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Introducción

El propósito de este libro, es brindarle a todas las personas que quieran 
conocer y aprender de la Administración Pública, sea por solo interés o 
porque desean ocupar un empleo público y participan de los diferen-
tes concursos de meritocracia que se adelantan en el estado, una herra-
mienta de estudio práctica, que mediante cuadros, gráficas, conceptos 
claros y precisos, permitan fortalecer las teorías, temas y conceptos 
previamente estudiados.

La “Nemotecnia” es una técnica intelectual para facilitar la memori-
zación de datos específicos que se basa en crear una asociación o un 
vínculo entre la información que se desea retener y algún conocimien-
to previo para recordarlo con mayor facilidad.  Y para muchos de no-
sotros el estudio y el aprendizaje se nos puede hacer más amigable y 
efectivo utilizando esta técnica, mediante la realización de resúmenes, 
cuadros, dibujos y gráficas.

Por lo que este libro puede verse como un complemento de mi obra 
anterior “Guía Práctica de Derecho Constitucional y Administración 
Pública”, que se publica desde el 2006, ya que desarrolla de manera 
teórica los temas que son objeto de evaluación en las pruebas y la pre-
sente obra, hace una explicación resumida y gráfica.

Por último, partiendo de los diferentes procesos meritocráticos que 
desde el 2005 se vienen realizando, se hace una explicación de las prue-
bas como tal, que estudiar, como, cuando, porque, para que, donde 
consultar y algunos consejos prácticos para su presentación.

Hoy en día, gracias al estudio y la preparación, cualquier persona que 
se lo proponga con disciplina y esmero puede llegar a ocupar un em-
pleo público. Y nosotros como ciudadanos requerimos, necesitamos de 
buenos servidores públicos que sean honestos, responsables, compro-
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metidos, con mucha humanidad, pero eso si preparados y estudiosos, 
porque el poder sin saber es peligroso; el conocimiento guía el uso del 
poder con sabiduría.

-El estudio es la llave que abre las puertas del conocimiento, el creci-
miento y las oportunidades; es la herramienta que nos permite cons-
truir un futuro mejor.-



Lina María Higuita Rivera  - 13 -

Contenido

Introducción............................................................................................... 11

Capítulo I

Constitución Política de Colombia........................................................ 17

1.	 Definición y partes...........................................................................................17
2.	 Relación de las constituciones de Colombia................................................17
3.	 Reformas a la Constitución de 1991..............................................................18
3.1.	 Reformas ratificadas.................................................................................18
3.2.	 Reformas no ratificadas o transitorias...................................................21

4.	 Parte dogmática de la Constitución Política................................................23
4.1.	 Preámbulo.................................................................................................23
4.2.	 Principios constitucionales......................................................................24
4.3.	 Derechos de la Constitución Política.....................................................25

4.3.1.	 Derechos Individuales........................................................................25
4.3.2.	 Derechos Sociales, Económicos y Culturales..................................26
4.3.3.	 Derechos Colectivos............................................................................26
4.3.4.	 Derechos Fundamentales...................................................................27

4.4.	 Deberes de todas las personas................................................................28
5.	 Parte orgánica de la Constitución Política...................................................28
5.1.	 Rama Legislativa......................................................................................29

5.1.1.	 Composición y Características..........................................................30
5.2.	 Rama Ejecutiva.........................................................................................30

5.2.1.	 Nivel Nacional – Sector Central........................................................31
5.2.2.	 Nivel Nacional – Sector Descentralizado.........................................35
5.2.3.	 Nivel Territorial...................................................................................38

5.3.	 Rama Judicial............................................................................................42
5.4.	 Organismos de Control...........................................................................45



Contenido

- 14 -  Lina María Higuita Rivera

5.4.1.	 Ministerio Público...............................................................................45
5.4.2.	 Órganos de Control Fiscal..................................................................45

5.5.	 Organización electoral.............................................................................46
5.6.	 Órganos autónomos e independientes..................................................47
5.7.	 Sistema Integral de Verdad, Justicia, Reparación y no 

Repetición – SIRJVNR-............................................................................47

Capítulo II

La Función Publica..................................................................................... 49

1.	 El Empleo Público............................................................................................51
2.	 Finalidad del Empleo Público........................................................................53
3.	 Elementos del Empleo Público......................................................................53
4.	 La Estadía del Empleado Público Ingreso – Permanencia – Retiro..........57

4.1.	 El Ingreso...................................................................................................59
4.2.	 La Permanencia.........................................................................................60
4.3.	 El Retiro.....................................................................................................66

Capítulo III

Normas Disciplinarias y de Transparencia............................................ 67

1.	 Normas Disciplinarias....................................................................................67
2.	 El Acoso Laboral..............................................................................................83
3.	 Código de Integridad......................................................................................85
3.1.	 Respeto.......................................................................................................86
3.2.	 Honestidad................................................................................................86
3.3.	 Compromiso..............................................................................................87
3.4.	 Justicia........................................................................................................87
3.5.	 Diligencia...................................................................................................88

4.	 Código Contencioso Administrativo............................................................89
5.	 Normas Anticorrupción.................................................................................94

Capítulo IV

La Acción Administrativa........................................................................ 99

1.	 El Acto Administrativo: Elementos............................................................100
2.	 Vía Gubernativa.............................................................................................101



Contenido

Lina María Higuita Rivera  - 15 -

3.	 El Silencio Administrativo...........................................................................101
4.	 Firmeza de los Actos Administrativos.......................................................102
5.	 Revocatoria de los Actos Administrativos:................................................102
6.	 Las Acciones Judiciales.................................................................................103
6.1.	 Nulidad por Inconstitucionalidad.......................................................103
6.2.	 Control Inmediato de Legalidad..........................................................104
6.3.	 Acción de Nulidad.................................................................................104
6.4.	 Acción de Nulidad y Restablecimiento del Derecho........................104
6.5.	 Acción de Nulidad Electoral.................................................................105
6.6.	 Acción de Reparación Directa..............................................................105
6.7.	 Acción de Controversias Contractuales..............................................105
6.8.	 Acción de Repetición.............................................................................106

7.	 Las Acciones Ciudadanas.............................................................................106
7.1.	 Acción de Perdida de Investidura.......................................................106
7.2.	 Acción Popular.......................................................................................107
7.3.	 La Acción de Grupo...............................................................................107
7.4.	 Acción de Cumplimiento......................................................................108
7.5.	 La Acción de Tutela................................................................................108

Capítulo V

Derecho de Petición y Mecanismos de Participación 
Ciudadana.................................................................................................. 111

1.	 Derecho de Petición.......................................................................................111
2.	 Mecanismos de participación ciudadana (Art. 103 CN)..........................118

Capítulo VI

MIPG y Planeación Estratégica............................................................ 125

1.	 Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPG-................................125
1.1.	 Que es.......................................................................................................125
1.2.	 Como funciona........................................................................................127
1.3.	 Las Dimensiones Operativas de MIPG...............................................129
1.4.	 Las Políticas de MIPG............................................................................129
1.5.	 Medición del Desempeño Institucional..............................................134
1.6.	 Beneficios de MIPG................................................................................134



Contenido

- 16 -  Lina María Higuita Rivera

2.	 Planeación................................................................................................135

Capítulo VII

Estudio y Presentación de las Pruebas................................................. 143

1.	 Por que estudiar.............................................................................................144
2.	 Para que estudiar...........................................................................................156
3.	 Cuando estudiar............................................................................................158
4.	 Que estudiar...................................................................................................160
4.1.	 Comportamentales y código de integridad........................................160
4.2.	 Aplicación de conocimientos................................................................160

4.2.1.	 Temas Básicos o Transversales........................................................161
4.2.2.	 Temas por áreas o procesos.............................................................162

4.3.	 Capacidades y Habilidades..................................................................206
5.	 Donde estudiar...............................................................................................218
6.	 Como estudiar................................................................................................221
6.1.	 Formato y Tipo de Prueba.....................................................................221
6.2.	 Metodología y consejos de estudio......................................................224

Bibliografía............................................................................................... 233



Lina María Higuita Rivera  - 17 -

Capítulo I

Constitución Política de Colombia

1.	 Definición y partes

DEFINICIÓN

Es la norma de normas.

Conjunto de normas fundamentales para la organi-
zación de un Estado, que regulan el funcionamien-
to de los órganos del poder público y establece los 
principios básicos para el ejercicio de los derechos, 
los deberes y la garantía de las libertades dentro del 
Estado.

IMPORTANCIA

•	 Define el sistema de creación de las demás nor-
mas o fuentes formales del derecho.

•	 Es una norma con tendencia a perpetua, ya que 
estructura toda una organización estatal.  

•	 Es creada por el poder constituyente primario, 
que es el pueblo.

PARTES

•	 Parte Dogmática: Preámbulo, Principios, Dere-
chos y Deberes.

•	 Parte Orgánica: Organismos, Funciones, proce-
dimientos.

2.	 Relación de las constituciones de Colombia

AÑO NOMBRE
1810 Acta de la constitución del estado libre e independiente del Socorro.
1811 Constitución de Cundinamarca.
1811 Federación de las Provincias Unidas de la Nueva Granada.
1811 Constitución de la República de Tunja.
1812 Constitución del Estado de Cartagena de Indias.


