.C No.
Servidor Publico Contratista
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