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Modulo de
Bienvenida
e introduccion
a la entidad

Estimado funcionario o contratista, bienvenido al Area
Metropolitana de Bucaramanga:

www.amb.gov.co

En esta mision de servicio publico reconocemos laimportancia de
contar con un equipo altamente capacitado y comprometido con los
valores y principios que guian nuestra labor.

El programa de induccion y reinduccién esta disenado para
proporcionarles una comprension integral de nuestra entidad, su
estructura, mision, valores y cultura organizacional. Ademas, les
dotara de las herramientas necesarias para ejercer sus funciones de
manera eficaz y con pleno conocimiento de nuestras politicas y
procedimientos.

Confiamos en que como parte de nuestro equipo contribuira
significativamente al logro de nuestros objetivos misionales.
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NUESTRA

HISTORIA

El Area Metropolitana de Bucaramanga es una entidad administrativa,
regida por la Ley 1625 de 2013 Ley Organica de las Areas metropolitanas,
dotada de personeria juridica de derecho publico, autonomia
administrativa, patrimonio propio, autoridad y régimen administrativo y
fiscal especial, creada el 15 de diciembre de 1981 mediante ordenanza Ne.
020, compuesta por los municipios de Bucaramanga (como ciudad nucleo),
Floridablancay Giron.

www.amb.gov.co

En el ano de 1984, la Asamblea de Santander expidi6 la ordenanza N2. 048
por lo cual se autoriza al Gobernador de turno para formalizar la anexion del
municipio de Piedecuesta al Area Metropolitana de Bucaramanga. Es asi
como el 2 de marzo de 1985 el Gobernador Alvaro Cala Hederich, dicta el
Decreto 0332y se integra el municipio de Piedecuesta al Area Metropolitana
de Bucaramanga.

« Somos Autoridad de Transporte

Controlamos, vigilamos y planificamos el transporte publico. También
desarrollamos proyectos urbanos de infraestructura vial y promovemos la
cultura ciudadana de movilidad sostenible.

« Somos gestores catastrales de Bucaramanga, Giron y Piedecuesta:

Nos encargamos de llevar un dato preciso y actualizado de la propiedad
inmobiliaria del territorio metropolitanos. Promovemos un desarrollo
sostenible y el crecimiento ordenado de la region.
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Programary coordinar el desarrollo armonico e integrado del
territorio, mediante el plan integral de desarrollo
metropolitano, identificando, declarando y gestionando los
hechos metropolitanos, para alcanzar una administracion
eficiente del territorio en materia ambiental, de movilidad,
economica, social, demografica, cultural y tecnolégica, en
busca del desarrollo humano sustentable, el ordenamiento
territorial y la racional prestacion de los servicios publicos.

www.amb.gov.co

Como entidad planificadora declaramos y gestionamos los
Hechos Metropolitanos: asuntos que los municipios deciden
tratar de manera articulada para mejorar la calidad de vida
de sus habitantes.

INFOGRAFIA DE HECHOS METROPOLITANOS

Eoecum

c¢HACIA
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E
VAMOS?

En el 2026 el Area Metropolitana de Bucaramanga, se consolidara
como un territorio prospero que halogrado su desarrollo territorial
desde un enfoque multidimensional, superando los limites del
desarrollo puramente econdmico. al garantizar altos niveles de
equidad, inclusién social y calidad de vida para sus habitantes
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www.amb.gov.co

el Servicio Publico

/

\

\

/

Este mdédulo esta disenado para capacitar a los servidores publicos en los
principios éticos y valores que deben guiar su desempefio en el servicio
publico, de acuerdo con el Codigo de Eticay Buen Gobierno de la entidad.

En el marco de la Etica Publica, los servidores publicos del Area Metropolitana
de Bucaramanga actuaran en el desempeno de sus funciones bajo los
siguientes principios:

RESPONSABILIDAD
Reconocer y responder por los actos que surjan de una posible equivocaciéony
reparary compensar el error.

CALIDAD

Orientar el desempeno hacia el cumplimiento de los requerimientos planteados
por los usuarios y demas grupos de interés, que se convierta en un estilo
cotidiano de trabajo caracterizado por el profesionalismo y el mejoramiento
continuo.

CREATIVIDAD

buscar permanentemente el desarrollo de nuevas y mejores alternativas y
formas de hacer las cosas, que permitan el crecimiento y desarrollo personal e
institucional, que logren fortalecer la capacidad de aprendizaje continuo.

AREA METROPOLITANA
DE BUCARAMANGA
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TRABAJO EN EQUIPO:

trabajar en cooperacion con otros de una manera coordinada, arménica
& y enfocada, aprovechando las fortalezas de cadaunoy

potencializandolas a favor del grupo.

EXCELENCIA EN EL SERVICIO:
ﬁﬁ?{y atender y resolver las necesidades de la comunidad de forma amable y
]y respetuosa evitando la arrogancia y el descuido, teniendo claro que
esto va ligado con los alcances en el ejercicio de las funciones.

www.amb.gov.co

Grupos de
interés de
la entidad

El Area Metropolitana de Bucaramanga reconoce como sus grupos de
interés a la comunidad en general, servidores publicos, contratistas,
proveedores, organismos de control, otras entidades publicas,
usuarios, medios de comunicacion, sector empresarial e industrial y
gremios.

AREA METROPOLITANA
DE BUCARAMANGA



Las directrices éticas en el Area Metropolitana de Bucaramanga establecen
principios fundamentales para sus relaciones con diversos grupos de interés:

« CIUDADANIA:
La entidad se compromete a cumplir sus funciones de acuerdo con la
normativa vigente, fomentando la participacion ciudadana, el control social y la
proteccion de los bienes publicos. Las decisiones se toman de manera
imparcial y basadas en hechos verificables, siendo abiertas a la revision
publica.

« SERVIDORES PUBLICOS:
El Area Metropolitana valora la calidad de su personal, seleccionandolos por
meéritos y proporcionando condiciones laborales optimas. Se promueve el
desarrollo y la innovacion, manteniendo una comunicacion abiertay
considerando sus sugerencias para mejorar la prestacion de servicios.

- CIUDADANOS EN FUNCIONES PUBLICAS

« Laentidad garantiza que aquellos ciudadanos con funciones publicas sean
elegidos conforme a su experiencia y educacion, con seguimiento objetivo y
verificable de su desempeno.

« CONTRATISTAS Y PROVEEDORES
La relacion con contratistas y proveedores se basa en conocimiento,
transparencia y equidad en términos legales y contractuales para adquirir
bienes y servicios necesarios.

« ORGANOS DE CONTROLEI Area Metropolitana comunica sus resultados de
gestion de manera veraz y oportuna, respetando y respondiendo a los
organismos de control, manteniendo disponibilidad de informacion y acatando
recomendaciones.
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« USUARIOS Y ENTIDADES SUJETAS A SUPERVISION:
La supervisiony control se ejercen con integridad, profesionalismo e
imparcialidad, promoviendo el cumplimiento de la ley y buenas practicas en
las entidades supervisadas.

« OTRAS ENTIDADES DEL ESTADO:
Sereconoce la legitimidad de otras entidades publicas, promoviendo un trato
amable y colaborativo para ampliar el alcance de los servicios estatales.

www.amb.gov.co

- MEDIOS DE COMUNICACION:
Los resultados de la gestion se entregan a los medios de comunicacion de
manera veraz, oportunay clara para su divulgacion amplia.

Estas directrices éticas aseguran que el Area Metropolitana de Bucaramanga
mantenga relaciones transparentes, éticas y colaborativas con todas las partes
interesadas en su labor.

De los
conflictos
de interes

Hay conflicto de interés cuando los altos cargos intervienen en las decisiones
relacionadas con asuntos en los que confluyen a la vez intereses de su puesto
publico e intereses privados propios, de familiares directos, o intereses
compartidos con terceras personas.

AREA METROPOLITANA
DE BUCARAMANGA
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Para evitar conflictos de intereses se deben evitar las siguientes practicas:

« Recibir remuneracion, dadivas, o cualquier otro tipo de compensacion en
dinero o especie por parte de cualquier persona juridica o natural, en razén
del trabajo o servicio prestado al Area Metropolitana de Bucaramanga.

« Obtener provecho del uso de informacion confidencial o usarla para
salvaguardar intereses individuales propios o de terceros.

« Desarrollar proselitismo politico o religioso, aprovechando su posicidn,
comprometiendo recursos en la financiacion de campanas politicas y
generando actos burocraticos a favor de personas naturales o juridicas.

« Todo trafico de influencias para privilegiar tramites.

« Elrecurso humano al considerar que tiene conflictos de intereses debe
actuar de la siguiente manera:

+ Informar atiempoy por escrito, alos entes competentes sobre el
conflicto de interés.

« Permitir la realizacion de las funciones encomendadas a entes de
control interno y externo.

« Guardary proteger lainformacion que se considere de caracter
reservado por la normatividad legal.

- Denunciar las conductas que impliquen las situaciones enunciadas en
este articulo.

o
AREA METROPOLITANA cRrarisy
DE BUCARAMANGA
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La Alta Direccion se compromete a instaurar un
Comité de Eticay De Buen Gobierno, que sera la
instancia organizacional encargada de promovery
liderar el proceso de implantacidon de la gestion
éticay de buen gobierno encauzado haciala
consolidacion del ejercicio de la funcién publica en
términos de eficacia, transparencia, integridad y
servicio a la ciudadania por parte de todos los
servidores publicos de la Entidad. Igualmente, el
Comité estara facultado para el tema de la
prevencion y manejo de los conflictos de interés
dentro de la Entidad.

Composicion y reuniones
del comité de éticay

de buen gobiernoy
nombramiento de sus
miem bros EI Comité de Eticay de Buen Gobierno estara conformado

por un integrante de la oficina de Control Interno, asi como

por un representante de la alta direcciéon y un
representante de los servidores publicos (Elegidos

www.amb.gov.co

por el

Director del Area Metropolitana de Bucaramanga). Sus

miembros seran nombrados por el Director para un

periodo de dos(2) afios, renovable por un periodo mas. El
Comité se reunira ordinariamente cada tres (3) mesesy

extraordinariamente cada vez que sea citado por el

Representante de la Alta Direccién

P, do
AREA METROPOLITANA |  com™""
DE BUCARAMANGA e
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Funciongs
del comite

« Monitorear y hacer seguimiento al desarrollo y cumplimiento de las
politicas generales y de direccién de la entidad.

. Verificar la difusion del Cédigo de Etica y Buen Gobierno.

« Realizar seguimiento a las politicas de contratacién de la entidad.

+ Monitorear el comportamiento del Director, Secretario General y
Subdirectores del Area Metropolitana de Bucaramanga.

. Informar semestralmente al Director de Area Metropolitana de
Bucaramanga el estado de aplicacion del Codigo de Eticay de Buen
Gobierno.

www.amb.gov.co

DE LA VIGENCIA, DIVULGACION Y REFORMA DEL CODIGO DEETICA Y
BUEN GOBIERNO VIGENCIA DEL CODIGO DE ETICA Y BUEN GOBIERNO

Este Codigo de Eticay Buen Gobierno entrara en vigencia a partir de
su aprobacion por parte del Director del Area Metropolitana de
Bucaramanga.

DIVULGACION DEL CODIGO DE BUEN GOBIERNO

El Codigo de Etica y Buen Gobierno se divulgara entre los directivos
de la entidad y sus servidores publicos a través del correo
electrénico institucional y ante sus grupos de interés mediante la
publicacién en la pagina web de la entidad

REFORMA DEL CODIGO DE BUEN GOBIERNO

El Cédigo de Eticay Buen Gobierno sera reformado cuando lo
disponga el Director del Area Metropolitana de Bucaramanga o el
Comité de Eticay Buen Gobierno. Una vez se modifique se empleara
el mecanismo de divulgacion descrito para que las partes
interesadas conozcan la nueva version.

;
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Competencias

1. Empleo publico

« Concursos de mérito abierto (empleos de carrera)
« Libre nombramientoy remocion

« Prestacion de servicios

2. Gestion Pablica

« Plan de accién anual

« Plan Integral de Desarrollo Metropolitano

« Plan Estratégico Metropolitano de Ordenamiento Territorial

« Planificacion de nuevas centralidades en el territorio
metropolitano

www.amb.gov.co

P Fortalecimiento institucional

. Organos de gobernanza: consejos metropolitanos

+ Consejo Metropolitano de Planificacion

« Consejo Metropolitano de Seguridad y Convivencia
Ciudadana

« Consejo Metropolitano de Movilidad y Transporte Publico

« Junta Metropolitana

4, Participacion, transparencia y atencion al ciudadano

« Hechos Metropolitanos
« Participacion ciudadana
» Rendicion de cuentas
\/ - Transparenciay acceso alainformacion publica

o Servicio al ciudadano-tramites
« Plan Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano

Conozca también nuestro portafolio de productos, servicios y tramites:

www.amb.gov.co/tramitesyservicios/

AREA METROPOLITANA
DE BUCARAMANGA

Ciudad’
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Modelo de gestion

El Area Metropolitana de Bucaramanga desarrolla su misién a través de los
procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de control, los que permiten
ejecutar de manera mas eficaz sus funciones, generando mayores sinergias e
interacciones eficaces entre los procesos y colaboradores para el logro del
objetivo misional de la entidad.

e DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ---------
2

1
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PLANEACION E TRANSPORTE GESTION :
INFRAESTRUCTURA METROPOLITANO AMBIENTAL :
|

I
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www.amb.gov.co

NECESIDADES DE LOS
USUARIOS
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ﬂ JURIDICA Y DOCUMENTAL TALENTO ADMINISTRATIVA

g CONTRACTUAL HUMANO Y FINANCIERA

=

& APOYO

: -

G CONTROL, MEDICION, ANALISIS Y MEJORA -----

Objetivos
Institucionales

« Programar el desarrollo arménico, integrado y sustentable de los municipios
siguiendo los principios, finalidades y cometidos consagrados en la
Constitucion Politicay las Leyes.

AREA METROPOLITANA
DE BUCARAMANGA
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« Garantizar una gestion transparente, eficiente y orientada al bienestar de la
comunidad y grupos de intereés.

« Disenary construir una prospectiva deseable mediante la planeaciony
coordinacion estratégica del desarrollo metropolitano.

« Garantizar la prestacion de un servicio publico de transporte en condiciones de
Eficiencia, Calidad y Seguridad.

« Gestionar y Administrar los recursos naturales renovables y el Medio Ambiente,
que garantice un desarrollo sustentable Metropolitano.

Para lograr estos objetivos, la entidad establece una serie de politicas, que incluyen:

» Desarrollar un recurso humano competente para la mejor prestacion de sus
servicios.

« Promover la comunicacion como un bien publico, fortaleciendo la identidad
institucional y la capacidad productiva de los miembros de la entidad.

« Mejorar continuamente los procesos del sistema de gestion de calidad,
involucrando a funcionarios idoneos y la comunidad.

« Promover la autorregulacion, autogestion, autocontrol y mejoramiento para lograr
un desarrollo de actividades eficiente, eficaz, integro y transparente.

» Luchar contrala corrupciony fomentar la integridad entre los servidores publicos
y grupos de interés.

« Observar las disposiciones legales con diligencia, exactitud y prontitud en los
procesos de contratacion.

» Protegery preservar el ambiente en el marco de programas, proyectosy
procesos.

» Garantizar la correcta gestion documental como base para la toma de decisiones
y prueba del cumplimiento de los objetivos institucionales.

» Realizar rendicion de cuentas de manera permanente y una Audiencia Publica
anualmente para informar sobre el progreso y cumplimiento de metas contenidas
en los mapas estratégicos.

www.amb.gov.co
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Modelo de gestion

NECESIDADES DE LOS
USUARIOS

REQUISITOS LEGALES

=

El mapa de procesos de la entidad es una herramienta vital para la gestion de
sus actividades, asegurando que se alineen con la direccién estratégica
establecida por las areas misionales, las cuales son responsables de llevar a
cabo las tareas fundamentales que cumplen con su mision y objetivos.

Para respaldar y facilitar estas operaciones, las areas de apoyo desempenan
un papel crucial. Estas areas proporcionan el soporte necesario, incluyendo
recursos, servicios administrativos, y sistemas de control que garantizan que
las actividades misionales se desarrollen de manera eficiente y efectiva.

Un principio central en la gestion de procesos es la busqueda constante de la
satisfaccion del usuario. Esto implica entender y atender las necesidades de
ciudadanos, empresas y otras entidades gubernamentales. Para lograrlo, se
enfoca en el control y monitoreo de procesos para mantener la consistenciay
calidad.

""""" DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ---------
\ 4

PLANEACION E TRANSPORTE GESTION
INFRAESTRUCTURA METROPOLITANO AMBIENTAL

MISIONALES
1

GESTION GESTION GESTION GESTION
JURIDICA Y DOCUMENTAL TALENTO ASDASDASD
CONTRACTUAL HUMANO Y FINANCIERA

APOYO
------ CONTROL, MEDICION, ANALISIS Y MEJORA -----
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Estructura Organizacional

El acuerdo metropolitano 031 de 2013 adopta la estructura administrativa del
Area Metropolitana de Bucaramanga tal y como se presenta a continuacion:

ORGANIGRAMA DEL AREA METROPOLITANA

JUNTA
METROPOLITANA

www.amb.gov.co

ﬁ% DIRECCION

Asesor para el
desarrollo Sustentable

Metropolitano

Secretaria
General

N Asesor en Gestion (i
Corporativa
Profesional en Y —— @
comunicacion y cultura

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

Gestion Financiera

Apoyo Tecnologico
y de Informacion

Administracion de
bienesy servicio

SUBDIRECCION DE

PLANIFICACION
METROPOLITANA

Ordenamiento
Territorial
Metropolitano

¥

Diseno de
proyectos

Ejecucion de
proyectos

Vivienda

SUBDIRECCION DE
TRANSPORTE
METROPOLITANO

Planificacion de
Transporte
Urbano

Control de
Transporte
Urbano

AREA METROPOLITANA
DE BUCARAMANGA

SUBDIRECCION
AMBIENTAL
METROPOLITANA

Aseguramiento
del cumplimiento
legal

Ecogestion

Gestion de
Riesgo
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Dependencias

« Asesor para el Desarrollo Sustentable Metropolitano
« Asesor en Gestion Corporativa
« Profesional en comunicaciones
« Control Interno

« Secretaria General:

. Gestion Juridica

. Gestion del Talento Humano

. Gestion Documental y Archivo

. Atencién al Ciudadano - Cliente

. Control Interno Disciplinario

. Gobierno en Linea

www.amb.gov.co

1. Subdireccion Administrativa y Financiera
. Administracion de bienes y servicios

. Recursos financieros

. Apoyo tecnoldgico y de informacion.

2. Subdireccion de Planeacion e Infraestructura
. Ordenamiento Territorial Metropolitano

. Diseno de Proyectos

. ejecucion de obras

. Vivienda

. Servicios Publicos

3. Subdireccion de Transporte Metropolitano
. Autoridad de Transporte

. Planificacion del Transporte

. Control de Transporte Publico Urbano

4, Subdireccion Ambiental

. Grupo de aseguramiento del cumplimiento legal ambiental
. Grupo de ecogestion

. Grupo de gestion del riesgo

AREA METROPOLITANA
DE BUCARAMANGA
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Régimen salarial
y prestacional

ASIGNACION BASICA

Las asignaciones basicas mensuales de las escalas corresponden a los
empleos de caracter permanente y de tiempo completo. La nédmina se paga a
mas tardar el ultimo dia habil del mes.

www.amb.gov.co

REGIMEN SALARIAL
Es laremuneracion que recibe el funcionario por el servicio prestado.

SUBSIDIO DE ALIMENTACION

Pago a que tienen derecho los empleados del AMB que devenguen
asignaciones basicas mensuales no superiores a dos y medio (2.5) salarios
minimos mensuales. No se tiene derecho a este subsidio cuando el respectivo
empleado disfrute de vacaciones, se encuentre en uso de licencia,
suspendido en el ejercicio de sus funciones o cuando la entidad suministre
alimentacion a los empleados que conforme a este articulo tengan derecho al
subsidio.

AUXILIO DE TRANSPORTE

Pago mensual a que tienen derecho los empleaos del AMB que devenguen
hasta dos (2.8) veces el salario minimo legal. No se cancela durante el tiempo
de las incapacidades, ni durante el disfrute de vacaciones o cuando la entidad
suministre el transporte. No constituye factor salarial.

PRIMAS
Prima de vacaciones, de servicios, de costo de vida, de navidad.

PRIMA DE VACACIONES

Pago a que tienen derecho los empleados del AMB por cada aino de servicio o
en forma proporcional al tiempo laborado. Su cancelacién se hara con cargo al
presupuesto vigente y se cancelara con la ndmina mensual.

AREA METROPOLITANA
DE BUCARAMANGA



MANUAL DE INDUCCION Y REINDUCCION | 18

PRIMA DE VACACIONES

Pago a que tienen derecho los empleados del AMB por cada ano de servicio o
en forma proporcional al tiempo laborado. Su cancelacién se hara con cargo al
presupuesto vigente y se cancelara con la ndGmina mensual.

PRIMA DE SERVICIOS

Pago a que tienen derecho los empleados de la institucion, en forma
proporcional al tiempo laborado, equivalente a un mes de salario, pagadero
asi: cincuenta por ciento (50%) en el mes de junio y cincuenta por ciento
(50%) en el mes de diciembre.

www.amb.gov.co

PRIMA DE COSTO DE VIDA

Pago a que tienen derecho los funcionarios del AMB como reconocimiento por
el aumento en el costo de vida, equivalente a un sueldo mensual pagadero
semestralmente en un cincuenta por ciento (50%) cada semestre junto con la
prima de servicios, o sureconocimiento proporcional al tiempo laborado,
cualquiera que fuese su duracion. Cuando se presenta variacion de sueldo,
para el calculo de estas prestaciones sociales, se calculara el promedio del
sueldo de los ultimos seis (6) meses.

PRIMA DE NAVIDAD

Pago a que tienen derecho los empleados del AMB equivalente a un (1) mes de
salario, liquidado proporcionalmente al tiempo laborado, por cada mes
completo de servicio, pagadera en la primera quincena del mes de diciembre y
liqguidado sobre el salario a 30 de noviembre.

BONIFICACIONES

Pago a que tienen derecho los funcionarios, equivalente a los porcentajesy
cuantias autorizados por La Junta Metropolitana: Bonificacién por servicios,
por recreacion, bonificacion especial.

BONIFICACION POR SERVICIOS PRESTADOS

Pago por cada afo continuo de servicio a que tienen derecho los empleados
del Area Metropolitana, equivalente a un porcentaje del 35% para cada uno de
los funcionarios que tengan entre 1y 9 anos de servicios, y el 50% para los
funcionarios que cumplan diez anos o mas de servicios.



MANUAL DE INDUCCION Y REINDUCCION | 19

BONIFICACION ESPECIAL POR RECREACION

Se reconoce alos funcionarios por cada periodo de vacaciones, equivalente a
dos(2) dias de la asignacién basica mensual, no constituye salario parala
liquidacion de prestaciones sociales.

BONIFICACION ESPECIAL

Pago a que tienen derecho los funcionarios del AMB, equivalente al 12% del
salario devengado a 31de diciembre del ano anterior siempre y cuando hayan
laborado durante todo el afio, de lo contrario se liquidara en forma
proporcional y sera cancelada antes del 1de marzo de la vigencia.

VACACIONES

Reconocimiento en tiempo libre y en dinero a que tiene derecho todo
funcionario publico por haberle servido a la administracion durante un (1) afo,
equivalente a quince (15) dias habiles de descanso por cada afio de servicios.
Se liquidan con base en el salario que el funcionario esté devengando en el
momento del disfrute.

1. Sistema de Informacion: Integrasoft BPM.

® 2. Sistema de Gestion Documental, el cual se
m I e n registran las peticiones que ingresan al Area

Metropolitana de Bucaramanga por los

ta s diferentes canales (correo electrénico, personal
mensajeria, POQURs), el cual fue implementado en
2019.

www.amb.gov.co
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D Articulo 33 Ley 734 de 2002 Ademas de los
e re contemplados en la Constitucion, laley y los
reglamentos, son derechos de todo servidor

chos .-

1. Percibir puntualmente la remuneracion fijada o convenida para el respectivo
cargo o funcion.

2. Disfrutar de la seguridad social en la forma y condiciones previstas en la ley.
3. Recibir capacitacion para el mejor desempeno de sus funciones.

&4. Participar en todos los programas de bienestar social que para los
servidores publicos y sus familiares establezca el Estado, tales como los de
vivienda, educacion, recreacion, cultura, deporte y vacacionales.

5. Disfrutar de estimulos e incentivos conforme a las disposiciones legales o
convencionales vigentes.

6. Obtener permisos y licencias en los casos previstos en la ley.

7. Recibir tratamiento cortés con arreglo a los principios basicos de las
relaciones humanas.

8. Participar en concursos que le permitan obtener promociones dentro del
servicio.

9. Obtener el reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones
consagradas en los regimenes generales y especiales.

10. Los derechos consagrados en la Constitucion, los tratados internacionales
ratificados por el Congreso, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos
municipales, los reglamentos y manuales de funciones, las convenciones
colectivas y los contratos de trabajo. Articulo 34 Ley 734 de 2002 Son deberes
de todo servidor publico:

DE BUCARAMANGA
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10. Los derechos consagrados en la Constitucioén, los tratados internacionales
ratificados por el Congreso, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos municipales,
los reglamentos y manuales de funciones, las convenciones colectivas y los
contratos de trabajo. Articulo 34 Ley 734 de 2002 Son deberes de todo servidor
publico:

1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucién,
los tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por
el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones
colectivas, los contratos de trabajo y las érdenes superiores emitidas por
funcionario competente.

www.amb.gov.co

Los deberes consignados en la Ley 190 de 1995 se integraran a este cédigo.

2. Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omision que cause la
suspension o perturbacion injustificada de un servicio esencial, o que
implique abuso indebido del cargo o funcién.

3. Formular, decidir oportunamente o ejecutar los planes de desarrollo y los
presupuestos, y cumplir las leyes y normas que regulan el manejo de los
recursos economicos publicos, o afectos al servicio publico.

&4. Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo,
cargo o funcion, las facultades que le sean atribuidas, o lainformacion
reservada a que tenga acceso por razon de su funcion, en forma exclusiva
para los fines a que estan afectos.

5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su
empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebidos.

6. Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga
relacion por razon del servicio.

AREA METROPOLITANA
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1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion,
los tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por
el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones
colectivas, los contratos de trabajo y las 6rdenes superiores emitidas por
funcionario competente.

Los deberes consignados en la Ley 190 de 1995 se integraran a este codigo.

2. Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omision que cause la
suspension o perturbacion injustificada de un servicio esencial, o que
implique abuso indebido del cargo o funcion.

3. Formular, decidir oportunamente o ejecutar los planes de desarrollo y los
presupuestos, y cumplir las leyes y normas que regulan el manejo de los
recursos econémicos publicos, o afectos al servicio publico.

&4. Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempeno de su empleo,
cargo o funcion, las facultades que le sean atribuidas, o lainformacion
reservada a que tenga acceso por razén de su funcién, en forma exclusiva
para los fines a que estan afectos.

5. Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su
empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
impedir o evitar la sustraccion, destruccidn, ocultamiento o utilizacion
indebidos.

6. Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga
relacion por razén del servicio.

7. Cumplir las disposiciones que sus superiores jerarquicos adopten en
ejercicio de sus atribuciones, siempre que no sean contrariasala
Constitucion Nacional y a las leyes vigentes, y atender los requerimientos y
citaciones de las autoridades competentes.

8. Desempenar el empleo, cargo o funcion sin obtener o pretender beneficios
adicionales a las contraprestaciones legales y convencionales cuando a ellas
tenga derecho.

do.
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1. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempeno de
las funciones encomendadas, salvo las excepciones legales.

12. Resolver los asuntos en el orden en que hayan ingresado al despacho, salvo
prelacién legal o urgencia manifiesta.

13. Motivar las decisiones que lo requieran, de conformidad con la ley.

14. Registrar en la oficina de recursos humanos, o en la que haga sus veces, su
domicilio o direccion de residencia y teléfono, y dar aviso oportuno de
cualquier cambio.

15. Ejercer sus funciones consultando permanentemente los intereses del
bien comun, y teniendo siempre presente que los servicios que presta
constituyen el reconocimiento y efectividad de un derecho y buscan la
satisfaccion de las necesidades generales de todos los ciudadanos.

16. Permitir a los representantes del Ministerio Publico, fiscales, juecesy
demas autoridades competentes el acceso inmediato a los lugares donde
deban adelantar sus actuaciones e investigaciones y el examen de los libros
de registro, documentos y diligencias correspondientes. Asi mismo,
prestarles la colaboracion necesaria para el desempeno de sus funciones.

17. Permanecer en el desempeno de sus labores mientras no se haya hecho
cargo de ellas quien deba reemplazarlo, salvo autorizacion legal,
reglamentaria, o de quien deba proveer el cargo.

18. Hacer los descuentos conforme a la ley o a las 6rdenes de autoridad
judicial y girar en el término que senale la ley o la autoridad judicial los dineros
correspondientes.

19. Dictar los reglamentos o manuales de funciones de la entidad, asi como los
internos sobre el tramite del derecho de peticion.

20. Calificar a los funcionarios o empleados en la oportunidad y condiciones
previstas por la ley o el reglamento.

21. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y

cuidar que sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los
fines a que han sido destinados.

www.amb.gov.co
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22. Responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes
confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su
utilizacion.

23. Explicar inmediata y satisfactoriamente al nominador, a la Procuraduria
General de la Nacién o a la personeria, cuando estos lo requieran, la
procedencia del incremento patrimonial obtenido durante el ejercicio del
cargo, funcién o servicio.

24. Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los cuales
tuviere conocimiento, salvo las excepciones de ley.

25. Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar el
funcionamiento de la administracion y proponer las iniciativas que estime
utiles para el mejoramiento del servicio.

26. Publicar en las dependencias de la respectiva entidad, en sitio visible, una
vez por mes, en lenguaje sencillo y accesible al ciudadano comun, una lista de
las licitaciones declaradas desiertas y de los contratos adjudicados, que
incluira el objeto y valor de los mismos y el nombre del adjudicatario.

27. Hacer las apropiaciones en los presupuestos y girar directamente a las
contralorias departamentales y municipales, como ala Contraloria General de
la Republicay las Personerias Municipales y Distritales dentro del término
legal, las partidas por concepto de la cuota de vigilancia fiscal, siempre y
cuando lo permita el flujo de caja.

28. Controlar el cumplimiento de las finalidades, objetivos, politicasy
programas que deban ser observados por los particulares cuando se les
atribuyan funciones publicas.

29. Ordenar, en su condicidn de jefe inmediato, adelantar el tramite de
jurisdiccion coactiva en la respectiva entidad, para el cobro de la sancion de
multa, cuando el pago no se hubiere efectuado oportunamente.

30. Ejercer, dentro de los términos legales, la jurisdiccion coactiva para el
cobro de las sanciones de multa.

31. Adoptar el Sistema de Control Interno y la funcion independiente de
Auditoria Interna que trata la Ley 87 de 1993 y demas normas que la
modifiquen o complementen.

DE BUCARAMANGA
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32. Implementar el Control Interno Disciplinario al mas alto nivel jerarquico del
organismo o entidad publica, asegurando su autonomia e independenciaYy el
principio de segunda instancia, de acuerdo con las recomendaciones que para
el efecto senale el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, a mas
tardar para la fecha en que entre en vigencia el presente cédigo, siempre y
cuando existan los recursos presupuestales para el efecto.

33. Adoptar el Sistema de Contabilidad Publica y el Sistema Integrado de
Informacién Financiera SlIF, asi como los demas sistemas de informacion a
que se encuentre obligada la administracion publica, siempre y cuando
existan los recursos presupuestales para el efecto.

www.amb.gov.co

34. Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los
ciudadanos en ejercicio de la vigilancia de la funcion administrativa del
Estado.

35. Ofrecer garantias a los servidores publicos o a los particulares que
denuncien acciones u omisiones antijuridicas de los superiores, subalternos o
particulares que administren recursos publicos o ejerzan funciones publicas.

36. Publicar mensualmente en las dependencias de la respectiva entidad, en
lugar visible y publico, los informes de gestidn, resultados, financieros 'y
contables que se determinen por autoridad competente, para efectos del
control social de que tratala Ley 489 de 1998 y demds normas vigentes.

37. Crear y facilitar la operacion de mecanismos de recepciéon y emision
permanente de informacién a la ciudadania, que faciliten a esta el
conocimiento periédico de la actuacion administrativa, los informes de
gestion y los mas importantes proyectos a desarrollar.

38. Actuar con imparcialidad, asegurando y garantizando los derechos de
todas las personas, sin ningun género de discriminacion, respetando el orden
de inscripcion, ingreso de solicitudes y peticiones ciudadanas, acatando los
términos de ley.

39. Acatar y poner en practica los mecanismos que se disenen para facilitar la
participacion de la comunidad en la planeacion del desarrollo, la concertacion
y la toma de decisiones en la gestion administrativa de acuerdo alo
preceptuado en la ley.

40. Capacitarse y actualizarse en el area donde desempena su funcion.

AREA METROPOLITANA
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Prohibiciones

10.

1.

12.

13.

14.

155

Abusar de los derechos o extralimitar las funciones contenidas en la
Constitucion.

Imponer a otro servidor publico trabajos ajenos a sus funciones.
Solicitar, directa o indirectamente cualquier clase de beneficios.

Aceptar, sin permiso de la autoridad correspondiente, cargos, honores o
recompensas.

www.amb.gov.co

Ocupar o tomar indebidamente oficinas o edificios publicos.

Ejecutar actos de violencia contra superiores, subalternos o companeros
de trabajo.

Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su cargo.

Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las
peticiones respetuosas de los particulares o las autoridades.

Ejecutar en el lugar de trabajo actos que atenten contra la moral o las
buenas costumbres.

Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directo
indirectamente en los asuntos a su cargo.

Incumplir de manera reiterada e injustificada obligaciones civiles,
laborales, comerciales o de familia.

Proporcionar dato inexacto o presentar documentos ideol6gicamente
falsos u omitir informacion que tenga incidencia en su vinculacion o
permanencia en el cargo o en la carrera.

Ocasionar dano o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes
o documentos.

Desempenar simultaneamente mas de un empleo publico o recibir mas de
una asignacion que provenga del tesoro publico.

Ordenar el pago o percibir remuneracion oficial por servicios no
prestados, o por cuantia superior a la legal.

AREA METROPOLITANA
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Asumir obligaciones o compromisos de pago que superen la cuantia de los
montos aprobados en el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC).

Ejercer cualquier clase de coaccion sobre servidores publicos o sobre
particulares que ejerzan funciones publicas.

Nombrar o elegir, para el desempeno de cargos publicos, personas que no
reunan los requisitos constitucionales.

Reproducir actos administrativos suspendidos o anulados por la
jurisdicciéon contencioso-administrativa.

Permitir, tolerar o facilitar el ejercicio ilegal de profesiones reguladas por
EREA

Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a
personas no autorizadas .

Prestar, a titulo particular, servicios de asistencia, representacion o
asesoria en asuntos relacionados con las funciones propias del cargo,
hasta por un término de un ano después de la dejacion del cargo o permitir
que ello ocurra.

Proferir en acto oficial o en publicoo expresiones injuriosas o calumniosas
contra cualquier servidor publico.

Incumplir cualquier decision judicial, fiscal, administrativa, o disciplinaria
en razon.

Gestionar directa o indirectamente, a titulo personal, o en representacion
de terceros, en asuntos que estuvieron a su cargo.

DE BUCARAMANGA
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ARTICULO 34.
DEBERES.

SON DEBERES DE TODO SERVIDOR PUBLICO:

1. Cumpliry hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion,
los tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados
por el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos
distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los
manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las
convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las 6rdenes superiores
emitidas por funcionario competente.
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2. Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisién que cause la
suspension o perturbacion injustificada de un servicio esencial, o que
implique abuso indebido del cargo o funcion.

(...)

3. Tratar conrespeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga
relacion por razén del servicio.

(...)

4. 10. Realizar personalmente las tareas que le sean confiadas, responder
por el ejercicio de la autoridad que se le delegue, asi como por la ejecucion
de las ordenes que imparta, sin que en las situaciones anteriores quede
exento de la responsabilidad que le incumbe por la correspondiente a sus
subordinados.

(...)

5. 15. Ejercer sus funciones consultando permanentemente los intereses del
bien comun, y teniendo siempre presente que los servicios que presta
constituyen el reconocimiento y efectividad de un derecho y buscan la
satisfaccion de las necesidades generales de todos los ciudadanos.

(...)

6. 24.Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los
cuales tuviere conocimiento, salvo las excepciones de ley.

7. 25.Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar
el funcionamiento de la administracién y proponer las iniciativas que
estime utiles para el mejoramiento del servicio.

AREA METROPOLITANA
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ARTICULO 35.
PROHIBICIONES.

A TODO SERVIDOR PUBLICO LE ESTA PROHIBIDO:

8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las
peticiones respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades,
asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien
corresponda su conocimiento.

(...)
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28. Manifestar indebidamente en acto publico o por los medios de
comunicacion, opiniones o criterios dirigidos a influir para que la decision
contenida en sentencias judiciales, fallos disciplinarios, administrativos o
fiscales sean favorables a los intereses de la entidad a la cual se encuentra
vinculado, en su propio beneficio o de un tercero

(...)

34. Proporcionar noticias o informes sobre asuntos de la administracion,
cuando no esté facultado para hacerlo.

35. Las demas prohibiciones consagradas en la ley y reglamentos.
INEXEQUIBLE

De acuerdo alo anterior, entre los deberes y prohibiciones de los servidores
publicos, no se encuentra un item especifico o relacionado con las
publicaciones que éstos realizan en los medios informaticos actuales o redes
sociales. No obstante, de la lectura general de las obligaciones, se infiere que
de un servidor publico se espera un comportamiento probo y respetuoso,
acorde con las exigencias de lo que significa el “servicio publico”, como
garantia y derecho social.

Ahora bien, si se constituye como un deber de los servidores publicos
(numeral 24 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002), denunciar los delitos,
contravenciones y faltas disciplinarias de los cuales tuviere conocimiento,
salvo las excepciones de ley.
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Quiere esto decir que, si un servidor publico a través de sus redes sociales
tiene conocimiento de denuncias, debera ponerlas en conocimiento de la
entidad o dependencia competente.Por su parte, en cuanto a las peticiones,
quejas o inconformidades que pueden corresponder a gestion de la entidad
donde pertenece el servidor publico, transmitidas mediante las redes sociales
de éste, la Ley 1755 de 2015, “por medio de la cual se requla el Derecho
Fundamental de Peticién y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”, con respecto a las
peticiones o quejas, senala:

ARTICULO 13.

Objeto y modalidades del derecho de peticidn ante autoridades. Toda persona
tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los
términos senalados en este c6digo, por motivos de interés general o
particular, y a obtener pronta resolucion completa y de fondo sobre la misma.
Toda actuacion que inicie cualquier persona ante las autoridades implica el
ejercicio del derecho de peticion consagrado en el articulo 23 de la
Constitucion Politica, sin que sea necesario invocarlo. Mediante él, entre otras
actuaciones, se podra solicitar: el reconocimiento de un derecho, la
intervencion de una entidad o funcionario, la resolucién de una situacién
juridica, la prestacion de un servicio, requerir informacion, consultar,
examinar y requerir copias de documentos, formular consultas, quejas,
denuncias y reclamos e interponer recursos.

ARTICULO 15.

PRESENTACION Y RADICACION DE PETICIONES. Las peticiones
podran presentarse verbalmente y debera quedar constancia de la misma, o
por escrito, y a través de cualquier medio idéneo para la comunicacion o
transferencia de datos. Los recursos se presentaran conforme a las normas
especiales de este codigo.

(...)

Las autoridades podran exigir que ciertas peticiones se presenten por
escrito, y pondran a disposicion de los interesados, sin costo, a menos que
una ley expresamente senale lo contrario, formularios y otros instrumentos
estandarizados para facilitar su diligenciamiento.
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En todo caso, los peticionarios no quedaran impedidos para aportar o
formular con su peticién argumentos, pruebas o documentos adicionales que
los formularios no contemplen, sin que por su utilizacién las autoridades
queden relevadas del deber de resolver sobre todos los aspectos y pruebas
que les sean planteados o presentados mas alla del contenido de dichos
formularios.

ARTICULO 22.

ORGANIZACION PARA EL TRAMITE INTERNO Y DECISION DE
LAS PETICIONES. Las autoridades reglamentaran la tramitacion interna
de las peticiones que les corresponda resolver, y la manera de atender las
quejas para garantizar el buen funcionamiento de los servicios a su cargo.
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Asi mismo, la Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”, sobre el
tema, dispone:

ARTICULO 7.

DEBERES DE LAS AUTORIDADES EN LA ATENCION AL
PUBLICO. Las autoridades tendran, frente a las personas que ante ellas
acudany enrelacion con los asuntos que tramiten, los siguientes deberes:

1. Dar trato respetuoso, considerado y diligente a todas las personas sin
distincion.

(...)

4, Establecer un sistema de turnos acorde con las necesidades del servicio y
las nuevas tecnologias, para la ordenada atencion de peticiones, quejas,
denuncias o reclamos, sin perjuicio de lo senalado en el numeral 6 del articulo
50 de este Codigo.

(...)

6. Tramitar las peticiones que lleguen via fax o por medios electronicos, de
conformidad con lo previsto en el numeral 1 del articulo 50 de este Cadigo.

7. Atribuir a dependencias especializadas la funcion de atender quejas 'y
reclamos, y dar orientacion al publico. (Destacado fuera del texto)
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Enigual sentido, la Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de
corrupciony la efectividad del control de la gestion publica.”, sehala:

ARTICULO 76.

OFICINA DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y RECLAMOS. Entoda
entidad publica, debera existir por lo menos una dependencia encargada de
recibir, tramitar y resolver las quejas, sugerencias y reclamos que los
ciudadanos formulen, y que se relacionen con el cumplimiento de la mision de
la entidad.
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La oficina de control interno debera vigilar que la atencion se preste de
acuerdo con las normas legales vigentes y rendira a la administracién de la
entidad un informe semestral sobre el particular. En la pagina web principal de
toda entidad publica debera existir un link de quejas, sugerencias y reclamos
de facil acceso para que los ciudadanos realicen sus comentarios.

Todas las entidades publicas deberan contar con un espacio en su pagina
web principal para que los ciudadanos presenten quejas y denuncias de los
actos de corrupcion realizados por funcionarios de la entidad, y de los cuales
tengan conocimiento, asi como sugerencias que permitan realizar
modificaciones a la manera como se presta el servicio publico.

De acuerdo a las anteriores disposiciones legales se tiene entonces que, en
virtud del articulo 23 constitucional, toda persona tiene derecho a presentar
peticiones respetuosas ante las autoridades. A demas, toda actuacion que
inicie cualquier persona ante las autoridades implica el ejercicio del derecho
de peticion, y a través de éste se podra entre otras, formular consultas,
quejas, denuncias y reclamos.

Por su parte menciona la ley que, las autoridades reglamentaran la
tramitacion interna de las peticiones que les corresponda resolver, y la
manera de atender las quejas para garantizar el buen funcionamiento de los
servicios a su cargo. También sera deber de las entidades, atribuir a
dependencias especializadas en la funcién de atender quejas y reclamos, y
dar orientacién al publico.

En virtud de lo anterior, como quiera que las peticiones podran presentarse
verbalmente, o por escrito, o a través de cualquier medio idoneo parala
comunicacion o transferencia de datos, correspondera a cada entidad
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reglamentar internamente la tramitacién de las peticiones que les
corresponda resolver, entre las cuales se encuentra, el uso de las redes
sociales.

En consecuencia, si bien no se ha estipulado expresamente en la legislacion
el uso de redes sociales como medio oficiales para la radicacién de PQRSD, el
interesado debera verificar si en la entidad para la cual el servidor publico
presta sus servicios, esta estipulado la utilizaciéon de redes sociales como
canal oficial para tramitar dichas peticiones. En caso contrario, el servidor
publico podra sugerir al ciudadano o al usuario consultar otros canales como
la pagina web, las preguntas frecuentes, email u otro medio con informacién
pertinente.
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