15/12/25, 1:15 p.m. Correo de personeria de floridablanca - Fwd: NORMOGRAMA 2025 - PMF

!) ’) Juridica Personeria <juridica@personeriadefloridablanca.gov.co>

Personeria de
Floridablanca

Fwd: NORMOGRAMA 2025 - PMF

Juridica Personeria <juridica@personeriadefloridablanca.gov.co> 15de dlcir?:;eﬁffpof
Para: Dgaf PMF <dgaf@personeriadefloridablanca.gov.co>, Mario Barragan
<despacho@personeriadefloridablanca.gov.co>, Maria Alejandra Ramirez Ayala
<paux@personeriadefloridablanca.gov.co>

CC: andres rueda <andres.comercio@gmail.com>, aux admin
<auxadmin@personeriadefloridablanca.gov.co>, Maria Alejandra Ramirez Ayala

<paux@personeriadefloridablanca.gov.co>
Cordial y respetuoso saludo, estimados Doctores

Espero que este mensaje los encuentre muy bien.

En cumplimiento de mis actividades asignadas, me permito remitirles adjunta la actualizacion de
los Normogramas correspondientes a la Direccién de Gestiéon Administrativa y Financiera (DGAF)
y al Despacho del Personero.

Estos documentos han sido estructurados cuidadosamente tomando como base nuestro Manual
de Funciones vigente y la normatividad actual aplicable a municipios de primera categoria. Los
pongo a su disposicion para su conocimiento y fines pertinentes.

Tengo entendido que el paso a seguir, seria remitirlos a la Personeria Auxiliar (en su calidad de
juridica de la entidad) para su respectiva verificacion, aprobacion y repositorio. Esto con el fin de
asegurar el cumplimiento legal antes de proceder con su publicacién oficial en la pagina web de la
Personeria, garantizando asi la transparencia y el acceso a la informacion.

Quedo muy atenta a cualquier observacion o ajuste que consideren necesario.

Agradeciéndoles siempre su confianza y guia.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1KpcMwgdHwBuUyK81IILQudjJ2WaC3h
1cG6PI162IH3gk/edit?usp=sharing

Atentamente,

DIANA LUCIA PENAGOS DUARTE
Abogada Especialista
(+57) 318 523 2254

[Texto citado oculto]

https://mail.google.com/mail/u/3/?ik=9b8245b287 &view=pt&search=all&permmsgid=msg-a:r-2378634357488183908&simpl=msg-a:r-2378634357488... 17
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Floridablanca, 02 de diciembre de 2025
Sefiora: OLGA LUCIA PINEDA VILLAMIZAR

Correo electrénico: noguerahernandezabogados@hotmail.com

Direccion: Carrera 46 N° 22b 20 Oficina 605, Edificio Salitre Office Bogota D.C.

Referencia: Respuesta a Derecho de Peticién — Radicado N° R-2025-18561.

Asunto: Tramite de verificacién documental interinstitucional (Periodo 1995).

Respetada sefiora Olga Lucia:

En atencién a su solicitud de la referencia, mediante la cual requiere copia de las planillas de pago de
aportes a seguridad social (Salud y Pension) correspondientes al periodo comprendido entre enero y
agosto de 1995, esta entidad se permite dar respuesta en los siguientes términos, fundamentados en

el principio de eficacia y debida diligencia administrativa:

Una vez recibida su peticién, y con el firme propésito de garantizar su derecho fundamental al acceso
a la informacién y a la seguridad social, procedimos a realizar la consulta técnica en el archivo de

gestion de esta Agencia del Ministerio Publico.

Sobre el particular, es imperioso precisar que, atendiendo al contexto administrativo y financiero
vigente para la vigencia fiscal de 1995, la administracién y custodia de los soportes de némina y
aportes de seguridad social operaban, por regla general, de manera centralizada en la administracion
central municipal. En consecuencia, y entendiendo que dicho acervo documental historico debe
reposar en los archivos centrales del Municipio de Floridablanca y no en las dependencias
desconcentradas de la Personeria, hemos procedido a realizar las gestiones administrativas

pertinentes para la ubicacion de dicha informacion.

En cumplimiento del Principio de Coordinacion y Colaboracion entre entidades publicas (Art. 209 de

la Constitucion Politica y Art. 6 del CPACA), me permito informarle que:
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1. Se ha elevado el requerimiento formal a la Alcaldia Municipal de Floridablanca (Secretaria de
Talento Humano y Archivo Central), trasladando la competencia de blsqueda sobre estos
periodos especificos.

2. Alafecha, el equipo de nédminay archivo de la Alcaldia Municipal ha acusado recibo de nuestra
solicitud y se encuentra ejecutando la revision exhaustiva de las nédminas generales y libros de
tesoreria del afio 1995, con el fin de extraer los soportes que acrediten los pagos reclamados

0, en su defecto, la certificacion sustitutiva valida para el reconocimiento pensional.

Asi las cosas, esta Personeria se encuentra a la espera del reporte oficial por parte de la
administracibn municipal resultado de dicha verificacion. Tan pronto obtengamos los hallazgos
documentales o la certificacién correspondiente por parte de la Alcaldia, procederemos a remitirselos

de manera inmediata a su direccién de notificacion.

Tenga la certeza de que esta entidad continuara realizando el seguimiento estricto ante la
administracién municipal hasta obtener una respuesta de fondo que permita clarificar su historial de

semanas cotizadas ante Colpensiones.

Quedamos atentos a la resulta de la gestion interna mencionada.

Cordialmente,

~ HENRY ALBERT® RESTREPO GAMBOA )
DIRECTOR DE GESTION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA DE LA PERSONERIA MUNICIPAL
DE FLORIDABLANCA

-
Proyecté:
Diana Lucia Penagos Duarte — CPS
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SECRETARIA DE TALENTO HUMANO - ALCALDIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA
talentohumano@floridablanca.gov.co
SECRETARIA GENERAL - ALCALDIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

general@floridablanca.gov.co

ASUNTO: Solicitud de busqueda documental y apoyo institucional — Reconstruccion
de historia laboral (Afio 1995).

REFERENCIA: Peticion R-2025-18561 — Solicitante: Olga Lucia Pineda Villamizar.

Respetados doctores:

De manera atenta y en virtud del Principio de Colaboracion Arménica establecido en el articulo 113y
209 de la Constitucién Politica, asi como en el articulo 6 del Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo (CPACA), me permito acudir a su despacho con el fin de solicitar

su gestién prioritaria en el siguiente asunto:

1. ANTECEDENTES: Esta Agencia del Ministerio Publico recibié derecho de peticion radicado bajo el
nimero R-2025-18561, suscrito por la sefiora OLGA LUCIA PINEDA VILLAMIZAR, identificada con
C.C. 63.444.882, quien solicita copia de las planillas de pago de aportes a seguridad social (Salud y

Pensidn) correspondientes al periodo laborado entre enero de 1995 y agosto de 1995.

La peticionaria manifiesta que dicho tiempo, equivalente a 34.32 semanas, no se ve reflejado en su

historia laboral de Colpensiones, lo cual afecta el reconocimiento de su pension de vejez.

2. FUNDAMENTOS DE LA SOLICITUD: Una vez revisado el archivo de gestion y el acervo
documental fisico disponible en las instalaciones de la Personeria Municipal, no se hallaron los

soportes especificos de las autoliquidaciones de dicho periodo.
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Es de nuestro conocimiento institucional que, para la vigencia fiscal de 1995, dada la estructura

administrativa de la época, el manejo de ndmina, tesoreria y custodia de soportes de pago de

seguridad social de los servidores publicos (incluidos los adscritos a la Personeria) se realizaba de

manera centralizada o reposaba en el archivo general del Municipio.

3. PETICION CONCRETA: Teniendo en cuenta lo anterior, y con el fin de dar una respuesta de fondo

y veraz a la ciudadana, solicitamos respetuosamente a su dependencia:

e Realizar la busqueda en el Archivo Central del Municipio o en los libros de nédmina/tesoreria

de la Alcaldia correspondientes a la vigencia 1995.

o Verificar si reposan las planillas de autoliquidacién, comprobantes de egreso o cualquier

soporte que acredite los aportes a la seguridad social de la sefiora OLGA LUCIA PINEDA
VILLAMIZAR (C.C. 63.444.882) por el periodo 01/01/1995 a 30/08/1995.

e En caso de ser ubicados, solicitamos se nos remita copia simple de los mismos o, en su

defecto, certificacion de tiempos y salarios con destino a bonos pensionales (formato CLEBP

o similar) para dar traslado a la interesada.

Agradecemos su colaboracion con caracter preferente, dado que nos encontramos dentro de los

términos perentorios de un Derecho de Peticién (Ley 1755 de 2015).

Quedamos a la espera de su pronunciamiento para proceder conforme a derecho con la ciudadana.

Cordialmente,

-\
HENRY ALBERTO RESTREPO GAMBOA

DIRECTOR DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA PERSONERIA MUNICIPAL

DE FLORIDABLANCA

Proyect6: - . 5
(‘ﬁé%

Diana Luciaﬁénagos Duarte — CPS
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Floridablanca, 12 de diciembre de 2025

CHABELY PAOLA FLOREZ CEPEDA
Directora Casa de Justicia de Floridablanca

ASUNTO: Propuesta de reestructuracion de clausulas para la optimizacion del servicio
y garantia de la funcién publica.

Cordial saludo,

En mi calidad de Personero Municipal, obrando en cumplimiento de las funciones constitucionales y
legales conferidas por el articulo 178 de la Ley 136 de 1994 y el Ministerio Publico, y amparado en el
principio de colaboracién armonica entre entidades del Estado (Art. 113 de la Constitucion Politica y
Art. 6 de la Ley 489 de 1998), me permito elevar ante su despacho una propuesta técnica de
modificacion al texto del convenio a suscribir.

Esta solicitud obedece a la necesidad de ajustar la operatividad del convenio a la realidad factica del
servicio, garantizando la eficiencia administrativa, la dignidad en el ejercicio profesional de nuestros
delegados y la seguridad juridica en la prestacion de la asesoria a la comunidad.

A continuacion, detallo los puntos de modificacién fundamentados en los hallazgos técnicos:
1. Garantia de Condiciones Minimas de Infraestructura (Clausula Tercera)

La Corte Constitucional ha reiterado que el entorno laboral debe garantizar la dignidad humana y la
seguridad y salud en el trabajo. La redaccién actual sobre el suministro de mobiliario es insuficiente
para las necesidades tecnoldgicas actuales.

e Situacion actual: El numeral 5 de la Clausula Tercera obliga al Municipio a suministrar
"espacio... mobiliario mesa y sillas", sin especificaciones técnicas.

e Fundamento: Para garantizar la conectividad y el funcionamiento de los equipos de computo
necesarios para la radicacién de acciones constitucionales y tramites, es imperativo asegurar
el fluido eléctrico y la iluminacion.

e Modificacién Solicitada:

Clausula Tercera, Numeral 5: "...suministrar el mobiliario (mesa y sillas) para el buen

desempefio, garantizando que dicho espacio cuente con iluminacién adecuada y puntos de

conexién eléctrica funcional para el equipo de cémputo del profesional".

2. Racionalizacién del Tiempo y Jornada (Clausula Segunday Tercera)

En virtud de los principios de eficacia y economia (Art. 209 C.P.), se ha determinado que la presencia
fragmentada (dos veces por semana) genera interrupciones en la continuidad de los tramites. La
concentracion en una sola jornada continua optimiza el recurso humano.
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e Situacion actual: Se exige presencia "dos veces a la semana" o "dos dias".
e Modificacién Solicitada:
o En Clausula Segunda, Numeral 7 (Obligaciones del Conveniado): Modificar a "una vez
a la semana en jornada continua (o el horario de dia completo acordado)".
o En Clausula Tercera, Numeral 2 (Obligaciones del Municipio): Ajustar la disponibilidad
a "un dia a la semana”.

3. Delimitacion de Competenciay Debido Proceso (Restriccion de Audiencias)

Es imperativo aclarar el alcance de la delegacion para no vulnerar el derecho al debido proceso y
defensa técnica (Art. 29 C.P.) de los usuarios. El profesional en sitio cumple una funcion de recepcion
y direccionamiento, mas no de litigio inmediato, pues la representacion judicial requiere un estudio
previo y asignacion formal mediante acto administrativo o poder especial.

e Situacion actual: La Clausula Segunda, numeral 1, es ambigua y podria interpretarse como
la obligaciéon de atender audiencias in situ.

e Modificacién Solicitada: Se requiere adicionar un paragrafo al final de la Clausula Segunda
0 un nuevo numeral que rece:

"El profesional delegado se limitard a la recepcion y tramite administrativo; no realizara
audiencias de manera inmediata. Su funcién sera comunicarse con la Personeria para la
aceptacion de la agencia y la posterior asignacion al abogado competente”.

4. Precision Terminolégica en el Objeto

Para evitar interpretaciones restrictivas sobre la misionalidad del delegado, se sugiere ampliar el
espectro de actuacion mas alla de los Derechos Humanos stricto sensu, abarcando la defensa de
derechos fundamentales, colectivos y administrativos en general.

e Situacion actual: El texto limita la idoneidad a la "defensa de los derechos humanos".

e Modificacion Solicitada: Suprimir la palabra "humanos”, quedando la redaccion como:
"...profesional capaz e idéneo para brindar asesorias, direccionamiento y tramitologia en
defensa de los derechos".

Esta Personeria queda a la espera de la validacion de estos ajustes, los cuales consideramos
sustanciales para la firma del convenio, asegurando asi que el servicio prestado a la comunidad de
Floridablanca sea eficiente, digno y juridicamente seguro.

Atentamente,
MARI:S BARRAGA% ;ACHON
: Personero Municipal de Floridablanca
w7 i P

Proyectd: Diana Lucia Penagos Duarte — CPS
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POLITICA DE PREVENCION DEL DANO ANTIJURIDICO

PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA-SANTANDER

1. INTRODUCCION.
La prevencion del dafio antijuridico constituye un deber constitucional y legal de las entidades
publicas, orientado a evitar la causacion de perjuicios que los ciudadanos no estan en la

obligacion juridica de soportar y que puedan generar responsabilidad patrimonial del Estado.

En este marco, la Personeria Municipal de Floridablanca, en ejercicio de sus funciones
constitucionales y legales, y a través de su Comité de Conciliacion, formula la presente Politica
de Prevencion del Dafio Antijuridico, como un instrumento institucional dirigido a identificar las
causas generadoras de litigiosidad, adoptar medidas preventivas y fortalecer la defensa juridica

de la entidad, con enfoque territorial, preventivo y de mejora continua.

La politica se estructura conforme a los lineamientos impartidos por la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado y se enmarca en el Sistema de Defensa Juridica del Estado,

respetando la autonomia administrativa y territorial de la Personeria Municipal de Floridablanca.

2. MARCO NORMATIVO Y COMPETENCIA.
La presente Politica de Prevencion del Dafio Antijuridico se fundamenta en las siguientes
disposiciones:
e Articulo 90 de la Constitucion Politica.
e Ley 1474 de 2011, Mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de
corrupcion y la efectividad de la gestion publica.
« Decreto 1069 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho.
o Decreto 104 de 2025, por el cual se reglamenta el Sistema de Defensa Juridica del Estado
(SDJE).
e Ley 2220 de 2022, Estatuto de Conciliacion.
e Lineamientos metodol6gicos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado —
ANDJE.

2.1. Fundamento Jurisprudencial de la Defensa. Se adopta como lineamiento transversal la tesis

de la carga de la prueba en la Desviacion de Poder, reiterada por el Consejo de Estado, Seccion
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Segunda, Subseccion A, en Sentencia del 14 de julio de 2014 (Rad.

1658-13). Segln esta

jurisprudencia, el acto de insubsistencia de un cargo de libre nombramiento y remocion goza de

presuncion de legalidad y se orienta al mejoramiento del servicio, correspondiendo exclusivamente

al demandante desvirtuar dicha presuncion mediante pruebas fehacientes de arbitrariedad o

persecucion.

De conformidad con este marco normativo, el Comité de Conciliacion de la Personeria Municipal

de Floridablanca es la instancia competente para la formulacién, adopcion, implementacion,

seguimiento y evaluacion de la presente politica.

3. IDENTIFICACION DE LA ACTIVIDAD LITIGIOSA.

Con el fin de identificar las principales fuentes de litigiosidad, la Personeria Municipal de

Floridablanca realizé un analisis de los procesos judiciales en los cuales actia como parte

demandada, correspondientes al periodo objeto de estudio definido por el Comité de Conciliacion.

Cuadro 1. Identificacion general de la actividad litigiosa

Tipo de

proceso

Medio de
control / accién

Radicado

Estado procesal

Dependencia

involucrada

Observacione
S

El demandante

(o]

o del Derecho

instancia

Vigente.  Pendiente persigue el
Contencioso ||Nulidad y resolver excepciones||Despacho del|reconocimiento
o _ o 68001233300020
Administrativ ||Restablecimient y traslado para alegar||Personero y pago de
190006800 . o ]
0 o del Derecho de conclusién  en||Municipal salarios y
primera instancia prestaciones
sociales
Proceso
Vigente.  Pendiente promovido por
Contencioso ||Nulidad y resolver excepciones|Despacho delllex funcionaria
o _ o 68001333301420 ) .
Administrativ ||Restablecimient previas y traslado||Personero con ocasion de
240017400 o )
0 o del Derecho para alegar en||Municipal la declaratoria
primera instancia de
insubsistencia
) ) _ _ Proceso
Contencioso ||Nulidad y Vigente.  Pendiente|Despacho del _
o ) o 68001333300220 ) ) promovido por
Administrativ ||Restablecimient sentencia de primera||Personero _ )
240018100 ex funcionaria

Municipal

con ocasion de
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Tipo de

proceso

Medio de

control / accién

Radicado

Estado procesal

Dependencia

involucrada

Observacione

S

la declaratoria
de

insubsistencia

Proceso

Vigente.  Pendiente promovido por
Contencioso ||Nulidad y resolver excepciones|Despacho delllex funcionaria
o . o 68001333301420 ] y
Administrativ ||Restablecimient previas y traslado||Personero con ocasion de
240024500 o )
0 o del Derecho para alegar en||Municipal la declaratoria
primera instancia de
insubsistencia
Proceso
Vigente.  Pendiente promovido por
Contencioso ||Nulidad y resolver excepciones||Despacho delllex funcionaria
o . o 68001333300620 ] y
Administrativ ||Restablecimient previas y traslado||Personero con ocasion de
240016800 o )
o] o del Derecho para alegar en||Municipal la declaratoria
primera instancia de
insubsistencia
Vigente. Para fallo de Proceso
segunda instancia. En promovido por
Contencioso ||Nulidad y primera instancia se||Despacho delllex funcionaria
o . o 68001333301020 . y
Administrativ ||Restablecimient absolvieron las||Personero con ocasion de
240022101 ) o )
0 o del Derecho pretensiones Municipal la declaratoria
incoadas contra la de
entidad insubsistencia
Proceso
) ) orientado al
Contencioso ||Nulidad y . Despacho del
o _ o 68001233300020 ||Vigente. Para fallo de cobro de
Administrativ ||Restablecimient ) ) ) Personero )
160048400 primera instancia o salarios y
o] o del Derecho Municipal _
prestaciones
sociales
. . El juez
No vigente. Sentencia .
i _ _ reconocié que
] ] de primera instancia
Contencioso ||Nulidad y ) Despacho deljlel cargo era de
o _ o 68001333301320 ||absolutoria y )
Administrativ ||Restablecimient Personero libre
240021700 favorable a los o )
0 o del Derecho ) Municipal nombramiento
intereses  de la .
] y remocion vy
entidad
que la
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desvinculacion
fue discrecional
y debidamente
motivada
La Personeria
Municipal
realizd el
reembolso total
_ o de la licencia
Vigente.  Audiencia .
o ] de maternidad
Ordinario para contestacion de .
Dependencias||pagada a la ex
Laboral Proceso 68001410500120 ||la demanda o _ ) )
) o administrativa |[funcionaria,
(Gnica ordinario laboral || 250013500 programada para el )
) ] S correspondient
instancia) 27 de enero de 2026 a ) ]
e a la diferencia
las 2:00 p. m. )
derivada  del
IBC tomado por
la EPSyellBC
real pagado por
la entidad
Accién popular
orientada a la
proteccion de
los derechos
colectivos a la
seguridad y
salubridad
. publicas,
Contencioso Despacho del ]
o . ] 68001333300420 || seguridad y
Administrativ ||Accion Popular Vigente Personero ]
230027500 o prevencion de
o} Municipal

desastres

previsibles. La
Personeria fue
vinculada como
demandada en
el marco de
presuntas

omisiones de
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Tipo de

proceso

Medio de

control / accién

Radicado

Estado procesal

Dependencia

involucrada

Observacione

S

otras entidades

municipales

Contencioso

Despacho del

Accion popular

para la
proteccién de
derechos
colectivos

relacionados
con la
guebrada

Zapamanga.

o ) ) 68001233300020 || La Personeria
Administrativ ||Accion Popular Vigente Personero .
250041300 o fue vinculada
o] Municipal
como
demandada
pese a que los
hechos se
dirigen a
actuaciones u
omisiones de
otras entidades
del municipio
Accion popular
relacionada
con la
protecciéon de
derechos
) colectivos
Contencioso Despacho del )
o ) » 68001233300020 || asociados a
Administrativ ||Accién Popular Vigente Personero )
200103300 o asentamiento
o} Municipal

humano en el
sector Aguas
La

Personeria fue

Claras.

vinculada como

demandada
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Tipo de||Medio de _ Dependencia|Observacione
.. ||Radicado Estado procesal .

proceso control /accién involucrada ||s
Accion popular
relacionada
con la
proteccién de
derechos e

Contencioso Despacho deljjintereses

o _ . 68001333301420 || _

Administrativ ||Accion Popular Vigente Personero colectivos

250007300 o ]

o] Municipal asociados al
impuesto
predial. La
Personeria fue
vinculada como
demandada
Accién popular
orientada a la
proteccién del
derecho
colectivo al

) medio

Contencioso Despacho del )

o ) ) 68001233300020 || ambiente sano,

Administrativ ||Accion Popular Vigente Personero )

220013200 o relacionada

o} Municipal
con presunta
contaminacion
sonora. La
Personeria fue
vinculada como
demandada

Con base en la informacion consolidada de la actividad litigiosa de la Personeria Municipal de
Floridablanca, se advierte que la entidad presenta un nivel bajo de litigiosidad, teniendo en cuenta
el nimero de procesos judiciales en los que actia como demandada, el impacto fiscal estimado

de las pretensiones y la naturaleza de los asuntos objeto de controversia.

En efecto, el volumen de procesos activos se encuentra significativamente por debajo de los
umbrales que caracterizan a entidades con alta o media litigiosidad, y las pretensiones

econdmicas asociadas no representan un impacto fiscal relevante para la entidad, lo cual permite
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orientar la presente Politica de Prevencién del Dafio Antijuridico hacia un enfoque preventivo y

de mejora continua, mas que correctivo o reactivo.

4,

IDENTIFICACION Y PRIORIZACION DE CAUSAS GENERADORAS DEL DANO
ANTIJURIDICO.

A partir de la actividad litigiosa identificada, el Comité de Conciliacion establecid las causas

generales y las causas primarias que han dado lugar a la generacion de litigiosidad, con el

proposito de determinar su caracter prevenible y priorizar aquellas sobre las cuales resulta

procedente adoptar acciones de prevencion

Cuadro 2. Causas generales del dafio antijuridico

. L Numero de||Dependencia ¢ Causa
Causa general del dafo antijuridico . _
procesos |involucrada prevenible?
Desvinculacion de servidores publicos Despacho del _
) . _ _ _ Parcialmente
mediante declaratoria de insubsistencia en||8 Personero _
_ _ y . prevenible
cargos de libre nombramiento y remocién Municipal
Controversias derivadas del
reconocimiento y reembolso de 1 Dependencias Parcialmente
prestaciones econémicas por parte de las administrativas prevenible
EPS
Vinculacién de la Personeria Municipal _
] Despacho del|[Baja / No
como demandada en acciones populares _
) » 5 Personero prevenible
relacionadas con la proteccion de o _
_ Municipal directamente
derechos colectivos
Cuadro 3. Causas primarias o subcausas
o Area Nivel de
Causa general Causa primaria o subcausa o
responsable prioridad
Posibles debilidades en la motivacion,
Desvinculacion soporte o0 analisis previo de los actos de|Despacho del
mediante insubsistencia, especialmente frente al|Personero Alta
insubsistencia eventuales situaciones de estabilidad||Municipal
reforzada
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Area Nivel de
Causa general Causa primaria o subcausa o
responsable prioridad

Reembolso

prestaciones

EPS

de||Diferencias en la liquidacion y reembolso|Area

por|de

reajustes salariales y actualizacion del IBC|[Talento Humano

licencias de maternidad frente al|Administrativa /|Media

Vinculacibn  procesal derivada de

Acciones populares

municipio

presuntas omisiones de otras entidades del

Despacho / Area

Juridica

Media

5. PLAN DE ACCION PARA LA PREVENCION DEL DANO ANTIJURIDICO.

El plan de accion comprende las medidas concretas orientadas a mitigar o reducir el riesgo

juridico asociado a las causas primarias identificadas, dentro del &mbito de competencia de la

Personeria Municipal de Floridablanca.

Cuadro 4. Plan de accién

i Mecanism
Medida a
Causa . Cronogram Recursos o de
. . implementar Responsable _ )
primaria o (:QUé (-Quién?) a (¢Con implement
subcausa ¢ ¢ ' (¢.Cuando?) || qué?) acion
hacer?) Py
(¢Como?)
Conformacion Talento
Informe
del Humano, Técnico de
Debilidades Expediente de Archivo L
. o . Necesidad:
probatorias Mejoramient de
. Documento
ante alegatos 0 del Despacho Gestion y .
. S - Permanente interno (no
de ""Desviacion Servicio™: del X Banco de ps
" (Previo a . publico)
de Poder™ en Documentar Personero / Jurisprud
o . cada acto de ) que
demandas de en la historia Secretaria . encia .
. retiro) . reposara en
nulidad laboral los General (Sentenci .
la hoja de
electoral o antecedentes aC.E. .
. e vida como
reintegro. facticos Rad. sonorte de
(informes de 1658-13 porte
” la decision
gestion, sobre
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Causa . Cronogram Recursos 0 de
. . implementar Responsable . )
primaria o (:Qué (-Quién?) a (¢Con implement
subcausa ¢ ¢ ' (¢.Cuando?) || qué?) acion
hacer?) Py
(¢Cémo?)
reestructuraci carga de discreciona
ones, quejas o la l.
necesidades prueba).
institucionales
) que
sustenten la
facultad
discrecional
antes de la
expedicion del
acto.
Protocolo de
Verificacion Lista de
de Fueros Chequeo y
Constitucional Certificaci
Riesgo de es: Validacion on
nulidad por estricta del A Juramentad
> cceso a ]
vulneracién de estado de lataform a: Formato
"Estabilidad salud, Talento Permanente P donde el
- as . .
Laboral semanas Humano / (Previo a (ADRES funcionario
Reforzada™ cotizadas Asesoria cada acto de COLPEI\i certifica su
(Salud, (retén social) Juridica retiro) SIONES estado
Maternidad, y composicion EPS) ’ actual
Pre- familiar del antes de la
pensionados). funcionario a notificacio
desvincular, n, validado
consultando por Talento
bases de datos Humano.
y EPS.
Control de Visto
Legalidad Bueno
Expedicion Previo (Doble (Vo.Bo.)
=Xp Instancia . Normativi Juridico:
irregular de ) Asesoria .
Interna): - dad Firma de
actos ) Juridica . ..
.. . Revision vigente y revision
administrativo e Externa / Permanente Lo . ]
- juridica . jurisprude obligatoria
S por vicios de . Sustanciador . .
exhaustiva del - ncia del en la copia
formao Juridico
. proyecto de C.E. de control
competencia.
acto del acto
administrativo administrat
de ivo.
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. . implementar Responsable . )
primaria o (:Qué (-Quién?) a (¢Con implement
subcausa ¢ ¢ ' (¢.Cuando?) || qué?) acion
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(¢Cémo?)
insubsistencia
0
nombramiento
, verificando
competencia
temporal y
normativa
vigente.
Auditoria Matriz de
Preventiva de Control de
Nominay Recobros:
Cobro Instrument
Diferencias en Persuasivo: ode
la liquidacion Verificacion seguimient
_— Software
y reembolso de mensual de la Técnico de 0 para
licencias de congruencia Administrati . radicar,

. Mensual Nominay .
maternidad/pa entre el IBC vo/ Planillas auditar vy,
ternidad por reportado en Financiera PILA si es
parte de las PILAy el necesario,
EPS. salario real iniciar

devengado cobro
para evitar coactivo a
glosas futuras las EPS
de las EPS. morosas.
Estrategia de Minuta
Defensa por Modelo de
Falta de Contestaci
Vineulacion Legitimacion on:
asiva en en la Causa: Plantilla
bast Estandarizacio actualizada
Acciones
Populares por n dela . Banco de con
i contestacion Apoderados Permanente Jurisprud jurispruden
hechos ajenos - ) .
enfocada en el Judiciales de (Al contestar encia del cia vigente
ala . .
. . rol de la Entidad demandas) Consejo sobre las
misionalidad e . )
. Vigilancia 'y de Estado competenci
(omisiones de "
. Control" del as
la Alcaldia u L .
otros) M,InI_SterIO limitadas
' Publico, de las
diferenciandol Personerias
o0 del rol de en obras
"Ejecutor del publicas y
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Causa . Cronogram Recursos 0 de
. . implementar Responsable . )
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Gasto" medio
(Alcaldia). ambiente.
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Procedimiento para la Declaratoria de Insubsistencia

(Cargos de Libre Nombramiento y Remocion)

ILD

[ Identificacion de la Necesidad ]

¢ Existe una necesidad de remover al funcionario?

¥

| ¢ Es cargo de LNR segdn Ley 909/2004? ~

FIN @ ALTO. No aplica.
. 4

| FILTRO 2 L

Verificacion de Estabilidad Laboral '
———— Checklist de Proteccibn ——F—

%uemm

Salud o Prepemsion?

Si DETENER NO Continuar.

Procedumento Blogueado!

PASO PROBATORIO

Preparar carpeta con Soportes del Mdvii del Servicio.

¥

PASO JURIDICO

Redaccion del Acto de Insubsistencia

NO MOTIVAR

DECISION FINAL
Firma del Personero Municipal

¥
— T

Notificacioén y Retiro del Funcionario

« Notificacion Personal y Liquidacion.
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6. SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

El seguimiento y evaluacién de la presente politica se realizara a través de indicadores de gestion,

resultado e impacto, orientados a medir el nivel de implementacion de las acciones adoptadas y

su incidencia en la reduccion del riesgo juridico de la entidad.

Cuadro 5. Seguimiento y evaluacion

actuaciones

documentadas

_ _ __|Indicador de
Medida Indicador de gestion Impacto esperado
resultado
_ _ _ Actos expedidos con _ _
Checklist previo a||Porcentaje de actos| = Reducciéon del riesgo
_ _ _ _ ~ ||verificacion o
insubsistencias revisados con checklist juridico
documentada
Revision juridica|Numero de  actos|Mejora en la calidad||Fortalecimiento de Ila
preventiva revisados juridica de los actos defensa judicial
Seguimiento allNumero de recobros|Porcentaje de recobros||Proteccion del
recobros EPS con seguimiento atendidos patrimonio publico
. NUmero de|| _ Proteccion del rol
Documentacion de _ Existencia de soportes o
actuaciones constitucional de la

institucionales

Personeria

7. ADOPCION DE LA POLITICA.

La presente Politica de Prevencion del Dafio Antijuridico de la Personeria Municipal de

Floridablanca ser4 adoptada mediante Acto administrativo adoptado por el Comité de

Conciliacion y sera de obligatorio cumplimiento por parte de las dependencias involucradas, en

el marco de sus competencias legales.

8. ANEXOS

e Anexo 1. Matriz de actividad litigiosa.

e Anexo 2. Matriz de causas generales.

e Anexo 3. Matriz de causas primarias.

e Anexo 4. Matriz del plan de accion.

e Anexo 5. Matriz de seguimiento y evaluacion.
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RESOLUCION 112-2025
(02 de diciembre de 2025)

“MEDIANTE EL CUAL SE CONCENDEN VACACIONES A FUNCIONARIO
PUBLICO DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA”

EL PERSONERO MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

En uso de las facultades legales y en especial las conferidas por la Ley 80 de 1993, Ley
136 de 1994, Ley 489 de 1998, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1082
de 2015, y Acuerdo 007 de 2012 y la Resolucion 080 del 2025

CONSIDERANDDO:

Que a través de Acuerdo Municipal No. 007 del 27 de marzo de 2012 el Concejo municipal
de Floridablanca aprobé la Estructura Administrativa, Funcional y el Plan de Cargos de la

Personeria Municipal de Floridablanca.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 17 del referido Acuerdo, se faculta al

Personero Municipal para que elabore el Manual Especifico de Funciones de la entidad.

Que, mediante la Resolucion No. 038 del 09 de Abril de 2012, la Personeria Municipal de
Floridablanca adopté el "Manual especifico de funciones, de competencias laborales y

requisitos para los empleos publicos de la Personeria Municipal de Floridablanca".

El funcionario CARLOS HELI ROJAS CARRENO, identificado con cédula de ciudadania
No. 91.160.983 de Bucaramanga, quien actualmente desempefia el cargo de
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219, GRADO 02, DE NIVEL PROFESIONAL
DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA, ha prestado sus servicios en
esta entidad desde el 21 de mayo de 2024.

El mencionado funcionario ha solicitado formalmente el disfrute de sus vacaciones para el

periodo comprendido entre el 17 de diciembre de 2025 y el 08 de enero de 2026.

Una vez verificada la situacion administrativa y laboral del funcionario, se establece que
tiene derecho a disfrutar de sus vacaciones remuneradas, por el periodo causado entre el
21 de mayo de 2024 y el 20 de mayo de 2025.

Que, el articulo 53 de la Constitucion Politica de Colombia consagra el derecho al descanso
como un principio minimo fundamental del trabajo, y que la Corte Constitucional ha

resaltado la importancia del disfrute efectivo de las vacaciones para la salud fisica y mental
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de los trabajadores.

El Decreto Ley 1045 de 1978, "Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacion
de las normas sobre prestaciones sociales de los empleados publicos y trabajadores
oficiales del sector nacional", establece en su Articulo 8° que "Los empleados publicos y
trabajadores oficiales tienen derecho a quince (15) dias habiles de vacaciones por cada

afo de servicios (...)".

Asi mismo, el Articulo 12 del precitado Decreto Ley 1045 de 1978, sobre el goce de
vacaciones, dispone: "Las vacaciones deben concederse por quien corresponde,
oficiosamente o a peticidn del interesado, dentro del afio siguiente a la fecha en que se

cause el derecho a disfrutarlas".

Que, la Ley 995 de 2005 modificé el articulo 21 del Decreto Ley 1045 de 1978, para
garantizar el reconocimiento y pago de vacaciones de forma proporcional al tiempo
trabajado, en casos de retiro o terminacion del contrato, incluso si no se cumple un afio de

servicio.

Que, la Sentencia C-897 de 2003 de la Corte Constitucional declaré exequible de manera
condicionada el articulo 21 del Decreto 1045 de 1978, estableciendo que la fracciéon de
tiempo se da a favor del servidor publico en caso de cese de funciones sin haber causado
las vacaciones por afio cumplido, y que cuando el empleado ha acumulado periodos de
vacaciones, el segundo periodo se reconocera proporcionalmente al tiempo efectivamente

trabajado.

Que, la Sentencia 03979 de 2016 del Consejo de Estado determiné que, en casos de retiro
del servicio, el empleado tiene derecho al pago proporcional de las vacaciones por el tiempo
efectivamente trabajado, incluso si no ha laborado el afio completo, y resalté que las
vacaciones son un derecho irrenunciable de los empleados publicos, y que, en caso de
acumulacién de periodos no disfrutados, la entidad empleadora tiene la facultad de enviar

al funcionario al disfrute de vacaciones de oficio.

Que, la Sentencia SU-296 de 2023 de la Corte Constitucional refuerza el derecho
fundamental al descanso, destacando que las vacaciones no deben estar condicionadas

por factores como la disponibilidad presupuestal.

En concordancia con la normatividad vigente, el funcionario CARLOS HELI ROJAS
CARRENO, al disfrutar de su periodo vacacional, tiene derecho al reconocimiento y pago
de la prima de vacaciones y la bonificacion especial de recreacion, conforme a las

disposiciones legales aplicables.

Revisada la planta de personal de la Personeria Municipal de Floridablanca y las
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necesidades del servicio, se considera viable conceder el descanso solicitado al
funcionario, sin que ello afecte la normal prestacion de las funciones misionales de la

dependencia a la cual se encuentra adscrita.

Existe disponibilidad en el presupuesto general de rentas y gastos de la Personeria
Municipal de Floridablanca para la vigencia fiscal 2025, en las apropiaciones
correspondientes a Vacaciones, Prima de Vacaciones y Bonificacion por Recreacién, para
amparar los gastos que ocasione el reconocimiento y pago de las prestaciones derivadas

del disfrute de las vacaciones de la funcionaria.

Por lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Conceder el disfrute de quince (15) dias héabiles de vacaciones al
funcionario CARLOS HELI ROJAS CARRENO, identificado con cédula de ciudadania No.
91.160.983 de, quien actualmente desempefia el cargo de PROFESIONAL
UNIVERSITARIO, CODIGO 219, GRADO 02, DE NIVEL PROFESIONAL DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA, por el periodo causado entre el 21 de
mayo de 2024 y el 20 de mayo de 2025. Las vacaciones seran disfrutadas durante el

periodo comprendido entre el 17 de diciembre de 2025 y el 08 de enero de 2026.

ARTICULO SEGUNDO: Reconocer y ordenar el pago de las VACACIONES al funcionario
CARLOS HELI ROJAS CARRENO, identificado con cédula de ciudadania No. 91.160.983
de Floridablanca, quien actualmente desempefia el cargo de Profesional Universitario,
Cddigo 219, Grado 02, de la Personeria Municipal de Floridablanca. El valor
correspondiente sera liquidado conforme a los factores salariales devengados y a la
normatividad legal vigente al momento del disfrute, por la suma de Cinco millones

cuatrocientos setenta y dos mil doscientos cuarenta y siete pesos m/cte ($5.472.247).

ARTICULO TERCERO: Reconocer y ordenar el pago de la PRIMA DE VACACIONES al
funcionario CARLOS HELI ROJAS CARRENO, identificado con cédula de ciudadania No.
91.160.983 de Bucaramanga, quien actualmente desempefia el cargo de Profesional
Universitario, Codigo 219, Grado 02, de la Personeria Municipal de Floridablanca. El valor
correspondiente sera liquidado conforme a la normatividad legal vigente, por la suma de

Tres millones setecientos treinta y un mil setenta y seis pesos m/cte ($3.731.076).

ARTICULO CUARTO: Reconocer y ordenar el pago de la BONIFICACION ESPECIAL DE
RECREACION al funcionario CARLOS HELI ROJAS CARRENO, identificado con cédula
de ciudadania No. 91.160.983 de Bucaramanga, quien actualmente desempefia el cargo
de Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 02, de la Personeria Municipal de
Floridablanca. El valor correspondiente serd liquidado conforme a la normatividad legal
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vigente, por la suma de Cuatrocientos sesenta y tres mil quinientos diecisiete pesos m/cte

($463.517).

ARTICULO QUINTO: Los valores reconocidos en los articulos segundo, tercero y cuarto

de la presente resoluciéon seran imputados con cargo al presupuesto general de rentas y

gastos de la Personeria Municipal de Floridablanca para la vigencia fiscal 2025, rubros
presupuestales: 2.1.1.01.01.001.08.02 Prima de vacaciones, cddigo 2.1.1.01.03.001.01

vacaciones y cédigo 2.1.1.01.03.001.03 Bonificacidn por recreacién, o los que hagan sus

veces, previo cumplimiento de los requisitos legales.

ARTICULO SEXTO: Comunicar la presente Resolucion al funcionario CARLOS HELI
ROJAS CARRENO.

ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Floridablanca, a los dos (02) dias del mes de diciembre de dos mil
veinticinco (2025).

Proyecto:

MAFH'O‘ EARRAGAN gi::HON

Personero Municipal de Floridablanca

Jon (e pueaig O

Jeniffer Guerrero Chacén — CPS

Reviso:

e I

Diana Lucia Penagos Duarte - CPS
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RESOLUCION No.113
(02 de diciembre de 2025)

POR MEDIO DE LA CUAL SE RECONOCE Y ORDENA EL PAGO DE LA PRIMA DE
NAVIDAD A LOS FUNCIONARIOS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE
FLORIDABLANCA PARA LA VIGENCIA FISCAL 2025

EL PERSONERO MUNICIPAL DE LA PERSONERIA DE FLORIDABLANCA

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el articulo
313 de la Constitucion Politica, la Ley 136 de 1994, el Decreto Ley 1045 de 1978, el Decreto
1919 de 2002, y el Decreto 611 de 2025, y

CONSIDERANDO:

1. Que de conformidad con el Decreto Ley 1045 de 1978 (articulos 32 y 33), aplicable a los
empleados publicos del orden territorial en virtud del Decreto 1919 de 2002, los
servidores publicos tienen derecho al reconocimiento y pago de una Prima de Navidad
equivalente a un mes del salario que corresponda al cargo desempefiado a treinta (30)

de noviembre de cada afio.

2. Que la mencionada prestacion social se debe pagar en la primera quincena del mes de
diciembre. Cuando el empleado publico no hubiere servido durante todo el afio civil,
tendra derecho a la prima de navidad en proporcion al tiempo laborado, a razén de una
doceava (1/12) parte por cada mes completo de servicios, liqguidada con base en el

Ultimo salario devengado o el ultimo promedio mensual si este fuere variable.

3. Que para la liquidacion de la Prima de Navidad se tienen en cuenta los factores
salariales sefialados taxativamente en el articulo 33 del Decreto Ley 1045 de 1978, tales
como la asignacion basica mensual, gastos de representacion, y la prima técnica, asi
como los factores variables (primas de servicios, vacaciones, bonificacion por servicios)
siempre que hayan sido efectivamente reconocidos y pagados durante el afio civil, tal

como lo ha reiterado la jurisprudencia del Consejo de Estado.

4. Que mediante Resolucion No. 0145 del 27 de diciembre de 2024, se liquidd el
presupuesto de rentas y gastos de la Personeria Municipal de Floridablanca para la

vigencia fiscal 2025.
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5. Que existe disponibilidad en el Presupuesto General de Rentas y Gastos de la Personeria

Municipal de Floridablanca vigencia 2025, en el rubro Prima de Navidad Céd[.

2.1.1.01.01.001.06 ]para cubrir esta erogacion.

En mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Reconocer el pago de la prima de navidad 2025 a los funcionarios de

la Personeria Municipal de Floridablanca de acuerdo con la siguiente relacion.

PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA-SANTANDER
LIQUIDACION PRIMA DE NAVIDAD A DICIEMBRE 31 DE 2025 EMPLEADOS PERSONERIA MUNICIPAL

Comentado [L1]: REVISAR PORQUE EN EL
RESUELVE MENCIONA UN RUBRO DIFERENTE

INGRESOS PARA SALARIO FACTORES SALARIALES PAGADOS EN EL ARO 225
BASE
recn | DAS | asiom BONFICACION PRIVADE | VALOR PRIVA
NOMBRE DOCUMENTO | pgpgsy, [UBORADOS| gy~ SALARI | SERVICIOS PRNADE yacacones . DE
WU s | BASE PRESTADCS | SERVIOOS NAVIDAD
UAL
 MARIO BARRAGAN PACHON 9540606 | 1032024 | 213 216103800 | 216103800 %0476 12834977
0
ARIA ALEIANDRA RAVREZ AVALA | 1101694237 | 2082024 | 360 123237580 | 1232875300 | 7563633 | 11360299 | GBLS3IBN0 | 14460441
0
HENRY ALBERTO RESTREPO GAVBOA| 01280479 | 16052024 360 117535260 | 1L7S852600 | 411373 | 6210574 | 603700 | 13140248
0
JOHANA PATRICIA SARMENTO 6451610 | 8032024 | %D 10416ET40 | 1041687400 | 3645006 | 5512262 | 542401200 | 11632056
RODRIGUEZ 0
CLAUDIA PATRICIA NIVO ARIZA 6337254 20042024 30 104168740 | 1041687400 | 3645906 | 5512262 | 541725200 |  1L63L4%2
0
EDGAR PARDO PEREZ 13802329 |212192 %0 87161800 | B7LLGI800 | 304086 | 4600898 | 46231200 | 0736729
CARLOS HELIROIAS CARREFO 0160083 | 21052024 360 695276700 | 6276700 | 243468 | 3670172 | S7LOTGO0 | L7377
LIZETH NATALA SANCHEZ DUEWAS | LO4OG308T6 | UOB2024 | 360 636872300 | 636672300 | 2220053 | 3670172 | 341766000 | 746880
JAVIER FERNANDO CALDERON SLVA | 1100954200 | 6032024 | 360 447273800 | 447273800 | 1565458 | 2306824 | 232941500 | 4904546
ADRIANA NARCELA ORTEGA ROIAS | 1015408440 | 4032025 | 297 447273800 | 447273600 126820 373078
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ARTICULO SEGUNDO: P4aguese por concepto de PRIMA DE NAVIDAD segun disponibilidad
presupuestal 25-00272 en los rubros 2.1.1.01.01.001.08.01 Prima de Navidad.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y surte
efectos fiscales y legales pertinentes.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Floridablanca, a los dos (02) dias del mes de diciembre de dos mil veinticinco (2025).

MARIO BARRAGAN PACHON
Personero Municipal de Floridablanca

Proyect6: Javier Fernando Calderén Silva- Técnico Administrativo Grado 4
Revisd: Diana Lucia Penagos Duarte — CPS PMF
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RESOLUCION No. 106 (11 de noviembre de 2025)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA”

EL PERSONERO MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA,

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por los
articulos 118 de la Constitucién Politica, la Ley 136 de 1994, la Ley 1551 de 2012, el
Acuerdo Municipal No. 007 de 2012, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica establece que la funcién administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de

igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que el Gobierno Nacional expidid el Decreto 1499 de 2017, por medio del cual se modifico el
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo

relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Que dicha normativa actualizé el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el cual
integra los anteriores sistemas de desarrollo administrativo y de gestion de la calidad en un
solo Sistema de Gestion, articuldndose a su vez con el Sistema de Control Interno regulado
por la Ley 87 de 1993.

Que el articulo 2.2.22.3.1 del Decreto 1083 de 2015 (modificado por el Decreto 1499 de 2017)
adopta la version actualizada del MIPG como marco de referencia para dirigir, planear,
ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestién de las entidades y organismos

publicos.

Que mediante Resolucion No. 064 del 17 de septiembre de 2013, la Personeria Municipal de
Floridablanca adopt6 inicialmente su Manual de Procesos y Procedimientos, el cual fue

posteriormente actualizado mediante la Resolucion No. 051 del 15 de junio de 2022.

Que, en cumplimiento de las nuevas dindmicas institucionales, la modernizacion
administrativa y las directrices del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, se
hace necesario actualizar y reestructurar el Manual de Procesos y Procedimientos de la

entidad para garantizar la eficacia en la prestacion del servicio.

En mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. ADOPCION. Adoptar la actualizacion del MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA, contenido

en el documento anexo, el cual hace parte integral y sustancial de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO. AMBITO DE APLICACION. Los procesos y procedimientos
adoptados en el presente acto administrativo son de obligatorio cumplimiento para todos los
servidores publicos y contratistas de las distintas dependencias de la Personeria Municipal de

Floridablanca, en el ejercicio de sus funciones y obligaciones contractuales.

ARTICULO TERCERO. SOCIALIZACION. ORDENAR la socializacion de la actualizacion del
Manual de Procesos y Procedimientos ante el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
Los lideres de cada proceso seran responsables de efectuar la difusiébn técnica

correspondiente a sus equipos de trabajo para asegurar su correcta implementacion.

ARTICULO CUARTO. SEGUIMIENTO Y CONTROL. El funcionario designado para ejercer
el rol de Control Interno, o quien haga sus veces, realizara el seguimiento y evaluacién
permanente a la aplicacién de los procedimientos, formatos y documentos referidos en el

Manual, reportando los hallazgos a la alta direccion.

ARTICULO QUINTO. PUBLICIDAD. Publiquese el presente acto administrativo y su anexo
técnico en la pagina web institucional de la Personeria Municipal de Floridablanca y en los
medios de divulgacion oficial de la entidad, en cumplimiento del principio de publicidad y

transparencia administrativa.

ARTICULO SEXTO. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. La presente Resolucién rige a partir de
la fecha de su expediciéon y deroga expresamente la Resolucion No. 051 del 15 de junio de

2022, asi como todas las demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Floridablanca, a los once (11) dias del mes de noviembre de 2025.

MARTO BARRAGAN PACHON

Personero Municipal de Floridablanca

Revis6 aspectos juridicos:

Diana Lucia Penagos Duarte— CPS
Revisé aspectos técnicos

Henrry Alberto Restrepo Gamboa- D.A.F
Proyect6 aspectos técnicos

Andrés Rueda Pefia — CPS

Maria Paula Duran Rueda- CPS
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RESOLUCION N. 110 DE 2025
(02 de diciembre de 2025)

Por medio de la cual se adopta y actualiza el indice de Informacién Publica,
Clasificada y Reservada de la Personeria Municipal de Floridablancay se
dictan otras disposiciones

EL PERSONERO MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por
el articulo 178 de la Ley 136 de 1994, la Ley 1551 de 2012, el Decreto 1080 de
2015, la Ley 1712 de 2014 y la Ley 2191 de 2022,y

CONSIDERANDO:

Que los articulos 1, 2, 15, 20, 23 y 74 de la Constitucion Politica de Colombia
garantizan a todas las personas la libertad de expresar y difundir su pensamiento, asi
como el derecho a recibir informacién veraz e imparcial y a acceder a documentos
publicos, salvo los casos en que la ley establezca reserva.

Que la Ley 594 del 14 de julio de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones”, de conformidad con los articulos 27 y 29,
establece el derecho a consultar los documentos de archivos publicos y que se les
expida copia de los mismos, siempre que estos no tengan caracter reservado,
garantizando el derecho a la intimidad personal y familiar, honra y buen nombre de
las personas y demas derechos consagrados en la Constitucién y las leyes.

Que la Ley Estatutaria 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 y
se dictan otras disposiciones” establece en sus articulos 14 y 20, que los sujetos
obligados deberdan mantener un indice actualizado de los documentos calificados
como clasificados o reservados, de conformidad a esta Ley, asimismo debera
garantizar y facilitar a los solicitantes el acceso a toda la informacion previamente
divulgada.

Que la Ley Estatutaria 1581 de 2012 regula la proteccion de datos personales,
imponiendo a las entidades obligaciones de seguridad, confidencialidad y tratamiento
adecuado de los datos sensibles, privados y semiprivados que reposen en sus
sistemas de informacion.

Que la Personeria Municipal de Floridablanca administra informacion sensible y
reservada relacionada con: Hojas de vida, historia laboral y datos personales de
servidores publicos, contratistas y exfuncionarios. Procesos disciplinarios y
actuaciones administrativas internas. Informacion juridica estratégica, incluidos
conceptos, quejas, denuncias y documentos que afectan derechos de terceros. Datos
personales, sensibles y privados de usuarios del servicio, victimas, denunciantes y
testigos.

Que, de conformidad con el articulo 115 de la Ley 1952 de 2019 —Cédigo General

Disciplinario—, la informacion contenida en las actuaciones disciplinarias gozara de
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reserva legal hasta que se notifique el pliego de cargos o la providencia que ordene
el archivo definitivo, momento a partir del cual el expediente serd de acceso publico,
salvo los documentos que contengan datos sensibles, privados o sujetos a otras
reservas constitucionales o legales

Que de conformidad con el Decreto 1081 de 2015, toda entidad debera adoptar,
publicar y actualizar su indice de Informacion Publica, Clasificada y Reservada,
garantizando estandares de integridad, autenticidad, conservacion y acceso
responsable.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Adopcion y actualizacién del indice de Informacién Publica,
Clasificada 'y Reservada.

Adoptese y actualicese el indice de Informacion Publica, Clasificada y Reservada de
la Personeria Municipal de Floridablanca, cuyo propésito es identificar los
documentos, bases de datos y sistemas de informacion bajo custodia de la entidad,
determinando su naturaleza juridica y las reglas de acceso aplicables.

PARAGRAFO: El indice contenido en los anexos adjuntos hace parte integral de la
presente resolucion.

ARTICULO 2. CLASIFICACION DE LOS DATOS. De conformidad con lo establecido
en las Leyes Estatutarias 1581 de 2012 y 1712 de 2014, los datos se clasifican en:

Dato abierto.
Dato personal.
Dato privado.
Dato publico.
Dato semiprivado.
Dato sensible.

nmmoow2

ARTICULO 3. TRATAMIENTO DE LOS DATOS SENSIBLES. Se prohibe el
tratamiento de datos sensibles, excepto cuando:

A. Eltitular de la informacion haya dado su autorizacidén explicita.

B. En caso de ser necesario para salvaguardar el interés vital del titular de la
informacion y este se encuentre fisica o juridicamente incapacitado.

C. En eventos cuya finalidad sea politica, filosofica, religiosa o sindical, solicitado por
cualquier organismo, y exista la autorizacion del titular de la informacion.

D. Los datos sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio o defensa de un
derecho en un proceso judicial.

E. Los datos tengan una finalidad histérica, estadistica o cientifica.

ARTICULO 4. TRATAMIENTO DE LOS DATOS QUE ASEGURAN EL RESPETO A
LOS DERECHOS PREVALENTES DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES. El
uso de estos datos debe ser protegido, respetando el derecho a la privacidad por parte
del responsable de su tratamiento.
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ARTICULO 5. DERECHOS DEL TITULAR DE LA INFORMACION. El titular de los
datos personales cuenta con los siguientes derechos:

a. Conocer, actualizar, rectificar, eliminar y autorizar la recolecciéon de sus datos
personales, asi como ser informado sobre la finalidad de su tratamiento por parte de
los responsables de la informacién. Este derecho podra ejercerse, entre otros casos,
respecto de datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que puedan inducir
a error, o cuyo tratamiento esté prohibido o no haya sido autorizado.

b. El responsable de la informacion debera solicitar autorizacion al titular, salvo en los
casos en que dicha autorizacion no sea requerida como condicion previa para el
tratamiento, conforme a lo establecido en el articulo 10 de la Ley Estatutaria 1581 de
2012.

c. Revocar la autorizacion y solicitar la supresion de sus datos cuando, durante el
tratamiento, no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales o
legales.

d. Acceder de manera gratuita a los datos personales que hayan sido objeto de
tratamiento.

e. Solicitar que la informacion le sea suministrada por cualquier medio, incluidos
medios electrénicos, segun sus necesidades. La informacién proporcionada debera
ser de facil lectura, sin barreras técnicas que limiten su acceso, y debera corresponder
exactamente a la que repose en la base de datos.

ARTICULO 6. PERSONAS A QUIENES SE LES PUEDE SUMINISTRAR LA
INFORMACION. La informacién de los titulares podra suministrarse a las siguientes
personas:

a. A los Titulares, sus causahabientes o0 sus representantes legales.
b. A las entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o
por orden judicial.
c. A los terceros autorizados por el Titular o por la ley.

ARTICULO 7. DEBERES DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA
COMO RESPONSABLE DE LA INFORMACION Y DEL TRATAMIENTO DE DATOS.
La Personeria Municipal de Floridablanca, en su calidad de responsable de la
informacion y del tratamiento de datos personales, debera cumplir con los siguientes
deberes:

a. Garantizar la confidencialidad, seguridad e integridad de la informacién reservada
o clasificada, evitando su divulgacién, alteracion o acceso no autorizado.

b. Garantizar al titular, en todo momento, el pleno y efectivo ejercicio del derecho
fundamental de habeas data.

c. Conservar la informacion bajo medidas de seguridad fisicas, tecnologicas y
administrativas que impidan su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento.

d. Asegurar que la informacién suministrada sea veraz, completa, exacta, actualizada,
verificable y comprensible.
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e. Proteger los datos personales sensibles y limitar su tratamiento Unicamente a los
casos autorizados por la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y las demé&s normas aplicables.

f. Implementar medidas de archivo, organizacion, digitalizacion, preservacion y
conservacion documental conforme a lo establecido en la Ley 594 de 2000 —Ley
General de Archivos—.

g. Publicar de manera permanente la informacion publica que deba ser divulgada en
cumplimiento de los principios de transparencia y acceso a la informacion.

h. Reportar y mantener actualizado el indice de Informacién Clasificada y Reservada
en el sitio web oficial de la entidad.

I. Informar al titular de los datos personales sobre el uso que se le ha dado a su
informacion, cuando este lo solicite 0 cuando asi lo exija la normatividad vigente.

ARTICULO 8. CALIFICACION DE LA INFORMACION. La Ley Estatutaria 1712 de
2014 regula el ejercicio del derecho fundamental de acceso a la informacion publica,
estableciendo que la informacién en posesion, custodia o bajo control de la Personeria
Municipal de Floridablanca debe estar a disposicion de todos los ciudadanos, salvo
las excepciones constitucionales y legales.

Los criterios para asignar la calificacion a las categorias de informacion se rigen por
la Ley Estatutaria 1712 de 2014, el Decreto 1081 de 2015, la Ley 594 de 2000 y la
Ley Estatutaria 1581 de 2012, de conformidad con la siguiente clasificacion:

1. INFORMACION PUBLICA.

Es toda informacion en posesion, custodia o bajo control de la entidad, cuyo contenido
no se encuentre dentro de las excepciones de ley. Su acceso es libre para cualquier
persona.

Hace parte de esta categoria, entre otros:

o Normatividad, actos administrativos, resoluciones, circulares y directrices.
« Informacion contractual, estudios previos y documentos de ejecucion.

« Planeacion institucional, presupuesto, informes de gestién y misionales.

« Datos abiertos autorizados y directorio de funcionarios.

« Informes de control interno y auditoria que no contengan reservas legales.

2. INFORMACION CLASIFICADA (Proteccion de derechos particulares).

Es aquella cuyo acceso es restringido porque su divulgacion puede afectar el derecho
a la intimidad, el habeas data y otros derechos fundamentales de personas naturales
o juridicas.

Se subclasifica en:
a) Informacion Privada y Sensible:

« Datos biométricos, historias clinicas y datos relacionados con la salud.

« Informacion sobre orientacion politica, religiosa, filosofica o sindical.

« Informacién sobre origen étnico y vida sexual.

e Informacion relacionada con la intimidad personal o familiar y la de nifios, nifias
y adolescentes.
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b) Informacién Semiprivada:

o Datos personales crediticios o financieros no publicos.
e Informacion de seguridad social y datos de ubicacion de terceros no
autorizados.

c) Informacion Clasificada por su Naturaleza:

e Hojas de vida, historia laboral y evaluaciones de desempefio (salvo nombre,
cargo y escala salarial).

e Registros de quejas, denuncias y declaraciones de victimas que contengan
datos personales de terceros.

3. INFORMACION RESERVADA (Proteccion del interés publico).

Es aquella cuya divulgacion puede causar dafio a intereses publicos superiores
expresamente definidos por la Ley. Su acceso esta restringido temporalmente. Hace
parte de esta categoria:

o La defensay seguridad nacional, y la seguridad publica.
e La prevencion, investigacion y persecucion de delitos.

« El debido proceso y la igualdad de las partes en los procesos judiciales.
« La estabilidad macroeconémica y financiera.

Reglas especiales de Reserva en la Personeria Municipal:

e Actuaciones Disciplinarias: De conformidad con el articulo 115 de la Ley
1952 de 2019, la informacion contenida en las actuaciones disciplinarias
gozara de reserva legal hasta que se notifique el pliego de cargos o la
providencia que ordene el archivo definitivo. A partir de ese momento, el
expediente sera de acceso publico, salvo los documentos que contengan datos
sensibles o privados.

o Estrategias Juridicas: Documentos que contengan estrategias de defensa
juridica de la entidad, mientras el proceso se encuentre en curso.

PARAGRAFO 1. Término de la Reserva. El periodo maximo de reserva para la
informacion descrita en el numeral 3 sera de quince (15) afios contados a partir de su
generacion, conforme al articulo 22 de la Ley 1712 de 2014, o antes si cesan las
causas que dieron origen a la reserva. La informacion clasificada (numeral 2)
mantendra su protecciéon de forma permanente mientras subsista el derecho a la
intimidad del titular.

PARAGRAFO 2. Documentos Mixtos. En caso de que un documento contenga
informacion publica y, a su vez, informacion clasificada o reservada, se permitira el
acceso a la parte publica, ocultando o anonimizando la parte protegida (version
publica del documento).

ARTICULO 9. PARAMETROS GENERALES. En cumplimiento de la Ley General de
Archivo y de la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Pulblica, la Personeria Municipal de Floridablanca debera observar los siguientes
parametros:

A. Adoptar las medidas necesarias para garantizar la conservacion y preservacion
de los documentos y archivos que se encuentran bajo su responsabilidad.

B. Cuando la informacion presente deterioro fisico o bioldgico, se informara al
usuario interno o externo sobre las responsabilidades relacionadas con el manejo
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y conservacion de los documentos consultados, con el fin de evitar su destruccion
o dafio.

C. Asegurar la trazabilidad de los documentos y archivos, con el propésito de
garantizar su proteccion e integridad en todas las etapas del ciclo vital, mediante
el uso de instrumentos archivisticos para su administracion y custodia.

D. Enlos procesos de acceso y consulta de informacion o archivos fisicos y digitales,
no se permitira el retiro de documentos originales de la sala de consulta. Cuando
sea necesario, se reproducira por otros medios, dejando la respectiva constancia
de la consulta y del suministro de la informacion.

E. Los usuarios internos y externos podran acceder a la informacion de manera
organizada y controlada, manteniendo el mismo orden en que les fue entregada.
Toda consulta debera estar acompafiada del formato de solicitud correspondiente.

F. Se podran expedir copias de los documentos que reposan en el archivo, siempre
gue ello no afecte el documento original.

G. Para el acceso a las salas de consulta, no se permitira el ingreso de dispositivos
electronicos sin la debida autorizacidn previa. En estos espacios debera
permanecer el funcionario designado para atender los requerimientos, a fin de
evitar el retiro indebido de folios, modificaciones de los documentos o cualquier
otra anomalia durante la consulta.

H. Se deberd mantener la integridad de los expedientes e identificar su calificacion,
garantizando el acceso, consulta y suministro de la informacién conforme a los
protocolos de seguridad y a las normas vigentes.

I. Las solicitudes de acceso, consulta, suministro, visitas o0 entrevistas deberan
evaluarse conforme a los criterios de complejidad, temporalidad, ejes teméaticos y
areas geograficas.

ARTICULO 10. VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Floridablanca, a los dos (02) dias del mes de diciembre de dos mil veinticinco
(2025).

MAR‘I‘C.;BARRAGAN P;CH()N

Personero Municipal de Floridablanca

Proyecto:
Jeniffer Guerrero Chacén — CPS
Diana Lucia Penagos Duarte — CPS
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RESOLUCION No. 140
(22 de diciembre de 2025)

“POR LA CUAL SE ACEPTA UNA RENUNCIA EN UN CARGO DE LIBRE
NOMBRAMIENTO Y REMOCION Y SE DECRETA UN RETIRO DEL SERVICIO”.

EL PERSONERO MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por la
Ley 136 de 1994, el Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDDO:

e Que la doctora MARIA ALEJANDRA RAMIREZ AYALA, identificada con cédula de
ciudadania No. [Insertar Cédula], fue nombrada en el cargo de Personera Auxiliar,
Cddigo 020, Grado 03, empleo clasificado como de Libre Nombramiento y Remocion
en la planta de personal de la Personeria Municipal.

e Que mediante escrito fechado el 19 de diciembre de 2024 y radicado en este
despacho, la citada funcionaria presentd renuncia irrevocable al cargo mencionado,
aduciendo motivos estrictamente personales y manifestando su voluntad de separarse
del servicio.

e Que el articulo 2.2.11.1.3 del Decreto 1083 de 2015 establece que la renuncia se
produce cuando el empleado manifiesta por escrito, de forma espontanea e
inequivoca, su decision de separarse del servicio.

e Que, al tratarse de una manifestacion libre y voluntaria, es procedente aceptar la
dimisién presentada para legalizar la desvinculacion de la servidora y declarar la
vacancia definitiva del empleo, permitiendo asi la continuidad en la prestacion del

servicio publico del Ministerio Publico.
En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ACEPTAR, a partir del 22 de diciembre de 2025, la renuncia
irrevocable presentada por la doctora MARIA ALEJANDRA RAMIREZ AYALA, al cargo de
Personera Auxiliar, Cédigo 020, Grado 03, de la planta de personal de la Personeria

Municipal de Floridablanca.
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ARTICULO SEGUNDO: La presente aceptacion implica la separacion definitiva de las
funciones y el retiro del servicio activo. La exfuncionaria debera realizar la entrega formal del
cargo, inventario y los expedientes disciplinarios bajo su custodia, conforme a los

procedimientos internos de la entidad.

ARTICULO TERCERO: Comunicar la presente resolucion a la interesada y a la Direccion de
Gestion Administrativa y Financiera para la liquidacion de acreencias laborales a que haya

lugar y la exclusién de némina.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y
contra ella no procede recurso alguno en la via gubernativa, por tratarse de un acto de

ejecucion de la voluntad de la funcionaria.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Floridablanca, a los (22) dias del mes de diciembre de 2025.

MAR‘IG‘ BARRAGAN PA.CHON

Personero Municipal de Floridablanca

Proyects: 2wt

Diana Lucia Penagos Duarte — CPS
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RESOLUCION 109-2025
(27 de noviembre de 2025)

POR LA CUAL SE ADOPTA LA POLITICA ESTRATEGICA DE
COMUNICACIONES, USO DE CANALES OFICIALES Y DESCONEXION
DIGITAL DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

EL PERSONERO MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por el
articulo 178 de la Ley 136 de 1994, la Ley 1551 de 2012, el Decreto 1083 de 2015, la Ley
1712 de 2014 y la Ley 2191 de 2022, y

CONSIDERANDO:

Que la Personeria Municipal de Floridablanca es un érgano de control integrante del
Ministerio Publico, cuya misién constitucional es la guarda y promocion de los derechos

humanos, la proteccién del interés publico y la vigilancia de la conducta oficial.

Que el articulo 168 de la Ley 136 de 1994 otorga a las Personerias Municipales autonomia
presupuestal y administrativa, facultad que les permite organizarse internamente y definir
sus propias politicas de gestion para el cumplimiento eficiente de sus funciones

constitucionales como Ministerio Publico."

"Que el Acuerdo Municipal No. 007 de 2012, por el cual se aprobd la Estructura
Administrativa y la Planta de Personal de la Personeria de Floridablanca, faculta al
Personero Municipal para adoptar los manuales y politicas necesarias para la operacion de

la entidad.

Que el articulo 20 de la Constitucion Politica garantiza a toda persona la libertad de expresar

y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial.
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Que el numeral 15 del articulo 178 de la Ley 136 de 1994 asigna al Personero Municipal la
funcion especifica de divulgar los derechos humanos e instruir a los habitantes en su

ejercicio, labor que requiere una estrategia comunicativa pedagogica, clara y permanente.

Que la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional, exige a los sujetos obligados adoptar medidas que garanticen la

publicidad de sus actuaciones y el acceso ciudadano a la informacion.

Que el Decreto 1499 de 2017 actualiz6 el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG), estableciendo en su séptima dimension la Informaciéon y Comunicacion como un
eje transversal que articula la gestién institucional con la ciudadania, garantizando el flujo

de informacion veraz para la toma de decisiones y el control social.

Que la estrategia de Gobierno Digital (Decreto 1078 de 2015) insta a las entidades a utilizar
las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) para mejorar la gestion y la

relacion con el ciudadano.

Que es imperativo regular el tratamiento de datos personales y derechos de imagen en las
piezas comunicativas de la entidad, conforme a la Ley 1581 de 2012 y la Ley 1098 de 2006
(Codigo de Infancia y Adolescencia), dada la naturaleza sensible de la poblacion atendida
por la Personeria.

Que la Ley 2191 de 2022 cre6 el derecho a la desconexion laboral, el cual debe ser
reglamentado internamente para garantizar el goce efectivo del tiempo libre de los

servidores publicos.
En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. ADOPCION Y OBJETO. Adoptese la Politica Estratégica de
Comunicaciones, Uso de Canales y Desconexién Digital de la Personeria Municipal de
Floridablanca. Esta politica tiene por objeto establecer los lineamientos técnicos, juridicos

y administrativos para la gestion de la comunicacién publica, el posicionamiento de la
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identidad institucional, el uso responsable de canales digitales, la proteccién de datos en

contenidos informativos y la garantia del derecho a la desconexion laboral.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. La presente resolucion es de obligatorio
cumplimiento para todos los servidores publicos (nivel directivo, profesional, técnico y
asistencial) y contratistas de prestacion de servicios de la Personeria Municipal de

Floridablanca.
ARTICULO 3. PRINCIPIOS RECTORES DE LA COMUNICACION.

1. Transparencia y Publicidad: Toda informacion producida es publica, salvo las
reservas constitucionales y legales (especialmente en procesos disciplinarios y atencion a
victimas).

2. Veracidad y Oportunidad: La informacion difundida sera verificada, fidedigna y
comunicada en tiempo real o prudencial para garantizar su utilidad.

3. Lenguaje Claro y Accesible: Se evitaran tecnicismos juridicos innecesarios en la
comunicacion externa, garantizando formatos accesibles para personas con discapacidad
(conforme a la directriz de Gobierno Digital).

4. Proteccién de la Dignidad Humana: La comunicacién respetara la honra, el buen
nombre y la intimidad de los ciudadanos, evitando la revictimizacion.

5. Enfoque Diferencial: La comunicacion reconocera la diversidad poblacional

(género, etnia, ciclo vital, discapacidad) en sus mensajes y canales.
TITULO Il: ESTRATEGIA Y GOBERNANZA COMUNICATIVA

ARTICULO 4. EJES ESTRATEGICOS. La gestion de las comunicaciones de la Personeria
Municipal de Floridablanca se desarrollara a través de los siguientes ejes estratégicos:

1. Comunicacion Organizacional (Interna): Orientada a fortalecer la cultura institucional,
el sentido de pertenencia y el flujo eficiente de informacién entre los servidores publicos,

garantizando que todos conozcan los objetivos misionales y actien coordinadamente.

2. Comunicacion Informativa y Publica (Externa): Enfocada en visibilizar la gestion del
Ministerio Publico, garantizar el acceso transparente a la informacion publica y promover la

participacion ciudadana y el control social efectivo sobre la administracién municipal.
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3. Comunicacion para la Defensa de Derechos: Eje transversal dirigido a la pedagogia
constitucional y la promocién de los Derechos Humanos, utilizando un lenguaje claro e

incluyente que empodere a la ciudadania, especialmente a las poblaciones vulnerables.

ARTICULO 5. GLOSARIO. Para la correcta interpretacion de la presente politica,

addptense las siguientes definiciones:

1. Comunicacién Publica: Flujo de informacién orientado a promover el ejercicio de
la ciudadania, la participacién y el control social.

2. Lenguaje Claro: Estilo de redaccion simple y directo que elimina barreras técnicas,
permitiendo al ciudadano entender sus derechos y deberes.

3. Voceria Oficial: Competencia exclusiva para emitir declaraciones que
comprometen la posicion institucional de la Personeria frente a terceros y medios.

4. Canales Digitales: Medios tecnolégicos (web, redes sociales, intranet) gestionados

por la entidad para la interacciéon con sus grupos de valor.

ARTICULO 6. COMITE DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS. Créase el Comité de

Comunicaciones como instancia asesora y decisoria, el cual tendra las siguientes funciones:

1. Aprobar los lineamientos de las campafias comunicativas de alto impacto y manejo
de crisis.

2. Definir la posicién institucional ante temas coyunturales que afecten la imagen de la
Personeria.

3. Validar que los contenidos a publicar respeten la reserva legal de los procesos
disciplinarios y la proteccion de datos de victimas.

4. Evaluar semestralmente los indicadores de gestion comunicativa.

PARAGRAFO. ElI Comité se reunird ordinariamente de manera trimestral y

extraordinariamente cuando la situacion lo amerite

ARTICULO 7. VOCERIA OFICIAL. La voceria institucional recae exclusivamente en el

Personero Municipal.

PARAGRAFO 1: Los Personeros Delegados o Directores podran actuar como voceros
técnicos solo con autorizacion expresa y previa del Personero Municipal para temas

especificos de su competencia.
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TITULO lIl: CANALES OFICIALES Y PROTECCION DE IMAGEN
ARTICULO 8. CANALES OFICIALES HABILITADOS.
1. Portal Web: www.personeriadefloridablanca.gov.co (Canal oficial para
transparencia, tramites y servicios).
2. Correo Electronico: Cuentas con dominio @personeriadefloridablanca.gov.co.
3. Redes Sociales y Plataformas Digitales: Se utilizaran las cuentas institucionales

en las redes sociales y plataformas digitales que la entidad considere estratégicas para
garantizar la interaccion con la ciudadania. La apertura, administracion o cierre de dichas
cuentas sera gestionada exclusivamente por la Direccibn de Gestion Administrativa y
Financiera, y su relacion detallada constara en los instructivos internos de la entidad.

4, WhatsApp Institucional: Canal unidireccional para difusion y orientacién basica.
No constituye canal de notificacién judicial o administrativa, salvo consentimiento expreso

del ciudadano conforme al CPACA.

ARTICULO 9. TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES Y RESERVA LEGAL. En estricto
cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y la jurisprudencia constitucional sobre el derecho a

la intimidad, la Personeria Municipal aplicara las siguientes reglas:

1. Autorizacién de Imagen: Se solicitara consentimiento previo, expreso e informado
para el uso de la imagen de ciudadanos en piezas comunicativas, salvo en eventos
publicos de caracter noticioso.

2. Proteccion Reforzada (Sentencia T-025/04): Queda prohibida la publicacion,
difusiébn o comparticién por canales no encriptados (como chats de WhatsApp) de
expedientes, rostros o datos que permitan identificar a victimas del conflicto armado,
declarantes, menores de edad (Ley 1098 de 2006) o sujetos disciplinables.

3. Canales Seguros: La transmision de documentos con reserva legal o datos
sensibles debera realizarse exclusivamente a través del correo electrénico
institucional certificado o el sistema de gestion documental (ventanilla Unica),
prohibiéndose su envio mediante aplicaciones de mensajeria instantanea

personales.

ARTICULO 10. IDENTIDAD VISUAL. El uso del logo, escudo y colores institucionales

debera cefirse estrictamente al Manual de Identidad Visual de la Personeria. Queda
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prohibido a los funcionarios alterar, deformar o utilizar la imagen institucional para fines

personales o politicos.

ARTICULO 11. VALIDEZ JURIDICA DE LA INTERACCION EN REDES SOCIALES. Las
redes sociales institucionales (Facebook, X, Instagram, etc.) constituyen canales de
informacién, divulgacion, pedagogia y dialogo ciudadano. Sin embargo, para efectos
legales, de términos procesales y notificaciones, NO constituyen sede electronica oficial.
Las peticiones, quejas, reclamos o0 recursos que requieran una respuesta formal o acto
administrativo deberan ser radicados exclusivamente a través del correo institucional
pmf@personeriadefloridablanca.gov.co o presencialmente, conforme a lo dispuesto en el
Titulo 1l del CPACA (Ley 1437 de 2011).

PARAGRAFO. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 197 de la Ley 1437 de 2011,
la Personeria Municipal de Floridablanca habilita y dispone exclusivamente del buzén de

correo electrénico notificacionesjudiciales@personeriadefloridablanca.qgov.co para recibir

las notificaciones de las providencias proferidas por los despachos judiciales. Se aclara que
este canal no esta habilitado para la recepcion de PQRSD ni correspondencia administrativa

general.

ARTICULO 12. IDENTIFICACION DE GRUPOS DE VALOR Y LENGUAJE CLARO. Para
garantizar la efectividad de la comunicacién publica, la Personeria adaptara sus mensajes

segun sus grupos de valor, priorizando el uso de Lenguaje Claro y formatos accesibles:

1. Ciudadania en general y Veedurias: Lenguaje sencillo, pedagdgico y libre de
tecnicismos juridicos innecesarios.

2. Sujetos de Especial Proteccién (Victimas, NNA, Adulto Mayor): Canales
preferenciales, empatia en la comunicaciéon y formatos adaptados (braille, lengua de
sefias 0 audios cuando sea posible).

3. Entidades y Sujetos Disciplinables: Comunicacion formal, técnica y a través de

canales oficiales certificados.

ARTICULO 13. PROPIEDAD INTELECTUAL Y DERECHOS DE AUTOR. La titularidad de
los derechos patrimoniales sobre cualquier obra (fotografias, videos, textos, disefios,
software, bases de datos) creada por los servidores publicos o contratistas en cumplimiento
de sus funciones o deberes contractuales, pertenece exclusivamente a la Personeria

Municipal de Floridablanca, de conformidad con el articulo 28 de la Ley 1450 de 2011.
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Ningun funcionario podra utilizar dicho material para fines personales, politicos o

comerciales sin autorizacién escrita del Personero Municipal.

TITULO IV: CULTURA ORGANIZACIONAL Y MANEJO DE LA INFORMACION

ARTICULO 14. COMPROMISO CON LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL. La
comunicacion interna buscara fortalecer el sentido de pertenencia y el clima laboral. Toda
comunicacion entre servidores publicos debera regirse por el respeto, la calidez y la

oportunidad, entendiendo que el servidor publico es el primer vocero de la entidad.

ARTICULO 15. CANALES HABILITADOS PARA LA ASIGNACION DE ACTIVIDADES Y
FUNCIONES. Para efectos de la coordinacion laboral, imparticion de directrices,
asignacién de tareas y seguimiento a compromisos, se establecen como canales oficiales

validos y de obligatoria consulta los siguientes:

1. Para Funcionarios Publicos: El correo electrénico institucional asignado y los
grupos de WhatsApp o chats corporativos definidos por la entidad para la gestion
interna.

2. Para Contratistas: El correo electronico y el nimero de teléfono moévil (WhatsApp)
que el contratista haya designado o suministrado para la ejecucion de su contrato,
incluyendo los grupos de trabajo de WhatsApp creados por la supervision o las

dependencias de la entidad.

PARAGRAFO. Las instrucciones, requerimientos y convocatorias realizadas a través de
estos canales se entenderan como formalmente comunicadas para el cumplimiento de las
funciones o el objeto contractual, segun corresponda. Lo anterior, sin perjuicio del respeto

al derecho a la desconexion laboral reglamentado en el Titulo V de la presente resolucion.

ARTICULO 16. PROTOCOLO DE CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA. Los servidores
publicos y contratistas que, en razén de sus funciones, tengan acceso a informacion
privilegiada, expedientes disciplinarios en etapa de reserva o datos sensibles de victimas,
deberan guardar estricta confidencialidad. La divulgacién no autorizada de esta informacién
a través de canales personales o institucionales constituira falta disciplinaria grave, de
conformidad con el Cddigo General Disciplinario y el compromiso de confidencialidad

institucional.
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TITULO V: POLITICA DE DESCONEXION DIGITAL Y LABORAL

ARTICULO 17. DERECHO A LA DESCONEXION. Se garantiza el derecho de los
servidores publicos a no ser contactados y a no responder asuntos laborales a través de

cualquier medio tecnoldgico (WhatsApp, correo, llamadas) fuera de la jornada ordinaria.
PARAGRAFO. No estaran sujetos a lo dispuesto en el presente articulo:

1. Los servidores publicos gue desempefien cargos de direccion, confianza y manejo.
2. Agquellos que por la naturaleza de la actividad o funcién que desempefian deban
tener una disponibilidad permanente (como la fuerza publica, organismos de socorro

o cargos con disponibilidad legalmente reglada).

ARTICULO 18. JORNADA LABORAL. Para efectos de esta politica, se observara el
horario definido en la Resolucion 100 del 23 de agosto de 2024:

o Lunes a Jueves: 7:00 a.m. a 12:00 p.m. y 1:00 p.m. a 4:30 p.m.

o Viernes: 7:00 a.m. a 4:00 p.m. (Jornada continua).

ARTICULO 19. EXCEPCIONES A LA DESCONEXION Y DISPONIBILIDAD. La garantia
de desconexion laboral no aplicara en los siguientes casos taxativos, conforme al articulo 6
de la Ley 2191 de 2022:

1. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito que amenacen el orden publico o los
Derechos Humanos en el municipio, requiriendo la intervencién inmediata del
Ministerio Publico.

2. Para los servidores publicos de Direccion, Confianza y Manejo, quienes por la

naturaleza de sus funciones deben mantener disponibilidad permanente.

PARAGRAFO 1. La disponibilidad exigida a los cargos de Direccién, Confianza y Manejo
debe ejercerse bajo los principios de razonabilidad y proporcionalidad. El contacto fuera de
la jornada laboral debera limitarse a asuntos urgentes e impostergables, evitando conductas

que puedan constituir Acoso Laboral en los términos de la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 20. ABSTENCION DE ENVIO. Los jefes de dependencia programaran el envio

de correos y mensajes dentro del horario laboral. Si se envian fuera de este, el receptor no
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estara obligado a responder hasta el inicio de la siguiente jornada habil, sin que esto acarree

sancién disciplinaria ni evaluacion negativa de desempefio.
TITULO VI: PQRSD Y GESTION DE CRISIS

ARTICULO 21. CANALES DE ATENCION PQRSD. Las redes sociales son canales de
informacién e interaccion, pero NO son canales oficiales de radicacion de Peticiones,

Quejas, Reclamos o Denuncias (PQRSD) con términos de ley.

. Paragrafo: El Community Manager deberd redireccionar al ciudadano a los canales
formales (correo institucional, ventanilla Gnica o formulario web) para la radicacion efectiva

de su solicitud.

ARTICULO 22. PROTOCOLO DE GESTION DE CRISIS REPUTACIONAL. Ante
situaciones que amenacen la imagen, credibilidad u operacion de la entidad, se activara el
Comité de Crisis, conformado por el Personero Municipal, el Asesor Juridico y el
Responsable de Comunicaciones. Este comité tendra las siguientes atribuciones

inmediatas:

1. Centralizacion: Asumir la voceria Unica y oficial. Se prohibe a cualquier otro
funcionario emitir declaraciones publicas sobre el hecho en crisis.

2. Monitoreo: Realizar seguimiento en tiempo real de medios y redes sociales para
identificar noticias falsas o ataques.

3. Respuesta Oportuna: Emitir el comunicado oficial o la postura institucional dentro
de las primeras horas de ocurrencia del hecho ("Hora de Oro"), previa validacion

juridica para no comprometer la responsabilidad de la entidad.
TITULO VII: DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 23. MEDICION Y SEGUIMIENTO. La Oficina de Comunicaciones, en

articulacién con Planeacion, presentara anualmente indicadores de gestion que midan:

1. Alcance: Numero de ciudadanos impactados por las estrategias informativas.
Oportunidad: Tiempo de respuesta en canales digitales y PQRSD.
Satisfaccion: Percepcion de la ciudadania frente a la claridad y utilidad de la

informacion.
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ARTICULO 24. TRANSICION. Concédase un plazo de treinta (30) dias calendario para la
socializacién de esta politica y la firma de los formatos de autorizacién de uso de imagen

por parte de los funcionarios.

ARTICULO 25. MEJORA CONTINUA. En aplicacién del ciclo de gestion PHVA (Planear,
Hacer, Verificar, Actuar) propio del Sistema Integrado de Gestion, la Oficina de
Comunicaciones evaluara periodicamente el impacto de las estrategias comunicativas.
Dicha evaluacién se realizara mediante indicadores de gestion y encuestas de satisfaccion
ciudadana, cuyos resultados servirdn de insumo para ajustar los planes de accion y

garantizar la efectividad de la politica.

ARTICULO 26. VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion
y deroga todas las disposiciones internas que le sean contrarias.

Dada en Floridablanca, Santander, a los veintisiete (27) dias del mes de noviembre del afio

dos mil veinticinco (2025).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

’Mﬂ‘RIO BARRAGAN PACH;\I

Personero Municipal de Floridablanca

Proyecté:
Diana Lucia Penagos Duarte — CPS
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RESOLUCION 109-2025
(27 de noviembre de 2025)

POR LA CUAL SE ADOPTA LA POLITICA ESTRATEGICA DE
COMUNICACIONES, USO DE CANALES OFICIALES Y DESCONEXION
DIGITAL DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

EL PERSONERO MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por el
articulo 178 de la Ley 136 de 1994, la Ley 1551 de 2012, el Decreto 1083 de 2015, la Ley
1712 de 2014 y la Ley 2191 de 2022, y

CONSIDERANDO:

Que la Personeria Municipal de Floridablanca es un érgano de control integrante del
Ministerio Publico, cuya mision constitucional es la guarda y promocion de los derechos

humanos, la proteccién del interés publico y la vigilancia de la conducta oficial.

Que el articulo 168 de la Ley 136 de 1994 otorga a las Personerias Municipales autonomia
presupuestal y administrativa, facultad que les permite organizarse internamente y definir
sus propias politicas de gestion para el cumplimiento eficiente de sus funciones

constitucionales como Ministerio Publico."

"Que el Acuerdo Municipal No. 007 de 2012, por el cual se aprobd la Estructura
Administrativa y la Planta de Personal de la Personeria de Floridablanca, faculta al
Personero Municipal para adoptar los manuales y politicas necesarias para la operacion de

la entidad.

Que el articulo 20 de la Constitucion Politica garantiza a toda persona la libertad de expresar

y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial.
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Que el numeral 15 del articulo 178 de la Ley 136 de 1994 asigna al Personero Municipal la
funcién especifica de divulgar los derechos humanos e instruir a los habitantes en su

ejercicio, labor que requiere una estrategia comunicativa pedagdégica, clara y permanente.

Que la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional, exige a los sujetos obligados adoptar medidas que garanticen la

publicidad de sus actuaciones y el acceso ciudadano a la informacion.

Que el Decreto 1499 de 2017 actualiz6 el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG), estableciendo en su séptima dimension la Informacién y Comunicacién como un
eje transversal que articula la gestién institucional con la ciudadania, garantizando el flujo

de informacién veraz para la toma de decisiones y el control social.

Que la estrategia de Gobierno Digital (Decreto 1078 de 2015) insta a las entidades a utilizar
las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) para mejorar la gestion y la
relacion con el ciudadano.

Que es imperativo regular el tratamiento de datos personales y derechos de imagen en las
piezas comunicativas de la entidad, conforme a la Ley 1581 de 2012 y la Ley 1098 de 2006
(Cédigo de Infancia y Adolescencia), dada la naturaleza sensible de la poblacién atendida

por la Personeria.

Que la Ley 2191 de 2022 cre6 el derecho a la desconexion laboral, el cual debe ser
reglamentado internamente para garantizar el goce efectivo del tiempo libre de los

servidores publicos.
En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. ADOPCION Y OBJETO. Adoptese la Politica Estratégica de
Comunicaciones, Uso de Canales y Desconexion Digital de la Personeria Municipal de
Floridablanca. Esta politica tiene por objeto establecer los lineamientos técnicos, juridicos

y administrativos para la gestion de la comunicacion publica, el posicionamiento de la
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identidad institucional, el uso responsable de canales digitales, la proteccién de datos en
contenidos informativos y la garantia del derecho a la desconexion laboral.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. La presente resolucién es de obligatorio
cumplimiento para todos los servidores publicos (nivel directivo, profesional, técnico y
asistencial) y contratistas de prestacion de servicios de la Personeria Municipal de

Floridablanca.
ARTICULO 3. PRINCIPIOS RECTORES DE LA COMUNICACION.

1. Transparencia y Publicidad: Toda informacién producida es publica, salvo las
reservas constitucionales y legales (especialmente en procesos disciplinarios y
atencion a victimas).

2. Veracidad y Oportunidad: La informacion difundida sera verificada, fidedigna y
comunicada en tiempo real o prudencial para garantizar su utilidad.

3. Lenguaje Claro y Accesible: Se evitardn tecnicismos juridicos innecesarios en la
comunicacion externa, garantizando formatos accesibles para personas con
discapacidad (conforme a la directriz de Gobierno Digital).

4. Proteccion de la Dignidad Humana: La comunicacion respetara la honra, el buen
nombre y la intimidad de los ciudadanos, evitando la revictimizacion.

5. Enfoque Diferencial: La comunicacion reconocera la diversidad poblacional

(género, etnia, ciclo vital, discapacidad) en sus mensajes y canales.
TITULO Il: ESTRATEGIA Y GOBERNANZA COMUNICATIVA

ARTICULO 4. EJES ESTRATEGICOS. La gestién de las comunicaciones de la Personeria

Municipal de Floridablanca se desarrollara a través de los siguientes ejes estratégicos:

1. Comunicacién Organizacional (Interna): Orientada a fortalecer la cultura
institucional, el sentido de pertenencia y el flujo eficiente de informacion entre los
servidores publicos, garantizando que todos conozcan los objetivos misionales y
actien coordinadamente.

2. Comunicacion Informativay Publica (Externa): Enfocada en visibilizar la gestion del
Ministerio Publico, garantizar el acceso transparente a la informacion publica y
promover la participacion ciudadana y el control social efectivo sobre la administracion

municipal.
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3. Comunicacién parala Defensa de Derechos: Eje transversal dirigido a la pedagogia
constitucional y la promocion de los Derechos Humanos, utilizando un lenguaje claro
e incluyente que empodere a la ciudadania, especialmente a las poblaciones

vulnerables.

ARTICULO 5. GLOSARIO. Para la correcta interpretacion de la presente politica,

adoptense las siguientes definiciones:

1. Comunicacion Publica: Flujo de informacion orientado a promover el ejercicio de
la ciudadania, la participacion y el control social.

2. Lenguaje Claro: Estilo de redaccién simple y directo que elimina barreras técnicas,
permitiendo al ciudadano entender sus derechos y deberes.

3. Voceria Oficial: Competencia exclusiva para emitir declaraciones que
comprometen la posicion institucional de la Personeria frente a terceros y medios.

4. Canales Digitales: Medios tecnoldgicos (web, redes sociales, intranet) gestionados

por la entidad para la interaccion con sus grupos de valor.

ARTICULO 6. CONFORMACION Y FUNCIONES DEL COMITE DE
COMUNICACIONES. Créase el Comité de Comunicaciones como instancia asesora y

decisoria de la entidad.

6.1. Integrantes Permanentes: El Comité estara conformado por los siguientes servidores

publicos, quienes actuaran con voz y voto:

El Personero Municipal, quien lo presidird Cédigo 015 Grado 07
El Director Administrativo y Financiero Codigo 009 Grado 02
3. El Técnico Administrativo Codigo 367, Grado 04 de la Direccion Administrativa y

Financiera, quien ejercera la Secretaria Técnica.

6.2. Funciones del Comité: a) Aprobar los lineamientos de las campafias comunicativas
de alto impacto y manejo de crisis. b) Definir la posicion institucional ante temas
coyunturales que afecten la imagen de la Personeria. ¢) Validar que los contenidos a
publicar respeten la reserva legal de los procesos disciplinarios y la proteccion de datos de

victimas. d) Evaluar semestralmente los indicadores de gestién comunicativa.
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PARAGRAFO. EI Comité se reunird ordinariamente de manera trimestral y
extraordinariamente cuando la situacion lo amerite, previa convocatoria de la Secretaria

Técnica.

ARTICULO 7. VOCERIA OFICIAL. La voceria institucional recae exclusivamente en el

Personero Municipal.

PARAGRAFO 1: Los Personeros Delegados o Directores podran actuar como voceros
técnicos solo con autorizacion expresa y previa del Personero Municipal para temas

especificos de su competencia.
TITULO lIl: CANALES OFICIALES Y PROTECCION DE IMAGEN
ARTICULO 8. CANALES OFICIALES HABILITADOS.

1. Portal Web: www.personeriadefloridablanca.gov.co (Canal oficial para
transparencia, tramites y servicios).

2. Correo Electréonico: Cuentas con dominio @personeriadefloridablanca.gov.co.

3. Redes Sociales y Plataformas Digitales: Se utilizaran las cuentas institucionales
en las redes sociales y plataformas digitales que la entidad considere estratégicas para
garantizar la interaccion con la ciudadania. La apertura, administracion o cierre de dichas
cuentas sera gestionada exclusivamente por la Direccibn de Gestion Administrativa y
Financiera, y su relacion detallada constara en los instructivos internos de la entidad.

4, WhatsApp Institucional: Canal oficial de interaccion inmediata y orientacion basica

al ciudadano.
e Funciones Especificas:

1. Brindar orientacion inicial sobre rutas de atencion y requisitos para tramites
ante la Personeria.

2. Realizar agendamiento de citas para atencion presencial en el Despacho o
las Delegadas.

3. Difundir informacion pedagdgica, boletines de prensa y alertas tempranas a

la comunidad.
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e Limitacion Legal: Este canal NO constituye medio de notificacion personal de

actos administrativos de caracter particular (disciplinarios o administrativos), ni
reemplaza la radicacion formal de documentos que requieran solemnidad, salvo que
el ciudadano haya otorgado su consentimiento expreso por escrito para ser
notificado por medios electrénicos, conforme a lo dispuesto en el articulo 56 del
CPACA, o exista algun impedimento para realizar la notificacion personal en debida
forma.

ARTICULO 9. TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES Y RESERVA LEGAL. En estricto
cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y la jurisprudencia constitucional sobre el derecho a

la intimidad, la Personeria Municipal aplicara las siguientes reglas:

1. Autorizacién de Imagen: Se solicitara consentimiento previo, expreso e informado

para el uso de la imagen de ciudadanos en piezas comunicativas, salvo en eventos
publicos de caracter noticioso.

Proteccién Reforzada (Sentencia T-025/04): Queda prohibida la publicacion,
difusién o comparticion por canales no encriptados (como chats de WhatsApp) de
expedientes, rostros o datos que permitan identificar a victimas del conflicto armado,
declarantes, menores de edad (Ley 1098 de 2006) o sujetos disciplinables.
Canales Seguros: La transmision de documentos con reserva legal o datos
sensibles deberd realizarse exclusivamente a través del correo electrénico
institucional certificado o el sistema de gestion documental (ventanilla Unica),
prohibiéndose su envio mediante aplicaciones de mensajeria instantanea

personales.

ARTICULO 10. IDENTIDAD VISUAL. El uso del logo, escudo y colores institucionales

debera cefiirse estrictamente al Manual de ldentidad Visual de la Personeria. Queda

prohibido a los funcionarios alterar, deformar o utilizar la imagen institucional para fines

personales o politicos.

Pagina 6 de 11

EL FORMATO IMPRESO DE ESTE DOCUMENTO ES UN COPIA NO CONTROLADA

Calle 5 No. 8-25 Piso 3 - Palacio Municipal
Celular: 3165063181
e-mail: pmf@personeriadefloridablanca.qgov.co
Floridablanca - Santander



mailto:pmf@personeriadefloridablanca.gov.co

D)/

Personeria de
Floridablanca

FORMATO UNICO DE OFICIO DE LA PERSONERIA
MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

Cddigo: AC-FO-009

Version: 1

Fecha de emision:

30/06/2022

ARTICULO 11. VALIDEZ JURIDICA DE LA INTERACCION EN REDES SOCIALES. Las
redes sociales institucionales (Facebook, X, Instagram, etc.) constituyen canales de
informacién, divulgacion, pedagogia y dialogo ciudadano. Sin embargo, para efectos
legales, de términos procesales y notificaciones, NO constituyen sede electronica oficial.
Las peticiones, quejas, reclamos o recursos que requieran una respuesta formal o acto
administrativo deberan ser radicados exclusivamente a través del correo institucional
pmf@personeriadefloridablanca.gov.co o presencialmente, conforme a lo dispuesto en el
Titulo 1l del CPACA (Ley 1437 de 2011).

PARAGRAFO. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 197 de la Ley 1437 de 2011,
la Personeria Municipal de Floridablanca habilita y dispone exclusivamente del buzén de

correo electronico notificacionesjudiciales@personeriadefloridablanca.gov.co para recibir

las notificaciones de las providencias proferidas por los despachos judiciales. Se aclara que
este canal no esta habilitado para la recepcién de PQRSD ni correspondencia administrativa

general.

ARTICULO 12. IDENTIFICACION DE GRUPOS DE VALOR Y LENGUAJE CLARO. Para
garantizar la efectividad de la comunicacion publica, la Personeria adaptara sus mensajes

segun sus grupos de valor, priorizando el uso de Lenguaje Claro y formatos accesibles:

1. Ciudadania en general y Veedurias: Lenguaje sencillo, pedagégico y libre de
tecnicismos juridicos innecesarios.

2. Sujetos de Especial Proteccion (Victimas, NNA, Adulto Mayor): Canales
preferenciales, empatia en la comunicacion y formatos adaptados (braille, lengua de
sefias o audios cuando sea posible).

3. Entidades y Sujetos Disciplinables: Comunicacion formal, técnica y a través de

canales oficiales certificados.

ARTICULO 13. PROPIEDAD INTELECTUAL Y DERECHOS DE AUTOR. La titularidad de
los derechos patrimoniales sobre cualquier obra (fotografias, videos, textos, disefios,
software, bases de datos) creada por los servidores publicos o contratistas en cumplimiento
de sus funciones o deberes contractuales, pertenece exclusivamente a la Personeria
Municipal de Floridablanca, de conformidad con el articulo 28 de la Ley 1450 de 2011.
Ningun funcionario podréa utilizar dicho material para fines personales, politicos o

comerciales sin autorizacion escrita del Personero Municipal.
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TITULO IV: CULTURA ORGANIZACIONAL Y MANEJO DE LA INFORMACION

ARTICULO 14. COMPROMISO CON LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL. La
comunicacion interna buscara fortalecer el sentido de pertenencia y el clima laboral. Toda
comunicacion entre servidores publicos debera regirse por el respeto, la calidez y la

oportunidad, entendiendo que el servidor publico es el primer vocero de la entidad.

ARTICULO 15. CANALES HABILITADOS PARA LA ASIGNACION DE ACTIVIDADES Y
FUNCIONES. Para efectos de la coordinacion laboral, imparticion de directrices, asignacion
de tareas y seguimiento a compromisos, se establecen como canales oficiales validos y de

obligatoria consulta los siguientes:

1. Para Funcionarios Publicos: El correo electrénico institucional asignado y los
grupos de WhatsApp o chats corporativos definidos por la entidad para la gestiéon
interna.

2. Para Contratistas: El correo electronico y el numero de teléfono movil (WhatsApp)
gue el contratista haya designado o suministrado para la ejecucién de su contrato,
incluyendo los grupos de trabajo de WhatsApp creados por la supervision o las

dependencias de la entidad.

PARAGRAFO. Las instrucciones, requerimientos y convocatorias realizadas a través de
estos canales se entenderan como formalmente comunicadas para el cumplimiento de las
funciones o el objeto contractual, segun corresponda. Lo anterior, sin perjuicio del respeto

al derecho a la desconexion laboral reglamentado en el Titulo V de la presente resolucion.

ARTICULO 16. PROTOCOLO DE CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA. Los servidores
publicos y contratistas que, en razon de sus funciones, tengan acceso a informacion
privilegiada, expedientes disciplinarios en etapa de reserva o datos sensibles de victimas,
deberan guardar estricta confidencialidad. La divulgacion no autorizada de esta informacion
a través de canales personales o institucionales constituird falta disciplinaria grave, de
conformidad con el Cédigo General Disciplinario y el compromiso de confidencialidad

institucional.
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TITULO V: POLITICA DE DESCONEXION DIGITAL Y LABORAL

ARTICULO 17. DERECHO A LA DESCONEXION. Se garantiza el derecho de los
servidores publicos a no ser contactados y a no responder asuntos laborales a través de
cualquier medio tecnoldgico (WhatsApp, correo, llamadas) fuera de la jornada ordinaria.

PARAGRAFO. No estaran sujetos a lo dispuesto en el presente articulo:

1. Los servidores publicos que desempefien cargos de direccion, confianza y manejo.
2. Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcion que desempefian deban
tener una disponibilidad permanente (como la fuerza publica, organismos de socorro

o cargos con disponibilidad legalmente reglada).

ARTICULO 18. JORNADA LABORAL. Para efectos de esta politica, se observara el
horario definido en la Resolucion 100 del 23 de agosto de 2024:

. Lunes a Jueves: 7:00 a.m. a 12:00 p.m. y 1:00 p.m. a 4:30 p.m.

. Viernes: 7:00 a.m. a 4:00 p.m. (Jornada continua).

ARTICULO 19. EXCEPCIONES A LA DESCONEXION Y DISPONIBILIDAD. La garantia
de desconexién laboral no aplicara en los siguientes casos taxativos, conforme al articulo 6
de la Ley 2191 de 2022:

1. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito que amenacen el orden publico o los
Derechos Humanos en el municipio, requiriendo la intervencién inmediata del
Ministerio Publico.

2. Para los servidores publicos de Direccion, Confianza y Manejo, quienes por la

naturaleza de sus funciones deben mantener disponibilidad permanente.

PARAGRAFO 1. La disponibilidad exigida a los cargos de Direccion, Confianza y Manejo
debe ejercerse bajo los principios de razonabilidad y proporcionalidad. El contacto fuera de
la jornada laboral debera limitarse a asuntos urgentes e impostergables, evitando conductas

gue puedan constituir Acoso Laboral en los términos de la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 20. ABSTENCION DE ENVIO. Los jefes de dependencia programaran el envio

de correos y mensajes dentro del horario laboral. Si se envian fuera de este, el receptor no
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estard obligado a responder hasta el inicio de la siguiente jornada hébil, sin que esto acarree

sancion disciplinaria ni evaluacion negativa de desempeio.
TITULO VI: PQRSD Y GESTION DE CRISIS

ARTICULO 21. RECEPCION DE PQRSD A TRAVES DE CANALES DIGITALES Y REDES
SOCIALES. En cumplimiento de lo dispuesto por la Corte Constitucional (Sentencias T-230
de 2020 y C-951 de 2014) respecto a la garantia del derecho fundamental de peticién por

medios electronicos, se establecen las siguientes reglas:

1. Recepcién Valida: Siun ciudadano formula una Peticion, Queja, Reclamo, Solicitud
o Denuncia (PQRSD) clara y respetuosa a través de las redes sociales oficiales o el
WhatsApp de la entidad, esta se entendera como recibida para efectos de garantizar
su derecho fundamental.

2. Deber de Tramite (Encauzamiento): EI encargado de las comunicaciones
(Community Manager) tendra la obligacion ineludible de: a) Tomar la captura o
registro del mensaje. b) Radicarlo inmediatamente en el sistema de gestion
documental oficial (Ventanilla Unica) para generar el consecutivo legal. ¢) Informar
al ciudadano, por el mismo medio digital, el nUmero de radicado asignado para su
seguimiento.

3. Respuesta: La respuesta de fondo no se notificara por la red social (para proteger
datos sensibles), sino que se enviara al correo electrénico o direccion fisica que se

le solicitara al ciudadano en el momento de la interaccién inicial.
Este monitoreo se realizara dentro de la jornada laboral establecida.

ARTICULO 22. PROTOCOLO DE GESTION DE CRISIS REPUTACIONAL. Ante
situaciones que amenacen la imagen, credibilidad u operacién de la entidad, se activara el
Comité de Crisis, conformado por el Personero Municipal, el Asesor Juridico y el
Responsable de Comunicaciones. Este comité tendrda las siguientes atribuciones

inmediatas:

1. Centralizacién: Asumir la voceria Unica y oficial. Se prohibe a cualquier otro
funcionario emitir declaraciones publicas sobre el hecho en crisis.
2. Monitoreo: Realizar seguimiento en tiempo real de medios y redes sociales para

identificar noticias falsas o ataques.

Pagina 10 de 11

EL FORMATO IMPRESO DE ESTE DOCUMENTO ES UN COPIA NO CONTROLADA

Calle 5 No. 8-25 Piso 3 - Palacio Municipal
Celular: 3165063181
e-mail: pmf@personeriadefloridablanca.qgov.co
Floridablanca - Santander



mailto:pmf@personeriadefloridablanca.gov.co

D)/

Personeria de
Floridablanca

FORMATO UNICO DE OFICIO DE LA PERSONERIA
MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

Cddigo: AC-FO-009

Version: 1

Fecha de emision:

30/06/2022

3. Respuesta Oportuna: Emitir el comunicado oficial o la postura institucional dentro
de las primeras horas de ocurrencia del hecho ("Hora de Oro"), previa validacion

juridica para no comprometer la responsabilidad de la entidad.
TITULO VII: DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 23. MEDICION Y SEGUIMIENTO. La Oficina de Comunicaciones, en

articulacion con Planeacion, presentara anualmente indicadores de gestion que midan:

1. Alcance: Numero de ciudadanos impactados por las estrategias informativas.
Oportunidad: Tiempo de respuesta en canales digitales y PQRSD.
Satisfacciéon: Percepcion de la ciudadania frente a la claridad y utilidad de la

informacion.

ARTICULO 24. TRANSICION. Concédase un plazo de treinta (30) dias calendario para la
socializacién de esta politica y la firma de los formatos de autorizacién de uso de imagen

por parte de los funcionarios.

ARTICULO 25. MEJORA CONTINUA. En aplicacion del ciclo de gestion PHVA (Planear,
Hacer, Verificar, Actuar) propio del Sistema Integrado de Gestion, la Oficina de
Comunicaciones evaluara periédicamente el impacto de las estrategias comunicativas.
Dicha evaluacion se realizard mediante indicadores de gestién y encuestas de satisfaccion
ciudadana, cuyos resultados servirdn de insumo para ajustar los planes de accién y

garantizar la efectividad de la politica.

ARTICULO 26. VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion

y deroga todas las disposiciones internas que le sean contrarias.

Dada en Floridablanca, Santander, a los veintisiete (27) dias del mes de noviembre del afio

dos mil veinticinco (2025).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

MA‘R1§ BARRAGAN P:CHON

Personero Municipal de Floridablanca

Proyecto: __aildssese”
Diana Lucia Penagos Duarte — CPS
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22/12/25, 12:35 Correo de personeria de floridablanca - COMPROBANTE ASISTENCIA REUNION 15 DE DICIEMBRE - CONCERTACION PPDA

!) !) Juridica Personeria <juridica@personeriadefloridablanca.gov.co>

Personeria de
Floridablanca

COMPROBANTE ASISTENCIA REUNION 15 DE DICIEMBRE - CONCERTACION PPDA

2 mensajes

Maria Alejandra Ramirez Ayala <paux@personeriadefloridablanca.gov.co> 15 de diciembre de 2025 a las 4:14 p.m.

Para: Juridica Personeria <juridica@personeriadefloridablanca.gov.co>, Yuly Patricia Franco <yulyfranco15@hotmail.com>
Cordial saludo doctoras

Por medio de la presente remito para su conocimiento comprobante de asistencia a reunién virtual para la concertacion
de la elaboracion de la Politica de Prevencién del Dafio Antijuridico.
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Sin otro particular

Maria Alejandra Ramirez Ayala
Personera Auxiliar

Personeria de
Floridablanca

paux@personeriadefloridablanca.gov.co
Ventanilla Unica
www.personeriadefloridablanca.gov.co

Calle 5 # 8 -25, Alcaldia Municipal, Piso 3, Floridablanca

Yuly Patricia Franco <yulyfranco15@hotmail.com> 16 de diciembre de 2025 a las 11:55a.m.
Para: Maria Alejandra Ramirez Ayala <paux@personeriadefloridablanca.gov.co>, Juridica Personeria

<juridica@personeriadefloridablanca.gov.co>
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22/12/25, 12:35 Correo de personeria de floridablanca - COMPROBANTE ASISTENCIA REUNION 15 DE DICIEMBRE - CONCERTACION PPDA

Cordial saludo estimadas doctoras, acorde al compromiso adquirido el dia de ayer me permito anexar el
borrador de la POLITICA DE PREVENCION DEL DANO ANTIJURIDICO, en este caso, adopté una fusidn entre el
esquema de la Politica de la Personeria de Bogotd y un lineamiento metodoldgico de la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado (el cual anexo), donde se nos presenta el paso a paso para la formulacién de esta
politica.

Es importante indicar que este documento se adoptd en 8 pasos, donde se incluye ademas, cuadros (anexos)
gue miden el impacto de los procesos judiciales en contra de la entidad y cuales serian las estrategias a
implementar.

Quedo atenta a sus comentarios.

Cordialmente,

Yuly Patricia Franco Rueda

Abogada

Universidad Santo Tomas

Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo y Riesgos Laborales
Universidad Manuela Beltran

Especialista en Derecho Laboral y Seguridad Social

Universidad Libre de Colombia

De: Maria Alejandra Ramirez Ayala <paux@personeriadefloridablanca.gov.co>

Enviado: lunes, 15 de diciembre de 2025 16:14

Para: Juridica Personeria <juridica@personeriadefloridablanca.gov.co>; Yuly Patricia Franco
<yulyfranco15@hotmail.com>

Asunto: COMPROBANTE ASISTENCIA REUNION 15 DE DICIEMBRE - CONCERTACION PPDA

[Texto citado oculto]

2 archivos adjuntos

@ POLITICA DE PREVENCION DEL DANO ANTIJURIDICO.docx
91K

ﬂ lineamientos AGENCIA NACIONAL.pdf
310K
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