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Asunto: Concepto sobre actos administrativos electrénicos y funciones de administracion de personal por

parte de los rectores y directores
Referencia: Radicado E-2015-153855 del 23/09/2015

De conformidad con su solicitud del asunto, elevada mediante radicado de la referencia, esta oficina
procedera a emitir concepto, de acuerdo con lo dispuesto en los literales A y B! del articulo 8 del Decreto
Distrital 330 de 2008, y en los términos establecidos en el articulo 28 del CPACA, segin el cual, por regla
general, los conceptos emitidos por las autoridades como respuestas a peticiones realizadas en ejercicio del
derecho a formular consultas, no son de obligatorio cumplimiento o ejecucion.

1. Consultas

1.1. ¢Son validos los actos administrativos electrénicos y su comunicacién o publicacién por ese mismo
medio?

1.2. ¢Es deber de los docentes registrar su asistendia diaria al ingreso v la salida, si asi lo ha dispuesto
el rector?

1.3. ¢Es viable que a los docentes con asignacién académica inferior a las 20 o 22 horas efectivas
semanales de 60 minutos para basica primaria, y basica secundaria y media, respectivamente, se

les asigne una carga académica hasta llegar a dicho tope, con ocasién de la a daT\gemporal de
otro docente? >

1.4. ¢Puede el rector de una institucion educativa establecer un procedi
a los docentes? :

2. Tesis juridicas
Para responder las consultas, se analizaran los siguientes temas: i) deﬁniciéxﬁi leracto adrfiinistrativo; ii)
definicion de documento electrénico; iii) utilizacion de medios electrdnicoseh el procedimiento
administrativo; iv) funciones de los rectores o directores relativas al control del cumplimiento de las
funciones del personal asignado a la institucién educativa; v) posibilidad que docentes con disponibilidad
para asignacion académica se les otorgue una con ocasién de la ausencia de otro docente; vi) permisos
del personal docente; y finalmente, se dara respuesta a las consultas.

1 *Articulo 8° Oficina Asesora de Juridica. Son funciones de la Oficina Asesora de Juridica las siguientes:
A, Asesorar y apoyar en materia juridica al Despacho del Secretario y demas dependencias de la SED.
B. Conceptuar sobre los asuntos de caracter juridico que le sean consultados por las dependencias de la SED y apoyarias en la resolucion de recursos.”
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3. Marco juridico

Cédigo Disciplinario Unico®

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo®

Codigo General del Proceso*

Ley 115 de 1994°

Ley 527 de 1999°

Ley 715 de 2001’

Decreto-ley 2277 de 1979°

Decreto-ley 1278 de 2002°

Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo™

Circular 100-003 del 25/02/2009 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica

4. Analisis juridico

4.1. Definicion de acto administrativo. En el ordenamiento juridico colombiano se ha adoptado
una definicién material respecto del acto administrativo, es decir, no es la formalidad lo que le da
su caracter sino su contenido'l. En ese orden de ideas, a continuacién traeremos a colacién las
definiciones que al respecto ha dado la jurisprudencia y la doctrina.

La Corte Constitucional ha definido el acto administrativo asi:

“El acto administrativo definido como la manifestacién de la voluntad de la administracion, tendiente a
producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los administrados o en
contra de éstos, tiene como presupuestos esenciales su sujecion al orden juridico y el respeto por las
garantias y derechos de los administrados.™?

2oy 734 de 2002.
3| ey 1437 de 2011.
4 Ley 1564 de 2012.
5 Por la cual se expide la ley general de educacion.

§ “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion
y se dictan ofras disposiciones.”

7 Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones para organizar a prestacion de los servicios de educacion y salud, entre ofros.

8 Por la cual se adoptan normas sobre el ejercicio de la profesion docente.
9 Por el cual se expide el Estatuto de Profesionalizacion Docente. -

0 Decreto Nacional 1075 de 2015.

1 En ese sentido, la Seccion Quinta del Consejo de Estado en sentencia 2074 del 25/02/1999 preciso que: “E sistema colombiano no exige formalidades deferminadas para fa
goqformacién del acto administrativo, de tal manera que puede ser verbal, escrifo y hasta simbolico. Lo {nico importante es que redna los requisifos esenciales que la doctrina y la
Jurisprudencia le han venido indicando, esto es que sea una deqlaracién de Ja voluntad administrativa con consecuencias juridicas,(...)” (Subrayas no son def texto)

12 Corte Constifucional, sentencia C-1436 de 2000.
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El Consejo de Estado por su parte, ha tipificado el acto administrativo de la siguiente manera:

‘De suerte que para que un acto juridico constituya acto administrativo debe consistir en una i) declaracién
unilateral, i) que se expida en ejercicio de la funcion administrativa, que lo puede ser por una autoridad
estatal de cualquier de sus ramas u organismos, o incluso por entidades privadas en virtud de autorizacion
legal, a menos que por norma especial de orden Constitucional o legal dicha declaracion, no siendo expedida
en ejercicio de funcion administrativa sea demandable en accion contencioso administrativa y iii), que ella
produzca efectos juridicos por si misma, de manera directa sobre el asunto o la situacion juridica de que se
trate y, por ende, vinculante.”3

La definicion dada por la doctrina que, por incluir todos los elementos del mismo, consideramos
mads adecuada, es la de Luis Enrique Berrocal Guerrero:

“... luego se ha de definir el acto administrativo como TODA DECLARACION DE VOLUNTAD, JUI Clo, .
COGNICION O DESEQ QUE SE PROFIERE DE MANERA UNILATERAL, EN EJERCICIO DE LA FUNCION
ADMINISTRATIVA, Y PRODUCE EFECTOS JURIDICOS DIRECTOS O DEFINITIVOS SOBRE UN ASUNTO
DETERMINADO {...)"** (Mayuiscula propia del texto original). :

En condusion, para hablar de actos administrativos, en ellos debe contenerse una dedlaracién
unilateral de voluntad de la administracién y que aquélla produzca de manera directa efectos
juridicos, por ende, un acto administrativo puede ser un memorando, oficio, comunicacion,
concepto, resolucién, acuerdo, circular®, directiva, decreto o incluso, como veremos mds
adelante, un mensaje de datos o documento electrdnico.

4.2. Definicién de documento electrénico. Mariliana Rico Carrillo ofrece una definicion y
caracterizacién del documento electrénico. Rico distingue tres tipos de documentos que pueden
englobarse en la definicibn de documento electronico en sentido amplio manejada por la
doctrina:

(i) documento electrénico propiamente dicho, aquel generado por medios electrnicos incluidos
los tradicionales como el teléfono, el fax y la Internet;

(if) documento informatico, caracterizado “[...] porque estd escrito en un lenguaje matemaético
binario, no inteligible [...] sino a través de la intervencién de la méquina que se encarga de su
traduccidn, y se encuentra almacenado en una memoria informatica”; y

3 Consejo de Estado, sentencia 11001-03-24-000-1999-02477-01 del 31/03/2005.
1 BERROCAL GUERRERQO, Luis Enrique. Manual del Acto Administrativo. Editorial Libreria Ediciones del Profesional LTDA. Bogota 2009, pag. 108.

s Tal como lo ha sefialado la jurisprudencia del Consejo de Estado (sentencias 6152 del 07/09/2000 de la Seccion Primera, ACU750 del 10/03/2005 de la Seccion Quinta y 1502-03 del
19/06/2008 de la Seccion Segunda) la Administracion utiliza el vocablo “circular” en dos de sus acepciones: como orden que una autoridad superior dirige a todos o gran parfe de sus
subaltemos, que también puede cobijar a los particulares, cuando desarroltan actividades sujetas a la inspeccion y vigilancia del Estado, que es la que corresponde a circular de

servicio™. 'Y como cada una de las cartas o avisos iguales dirigidos a un determinado sector o grupo de personas piblicas o privadas interesadas en el asunto informado, que es la que
se denomina circular informativa.

En |§ §ent§ncia 369 def 20/03/1992 de la Seccion Cuarta, se advirlio que, si bien es cierio, de conformidad con fo dispuesto por el inciso 3° del articulo 84 del Cadigo Contencioso
Administrativo, es posible la demanda de nulidad contra las “Circulares de servicio”, también lo es, que las mismas son objeto de demanda siempre y cuando sean o contengan actos
PBX: 324 10 00

administrativos, es decir, conductas voluntarias de la administracion capaces de producir efectos juridicos.
_ y 4
Fax: 31534 48 GGBTA

www.sedbogota.edu.co U(?ﬁN H

Av. Eldorado No. 66 — 63:

Informacion: Linea 195



(iii) documento telemético, se genera y transmite gracias a la conjuncién de “[ .] un lenguaje
digitalizado, un soporte electrénico [...] y un sistema de redes de comunicacién digital para su
transmision®

Finalmente, el literal a del articulo 2 de la Ley 527 de 199917 define el documento electrénico o
mensaje de datos de la siguiente manera:

"Articulo 2°. Definiciones. Para los efectos de la presente ley se entendera por:

a) Mensaje de datos. La informacion generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios
electronicos, dpticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el Infercambio Flectronico de Datos
(EDI), Intemnet, el correo electronico, el telegrama, el télex o el telefax;

b (.)

4.3. Utilizacion de medios electronicos en el procedimiento administrativo. El Capitulo IV del
Titulo III del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (CPACA)
(articulos 53 a 64) establece la posibilidad de que las autoridades publicas realicen sus tramites y
procedimientos a través de medios electrénicos.

Bajo ese contexto, el articulo 53 ibid, concerniente a los procedimientos y tramites
administrativos a través de medios electronicos, reza:

“Articulo 53. Procedimientos y ftramites administrativos a través de medios electrénicos. Los
procedimientos y tramites administrativos podran realizarse a través.de medios eleclronicos. Para garantizar
la igualdad de acceso a la administracion, la autorided deberd asegurar mecanismos suficientes y
adecuados de acceso gratuito a los medios electronicos, o permifir el uso alfemativo de ofros
procedimientos.

En cuanto sean compatibles con la naturaleza de los procedimientos administrativos, se aplicaran las
disposiciones de la Ley 527 de 1999 y las normas que la sustituyan, adicionen o modifigiien.”

En el caso de la Secretaria de Educacion del Distrito, en aras de garantizar la igualdad de acceso
a los actos de la administracion, espediaimente para el caso de sus propios funcionarios docentes
y administrativos de los niveles central, local e institucional, se han establecido mecanismos
iddneos para el efecto, tales como: correo electrénico institucional, equipos de computo, acceso
a intermet de banda ancha, de suerte que el uso alternativo de otros procedimientos para
acceder a la administracién no es imperativo, pues la norma es clara que los mismos se pueden
aplicar cuando no se garantiza la igualdad y gratuidad de medios electrdnicos para el acceso,

situacién que como se expuso, no se presenta para los funcionarios administrativos y docentes
de todos los niveles de la SED.

A su turno, el articulo 55 ibid, relativo a la validez y fuerza probatoria de los documentos piblicos
electronicos, dispone lo siguiente:

*& Rico Carrillo, M. Funcion Procesal Probatoria del Documento Etectronico. En GECTI. Derecho de intemet y telecomunicaciones {pp. 208) Bogota: Legis, 2003.

7 “Por medio de Ia cual se define y reglamenia el acceso y uso de los mensajes de dafos, del comercio elecironico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion
y se dictan ofras disposiciones”.
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“Articulo 55. Documento publico en medio electronico. Los documentos publicos autorizados o
suscritos por medios electronicos tienen Ia validez y fuerza probatoria que le confieren a los mismos las
disposiciones del Codigo de Procedimiento Civil.

Las reproducciones efectuadas a partir de los respectivos archivos electronicos se reputaréan auténticas para
fodos los efectos legales.”

Finalmente, el articulo 57 ibid, referente a la validez de la expedicién de actos administrativos
electrénicos, determina:

“Articulo 57. Acto administrativo electronico. Las autoridades, en el gjercicio de sus funciones, podran
emitir vélidamente actos administrativos por medios electronicos siempre y cuando se asegure su
autenticidad, integridad y disponibilidad de acuerdo con Ia ley.”

En concordancia con lo anterior, los articulos 5y 10 de la Ley 527 de 1999, relacionados con el
reconocimiento juridico, y la admisibilidad y fuerza probatoria de los mensajes de datos, les
otorgan a éstos los mismos efectos juridicos, validez y fuerza obligatoria que la de cualquier
documento escrito o la de los demds contemplados en el Cédigo de Procedimiento Civil'® y el
Cddigo General del Proceso. Veamos:

“ARTICULO 5°. Reconocimiento Juridico de los mensajes de datos. No se negaran efectos juridicos,
validez o fuerza obligatoria a todo fipo de informacion por la sola razon de que esté en forma de mensaje de
dafos. £
() .
ARTICULO 10. Admisibilidad y fuerza probatoria de los mensajes de datos. Los mensajes de datos
seran admisibles como medios de prueba y su fuerza probatoria es la oforgada en las disposiciones del

Capitulo VIII del Titulo XIll, Seccién Tercera, Libro Segundo del Cédigo de Procedimiento Civil”.

En ese orden de ideas, los articulos 243, 244 y 257 del Codigo Gehera_l del Proceso, relacionados
con las distintas clases de documentos, el concepto de documento auténtico y el alcance
probatorio de los documentos publicos, respectivamente, establecen lo siguiente:

“Articulo 243, Distintas clases de documentos. Sagd los escrilos, impresos, planos, dibujos,

m dedatos, fotografias, cintas cinematogréficas, discos, grabaciones magnetofonicas,
videograbaciones, radiografias, talones, contrasefias, cupones, efiquetas, sellos ¥, en general, todo objeto
mueble que tenga carécter representativo o declarativo, y las inscripciones en lapidas, monumentos,
edificios o similares.
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gjercicio de funciones pablicas o con su intervencion. (...)

Articulo 244. Documento auténtico. (...)

[
Articulo 257. Alcance probatorio.
a5 declariciones qie e el

8 No debe perderse de vista que el Codigo de Procedimiento Civil fue derogado por ef fiteral ¢ del articulo 626 de! Cadigo General del Proceso a partir del 01/01/2014 y en forma gradual
a medida en que se vaya poniendo en funcionamiento el proceso oral y por audiencias en 1os diferentes Distritos Judiciales, Asi las cosas, en adelante, cualquier referencia que se haga
en las norma al Cadigo de Procedimiento Civil, debe entenderse hecha al Codigo General del Proceso.
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Bajo los parametros legales expuestos, podemos arribar a la conclusién que autoridades puiblicas
estan habilitadas legalmente para realizar sus tramites y procedimientos a través de medios
electrénicos, expidiendo por tanto actos administrativos electrdnicos, es decir, mensajes de
datos, los cuales, al ser otorgados por funcionario piblico en ejercicio de sus funciones o con su
intervencién, son una clase de documento plblico que se presume auténtico en cuanto a su
expedicién, fecha y contenido, y tiene los mismos efectos juridicos, validez y fuerza obligatoria
que la de cualquier documento escrito o la de los demds contemplados en el Cédigo General del
Proceso.

Finalmente, es preciso mencionar a groso modo la politica publica del Estado colombiano
denominada “Gobierno en Linea™®, que es la estrategia de gobierno electrénico (e-government)
en Colombia, la cual busca construir un Estado mds eficiente, mas transparente y mas
participativo a través de las TIC, que entre otros ejes tematicos, tiene uno denominado “TIC para
la gestion”, el cual busca darle un uso estratégico a la tecnologia para hacer mas eficaz la gestion
administrativa.

4.4. Funciones de los rectores o directores relativas al control del cumplimiento de las
funciones del personal asignado a la institucion educativa. De conformidad con el articulo
10 de la Ley 715 de 2001, el rector o director de las instituciones educativas publicas, ademas de
las funciones sefialadas en otras normas, tiene las funciones de:

Artiéulo 10. Funciones de Rectores o Directores. H recior o director de las instituciones educativas
piiblicas, que serén designados por-concurso, ademas de las funciones sefialadas en ofras normas, tendra
las siguientes: ’

R SRR

' El marco normativo de la estrategia “Gobiemno en Linea” esta conformado por:

v" Documento Conpes 3650 de 2010: Declara de importancia estructural la implementacion de la Estrategia de Gobiemo en Linea en Colombia y exhorta al Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones, con f apoyo del Departamento Nacional de Planeacion, a formular los lineamientos de politica que contribuyan a ia sostenibilidad de la
Estrategia de Gobierno en Linea. . '

Documento Conpes 3785 de 2013: Enmarca los lineamientos de la Politica Nacional de Eficiencia Administrativa al Servicio del Ciudadano y adopta el modelo de Gestion Publica
Eficiente, dirigido a mejorar la calidad de la gestion, como la prestacion de los servicios provistos por las entidades de la Administracion Piblica.

v" Decrefo ley 019 de 2012: Normas para el uso de medios electronicos como elemento necesario en la optimizacion de los tramites ante la Administracion Piblica y establece en el
articulo 4° que las autoridades deben incentivar el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones a efectos de que los procesos adminisirativos se adelanten con
diligencia, dentro de los términos legales y sin dilaciones injustificadas.

v" Decrefo 2482 de 2012, en su articulo 3°, establece los lineamienios generales para la integracion de la planeacion y la gestion e indica que para el desarrollo de las politicas de
Desarrollo Administrativo se debera tener en cuenta la Estrategia de Gobiemo en Linea que formula el Ministerio de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones. Este decreto
contempla igualmente la gestion de tecrologias de informacién y Comunicaciones, dentro de la politica de eficiencia administrativa.

v" El Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, con base en la evaluacion de los avances en la implementacion de la estrategia por parte de las entidades del
orden nacional y territarial, concluy6 que se hace necesario que las enfidades fortalezcan el modelo para la gesfitn de las tecnologias de la informacién y la interoperabilidad;

v Colombia acepto las recomendacionies de la Organizacitn para la Cooperacion y el Desarrollo Economico (OCDE) en Estrategias de Gobierno Digital, que insta a los gobiermnos a
adoptar enfoques mas estratégicos para un uso de la tecnologia que los impulse a ser més abiertos, participativos e innovadores.

v" Alianza para el Gobiemo Abierto suscrita por Colombia, en la cual declara su compromiso de realizar acciones para el aprovechamiento de las tecnologias, facilitando mayor
apertura en &l gobierno, mejorando la prestacion de los servicios y la parficipacion ciudadana en los asuntos piiblicos, y promoviendo fa innovacion y la creacion de comunidades
mas seguras con el propdsito de que el gobiemo sea més transparente, sensible, responsable y eficaz;

v" Decreto 1078 de 2015: Complementar los lineamientos de la estrategia de Gobiemo en Linea, especialmente en temas de gestion de tecnologias de informacion e
interoperabifidad, de tal manera que se avance integralmente en fa provision de se(n/icios electronicos de alta calidad. ’
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Por su parte, el articulo 2.3.3.1.5.8. del Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo
determina que corresponde al rector del establecimiento educativo, entre otras funciones:

* Articulo 2.3.3.1.5.8. Funciones del Rector. Le corresponde al Rector def establecimiento educativo:
()
b) Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de los recursos
necesarios para el efecto;
()
g) Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el manual de convivencia;
(..) . ' '
k) Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto educativo
institucional.

En virtud de las anteriores normas, el rector o director del establecimiento educativo, para
desempefiar sus funciones de vigilancia del cumplimiento de las funciones del personal asignado
a su institucién, puede establecer un mecanismo de control de asistencia diaria en relacién con el
acatamiento de la jornada laboral.

4.5. Posibilidad que docentes con disponibilidad para asignacién académica se les otorgue
una con ocasion de la ausencia de otro docente. Para efectos de resolver esta proposicion,
citaremos in extenso las respuestas dadas por esta Oficina Asesora Juridica a consultas similares a
través del concepto S-2015-105279 del 03/08/2015, asi:

“12. ¢Cuando faltan los ‘maestros por inwpaci:iad o atencion médica, y existen profesores que no
tiene clase con estudiantes, éstos profesores pueden colaborar para atender a los estudiantes que no
les llego el docente?

Respuesta. {...)

“Directrices del Departamento Administrativo de la Funcion Piblica (DAFP} sobre Manuales de
Funciones y Competencias Especificas y Asignacion de Funciones. £l DAFP expidié directrices sobre
Manuales de Funciones y Competencias Especificas y Asignacion de Funciones, mediante la Circular 100-003
def 25/02/2009, dirigida a Ministros, Directores de -Departamento Administrativo,  Gobemadores, Alcaldes
Municipales y Distritales, Directores de Organismos y Entidades de los Ordenes Nacional y Territorial, en la
cual sefialb; ‘

‘Los manuales especificos de funciones y de competencias laborales deben efaborarse de
acuerdo con el marco general que para las instituciones de orden nacional esta contemplado
en el Decreto Ley 770 de 2005 y en los decretos reglamentarios 2539, 2772 de 2005 y 4476 de
2007 y para el orden territorial en el Decreto Ley 785 de 2005 y en el Decreto reglamentario
2539 del mismo afio. .

Para la asignacion de funciones adicionales a las sefialadas en el respectivo manual especifico
de funciones y de competencias laborales, se debe tener en cuenta lo sefialado por la Corte
Constitucional en sentencia C-447 de 1996, en Ia cual sostuvo o siguiente:

(..) Las funciones concretas o especificas que le corresponde cumplir a cada
uno de esos empleos en el ente gubernamental al que pertenezca el cargo, son
fijadas por el jefe del organismo respectivo en el llamado Manual Especifico de
Funciones que, dicho sea de paso, no puede violar normas de superior
Jerarquia, esto es, la Constitucion y las leyes. (...) Nada impide que mediante
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reglamentos se asigne por parte def Presidente de la Republica, del jefe de la
entidad respectiva, e inclusive de los jefes iniediatos o de cualquier otra
autoridad competente del mismo organismo, funciones a los empleados de un
determinado ente pablico (...) siempre y cuando no se desconozcan los
lineamientos generales sefialados en el Manual General de Funciones y no
se desvirtien los objetivos de la institucion y la finalidad para Ia cual se creé el
empleo.”

Por consiguiente, las funciones adicionales que se asignen a un empleo deben
responder a fa naturaleza del mismo, por ejemplo, si el empleo estéa ubicado en
el nivel técnico, no se le pueden asignar funciones que correspondan al nivel
profesional o a cualquier otro nivel jerarquico, asi el servidor acredite requisitos
para desempefiar funciones propias de un cargo de ofro nivel.”

De acuerdo con lo expresado por la Corte Constitucional, es procedente la asignacion de funciones
especificas que se encuentren circunscritas al nivel jerarquico y area funcional del empleo, siempre y cuando
no se desconozcan los lineamientos generales sefialados en el Manual General de Func:ones y no se
desvirtien los objetivos de la institucion y la finalidad para Ia cual se cret el cargo.

En concepto 20156000002491 del 08/01/2015, el DAFP en el marco de una consulfa sobre la obligatoriedad o
no de desempefiar funciones asignadas mediante memorando, concluy6 lo siguiente:

“Con fundamento en lo expuesto y atendiendo puntualmente su consulfa, esta Direccion
Juridica considera que la asignacion de funciones es procedente dentro del marco legal que
se ha descrito y en razon a ello, la respectiva entidad publica, en caso de que fenga que utilizar
dicha figura, debera tener en cuernta lo expresado por la Corte Constitucional, cuidando de que
las funciones objefo de asignacion se encuentren circunscritas al nivel jerarquico y area
funcional del empleo, sin desconocer los lineamientfos generales sefialados en el Manual
General de Funciones y sin desvirtuar los objetivos de la institucion y la finalidad para la cual
se cred el empleo; lo que indica que no es procedente asignar funciones de un empleo
perteneciente a otro nivel jerarquico.”

Como colofon de lo anterior, podriamos decir.que las funciones de todos los servidores pablicos, incluidos los
docentes, deben estar sefialadas en la ley, el reglamento o el manual de funciones, pero su descripcion es
enunciativa y no taxativa, siempre y cuando las funciones adicionales que se les asignen sean afines a la
naturaleza y al nicleo esencial del empleo, ademas de corresponder con el nivel de responsabilidad del cargo.

Jurisprudencia constitucional sobre la “asignacion de funciones” de empleos piiblicos. Ademés de las
fesis expuestas en la sentencia C-447 de 1996 ya cifada, la Corfe Constitucional realizé el siguiente anélisis en
la Sentencia T-105 de 2002, reiterada en la Sentencia T-833 de 2012:

“Il.- De la Asignacion de Funciones.-

Considera la Sala del caso, lamar Ia atencion sobre la forma impropia como usualmente
dentro de la administracion publica se asignan funciones de un cargo, a través del mecanismo
denominado “asignacion _de - funciones” mecanismo o institufo que no existe
juridicamente como entidad juridica auténoma dentro de las normas que rigen Ia
administracion del personal civil al servicio def Estado.

De donde proviene dicho uso?. Pues, no de otro diferente al acudir o echar mano (como en
el comiln de la gente se diria) por parte de la adminisiracién publica, de la dlfima funcién gue
se relaciona para cada cargo dentro de los Manuales de Funciones y Regquisitos de las
entidades estatales, al sefnalar que el empleado cumplira, ademas de las expresamente
sefialadas: “Las demds funciones que se le asignen por el jefe inmediato”.




Se considera del caso precisar, que dicha.funcién de amplio contenido no puede ser ilimitada,
sino que debe referirse siempre y en todos los casos a un marco funcional y concreto, esto es,
que dichas funciones deben hacer referencia a las funciones propias del cargo que se
desempeiia por el funcionario a quien se asignan. No es procedente su descontextualizacion,
de ta! manera que el jef’e mmediato sz guede as:@ar otras funclones diferentes a las

encargo, el fraslado, efc.; costumbre que a ulfranza se viene realizando en diferentes
entidades del Estado, en forma impropia cuando para eflo existe en la normatividad la figura
juridica del “encargo”. (Resaltado y subrayado fuera de texto)

De acuerdo con lo anterior, a la asignacion de funciones se puede acudir cuando surjan funciones adicionales
que por su naturaleza puedan ser desempefiadas por empleados vinculados a cargos de la planta de personal
de la entidad, sin que se transforme el empleo de quien las recibe, o cuando la entidad necesita que se cumpla
con algunas de las funciones de un cargo vacante temporal y/o definifivamente, pero siempre que las mismas
tengan refacion con las del cargo al que se le asignan.

La asignacion de funciones debe referirse siempre y en todos los casos a un marco funcional y concreto, no
siendo procedente utilizar esta figura para asignar ‘fodas y cada una de las funciones correspondientes a otro
cargo diferente al que se desempefia por el funcionario”, toda vez que esto equivale a asignar un “cargo por su
denominacion especifica’, bajo el ropaje de la as:gnaclon de funciones que no es una figura juridica auténoma,

como el encargo. ,

De acuerdo con lo antenor se considera que ademas de lo establec:do en el manual especifico de funciones
y requisitos de la entidad, es viable que a los empleados se les asignen otras funciones, dentro de los limites
que establece Ia Constitucion y la ley, siempre que se ajusten a las fijadas para el cargo; lo contrario
conllevaria a desnaturalizar la finalidad para la cual éste se cred.?”

Adicional a lo antenor es preciso aclarar que conforme al articulo 10.9 de la Ley 715 de 2001 en concordancia
con el articulo 2.4.3.2.3. del Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo, enfre otras funciones, los
rectores deben distribuir las labores, enfiéndase asignaciones académicas y actividades curriculares
complementarias, de los docentes y directivos docentes. Veamos:

Ley 715 de 2001

“Articulo 10. Funciones de Rectores o Directores. El rector o director de las instituciones
educativas publicas, que seran designados por concurso, ademas de las funciones sefialadas
en olras normas, tendra las siguientes:

(...)
10.9. Distribuir las asignaciones académicas, y demés funciones de docentes, directivos
docentes y administrativos a su cargo, de conformidad con las normas sobre la materia”.

Decreto Nacional 1075 de 2015
“Articulo 2.4.3.2.3. Distribucion de actividades de los docentes. Para el desarollo de las
cuarenta (40) semanas lectivas de trabajo académico con estudiantes, definidas en el

2 DAFP, concepto juridico 2056000045251 def 19/03/2015.
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calendario académico, el rector o director del establecimiento educativo, fijara el horario de
cada docente, distribuido para cada dia de la semana; discriminando el tiempo dedicado al
cumplimiento de la asignacion académica y a las actividades curriculares complementarias’.

13. ;Cuando un docente tenga 22 horas de clase, fuera de éstas esta impedido para atender un grupo

de estudiantes que no tiene docente?

HEmpoTaL- O

fuera de texto)

4.6. Permisos del personal docente. De acuerdo con los articulos 59 del Decreto-ley 2277 de
1979 y 50 del Decreto-ley 1278 de 2002, el permiso es una situacion administrativa en la cual se

‘puede encontrar un docente al servicio del Estado.

De conformidad con el articulo 65 del Decreto-ley 2277 de 1979, el permiso remunerado es un

derecho de los docentes establecido en los siguientes términos:

Articulo 65°- Permisos remunerados. Cuando medie justa causa, el educador tiene derecho a permiso
remunerado hasta por fres (3) dias habiles consecut/vos Corresponde al director o rector del

establecrmtento autorizar o negar los permisos.

A su vez, el articulo 57 del Decreto-ley 1278 de 2002 consagra el derecho al permlso remunerado

en los siguientes términos:
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“Articulo 57. Permisos. Los docentes y directivos docentes estatales tienen derecho a permiso remunerado
por causa justificada hasta por tres (3) dias habiles consecutivos en un mes.

Corresponde al rector o director rural de la institucion conceder o negar los permisos, y al superior Jjerarquico
los de los rectores y directores.

El permiso deberé solicitarse y concederse siempre por escrito.

Paragrafo. Los permisos no generan vacante transitoria ni definitiva del empleo del cual es titular el
respectivo beneficiario y, en consecuencia, no habré lugar a encargo ni a nombramiento provisional por el
lapso de su duracion.”

Por otra parte, el articulo 10.7 de la Ley 715 de 2001 asigna a los rectores o directores, entre
otras, la funcién de administrar los permisos y novedades del personal asignado a la institucion,
asi:

“Articulo 10. Funciones de Rectores o Directores. El rector o director de las instituciones educativas
publicas, que serén designados por concurso, ademéas de las funciones sefialadas en otras normas, tendré
las siguientes:

()

10.7. Administrar el personal asignado a la institucion en lo relacionado con las novedades y los permisos.

(.)

Todo lo anterior permite concluir que el rector o director en ejercicio de su funcién de conceder o
negar los permisos de los docentes y directivos docentes estd legitimado para expedir un acto
administrativo, bien sea memorando, oficio, comunicacion, resolucién, circular o directiva, para
regular el procedimiento de administracion de los mismos dentro del marco establecido en las
leyes citadas. "

5. Respuesta a las consultas

5.1. éSon validos los actos administrativos electrénicos Y su comunicacion o publicacién por
ese mismo medio?

Respuesta. El CPACA establece la posibilidad de que las autoridades piiblicas realicen sus trémites
y procedimientos a través de medios electrénicos y puedan emitir vélidamente actos
administrativos electrénicos, a los cuales el mismo CPACA, el CGP y la Ley 527 de 1999 les otorgan
presuncion de autenticidad en relacién con su otorgamiento, fecha de expedicion y contenido,
ademas de los mismos efectos juridicos, validez y fuerza obligatoria que la de cualquier documento
escrito de caracter publico. '

5.2. ¢Es deber de los docentes registrar su asistencia diaria al ingreso y la salida, si asi lo ha
dispuesto el rector? ’
Respuesta. Si, pues si el rector o director del establecimiento educativo, en virtud de sus

funciones de realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones del personal docente y

Av. Eldorado No. 66 —- 63

i A | BOGOTA
www_sedbogota.edu.co HU(?H Nﬂ

Informacion: Linea 1 95



SECRETARIABE ERIGATIH

administrativo, establecida en el articulo 10.6* de la Ley 715 de 2001 en concordancia con el
literal b del articulo 2.3.3.1.5.8.2 del Decreto Unico ‘Reglamentario del Sector Educativo, ha
establecido un control de asistencia diaria en relacion con el cumplimiento de la jornada laboral por
parte de los docentes y directivos docentes, éstos tienen el deber de cumpllr dichas disposiciones,
pues se trata de una disposicion emitida en su calidad de superior jerdrquico de acuerdo con las
funciones y atribuciones que le otorga la ley y el reglamento referidos.

Ahora bien, en caso de que alglin docente o directivo docente se niegue a cumplir con lo dispuesto
por el rector o director en cuanto al control de asistencia y cumplimiento de horario laboral, es
deber de éste, en virtud del numeral 242 del articulo 34 del Cédigo Disciplinario Unico (CDU),
correr traslado del caso a la Oficina de Control Disciplinario de la SED para que, en virtud de las
funciones de los literales B y C del articulo 9 del Decreto Distrital 330 de 2008, investigue dicha
conducta a efectos de establecer una eventual responsabilidad disciplinaria del docente o directivo
docente por un presunto incumplimiento de sus deberes de acatar los érdenes o disposiciones
emitidas por sus superiores jerarquicos en ejercicio de sus atribuciones, de conformidad con lo
dispuesto en los numerales 1y 72* del articulo 34 en concordancia con el articulo 50% del CDU.

5.3. ¢Es viable que a los docentes con asignacion académica inferior a las 20 o 22 horas
efectivas semanales de 60 minutos para basica primaria, y basica secundaria y media,
respecuvamente, se les asigne una carga académica hasta llegar a dlChO tope, con
ocasion de la ausencia temporal de otro docente?

Respuesta. El articulo 2.4.3.2.1. del Decreto Unlco Reglamentano del Sector Educativo establece
que el tiempo total de la asignacin académica semanal de cada docente debe ser: en preescolar y

21 L gy 715 de 2001. Articulo 10. Funciones de Rectores o Directores. El rector o director de las instituciones educafivas pablicas, que seran designados por concurso, ademas de fas
funciones sefialadas en otras nommas, fendré las siguientes:

10 6. Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal docente y administrativo y reportar las novedades e megulandades del personal a la
secretaria de educacion distrital, municipal, departamental o quien haga sus veces.

()

2 Decreto Nacional 1075 de 2015. Articulo 2.3.3.1.5.8. Funciones del Rector. Le corresponde al Rector def establecimiento educativo:
(...}

b) Velar por el cumplimiento de Jas funciones dacentes y el oportuno aprovisionamiento de los recursos necesarios para el efecto;

) e

ZiCodlgo Disciplinario Unico. “Arficulo 34, Deberes. 3R debarEs 061000 -SBIIGOT QUDICD:
() R
24, m delitos, contravenciones y ¥

e 'y hacer que se cumplan los deberes conten:ds‘en la Consﬁtmon, Ips traiados de Detecho Infemacional Humanitario, los demés ratificados por el Congreso, las leyes, los
decretns, las ordenanzas, los acuerdos aisbﬂales y mummpales, Ios esiatuins de la enﬂdad, Ios reglamembs y Ios manuales de funciones, las decisiones jud” iciales y disciplinarias, las

% Codigo Disciplinario Unico. “Articulo 50. Faltas graves y leves. Eopshifiye

i3 Gl fevere ienide, A
f ] limitacion de les funciones, o la violacion al régimen de. th’b’C'OHBS, Imped”lmentos lnhabll:dades, lncompahbmdades ) comT cto de :ntereses consagrados en Ia Constitucion o e -
laley. s
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basica primaria, 20 horas efectivas de 60 minutos semanales (ver también el art. 2.4.3.1.2. ibid); y

en basica secundaria y media, 22 horas efectivas de 60 minutos semanales.

Por ende, siempre que el docente no tenga una asignacién académica efectiva total de 20 o 22
horas semanales, seglin corresponda, el rector o director, en virtud de su funcién de distribuir las
actividades de los docentes, establecida en los articulos 10.9 de la Ley 715 de 2001 en
concordancia con el 2.4.3.2.3. del Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo, puede
asignarle mas carga académica hasta llegar al tope de horas semanales mencionadas para cada

Caso.

Incluso, retomando los conceptos del DAFP vy las sentencias de la Corte Constitucional expuestos
en el analisis juridico realizado, ademés de las funciones previstas para los empleados publicos en
las leyes, decretos y manuales, pueden surgir funciones adicionales, en virtud los fines, los
objetivos propios de cada entidad o de las necesidades del servicio, v. gr., ausencias por
incapacidad, citas médicas, calamidades domésticas, diligencias personales, atencion de asuntos
familiares, etc., con ocasi6n de las cuales los rectores y directores, de conformidad con su
atribucion de distribuir las actividades de los docentes, pueden hacer una asignacién académica
que excepdonalmente exceda de las 20 o 22 horas semanales, la cual debe respetar el tiempo
maximo de la jornada laboral, establecida en 8 horas diarias, de acuerdo al articulo 2.4.3.3.3. del
Decreto Unico Reglamentario Del Sector Educativo, salvo que se determine el pago de horas

extras. ‘ '

5.4. é'Puede el rector de una institucion educativa establecer un procedimiento para

conceder permisos a los docentes?

Respuesta. Si, pues de conformidad con los dispuesto en los articulos 65 del Decreto-ley 2277 de
1979, 57 del Decreto-ley 1278 de 2002 y 10.7 de la Ley 715 de 2001, los rectores o directores en
ejercicio de su funcién de conceder o negar los permisos de los docentes y directivos docentes
estan facultados para expedir un acto administrativo por medio del cual regulen el procedimiento
de administracidn de los mismos, el cual deberd enmarcarse dentro de los lineamientos

e.j’cablecidos en las normas en cita.
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