REPUBLICA DE COLOMBIA

TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE
CUNDINAMARCA

Bogota DC, dieciséis (16) de enero de dos mil veintitrés (2023).

Magistrado Ponente: ~ CESAR GIOVANNI CHAPARRO RINCON

Expediente: No0.25000-23-15-000-2023-0000600
Medio de control: CONTROL INMEDIATO DE LEGALIDAD
Asunto: REVISION DEL DECRETO 081 DEL 30 DE

DICIEMBRE DE 2022

Decide el despacho la procedencia del medio de control jurisdiccional de
control inmediato de legalidad respecto del Decreto 081 del 30 de diciembre
de 2022, expedido por el alcalde municipal de Bojaca (Cundinamarca) y

remitido a este tribunal.

I. ANTECEDENTES

1) El alcalde municipal de Bojaca (Cundinamarca) expidio el Decreto 081 del
30 de diciembre de 2022 “POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA
LOS EMPLEOS PUBLICOS DE LA PLANTA DE LA ADMIISTRACION
PUBLICA MUNICPAL DE BOJACA”.

2) Elacto administrativo referido fue remitido por la citada alcaldia al Tribunal
Administrativo de Cundinamarca para efectos de que se surta el control
inmediato de legalidad previsto en los articulos 20 de la Ley 137 de 1994 y
136 de la Ley 1437 de 2011, asunto que por reparto correspondié al
magistrado de la referencia.
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[I. CONSIDERACIONES

Para efectos de la decisidon que debe adoptarse en el presente asunto se
desarrollan a continuacion los siguientes aspectos: 1) marco juridico del
control inmediato de legalidad; 2) competencia ejercida, motivacion y

contenido del decreto objeto de examen; y 3) conclusion.

2.1 Marco juridico del control inmediato de legalidad

Con el fin de determinar la procedencia o no del denominado control
inmediato de legalidad respecto del decreto municipal que ha sido remitido a
este tribunal para examen, es necesario poner de presente la normatividad

gue regula dicho medio de control jurisdiccional:

1) La parte segunda del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011), establece la organizacion de
la jurisdiccidn de lo contencioso administrativo y en esa direccion regula sus

funciones jurisdiccional y consultiva.

2) En esa perspectiva el Titulo Il consagra el régimen de los denominados
“‘medios de control jurisdiccional”, esto son, los instrumentos especificos a
través de los cuales se materializa el derecho de accién para provocar u
obtener el control del juez contencioso administrativo respecto de los hechos

y actos de la administracion publica en ejercicio de la funcién administrativa.

3 Es asi entonces, como el articulo 136 de dicho cuerpo normativo define
el contenido y el alcance del llamado “control inmediato de legalidad” en los

siguientes términos:

“Articulo 136. Control inmediato de legalidad.

Las medidas de caracter general que sean dictadas en ejercicio
de la funcion administrativa y como desarrollo de los decretos
legislativos durante los Estados de Excepcion, tendran un
control inmediato de legalidad, ejercido por la Jurisdiccion de lo
Contencioso Administrativo en el lugar donde se expidan, si se
tratare de entidades territoriales, o del Consejo de Estado si
emanaren de autoridades nacionales, de acuerdo con las reglas de
competencia establecidas en este Codigo.



3

Expediente: 25000-23-15-000-2023-00006-00
Decreto 081 de 2022,- Alcalde Municipal de Bojaca
Control inmediato de legalidad

Las autoridades competentes que los expidan enviaran los actos
administrativos a la autoridad judicial indicada, dentro de las cuarenta
y ocho (48) horas siguientes a su expedicién. Si no se efectuare el
envio, la autoridad judicial competente aprehendera de oficio su
conocimiento.” (se resalta).
De la norma antes transcrita, es claro que dicho medio de control jurisdiccional
es aplicable Unica y exclusivamente respecto de unos precisos y taxativos

actos, los cuales deben cumplir con los siguientes requisitos o condiciones:

a) Debe tratarse de actos juridicos estatales de contenido general o
abstracto, es decir estan excluidos los de caracter particular o concreto.

b) Los actos deben tener la naturaleza juridica de actos administrativos, esto

es, haber sido proferidos en ejercicio de funcién administrativa.

c) Adicionalmente, se requiere que tales actos hayan sido expedidos en
desarrollo de los decretos legislativos proferidos durante los
denominados estados de excepcidn, es decir, los previstos en los articulos
212, 213 y 215 de la Constitucién Politica, denominados (i) estado de guerra
exterior; (i) estado de conmocién interior; y (iii) estado de emergencia

econdmica, social y ecologica.

4) La competencia para conocer de dicho medio control jurisdiccional y por
tanto para decidir la legalidad o no de los actos administrativos sujetos a dicho
tipo de control esta asignada asi: (i) al Consejo de Estado, si se trata de actos
expedidos por autoridades del orden nacional y (i) a los Tribunales
Administrativos -segun el lugar donde se expidan-, si son dictados por
autoridades del orden territorial de conformidad con las reglas de asignacién
de competencias contenidas, respectivamente, en los articulos 149 numerales
1y 14,y 151 numeral 14 de la misma Ley 1437 de 2011, cuyos procesos por
determinacion del legislador son de Unica instancia.

5 Por tanto, en tratdndose particularmente de actos administrativos
emanados de autoridades territoriales como alcaldes y gobernadores la
competencia esta atribuida, en Unica instancia, a los tribunales administrativos

en los siguientes términos:

“ARTICULO 151. COMPETENCIA DE LOS TRIBUNALES
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ADMINISTRATIVOS EN UNICA INSTANCIA.

Los Tribunales Administrativos conoceran de los siguientes
procesos privativamente y en Unica instancia:

(---)

14. Del control inmediato de legalidad de los actos de caracter
general que sean proferidos en ejercicio de la funcién
administrativa durante los Estados de Excepcién y como
desarrollo de los decretos legislativos que fueren dictados por
autoridades territoriales departamentales y municipales, cuya
competencia correspondera al tribunal del lugar donde se
expidan.” (resalta el despacho).

6) Las reglas béasicas del tramite procesal son las previstas de modo especial en
el articulo 185 de la Ley 1437 de 2011, sin perjuicio de las normas
complementarias del proceso contencioso administrativo consagradas en ese
mismo cuerpo normativo para aquellos aspectos de procedimiento que no

cuenten con norma especial y que sean compatibles con dicho procedimiento.

2.2 Competencia ejercida, motivacion y contenido del decreto objeto del

examen.

El acto materia de revision es el Decreto 081 del 30 de diciembre de 2022
expedido por el alcalde de Bojaca (Cundinamarca), “Por el cual se modifica el
manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos
publicos de la planta de la administracion publica municipal de Bojaca”, el cual

dispone lo siguiente:

DECRETO No. 081
(30 de diciembre de 2022)

“POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE LA
PLANTA DE LA ADMINISTRACION PUBLIC MUNICIPAL DE BOJACA”

EL ALCALDE MUNICIPAL, en uso de sus facultades constitucionales y legales, en
especial las conferidas en el articulo 315 de la Constitucién Politica y el articulo 28 de
la Ley 1551 que modifica el articulo 91 de la Ley 136 y en concordancia con las
contenidas en los articulos 13 y 28 del Decreto 785 de 2005 y Decreto 1083 de 2015

y

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 122 de la Constitucion de la Constitucion Politica de Colombia prevé:
“No habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y
para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la
respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”

Que el numeral 7 del articulo 315 de la Constitucién Politica de Colombia, establece,
como atribucién de los alcaldes: “7. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus
dependencias, sefialarles funciones especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a
los acuerdos correspondientes. No podra crear obligaciones que excedan el monto
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global fijado para gastos de personal en el presupuesto inicialmente aprobado.”

Que mediante Decreto No. 077 de junio 22 de 2015, se establecio el “MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES PARA LOS
EMPLEOS PUBLICOS DE LA PLANTA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE
BOJACA”

Que mediante Decreto No. 080 de diciembre 30 de 2022, se modificéd y adopto la
planta de personal para la administracion municipal de Bojaca, Cundinamarca, nivel
central.

Que el articulo 1.° del Decreto Municipal No. 080 de diciembre 30 de 2022, prevé:

“ARTICULO PRIMERO. - Creacion de empleos. Crear los siguientes empleos en la
planta de personal de la Alcaldia municipal de Bojaca, nivel central, asi:

N° de Nivel DEPENDENCIA Y DENOMINACION DEL copIGo | GRADO
cargos ‘ CARGO |
PLANTA GLOBAL
4 Técnico |Técnico administrativo 367 01
] Asistencial | Auxiliar administrativo 407 01"

Conforme a lo establecido en el Articulo 4° del Decreto 498 de 2020 modificatorio del
articulo 2.2.2.6.1 del capitulo 6, del titulo 2 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083
de 2015, Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica”, los organismos y
entidades a los cuales se refiere el presente titulo expedirdn el manual especifico de
funciones y competencias laborales, describiendo las funciones que correspondan a
los empleos de la planta de personal y terminando los requisitos exigidos para su
ejercicio.

Que, en virtud de lo establecido en el articulo 1° del Decreto No. 080 de 2022, debe
modificarse EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA
LABORALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE LA PLANTA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DE BOJACA, a fin de establecerse las funciones y
requisitos de los cargos creados.

En mérito de lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO 1°.- Adiciénese al articulo 2° del Decreto No. 077 de 2015 “POR MEDIO
DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIA LABORALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE LA PLANTA DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA DE BOJACA’, las funciones y competencias del
empleo NIVEL TECNICO, DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO
ADMINISTRATIVO, CODIGO:367, GRADO 01, DEPENDENCIA: SECRETARIA
ADMINISTRATIVA, asi:

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo — (Almacén)
Ccodigo: 367
Grado: o1
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remociéon
No. de cargos: 1
Dependencia Secretaria Administrativa
Jefe inmediato: Secretario Administrativo

1l. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos técnicos y administrativos en el drea de desempeno en
sistema de registro, control, adecuado manejo, almacenamiento,
conservacién y entrega de los elementos puestos bajo su custodia y
administracidon de acuerdo con los procedimientos y normas establecidas.
1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacidn, diseho, organizacién, ejecucién y control de
los planes de compras, almacén general, contratacién de bienes y
servicios, aseguramiento, comités de bajas y de los demds que requiera la
Secretaria Administrativa, de acuerdo con las normas y procedimientos

vigentes.
2 Recibir, revisar, custodiar, ubicar y distribuir los elementos que se adquieran
de acuerdo con las normas que se establezcan al respecto.

3. Verificar que los elementos que entran al almacén, obedezcan a la |
\ cantidad. calidad y demds especificaciones detalladas en los contratos
de compra o documentos pertinentes, elaborando el comprobante de
entrada y registrando el ingreso en el Kardex o programa de inventarios
del almacén que haya dispuesto el Municipio.
l 4. Verificar las actividades correspondientes al ingreso, salidas, organizacion,
custodia, manejo. conservacion, y distribucion de los bienes o elementos
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16.

17,

de consumo y devolutivas, conforme a los procesos, procedimientos y
nomas legales vigentes.

Planear y dirigir las actividades relacionadas con la recopilacion,
organizacion, realizacion de inventarios de bienes y custodia de los fitulos
de tradicién y propiedad de los bienes muebles e inmuebles del municipio.
Control y manejo de la base de datos de inventarios de la administracion
municipal.

Establecer la existencia o no de faltanies en bodega, y repdrialos en
concordancia con los lineamientos técnicos y normativos.

Coordinar, revisar y controlar los procedimientos para dar de baja los
bienes muebles de la Alcaldia Municipal por cumplir su vida Ufil, dario,
pérdida o hurto y demds.

Reportar las acciones por siniestros ante la aseguradora para la
recuperacién de los bienes por pérdidas, robo o dano e informar ¢ su
superior inmediato de manera oportuna.

Establecer y disenar los procedimientos de almacenamiento para la
enfidad teniendo en cuenta los especificidades técnicas y normativas
requeridas.

Mantener actualizado el Kardex y el inventarioc General de Elementos de
consumo y devolutivos del Almacén.

Apoyar técnicamente al Jefe Inmediato en lo elaboracién del Plan Anual
de Adguisiciones.

Realizar la gestidon y respuesta a los peticiones, quejas y reclamos que le
sean asignados.

Cumplir con las disposiciones instifucionales frente a la implementacion y
mantenimiento de Sistemas Integrados de Gestién y planeacién en su
dependencia.

Parficipar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los
Sistemas Integrados de Gestion (SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y
directrices establecidos por la entidad.

Desemperniar las respensabilidades establecidas en el Sistema de Gestidn
de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-85T de acuerdo a la naturaleza de
SU CQrgo.

Ejercer las demads funciones que le sean asignadas por su superior
inmediatc acorde con lo naturaleza del cargoe.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

kaN

Formulacion e implementacion de planes programas y proyectos
Manejo de inventario

Manejo de office

Pardmetros de procedimiento de frasiado y baja de bienes

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

| « Orientacién o resultados

e COrientacién ¢l wusuario y al
\ ciudadano
e Compromiso con la organizacion

e Confiabilidad técnica
« Disciplina
e Responsabilidad

VIl. _ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

AREA DE CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO y TITULO

ECONOMIA Y AFINES,
ADMINISTRACION Y AFINES,
CONTADURIA Y AFINES.

Carreras técnicas afines a Contaduria,
Economia, Administracién de empresas,
Administracién publica, Administracion
financiera o aprobacién de dos (2) afos
de educacién superior de pregrado en
los NBC de contaduria, economia,
administraciéon de empresas,
administracidon publica, administraciéon
financiera.

Experiencia Doce (12) meses de experiencia
relacionada.
Alternativas Titulo de técnico profesional o

tecnoldgico, adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con el drea de
conocimiento - no se requiere
experiencia.

ARTICULO 2°.- Adiciénese al articulo 2° del Decreto No. 077 de 2015 “POR MEDIO
DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIA LABORALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE LA PLANTA DE
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LA ADMINISTRACION PUBLICA DE BOJACA”, las funciones y competencias del
empleo NIVEL TECNICO, DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO
ADMINISTRATIVO, CODIGO:367, GRADO 01, DEPENDENCIA: SECRETARIA
ADMINISTRATIVA, asi:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico administrativo
Caodigo: 367

Grado: 01

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
No. de cargos: 1

Dependencia Secretaria Administrativa
Jefe inmediato: Secretario Administrativo

1l. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE ADMINISTRATIVA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos técnicos propios de su formacién académica para
el cumplimiento de procesos relacionados con el drea de atencidon y
prestacidn de los servicios al ciudadano y apoyar su implementacion en el
Municipio segun sus necesidades y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar técnicamente el sistema de atencién al ciudadano, de acuerdo
con las disposiciones vigentes.

2. Llevar el control y seguimiento de las PQRSD (Peticiones, Quejas, Reclamos,
Solicitudes y Denuncias).

3. Realizar periddicamente encuestas para determinar la satisfaccion del
cliente y presentar planes de accién para mejorar el nivel de atenciéon
ofrecido.

4. Realizar la tabulacidn de las encuestas de satisfaccion al cliente y generar
resultados para toma de decisiones.

5. Generar estrategias que ofrezcan mejor atencién al ciudadano, basado
en los resultados de las encuestas.

&, Reaglzar la medicidn de o indicadores de proceso, seqlin o establecido
en la ficha técrica de cada indicador y establecer o proponer las
acciones respectivas para logros maoyor aeficiencia v aefectividad en =l
EHrOCSsC,

7. Dirigir vy confrolar kas actividades en el sisterma de afencion al civdadano
con el fin de asegurar & cumplimiente de los obhjetivos del proceso o grnupo
e trabajo.

8. Generar los reportes de confrol y gestion del proceso pora evaluor el
desempano del servicio de atencidn al ciudadanao, |

¥ Recibir las solicitudes y la comespondencia de la dependencia encangada
pora elo o de los procascs de ka Secrefaria cuando se tata de
camsspondencia interma, distibuir para su tramite o respussto. hacer
seguimiento para su respuesta en los iempos establecidos, recopilar kas
respuestas vy enviar a ki dependencio encorgado de lo distribwecidn para
su raspeactivo eanvio al destinatario.

10, verificar los procedimientos de guejos. reclamos vy denuncias para dar
oportuna respuesta a los cludadanos que soliciten.

11. Reglzar seguimianto a novedodses administrativas v cperativas para el
ingreso de la informacion en los sisternas informaticos dispuestos por el
Municipio para &l ramite v gestidn documental. segin los pardmetros
establecidas por la Secrataria Administrativa.

12. atender el punto de servicio de afencion al cudadono, de conformidod
a las paoliticas institucionales y noemativas,

13. Consultar kos setermas de informacidn de servicio ol ciudadana & infonmor
a bkas dependencias, las solicifudes pendientes, segdn los reguerimienios
asignados por el superior inmediato.

14, Apoyar las actlividadas administrativas ¢ camplemeantarnias relacionadas
con la prestacidn de servicio al civdadano. orientando las accioneas logro
de los obhjstfivas v metas de la Secrataria.

15, Desamrollar las funciones del carge en 2 marco de los manuales vy
procedimienios establecidos por la enfidad relacionados con la atencion |
al ciudadanao. |

1&. Clasificar la informoacidn, expedientes v demds documentos inherentes a
POQIRSD de conformidad con kas tablas de retencidon documenital en el
sisfema gue se aestablazca para tal fin.

17, Proyectar de monera frimeasiral mformes de PQRSD (Peficionas, Quajas.
Reclamos, Solicitedes vy Denuncias]. a finde ser publicaodos en la pagina
wielk del municipio.

18, Parlicipar en la implementacidn, mantemmiento v fortalecimients de los
Sistemas Integradaos de Gestidn [515G) v dar cumplimiento a los acuwerdos vy
direcinceas establecidos por la entidad.

19. Desampaniar las responsabilidadeas establecidas en al Ssterma da Geastidn
= Seguridad v Zalud en el Trabajo 5G-55T de acuaerdo a la nafuralara der
sU Ccargo,

20 Las dermds gue le sean asignados por su jefe inmediato vy que esfen
acordes con la naturclera del cargo v &l drea de sw desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
& Constituckdn Politica de Colombic

Hemamientas de informatico

Elaborackhn de informes

Servicio al cuodadana

Paliicas publicgs de atencion ol Civdadoand

Wi COMPETENCLA COMPORTAMENTALES
COMUMNES POR NIVEL JERARQUICO
Srienfackdn a resuliados « Confiabiidad t&cnica

A B L b =
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e Qrientacion al
ciudadano

e Compromisc con la organizacion

e Trabgjo en equipo

usuario y al

e Disciplina
e Responsabilidad

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

AREA DE CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO y TITULO

ECONOMIA Y AFINES,
ADMINISTRACION Y AFINES,
CONTADURIA Y AFINES.

Carreras técnicas cfines o Contaduria,
Economia, Administracion de empresas.
Administracion publica, Administracién
financiera o aprobacién de dos (2) anos
de educacion superior de pregrado en
los NBC de contaduria, economiag,
adminisfracion de empresas,
administracién publica, administracién
financiera.

L

Experiencia Doce (12) meses de experiencia
relacionada
Alternativas Titulo de técnico profesional o

tecnoldgico, adicional al exigido en el
requisito del respective empleo.
siempre y cuando dicha formacion
adicicnal sea afin con el darea de
conocimiente - no se requiere
experiencia.

ARTICULO 3°.- Adiciénese al articulo 2° del Decreto No. 077 de 2015 "POR MEDIO
DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE LA PLANTA
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE BOJACA", las funciones y
competencias del empleo NIVEL: TECNICO, DENOMINACION DEL EMPLEO:
TECNICO ADMINISTRATIVO, CODIGO: 367, GRADO 01, DEPENDENCIA:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS, asi:

I. __IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 367
Grado: 01

Naturaleza del cargo

Carrera Administrativa

No. de cargos: 1

Dependencia

Secretaria de Servicios PUblicos

Jefe inmediato:

Secretario de Servicios pUblicos

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente el desarrollo de las labores de la secretaria de Servicios
PUblicos en todo lo relacionado con los actividades administrativas y
operativas de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar técnica, administrativa y financieramente al despacho del
Secretario.

2 Prestar apoyo técnico a la Secretaria de Servicios Publicos, en la
formulacién de proyectos relacionados con la prestaciéon del servicio de
acueducto, alcantarillado y Asec del municipio.

3. Ayudar en el cumplimiento de las acciones para la efectiva prestacion de
los servicios publicos y el cumplimiento de los requisitos de todas las
empresas prestadoras de servicios pUblico, a fin de obfener y mantener la
certificacion en agua potable y saneamiento bdasico periddicamente.

4. Apoyar la ejecucion de los planes, programas y proyectos parac el
mejoramiento en la prestacion de los servicios publicos domiciliarios en el
Municipio.

5. Participaor activamente en todas las actividades programadas por la
Secretaria a que sea convocado.

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y foertalecimiento de los
Sistemas Integrados de Gestién (SIG) y dar cumplimiento a los ccuerdos y
directrices establecidos por la entidad.

7 42 Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre Ias
actividades desarrolladas.

8. Desempenar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestidon
de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de
sSU Ccargo.

. Las demdas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el drea de desempenc y con las habilidades y
destrezas del fitular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Constitucidén Politica de Colombia
2. Herramientas de informatica
3. Elaboracion de informes
4. Servicio al ciudadano
5. Politicas publicas de atencion al ciudadano
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

1.
2. Herramientas de informdatica
3. Elaboracion de informes
4. Servicio al ciudadano
5. Politicas publicas de atencidén al ciudadano
| COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados

e Orientacion al
ciudadanoc

e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

usuario y al

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

3 REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

AREA DE CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO y TITULO

ECONOMIA Y AFINES,
ADMINISTRACION Y AFINES,
CONTADURIA Y AFINES,

SANITARIA Y AFINES

INGENIERIA CIVIL., AMBIENTAL Y O

Carreras técnicas afines a Contaduria,
Economia, Administracion de empresas,
Administracion publica, Administraciéon
financiera, Recursos Humanos, Ingenieria
Civil, Ingenieriac Ambiental y/o Sanitaria o
Aprobacidbn de dos [2) afnos de
educacion superior de pregrado en los
NBC de contaduria, economia,
administracion de empresas,
administracion publica, administracion
financiera, Ingenieria Civil, Ingenieria
Ambiental y/c Sanitaria.

Experiencia

Doce [12) meses de
relacionada

experiencia

Alternativas

Titulo de técnico profesional o
tecnolégico, adicional al exigido en el
requisitc del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con el drea de
conocimiento - no se requiere
experiencia.

ARTICULO 4°.- Adicidnese al articulo 2° del Decreto No. 077 de 2015 "POR MEDIO
DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE LA PLANTA
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE BOJACA", las funciones y
competencias del empleo NIVEL: TECNICO, DENOMINACION DEL EMPLEO:
TECNICO ADMINISTRATIVO, CODIGO: 367, GRADO 01, DEPENDENCIA:;
SECRETARIA DE PLANEACION E INFRAESTRUCTURA, asi:

| I IDENTIFICACION

Miwel: Tecnico
Denominacicon del Emplec: Tecnico Cpaerativo
Cadigo: 367

SGrado: o1

Naoturaleza del cargo

Camrara Administrativa

No. de cargos:

1

Dependencia Secretaria de Planeacidn =]
Infraestructura
Jefe inmediato: Secretario de Planeacidn &
’ Infraestructura
Il. AREA FUNCIOMAL: SECRETARIA DE PLANEACION E
INFRAESTRUCTURA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

vigentes sobre la materia

FProgramar v gjecutar proceasos v procedimientos en labores técnicas misionales
v de apoyo aplicando las técnicas y hemramientas propias de su formacion
académica en el desamolio de actividades relaocionadas con el S5ISBEN para el
cumplimients de los plansas, programas ¥y proyectos institucionales v sectoriales
de conformidad con lo dispuesto en la Constitucidn, las leyes y demdas normas

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMES ESENCIALES

oA

&

o

1. Administrar, operar v actualizar el Sistema de ldentificaciéan v Clasificacion |
de potenciales beneficiarios para programas sociales, siguiendo las
direcfrices del Departamento Macional de Planeacidn.

2. Custodiar los elementos tecnoldgicos asignados para las funciones del
cargo.
3. Coordinar v desarrallar los procesos de inscripcion. recoleccidon de la

informacidn, verificacidn, supervision y procesamiento de datos del SISBEM.
acorde con la metodologia establecida para tal fin,

Actualizar la base de datos del SISBEMN. adicionando. modificando,
incluyendo back up diario, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Coordinar, capacitar v asesorar técnicamente al personal vinculado
mediante ordenes de Prestacidn de Servicios al area de SISBEMN.

Revisar, analizar y preparar cuadros comparativos para someterdos a
consideracion del Jefe Inmediato.

Asistir a las reuniones intermas vy externas para establecer estrategias

relacionadas con el manejo del SISBEN v programas sociales.
| B. Responder por la actugalizacidon y uso de la informacidn de la base de

| datos,
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10.

1.
12,

13.

22,

Reviscr las encuestas por madificacion de ka base de SISBEN de acuerdo |

a los procedimientos estabiecidos

Proyectar raspuestas a derechos de peficion
comunidod score ramites onte el SISBEN,

Preparar ia encuesta masiva, segun ios crienfaciones y formatos del DNP,
Apbcor siguiendo ias directirices ded aicalde o Concejos gde Gobiemo, los
objetivos a corto. mediano y large plkazo ded SISBEN del Municipio.

Cumplir los procedimientos adoptados en la administracion municipal que
permitan la coordinacion efectiva de las dependencias involucraagas en
el SISBEN

Participor en la realzacion de los diagndsticos socioeconomicos sobre las
condiciones de vica y caracteristicas de la poblacion encuestada a portir
de la base de dotos del SISBEN.

Reaglizar los reportes de cobertura y utlizacion de kas bases SISBEN que sean
solicitados por parte de las entidaodes dsl saector social encargadas de
focalizar el gasto socicl.

Consobdar y enfregar para publicacion informocion comespondiente al
resultaco de o aplicocion del SSSBEN en & Municipic [puntaje. rivel, SISBEN
¥ ZONO| por persona.

Preparar mformes de la base de datos del SISBEN. con fines estadisticos y
de ondlisis socio demograficos

implementar un sistema de ofencion al usuario del SISBEN, con el fin ce
resolver las peficiones y reciomos Que se presenten en esta Srea y expedir
los certificados necesarnios.

Suministrar oporfunamente al Deportamento Nocional de Pianeacion.
copia cde la Base de Datos del SIBEN y demas Informacion requerida sobre
al tema.

Suardar reservya y discrecion sobre la infarmaciéon de la base de datos.
Reaglzar evaluociones pernddicas del proceso mediante = cudal se
astablece y octualiza € SISBEN [seleccidn y capacitacion de personct.
recoleccion de datas, procesamiento de los mismos, andlsis bdsico de la
informaciéon. definicidn de estandares por encuestador, revisor, supervisor,
etc.)

Participar en ia mplementacion, mantenimiento y fortalecimientc de los
Sistermas Integrados de Gestion (SIG) y dar cumplimiento a los acuardos y
direcrtrices establecicdos por la entidad.

Desempenar las responsabilidades establecidas en el Sistemo de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-S8T de acuerdo a ic naturoleza de
U cargo.

Laos demds que le sean asignodas por su jefe inmediato vy que estén
acordes con o naturaleza del cargo y el areac de su desempeno.

interpuestos por la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A RGN~

Constitucidn Politica ce Colombia.

Plan de Desarrailo Muricipal

Derechos de peticion

Manejo de Base de datos

Manejo de indicadores de gestion y estaaisticas.
Maonejo de atencian al ciuaadano.

COMUNES

VL COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO

Crientacién a resultados

e Oxientacién o wusuaric y o
cudaedans

e Transparencia

Compromiso con la crganzacion

Liderczgo

Planeocion

Toma de decsiones

Diraccion y Descarrofio de Fersonal
Conocimiento del Entomo

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

AREA DE CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO y TITULO
PROFESIONAL

ECONOMIA Y AFINES,
ADMINISTRACION Y AFINES,
CONTADURIA Y AFINES,
INGENIERIA DE SISTEMAS Y AFINES

Carreras técnicas afines a Contaduria,
Economia, Administracion de empresas.
Administracion puUblica, Administracion
financiera, Recursos Humanos, Ingenieria
de Sistemas o Aprobacidn de dos (2)
anos de educacion superior de pregrado
en los NBC de contaduria, economia,
administracion de empresas,
administracion puUblica, administraciéon
financiera, Ingenieria de Sistemas.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia
relacionada.

Alternativas

Titulo de técnico profesional o
tecnoldgico, adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacidn adicional sea
afin con el area de conocimiento - no se
requiere experiencia.

ARTICULO 5°.- Adiciénese al articulo 2° del Decreto No. 077 de 2015 "POR MEDIO
DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE LA PLANTA
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE BOJACA", las funciones y

competencias del empleo NIVEL: ASISTENCIAL, DENOMINACION DEL EMPLEO:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CODIGO: 407, GRADO 01 , DEPENDENCIA:

SECRETARIA DE GOBIERNO, asi:
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Il. _IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 407
Grado: 01
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
No. de cargos: 1
Dependencia Secretaria de Gobierno
Jefe inmediato: Secretario de Gobierno

V. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE GOBIERNO

VI. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo en el proceso de gestion policiva, ejecutando las
actividades necesarias para la gestion eficiente de los expedientes y la
oportuna atencién a los ciudadanos, con la confidencialidad requerida y de
acuerdo con la estrategia de descongestion definida por la Secretaria de
Gobierno.

VIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar y recibir llamadas transmitiendo los mensajes correspondientes.

2. Organizar, archivar y administrar documentos, correspondencia y demas
informacién de la dependencia, de conformidad con las normas vigentes sobre
archivista y los procedimientos establecidos.

3. Organizar, manejar y controlar el archive de la dependencia, de acuerdo con
las normas y procedimientos determinados.

4. Colaborar con el desarrollo de las actividades de los funcionarios de la
dependencia, en lo referente ol manejo de las herramientas ofimaticas y equipos
de oficina. Recibir. revisar, radicar, clasificar y distribuir la correspondencia
oportunamente de acuerdo con el procedimiento y sistemas establecidos.

| 5. Elaborar, de conformidad con instrucciones del superior inmediato, oficios,

cuadros, certificaciones, declaraciones e informes que se deriven del area de
desempeno, y como consecuencia de los procesos en que inferactuan.

6. Preparar correspondencia, documentos e informes de la dependencia de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Atender personal y telefénicamente a los usuarios de la dependencia
suministrando la informacién y orientacion requerida.

8. Recibir, clasificar, confrontar y archivar documentos de conformidad con las
tablas de retencidon documental que se apliquen a los resultados de los procesos
en que interviene.

9. Elaborar, de conformidad con instrucciones del superior inmediato, los oficios
e informes para atender los requerimientos sobre documentos que soliciten
Juzgados, Tribunales Organismos de Control y Dependencias Municipales.

10. Participar en la implementaciéon, mantenimiento y fortalecimiento de los
Sistemas Integrados de Gestion (SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos vy
directrices establecidos por la entidad.

11. Desempeniar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestidén de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

12. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del emplec.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion documental.

1.

2. Manejo de herramientas de ofimatica.

3. Atencidn de usuarios internos y externos.

4, Plan de Desarrollo Municipal.

VIll. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados e Manejo de la informacién
Orientacién al wusuario y al e Relaciones interpersonales
ciudadano « Colaboracion

Compromisc con la organizacion
Trabgjo en equipo.
Adaptacioén al cambio.

I1X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

BACHILLER EN CUALQUIER | UN (1) ANO DE EXPERIENCIA LABORAL
MODALIDAD
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ARTICULO 5°.- Las demas disposiciones no modificadas en el presente proveido
consagradas en el Decreto No. 077 del 22 de junio de 2015 y en sus Decretos
modificatorios, conservan su plena vigencia.

ARTICULO 6 9.- El presente acto administrativo rige a partir de la fecha de su
publicacién.

Dado en el Despacho del alcalde municipal a los treinta (30) dias del mes de
diciembre de 2022.

Del acto administrativo transcrito es claro e inequivoco lo siguiente:

1) El objeto y razén de ser del acto administrativo que ha sido remitido para revision
consiste en modificar el manual de funciones y competencias laborales de los
empleos publicos de la planta de la administracion publica del Municipio de Bojaca
(Cundinamarca), cuyo contenido y alcance se detallan en la parte resolutiva del
Decreto 081 del 30 de diciembre de 2022.

2) Verificado el fundamento normativo para la expedicion del acto administrativo
objeto de revisidn, se observa que el alcalde simplemente invoco los articulos 122 y
315 numeral 7.° de la Constitucion Politica, los cuales se refieren por una parte al
deber de que todo empleo publico cuente con funciones detalladas en ley o
reglamento y, por otra, a la facultad con la que cuentan los alcaldes municipales de
“crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones

especiales y fijar sus emolumentos”.

3) Asi mismo, como fundamento legal del Decreto 081 de 2022, se invocaron (i) el
articulo 29 de la Ley 1551 de 20121, referente a las funciones con las que cuentan
los alcaldes; (ii) los articulos 13 y 28 del Decreto 785 de 20052, relativos a la
obligatoriedad de contar con el manual especifico de funciones, competencias
laborales y requisitos para el ejercicio de los empleos; y finalmente, (iii) el Decreto
1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica.

4) Teniendo en consideracién las normas precitadas y las motivaciones presentadas
se advierte que en ninguna parte del texto del Decreto 081 de 2022, el alcalde
municipal de Bojaca refiri6 como fundamento juridico y de competencia para
expedir el acto administrativo objeto de este pronunciamiento actuar en
desarrollo o en cumplimiento de ninguno de los decretos legislativos expedidos por

el Presidente de la Republica en ejercicio de las facultades extraordinarias en

1ley 1551 de 2012, “Por la cual se dictan normas para modernizar la organizacion y el funcionamiento de los municipios.”
2 Decreto 785 de 2005, “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacién y de funciones y requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.”
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ejercicio de los estados de excepcién regulados por los articulos 212, 213 y 215 de

la Constitucion Politica, denominados, en su orden, (i) estado de guerra exterior, (ii)
estado de conmocion interior y, (iii) estado de emergencia econOmica, social y

ecoldgica.

3. Conclusiéon

Por lo tanto, en las circunstancias antes analizadas debe concluirse, que en relacion
concreta con el Decreto 081 del 30 de diciembre de 2022 proferido por el alcalde
municipal de Bojaca (Cundinamarca) es manifiestamente improcedente que dicho
acto administrativo pueda ser objeto del control inmediato de legalidad previsto en
el articulo 136 de la Ley1437 de 2011 por cuanto, se reitera, aquel no fue dictado
en desarrollo de ninguno de los decretos legislativos expedidos por el Presidente de
la Republica en uso de las facultades legislativas extraordinarias por él asumidas.
En este orden, no es susceptible de control jurisdiccional por parte de la jurisdiccidon
de lo contencioso administrativo por escapar al ambito de competencia funcional
atribuido a la jurisdiccion de lo contencioso administrativa, por cuanto para ello no
se cumple la condicién expresa e indefectible exigida para la procedencia o

aplicacion de dicho medio de control jurisdiccional.

Sin perjuicio de que lo anterior es méas que suficiente para arribar a la conclusion

antes consignada, es pertinente subrayar lo siguiente:

1) En la forma y términos en los que el legislador concibid, consagro y definié el
denominado medio de control jurisdiccional denominado inmediato de legalidad en
el articulo 136 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, como ya se explicé en precedencia, solo es procedente y por tanto
aplicable a los actos de contenido general que profieran las autoridades en ejercicio
de funcién administrativa y de modo concurrente e indefectible “en desarrollo de los
decretos legislativos de los estados de excepcion”, condicién sine qua non esta

altima que no se cumple en este caso.

2) Esa segunda condicion concurrente y necesaria para la procedencia del control
inmediato de legalidad no consiste simple o genéricamente que se trate de actos
dictados dentro de los estados de excepcion, sino, se resalta una vez mas, “en

desarrollo de los decretos legislativos dictados durante tales estados de excepcion’.

3) En la concepcion y principialistica que inspira y nutre la formula juridico-politica
del Estado Social de Derecho sobre la cual el constituyente del afio 1991 reorganizo
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la estructura y funcionamiento del Estado Colombiano, el poder publico solo puede

ser ejercido por las autoridades expresamente designadas para ello y en los
términos que la Constitucion establecen (articulo 3 ibidem). De esta manera, la
determinacion de las competencias, especialmente en los sistemas juridicos
escritos como lo es fundamentalmente el nuestro, es un asunto que debe estar
previa y expresamente consagrado en la ley, tal como lo ordena el articulo 122
superior en cuanto de asignacion de funciones se trata. Por consiguiente, en esta
concepcion no es valido, ni posible predicar o deducir la existencia de una
determinada competencia por la via de una interpretacidon extensiva ni analégica de

la ley y mucho menos fundada o guiada en motivos de conveniencia u oportunidad.

4) Lo anterior no significa, en modo alguno, que en nuestro ordenamiento juridico
todos aquellos otros actos administrativos de contenido general que expidan las
autoridades en tiempos de los estados de excepcion carezcan o estén exentos de
control jurisdiccional, porque, para ellos, nuestro ordenamiento juridico tiene
previstos otros medios de control idoneos también de naturaleza jurisdiccional,
como lo son, por ejemplo, en tratandose de modo particular para los actos del orden
municipal y mas exactamente para los que expiden los alcaldes municipales, los
siguientes: a) el de simple nulidad previsto en el articulo 135 de la Ley 1437 de 2011,
y b) el control por via de observaciones por parte del respectivo gobernador
departamental en relacion con los actos de los alcaldes municipales segun lo
regulado en los articulos 151 numeral 5 ibidem y 94 numeral 8 del Decreto-ley 1222
de1986 (Codigo de Régimen Departamental) de 1986.

5) En consecuencia, en aplicacion de la regla de competencia contenida en el
articulo 125 del Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, en consonancia con lo dispuesto en los articulos 151 numeral 14 y
243 de ese mismo cuerpo normativo procesal, y asi precisada por la Sala Plena de
la Corporacion en sesion extraordinaria del dia 31 de marzo de 2020, debe
declararse improcedente el control inmediato de legalidad en el asunto de la
referencia y, por ende, abstenerse el tribunal de asumir dicho control respecto del
Decreto 081 del 30 de diciembre de 2022 expedido alcalde municipal de Bojaca

(Cundinamarca).

RESUELVE:

1.°) Declarase improcedente el control inmediato de legalidad en el asunto de la

referencia y, por tanto, se abstiene el tribunal de asumir dicho control respecto del
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Decreto 081 del 30 de diciembre de 2022 expedido alcalde municipal de Bojaca

(Cundinamarca).

2.°) Por conducto de la secretaria de la Seccion Primera del Tribunal, notifiquese
personalmente esta providencia via electronica al alcalde municipal de Bojaca
(Cundinamarca) en la direcciéon electronica gobierno@bojaca-
cundinamarca.gov.co y a la Procuradora 1 Judicial Il para Asuntos Administrativos
delegada ante el Tribunal Administrativo de Cundinamarca en las direcciones
electronica “dmgarcia@procuraduria.gov.co” o también en la direccion electronica

“dianamarcelagarciap@gmail.com”.

3.9) Publiguese esta providencia en la pagina electrénica de la Rama Judicial del
Poder Publico en la seccion y enlaces especificos dispuestos para elefecto, lo mismo
que en la pagina electronica del municipio de Bojaca (Cundinamarca) “www.bojaca-

cundinamarca.gov.co”

4.°) Ejecutoriada esta providencia archivese el expediente, con las respectivas

constancias de secretaria.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

CESAR GIOVANNI CHAPARRO RINCON
Magistrado
(firmado electronicamente)

CONSTANCIA: La presente providencia fue firmada electronicamente por el Magistrado Ponente de
la Seccion Primera del Tribunal Administrativo de Cundinamarca en la plataforma electronica SAMAI.
En consecuencia, se garantiza la autenticidad, integridad, conservacion y posterior consulta de
conformidad con el articulo 186 del CPACA.


mailto:dmgarcia@procuraduría.gov.co
mailto:dianamarcelagarciap@gmail.com

