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1. Presentacion

| Departamento  Administrativo de la Funcién Publica, en ejercicio de sus
competencias legales, ha elaborado el ABC de las situaciones administrativas
de los empleados del sector puiblico, teniendo en cuenta su avance legal y
jurisprudencial de los dltimos afos.

El Departamento Administrativo de la Funcién Piblica es la entidad rectora en materia de
empleo publico, por lo tanto, es trascendental difundir el marco normativo claro y actual
en la materia, de manera que les permita a los servidores publicos conocer su régimen
de situaciones administrativas; asi mismo, les permite a las entidades tomar decisiones
adecuadas vy legales en el proceso de administracion del personal.

Este ABC se disefid con la finalidod de difundir los criterios de inferpretacion de las
normas de situaciones administrativas de los empleados a la luz de lo consagrado en
el Decreto 648 de 2017, modificatorio del Decreto 1083 de 2015, el cual se expidié
para flexibilizar y modernizar el empleo piblico. En la nueva normativa se actualizan
situaciones como las licencias, los permisos, las comisiones, el encargo, las vacaciones,
y se incluyen figuras nuevas como el descanso compensado para semana sanfa y
festividades de fin de afio, permiso para dictar clase, permiso académico compensado,
licencia no remunerada para estudiar, comisiones de estudio de medio tiempo, encargo
interinstitucional, entre otros.

Esperamos que este documento sea de utilidad para las enfidades publicas, los
empleados piblicos y los ciudadanos, y que contribuya con la toma de decisiones en el
manejo del talento humano al servicio del Estado.

Finalmente, es un orgullo para la Funcién Piblica poner a disposicion de todo el piblico
el Gestor Normativo a través de la pégina web' donde se podrén consultar més de
tres mil conceptos emitidos por la Direccién Juridica de lo Entidad en temas de su
competencia.

1 Ver pégina web: hitp://www.funcionpublica.gov. co/eva/es/gestor- normativo.
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2. DEFINICIONES

2Qué son las situaciones administrativas?

Son circunsfancias en las que se pueden encontrar los empleados pablicos
frente a la Administracion durante su relacion laboral.

3Cudles son las situaciones administrativas?

los empleados vinculados regularmente a la adminisiracién  pueden
encontrarse en las siguientes situaciones administrativas:

En servicio activo

En licencia

En permiso

En comision

En ejercicio de funciones de ofro empleo por encargo
Suspendido o separado en el ejercicio de sus funciones
En periodo de prueba en empleos de carrera

En vacaciones

En descaso compensado

Prestando servicio militar

~ 0 ©ONO G A WN —

o

3Cudl es el fundamento normativo de las situaciones administrativas?

Las situaciones administrativas se encuentran fundamentadas en los Decrefos
ley 2400 y 3074 de 1968, Decreto 1045 de 1978, el Decreto 1083 de
2015 cuyo Titulo 5 de la Parte 2 del Libro 2 fue modificado por el Decreto
648 de 2017 Algunas situaciones fienen su origen en el Decreto ley 1228
de 1995 v los leyes 1635 de 2013 y1822 de 2017.

A continuacion, presentaremos el marco legal, jurisprudencial y los principales
conceptos emitidos por el Direccién Juridica de la Funcion Piblica en cada
una de las situaciones administrativas consagradas en la normativa vigente.
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3. SERVICIO ACTIVO

Un empleado se encuentra en servicio acfivo cuando ejerce las funciones del
empleo del cual ha tomado posesion.
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4. LICENCIAS

Esta situacién administrativa permite que el empleado piblico se separe de
sus funciones sin romper el vinculo con la entidad; por lo tanto, no podrd
desempefiar ofro cargo en entidades del Estado, ni celebrar contratos con el
Estado, ni participar en actividades que impliquen infervencion en politica,
ni ejercer la profesion de abogado, salvo las excepciones que confemple
la ley. Las licencios se deben conferir por el nominador o su delegado, o
las personas que deferminen las normas infernas de la entidad.

Conforme a la legislacién laboral vigente, aplicable a los empleados
publicos, las licencias pueden ser:

“ No remuneradas

4.1.1 Licencia ordinaria

Un empleado se encuentra en licencia ordinaria cuando fransitoriamente
/ se separa del ejercicio de su cargo vy sin remuneracion. Su duracién es

por sesenta (60) dias hdbiles al afio, continuos o discontinuos, los cuales

podrén prorogarse hasta por freinta (30) dias hdbiles mas siempre que

exisfa justa causa justificada a juicio del nominador.

Sin embargo, si la solicitud de licencia no obedece a razones de fuerza

mayor o de caso foriuito, el nominador decidird sobre la oportunidad de
concederla, teniendo en cuenta las necesidades del servicio.
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Toda solicitud de licencia ordinaria o de su prémoga, deberd elevarse por
escrito al nominador, acompaiada de los documentos que la justifiquen,

cuando se requiera [Art. 2.2.5.5.5. del Decrefo 1083 de 2015 modificado
por el 648 de 2017).

Durante la licencia el empleado no pierde la calidad de servidor pablico.
Durante las licencias ordinarias no podrd desempefiar ofro cargo en
enfidodes del Estado.

A los empleados en licencia les esté prohibida cualquier actividad que
implique infervencion en politica (Pardgrafo del Art. 2.2.5.5.3 del Decreto
1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017). la licencia no puede
ser revocada por el nominador que la concede, pero puede en todo caso
renunciarse por el beneficiario.

El tiempo de la licencia ordinaria y de su prérroga no es computable para
ningun efecfo como fiempo de servicio.

Durante ese fiempo la entidod deberd seguir pagando los aportes al
Sistema de Seguridad Social, en la proporcién que por ley le corresponde.

Al vencerse cualquiera de las licencias o su proroga el empleado debe

reincorporarse al ejercicio de sus funciones. Si no las reasume incurrirG en
abandono del cargo.
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4.1.1.1 Preguntas frecuentes

sLos términos de la
licencia ordinaria se
entienden en dias hdbiles
o se computan como
dias calendario?

3Es viable otorgar una
licencia ordinaria para
desempefiar un empleo
en periodo de prueba sin
perder los derechos de
carrera

2Se deben reconocer
y pagar los aportes

al Sistema General
de Seguridad Social
en Salud y Pensién al
empleado que estd en
licencia ordinaria?

De acuerdo con lo previsto en el arficulo 2.2.5.5.5 del Decrefo
1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017, los términos
de la licencia ordinaria se computan en dias hdbiles. La licencia
se concederd al empleado hasta por sesenta (60) dias habiles
al afio, continuos o discontinuos, los cuales podran prorrogarse
hasta por treinta (30) dias hdbiles mas siempre que exista justa
causa justificada a juicio del nominador

Dado que durante el término de la licencia ordinaria el empleado
publico no pierde su calidad de servidor piblico, no resulta
procedente que duranfe dicho término desempefie ofro cargo en
entidades del Estado o suscriba contratos con el Estado por esfar
expresamente prohibido. Fl empleado de carrera que supere un
concurso de méritos para ocupar ofro empleo de carrera deberd
solicitar a la administracion que se declare la vacancia de su
empleo fitular mienfras supera el periodo de prueba en el ofro
cargo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 31, numeral

5 de la ley 909 de 2004.

Como quiera que la licencia ordinaria no comporta un refiro
definitivo del servicio ni rompe la relacion laboral, se mantiene
vigente la obligacion del empleador de efectuar los aportes
al Sistema General de Seguridad Social de acuverdo a los
porcentajes estipulados en la ley; el cual para el caso de la salud
la norma ha fijado como aporte para el empleador el 8.5 % y
para el trabajador el 4 % del ingreso laboral del afiliado. Para
el caso de la pension le corresponde al empleador el 12 % v dl

trabajador el 4 %.
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4.1.2 Licencia no remunerada para adelantar estudios

Un empleado se encuentra en licencia no remunerada para adelantar
estudios cuando fransitoriomente se separa del ejercicio de su cargo
por solicitud propia vy sin remuneracién, con el fin de cursar estudios de
educacién formal vy para el frabajo vy el desarrollo humano. Esta no podrd
ser superior a doce (12) meses, prorrogable hasta por dos (2) veces.

El nominador la otorgard siempre y cuando no se afecte el servicio y el
empleado cumpla las siguientes condiciones:

. Llevar por lo menos un (1) afio de servicio continuo en la entidad.

Acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios correspondiente
al ¢limo afio de servicio.

Acreditar la duracién del progroma académico, v

Adjuntar copia de la matricula durante el tiempo que dure la licencia.

(Art. 2.2.5.5.6 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de
2017)

las solicitudes de licencia no remunerada para adelantar estudios o su
prorroga, deberén elevarse por escrito al nominador o su delegado,
acompaiiada de los documentos establecidos para el efecto [Art. 2.2.5.5.6.

del Decrefo 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

Durante la licencia no remunerada para adelantar estudios o su préroga el
empleado no pierde la calidad de servidor publico y, por fanto, no podrd
desemperiar ofro cargo en entidades del Estado.

A los empleados en licencia les esté prohibida cualquier actividad que
implique intervencion en politica (Pardgrafo del Art. 2.2.5.5.3 del Decrefo

1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

La licencia no puede ser revocada por el nominador que la concede, pero
puede en fodo caso renunciarse por el beneficiario (Pardgrafo del Art.

2.2.5.5.6. del Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).
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Fl tiempo de la licencia no remunerada para adelantar estudios y de su
prérroga no es computable para ningin efecto como tiempo de servicio

(Art. 2.2.5.5.7 del Decrefo 1083 de 2015 modificado por el 648 de
2017).

Durante ese tiempo la entidad deberd seguir pagando los aportes al
Sistema de Seguridad Social, en la proporcion que por ley le corresponde
(Art. 2.2.5.5.7 del Decrefo 1083 de 2015 modificado por el 648 de
2017).

Al vencerse cualquiera de las licencios o su promoga el empleado debe
reincorporarse al ejercicio de sus funciones. Si no las reasume incurriré en

abandono del cargo (Art. 2.2.11.1.9 del Decreto 1083 de 2015 modificado
por el 648 de 2017).

4.1.2.1 Preguntas frecuentes

3Se deben reconocer Como quiera que la licencia no remunerada para adelantar
y pagar los aportes estudios no comporta un retiro definitivo del servicio ni rompen la
al Sistema General de relacién laboral, se mantiene vigente la obligacién del empleador
! Seguridad Social en Salud  de efectuar los aportes al sistema, de acuerdo a los porcentajes
"y Pensién al empleado esfipulados en la ley; el cual para el caso de la salud la norma ha
que estd en licencia fijiado como aporte para el empleador el 8.5 % y para el frabajador
no remunerada para el 4 % del ingreso laboral del dfiliado. Para el caso de la pensién le
adelantar estudios? corresponde al empleador el 12 % y al frabajador el 4 %.

3El otorgamiento de una

licencia no remunerada

para adelantar estudios El nominador otorgard la licencia no remunerada para adelantar
a favor de un empleado estudios siempre y cuando no se afecte el servicio y el empleado
publico es facultativo de la cumpla con las condiciones sefaladas en el articulo 2.2.5.5.6 del
entidad o es considerado Decreto 1083 de 2015, modificado por el 648 de 2017.

un derecho a favor del

empleado?
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m Remuneradas

4.2.1 Licencia de maternidad

Es una situacién administrativa en virtud de la cual se brinda a la madre un
receso remunerado para que se recupere del parto y le dedique al recién
llegado el cuidado y la atencién requerida (Art. 2.2.5.5.10 del Decrefo
1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

las condiciones para el reconocimiento de la licencia de maternidad
se encuentran establecidas en el arficulo 236 del Codigo Sustantivo
del Trabajo modificado por el arficulo 1 de la ley 1822 del 20172 que
aumenta el disfrute de la licencia de maternidad a dieciocho (18) semanas
remuneradas con el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso,
las cuales podran distribuirse de la siguiente manera:

} la trabajadora podrd iniciar dos (2) semanas antes de la fecha de parto y
disfrutar de dieciséis (16] semanas en el posparto.

} Obligatoriamente la trabajadora debe iniciar la licencia de maternidad
por lo menos una (1) semana antes de la fecha de parto, caso en el cudl,
fendré diecisiete (17) semanas en el pospartfo.

} Si, el parto se da y ain no ha iniciado el descanso remunerado, se
confabilizardn dieciocho (18) semanas a partir del nacimiento.

} En caso excepcional que la trabajadora no hubiere disfrutado de las
dieciocho (18) semanas de la licencia de maternidad a que tiene derecho,
habrd lugar al pago de las semanas que no disfruté de la licencia.

Cuando se trafe del nacimiento de nifios prematuros, la licencia de
maternidad sumard a las dieciocho (18) semanas legales, la diferencia

2 Por medio de la cual se incentiva la adecuada atencién y cuidado de la primera infancia, se modifican los articulos 236
y 239 del Cédigo Sustantivo del Trabajo v se dictan ofras disposiciones.
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enfre la fecha gestacional y el nacimiento a término; en esfe caso la
frobajadora deberd anexar al certificado de nacido vivo una certificacion
expedida por el médico trafante en la cual se identifique la diferencia
enfre la edad gestacional y el nacimiento a trmino, a fin de determinar en
cudnfas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad.

Cuando se trafe de madres con parto mltiple, la licencia se ampliara en
dos (2) semanas adicionales a las dieciocho (18) semanas ya esfablecidas.

Para tener derecho a la licencia de maternidad, la frabajodora debe
presentar al empleador un cerfificado médico, en el cual conste: a) El
estado de embarazo de la trabajadora, b) La indicacién del dia probable
del parfo, y ¢) la indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia.

las garantias esfablecidas para la madre bioldgica, se extenderdn a la
madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin el
apoyo de la madre, sea por enfermedad o muerte, asimilando la fecha del
parto a la de la entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que
adquiere custodia justo después del nacimiento.

De conformidad con el articulo 239 del Codigo Sustantivo de Trabaio,
modificado por el arficulo 2 de la ley 1822 de 2017, ninguna trabajadora
podrd ser despedida por motivo de embarazo o lactancia sin la autorizacion
previa del Ministerio del Trabajo que avale una justa causa. Se presume el
despido efectuado por motivo de embarazo o lactancia, cuando esfe haya
fenido lugar dentro del periodo de embarazo y/o dentro de los tres meses
posteriores al parto.

Cuando hubiere lugar a un despido sin previa autorizacion de las
autoridades competentes, la frabajadora tendrd derecho al pago adicional
de una indemnizacion igual a sesenta dias (60) dios de frabaijo, fuera de
las indemnizaciones y prestaciones a que hubiere lugar de acuerdo con su
confrafo de frabaijo.

El tramite para el reconocimiento de la licencia de matermnidad a cargo
del Sistema General de Seguridad Social en Salud se debe adelantar
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directamente por el empleador anfe la EPS de conformidad con el articulo

121 del Decrefo ley 019 de 2012).
la licencia de maternidad no interrumpe el tiempo de servicio.

la duracion de la licencia por matermnidad serd el #&mino fijado por la ley, sin que
el mismo pueda ser aumentado o disminuido por la servidora o el empleador.

4.2.1.1 Preguntas frecuentes

No resulta procedente que la empleada renuncie al disfrute de su licencia
de maternidad para incorporarse al ejercicio de su cargo, por cuanto
es un beneficio minimo laboral irrenunciable que no solo se otorga en

3Es procedente que la
empleada renuncie a
unos dias de su licencia

1. de maternidad para favor de la trabajadora, sino que tiene también como fin profeger al nifio
I — antis 4 s recién nacido y garantizarle el cuidado y amor por parte de la madre, lo
om |egoa cual fiene incidencia en su desarrollo arménico e integral y en el ejercicio

pieos pleno de sus derechos.
.Qué ocurre en caso de un En este caso se calcula la diferencia enfre la fecha gesfacional

2. aorto rematuro? y el nacimiento a término y se suman a las dieciocho (18) semanas
parto p ) establecidas por la ley.

.QUé ocurre en caso de un En esfe caso se calcula la diferencia entre la fecha gesfacional vy el

3. 30”0 oliole? nacimienfo a férmino, se suman a las dieciocho (18) semanas y se amplia
P piet la licencia en dos (2) semanas més.

.Qué ocurre en caso de I En este evento el tiempo de la licencia de matemidad que la madre no

4. ¢ hubiere alcanzado a disfrutar, serd disfrutado por el padre y debe ser
muerte de la madre? :

concedida por el empleador.
.Qué ocurre en caso de la trabajadora fiene derecho a un descanso remunerado entre dos (2)

5 1° a cuatro (4) semanas, segun el articulo 237 del Codigo Sustantivo del

ido?
aborto o parto fallido? Tiabojo
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la profeccion consiste en la presuncion de que el despido es ilegal,
cuando ha tenido lugar dentro del periodo del embarazo dentro de los
tres (3] meses posteriores al parto y sin autorizacién. En este caso, habra
lugar al pago de una indemnizacién equivalente a sesenta dias (60) de
salario.

5Cudl es la proteccién que
6. se da a la mujer por motivo
de embarazo o lactancia?

Por ofra parte, tiene derecho al reconocimiento y pago de dieciocho (18]
semanas como descanso remunerado.

sResulta procedente el Conforme al articulo 24 pardgrafo 1° de la ley 1551 de 2012, las
reconocimiento y pago de concejalas tienen derecho a percibir honorarios por las sesiones que se

7. honorarios a una concejala  realicen durante su licencia de maternidad por expresa disposicion legal,
durante el disfrute de su en razén a que el legislador contemplé como justa causa su inasistencia
licencia de maternidad? a las sesiones del Concejo Municipal.

Teniendo en cuenta la vacancia temporal de un empleo, corresponde

5Cémo se provee un a la Administracion como primera medida verificar dentro de la planta

8 empleo durante el de personal la existencia de empleados con derechos de carrera que
" disfrute de la licencia de cumplan con los requisitos y el perfil para ser encargados en dichos
maternidad de su titular2 empleos; en caso negafivo, la ley brinda la posibilidad de efectuar

nombramientos provisionales o vincular personal supernumerario.

la empleada que supera un concurso de méritos para proveer un cargo
de carrera administrativa tiene derecho a disfrutar plenamente de su
licencia de maternidad; por consiguiente, y dado que son mas de veinte
(20) dias de ausencia de la empleada, la Entidad debe inferrumpir el
periodo de prueba y realizar una evaluacion parcial al mismo, en los
términos del arficulo 2.2.8.2.2 del Decreto 1083 de 2015; asi mismo,
una vez, la empleada se reinfegre continuard con el tiempo que falfa
para culminar el periodo de prueba.

5Qué sucede con el
periodo de prueba de

9. una trabajadora que se le
concede una licencia de
maternidad?
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4.2.2 Llicencia de paternidad

Es una situacion administrativa que le permite al padre compartir con su
recién nacido (a), con el objefivo primordial de privilegiar los derechos
del menor, es decir, que lo perseguido por el legislador es garantizar la
efectividad de los derechos que son inherentes a la misma circunstancia del
nacimiento (Art. 2.2.5.5.10 del Decrefo 1083 de 2015 modificado por el
648 de 2017).

la licencia de pateridad estd regulada en el articulo 1° paragrafo 2° de
la ley 1822 del 2017, que establece lo siguiente:

Fl esposo o compariero permanente fendré derecho a ocho (8) dias hdbiles
de licencio remunerada de paternidad.

la licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del
conyuge o de la compariera.

la licencia remunerada de paternidad serd a cargo de la EPS para lo cud,
se requeriid que el padre haya eslado cotizando efectivamente durante las
semanas previas al reconocimiento de la licencia remunerada de pateridad.

El Unico soporte vdlido para el otorgamiento de la licencia remunerada de
paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse o
la EPS a mds tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de
nacimienfo del menor.

El trémite para el reconocimiento de la licencia de paternidad a cargo del
Sistema General de Seguridad Social en Salud se debe adelantar direciamente

por el empleador anfe la EPS (Art. 121 del Decrefo Lley 019 de 2012).
la licencia de paternidad no inferrumpe el tiempo de servicio.
la duracién de la licencia por paternidad serd por término el fiiado por la

ley, sin que el mismo pueda ser aumentado o disminuido por el servidor o
el empleador.
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4.2.2.1 Preguntas frecuentes

3Cudl autoridad es la
competente para realizar el
reconocimiento y pago de
la licencia de paternidad?

3Es procedente la
indemnizacién de la
licencia de paternidad

cuando la misma no fue
disfrutada?

3Es procedente el
reconocer la prima por
coordinacién de un
grupo interno de trabajo
mientras el empleado
disfruta de la licencia de
paternidad?

3Es viable disfrutar de la
licencia de paternidad
durante el periodo de
prueba?

3Es procedente interrumpir
las vacaciones teniendo
como causal la licencia
por paternidad?

la licencia de paternidad estard a cargo de la E.P.S a la cual se encuentre
afiliado, para lo cual deberd presentar a la misma el registro civil de
nacimienfo a mas fardar dentro de los freinfa (30) dias siguientes a la
fecha del nacimiento del (la) menor para el frdmite respectivo.

El disfrute de la licencia remunerada de pateridad debe ser en la época
inmediatamente posterior al nacimiento del hijo, por cuanto su sentido es
procurar la compania del padre en los primeros momentos de vida del
menor. Sin embargo, la norma no consagra la posibilidad de indemnizar
los dias correspondientes a la licencia de paternidad cuando la misma no
hubiere podido ser disfrutada.

Cuando se disfruta de la licencia de paternidad el empleado se separa
transitoriomente en el ejercicio de su cargo, tiempo en el cual no se
ejercen las funciones propias del empleo. Como quiera que el porcentaije
por coordinacién no es inherente al cargo o al empleado, sino que es
un beneficio salarial establecido para quienes ejerzan funciones de
coordinacién y supervision de grupos internos de frabajo se considera que
durante el disfrute de la licencia de paternidad el empleado designado
coordinador de un grupo, no tendré derecho a percibir dicho beneficio.

Fl empleado que supera un concurso de méritos para proveer un cargo de
carrera administrativa tiene derecho a disfrutar plenamente de su licencia
de paternidad; caso en el cual, como es un término inferior a veinte (20)
dias, el periodo de prueba no se debe interrumpir, ni tampoco realizar
evaluaciones parciales, conforme a las disposiciones previstas en el

arficulo 2.2.8.2.2 del Decreto 1083 de 2015.

De acuerdo con lo seficlado en el Decrefo ley 1045 de 1978, la licencia
de paternidad constituye causal para proceder a interrumpir las vacaciones,
permitiendo el goce de este beneficio al padre y al recién nacido. Cabe
agregar, que la inferrupcion de vacaciones procede cuando ya se hubiere
iniciado el goce de las vacaciones, la cual debe ser decretada mediante
resolucion motivada, dando al beneficiario el derecho a reanudarlas
por el tiempo que falte para completar su disfrute y desde la fecha que
oporfunamente se sefiale para fal fin.
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4.2.3 Llicencia por enfermedad

Es la licencia que se auforiza cuando el servidor se encuentra en
incapacidad mediante acto administrativo motivado, de oficio o a solitud
de parte, previa certificacion expedida por auforidad competente (Art.

2.2.5.5.11 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

Se entiende por incapacidad, el estado de inhabilidad fisica o mental de
un frabajador, que le impide desemperiar en forma femporal o permanente
su profesién u oficio habitual.

Una vez conferida la incapacidad, el empleado esté en la obligacion
de informar a la entidad allegando copia de la respectiva certificacion
expedida por la autoridad competente.

Cuando la licencia por enfermedad general sea igual o inferior a dos (2)
dias se remunerard con el 100 % del salario que perciba el servidor. A
partir del fercer dia la licencia por enfermedad genera vacancia femporal
en el empleo y se remunerard de conformidad con las normas de Seguridad
Social en Salud.

El paragrofo 1° del articulo 3.2.1.10 del Decreto 780 de 2016 esfablece
que los dos (2] primeros dias de incapacidad originada por enfermedad
general serdn a cargo de los respectivos empleadores, y de las Enfidades
Promotoras de Salud a partir del tercer (3) dia y hasta el dia noventa (Q0)
se reconocerdn las dos terceras partes del sueldo y, la mitad del mismo por
los noventa (90) dias siguientes, es decir hasta el dia cienfo ochenta (180).

Cuando se trafe de incapacidades originadas por enfermedad laboral,
la Administradora de Riesgos laborales - ARL asumirg el 100 % de la
incapacidad contado a partir del dia siguiente de ocurrido el accidente de
frabajo o la enfermedad diagnosticada como laboral y hasta el dia ciento

ochenta (180) (Literal a. del articulo 18 del Decreto ley 3135 de 1968).

la licencia por enfermedad no inferrumpe el tiempo de servicio.
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Cuando la incapacidad exceda de ciento ochenta (180) dias, el empleado
serd retirado del servicio, y fendré derecho a las prestaciones econdmicas
y asistenciales a las que hubiere lugar.

El tramite para el reconocimiento de la licencia por enfermedad a cargo
del Sistema General de Seguridad Social en Salud se debe adelantar
directamente por el empleador ante la EPS (Art. 121 del Decreto ley 019
de 2012).

la duracién de la licencia por enfermedad serd por término que se defermine
en el certificado médico de incapacidad, sin que el mismo pueda ser
aumentado o disminuido por el servidor o el empleador.

4.2.3.1 Preguntas frecuentes

la dotacién, el subsidio de alimentacién y el auxilio de

3Es procedente reconocer fransporte tienen como finalidad ser utilizados por el
lo dotacién, el subsidio de empleado en el ejercicio de sus funciones; por lo tanto, y
1. dlimentacién y el auxilio de como durante la licencia por enfermedad se presenta una
transporte durante la licencia por ~ inferrupcién en el servicio, no habrd lugar al reconocimiento
enfermedad? de dichos emolumentos por cuanto durante el término que

dure la incapacidad el empleado no presta sus servicios.

la licencia por enfermedad se otorga al empleado en virtud

3Es viable interrumpir una de una incapacidad médica expedida por la EPS a la cual se

5 licencia por enfermedad en encuentre afiliado; razén por la cual, no es procedente que la
" virtud del otorgamiento de una  entidad la interrumpa como consecuencia de una licencia por
licencia por luto? luto, por cuanto dicha competencia se encuentra afribuida al

respectivo Sistema de Salud.
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3Se debe reconocer la
bonificacién por servicios
prestados luego de los ciento
ochenta dias (180) dias de

incapacidad?

3Se deben reconocer las
vacaciones, prima de
vacaciones y bonificacién
especial por recreacién luego
de los ciento ochenta dias (180)
dias de incapacidad?

3Se deben reconocer las
cesantias luego de los ciento
ochenta dias (180) dias de
incapacidad?

El tiempo que el empleado se encuentra en incapacidad y que
no exceda de ciento ochenta dias (180), deberd ser tenido en
cuenta para efecfos de la liquidacion de la bonificacion por
servicios prestados; por ofra parte, el tiempo que sobrepase de
ciento ochenta dias (180) no podrd ser tenido en cuenta como
tiempo de servicios para efectos del reconocimiento de ningdn
elemento salarial.

la incapacidad que exceda de ciento ochenta dias (180) dias
interrumpe el tiempo de servicios para efectos del reconocimiento
de vacaciones, prima de vacaciones y bonificacién especial de
recreacion.

Tendrd derecho a percibir las cesantias mientras el empleado
se encuentre en incapacidad y una vez superado el t#rmino de
los de ciento ochenta dias (180) dias y hasta tanto se defina su
situacién laboral,
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& —> 4.2.4 licencia por luto

la licencia por luto es una situacién administrativa regulada por la Ley
1635 de 2013 en la que se busca que el servidor publico cuente con un
tiempo prudencial que le permita volver a refomar sus actividades laborales,
enfendiendo el duelo como la pena, el sufrimiento y el desamparo emocional
causado por la muerte o la pérdida de un ser querido.

la licencia por luto es remunerada y se concede a los servidores publicos por
cinco (5) dias habiles en caso del fallecimiento de su cényuge, compariero
(a) permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad
(hijos, padres, hermanos, abuelos y nietos), primero de afinidad (suegros| v
segundo civil [padre adoptante, hijo adoptivo, hermano adoptivo).

la jusfificacion de la ausencia del empleado deberd presentarse ol
Jefe de Personal o quien haga sus veces dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la ocurrencia del hecho, adjuntando copia del certificado de
defuncién expedido por la autoridad competente, ademas de los siguientes
documentos:

} En coso de relocion de parentesco por consanguinidad: copia del
Certificado de Registro Civil en donde se consfate la relacién vinculante
enfre el empleado y la persona fallecida.

} En caso de relacion conyuge: copia del certificado de matrimonio civil o
religioso.

} En caso de companera o compariero permanente: declaracion que haga
el servidor publico ante la autoridad, la cual se entenderd hecha baijo la
gravedad del juramento, donde se manifieste la convivencia que tenian el
empleado con la persona fallecida, segin la normatividad vigente.
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} En caso de parentesco por afinidad: copia del certificado de matrimonio
civil o religioso (cényuges), o por declaracién que haga el servidor piblico
ante la autoridad, lo cual se entenderd hecha bajo lo gravedad del
juramento (comparieroslas) permanentes) vy copia del Registro Civil en la
que conste la relacion del conyuge, compaiero o companera permanente
con la persona fallecida.

} En caso de parentesco civil: copia del Registro Civil donde conste el
parentesco del empleado con la persona adoptada fallecida.

la licencia por luto no interrumpe el tiempo de servicio.

Esta licencia interrumpe las vacaciones, la licencia ordinaria y la licencia no
remunerada para adelantar estudios, si el empleado se encuentra en estas
situaciones administrativas. Una vez cumplida la misma, se reanudaran las
diferentes situaciones administrativas en la que se encontraba el servidor.

(Art. 2.2.5.5.16 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de
2017)

4.2.4.1 Preguntas frecuentes

sLa licencia por luto aplica ~ Conforme lo establece el articulo 47 del Cédigo Civil hay afinidad

,en el caso de muerte del legitima con los hijos habidos por la pareja en anterior matrimonio; por lo
" hijastro de un servidor fanto, el hijastro estd en primer grado de afinidad razén por la cual, resulta
publico? procedente conceder la licencia por luto.

sLos contratistas de
3 prestacién de servicios
" tienen derecho a la
licencia por luto?

Conforme el arficulo 123 de la Constitucion Politica los contrafistas no
tienen la calidad de servidores publicos, razén por la cual la Entidad no
puede otorgarles licencia por lufo.
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® 425 Llicencia para actividades deportivas

. la licencia para actividades deportivas se concederd a los servidores
publicos que sean seleccionados para representar al pais en competiciones
o eventos deportivos infernacionales en calidad de deportistas, dirigentes,
personal técnico y auxiliar, cientifico y de juzgamienfo. Se encuentra
requlada en el articulo 29 del Decreto ley 1228 de 1995, el Decreto 515
de 1986 y el Articulo 2.2.5.5.8 del Decreto 1083 de 2015 modificado
por el 648 de 2017

la solicitud deberd efectuarse a través del Departamento Administrativo
del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento
del Tiempo Libre "Coldeportes', en la que se hard expresa manifestacion
sobre el hecho de la escogencia y con la indicacion del tiempo requerido
para asistir al evento.

Estas licencias se concederdn por el tiempo solicitado por “Coldeportes’,
liga o Federacion Deportiva correspondiente; no obstante, si por motivo
de los resultados de la competicién, la delegacién fermina su actuacion
antes del total de tiempo previsto, el término de la licencia serd reducido
proporcionalmente.

La licencia para actividades deportivas no inferrumpe el tiempo de servicio

(Art. 2.2.5.59 del Decrefo 1083 de 2015 modificado por el 648 de
2017) y genera exencién de fasas e impuestos de salida del pais.
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5. PERMISOS

“ Permiso remunerado

El permiso es una situacion administrativa en la cual se puede encontrar el
empleado publico, que se encuentra regulada en el arficulo 2.2.5.5.17 del

Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017.

En virtud de esta situacién administrativa, el empleado puede solicitar por
escrito permiso remunerado hasta por tres (3) dias hdbiles cuando medie
justa causa. Corresponde al nominador o a su delegado la facultad de
autorizar o negar los permisos.

Cuando la causa del permiso sea una calamidad doméstica el empleado
deberd informar inmediatamente la situacion 'y, una vez se reincorpore al
ejercicio de sus funciones, justificar anfe el nominador o su delegado el
motivo que la originé con los soportes necesarios para demostrarla, quien
deferminard si existié mérito suficiente para la ausencia laboral.

De no existir mérito suficiente se procederd a descontar los salarios por el
dia o dias no laborados.

Cuando un ministro o un direcfor de departamento administrativo deba
salir del pafs en fines de semana o dias festivos y no medie una situacion
administrativa, deberd solicitar previamente el respectivo permiso remunerado
y se procederd al nombramienfo de un ministro o director encargado.

la Ley 734 de 2002, Codigo Disciplinario Unico, consagra como derechos
de todo servidor piblico en el articulo 33: “6. Obtener permisos y licencias

en los casos previstos en la Ley".

El doctor Diego Younes Moreno en su libro de Derecho Administrativo
laboral, novena edicion, sefiala sobre el permiso lo siguiente:
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1. Es también ofra situacion administrativa que persigue la desvinculacion
fransitoria, muy transitoria, por cierto, de la prestacion de las funciones por
parte del empleado, sin que ello le ocasione desmedro de su salario, como
si ocurre con la licencia. Por medio de esfa situacién administrativa se busca
que los servidores piblicos puedan atender apremiantes circunstancias de
orden personal o familiar.

2-(...) es necesario que exista “justa causa” para que se pueda conceder el
permiso. La expresion “justa causa” puede comprender diversas situaciones
que el empleado solicitante expone al funcionario competente, para que
ésfe las valore y conceda el permiso cuando consideré que se configura
la “justa causa” Anotamos que el concepto de “justa causa” no puede
reducirse, como comUnmente se piensa, a las calamidades domésticas.

3 Ficcién juridica. En la situacion administrativa del permiso se da una
ficcion juridica, puesto que, no obstante que el empleado no frabaja durante
el mismo, para todos los efectos legales y considera que el empleado
ha prestado sus servicios. Esfo quiere decir que el tiempo del permiso
es remunerado y por lo fanto si el beneficiario trabajo, por ejemplo, en
jornada nocturna, no perderd el recargo correspondiente, o si lo hace por
el sistema de turnos vy el permiso comprende un dia fesfivo o un domingo,
no perderd la remuneracion especial fijada por el Decreto 1042 de 1978
para tales casos.”

Con base en lo anterior, cuando la ley sefiala dentro de los derechos
de los servidores piblicos el de obfener permisos hasta por tres dias, se
refiere a los casos exista justa causa, de tal manera que la entidad deberd
evaluarla y deferminar si concede el permiso.

la justa causa, en los términos de la Lley v la doctrina no se circunscribe
a las calamidades domésticas, sino a toda circunstancia que amerite la
ausencia del empleado dl sitio de frabajo e implica la no prestacién del
servicio.
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5.1.1  Preguntas frecuentes

El permiso debe ser concedido por el nominador o su delegado, quien

2Cudl es el procedimiento o :
evaluard si es viable autorizarlo o negarlo. No obstante, se aclara que

para solicitar un permiso

1. S la norma no sefiala qué eventos constituyen una justa causa, dejando en

médica? cabeza del nominador o su delegado la competencia para analizar y
decidir en cada caso lo pertinente.

En cuanto a la duracién del permiso, es maximo por tres (3] dias, sin

que se encuentre esfablecido el nimero de veces que se puede oforgar

5 2Cudntas veces al afio se el permiso al afio o al mes; es decir, es viable que el nominador o su

" puede solicitar permiso? delegado otorgue el permiso por el tiempo que sea necesario, siempre

que concurran las dos condiciones seficladas en la norma: que haya justa
causa y que el nominador o su delegado lo autorice.

n Permiso sindical

las organizaciones sindicales de servidores piblicos son fitulares de la
garantia del permiso sindical, del cual podran gozar los integrantes de
los comités ejecutivos, directivas y subdirectivas de confederaciones y
federaciones, juntas directfivas, subdirectivas y comités seccionales de los
sindicatos, comisiones legales o esfatutarias de reclamos, vy los delegados
para las asambleas sindicales y la negociacién colectiva (Decrefo 1072 de
2015, Unico Reglamentario del Sector Trabajo, Art. 2.2.2.5.1 v siguientes).

El nominador o el funcionario que este delegue para el efecto, reconocerd
mediante acto administrativo los permisos sindicales, de las organizaciones
sindicales de primero, segundo o fercer grado, previa solicitud de las
organizaciones sindicales precisando:
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’ Permisos necesarios para el cumplimiento de su gestion

’ Nombre de los representantes

’ Finalidad

’ Duracién periddica y

’ Distribucién

Durante el periodo de permiso sindical, el empleado publico mantendra los
derechos salariales y prestacionales, asi como los derivados de la carrera

en cuyo registro se encuentre inscrito (Art. 2.2.5.5.18 del Decrefo 1083 de
2015 modificado por el 648 de 2017).

5.3 Permiso de lactancia
é la mujer en lactancia, una vez reincorporada a sus labores normales, tiene
derecho a que se le conceda un permiso especial durante el dia para

poder amamantar su hijo: dos descansos de freinta (30) minutos cada uno,

durante los primeros (6) meses de edad. (Art. 238 CST).
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n Permiso académico compensado

Al empleado piblico se le podré otorgar permiso académico compensado
‘ de hasta dos (2) horas diarias o hasta cuarenta (40) horas mensuales,

por dos (2] afios, prorrogables por un (1) afio, para adelantar programas
m académicos de educacién superior en la modalidod de posgrado en

instituciones legalmente reconocidas.

El otorgamiento del permiso estard sujeto a las necesidades del servicio,
a juicio del jefe del organismo. En el acto que se confiere el permiso se
deberd consagrar la forma de compensacién del fiempo que se utilice para
adelantar los estudios, para lo cual se le podié variar la jormada laboral
del servidor dentro de los limites sefialados en la ley (Art. 2.2.5.5.19 del

Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

5.41 Preguntas frecuentes

Es potestativo de la administracion a todo empleado  publico,
independientemente de su fipo de vinculacién, otorgar permiso
académico compensado de hasta dos (2) horas diarias o hasta
cuarenta (40) horas mensuales, por dos (2) afios, prorrogables por
un (1) afio, para adelantar programas académicos de educacion
superior en la modalidad de posgrado en instituciones legalmente
reconocidas. El oforgamiento del permiso compensado estd sujeto a
las necesidades del servicio, a juicio del jefe del organismo.

m Permiso para ejercer la docencia universitaria

Al empleado piblico se le podrd otorgar permiso remunerado para
ejercer la docencia universitaria en hora catedra hasta por cinco (5) horas
semanales. El otorgamiento del permiso estard sujefo a las necesidades del
servicio a juicio del jefe del organismo (Art. 2.2.5.5.20 del Decreto 1083
de 2015 modificado por el 648 de 2017).

2Se considera como un
deber de la Administracién
y un derecho a favor de

1. los empleados publicos
el obtener permiso para
adelantar estudios dentro
de la jornada laboral2
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6.  COMISION

El empleado se encuentra en comision cuando cumple misiones, adelanta
esiudios, afiende deferminadas actividodes especiales en sede diferente
a la habitual o desempefia ofro empleo, previa autorizacion del jefe del
organismo. La comisién puede otorgarse al interior del pais o al exterior (Art.
2.2.5.5.20 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

Las comisiones pueden ser de las siguientes clases:

1. De servicios

2. Para adelantar estudios

3. Para desemperfiar un cargo de libre nombramiento y remocién o
de periodo, cuando el nombramiento recaiga en un empleado con
derechos de carrera administrativa.

4. Para atender invitaciones de gobiemos extranjeros o de organismos
internacionales (Art. 2.2.5.5.21 del Decreto 1083 de 2015 modificado
por el 648 de 2017).

Cuando el empleado comisionado sea un ministro o director de Departamento
Administrativo, la comisién se conferird mediante decreto ejecutivo.

las comisiones se deben conferir por el nominador respectivo o su delegado
(Art. 2.2.5.5.23 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

El acto administrativo que confiere la comisién sefialaré:

1. El objetivo de la misma.

2. Si procede el reconocimiento de vidticos, cuando haya lugar al pago
de los mismos.

3. la duracion

4. El organismo o entidad que sufragard los vidticos o gastos de transporte,
cuando a ello haya lugar.

5. Numero del cerfificado de disponibilidad presupuestal o fuente del gasfo.

Este Oltimo requisito no se exigird cuando la comision no demande
erogaciones del Tesoro (Art. 2.2.5.5.24 del Decretol083 de 2015
modificado por el 648 de 2017).
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“ Comisién de servicios

. la comisién de servicios se puede conferir al interior o al exterior del pas,
no constituye forma de provision de empleos,

Esta comisién es conferida para:

a) Fjercer funciones del empleo en un lugar diferente a la sede del cargo.
b) Cumplir misiones especiales conferidas por los superiores.

c) Asistir a reuniones, conferencias o seminarios y para realizar visitas de
observacién que inferesen a la administracién y que se relacionen con
el ramo en que presten sus servicios el empleado.

Esta comision hace parfe de los deberes de todo empleado, por tanfo, no
puede rehusarse a su cumplimiento.

las comisiones al exterior, se conferirén por el término  estrictamente
necesario para el cumplimiento de su objeto, mas un (1) dia de ida y ofro
de regreso, salvo en los casos en que quien autoriza la comision, considere
que ésfos no son suficientes para el desplazamiento al sitio donde deba
cumplirse y su regreso al pais, en cuyo caso podré autorizar el término
minimo que considere necesario.

la comisién de servicios al inferior se oforgard hasta por el término de
freinta (30) dias hdbiles, prorrogable por razones del servicio y por una
sola vez hasta por freinta (30) dias hdabiles mas.

No estard sujeta al t#érmino antes seficlado la comision de servicio que
se otorgue para cumplir funciones de inspeccion o vigilancia y las que
por su naturaleza exijan necesariamente una duracion mayor, a juicio del
nominador.
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las comisiones de servicio de cardcter permanente quedan prohibidas (Art.

2.2.5.5.26 del Decrefo 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

Fl objeto de la comisién debe guardar conexidad con la temdtica propia de
la Administracién Piblica y, por lo fanto, no son procedentes las comisiones
que tengan como objetivo asuntos ajenos a ella.

El empleado en comisién de servicios en una sede diferente a la habitual
fendré derecho al reconocimiento de la remuneracion mensual que
corresponde al cargo que desemperia y al pago de vidticos y, ademds,
a gastos de transporte, cuando estos Glimos se causen fuera del perimetro
urbano. El valor de los vidticos se establecerd de conformidad con los
lineamientos y topes sefialados en el decrefo anual expedido por el
Gobierno Nacional.

Cuando la fofalidad de los gastos que genere la comisién de servicios
sean asumidos por ofro organismo o entidad no habrd lugar al pago de
vidticos y gastos de transporte. Tampoco habrd lugar a su pago cuando la
comisién de servicios se confiera dentro de la misma ciudad.

Si los gastos que genera la comision son asumidos de forma parcial por
offo organismo o entidad, Unicamente se reconocerd la diferencia (Art.

2.2.5.5.27 del Decrefo 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

A los comisionados al exterior se les podréa suministrar pasajes, aéreos,
maritimos o terrestres solo en clase econdmica.

El Presidente de la Republica, el Vicepresidente de la Republica, los Ministros
del Despacho, el Presidente del Senado de la Republica, el Presidente de
la Camara de Representantes, el Contralor General de la Repiblica, el
Procurador General de la Nacién, el Fiscal General de la Nacién, los
Presidentes de las Altas Cortes, el Registrador Nacional del Estado Civil, el
Defensor del Pueblo, podrén viajar en primera clase.
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los  Viceministros  del Despacho, los Directores y Subdirectores de
los  Deparfamentos  Administrativos, los  miembros del Congreso, los
Embajadores, los Magistrados de las Altas Cortes, los Superintendentes,
los Ministros Consejeros, los Secretarios v los Consejeros Presidenciales, el
Presidente de Ecopetrol S.A., el Alio Comisionado para la Paz, el Director
Ceneral de la Agencia Colombiana para la Reinfegracion de Personas y
Grupos Alzados en Armas podrén viajar en clase ejecutiva.

los Embajadores y Embajadores en Misiones Especiales podrén viajar en
primera clase, previa autorizacion del Ministro de Relaciones Exteriores (Art.

2.2.5.5.28 del Decrefo 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

los servidores publicos, con excepcion de los ministros y directos de
Departamento Administrativo, deberén presentar ante su superior inmediato
y denfro de los fres (3] dias siguientes a la finalizacion de la comision
que le haya sido conferida, un informe ejecutivo sobre las actividades
desplegadas en desarrollo de la misma.

Asi mismo, todas las entidades de la Rama Ejecutiva de orden naciondl,
deberan remitir bimestralmente al director del Departamento Administrativo
de la Presidencia de la Republica, la relacién de las comisiones oforgadas
y el valor pagado por ellas con cargo al Tesoro Piblico (Art. 2.2.5.5.29
del Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

No se podrén expedir decrefos o resoluciones para autorizar comisiones
sin el cumplimiento total de los requisitos legales establecidos y su hard
incurrir al empleado en falta disciplinaria.

No podréan conferirse comisiones al interior ni al exterior cuyos gastos sean
sufragados por particulares que fengan interés directo o indirecto en la

gestion [Art. 2.2.5.5.30 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648
de 2017).
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6.1.1  Preguntas frecuentes

El articulo 112 de la ley 136 de 1994 “Por la cual se dictan normas
tendienfes a modemizar la organizacion y el funcionamiento de
los municipios” establece que el alcalde para salir del pais deberd

3Es viable que le sea contar con la auforizacion del Concejo Municipal y presentarle un
1. conferida comisién de informe previo sobre la comision que se proponga cumplir en el
servicios al alcalde? exterior. Corresponde al concejo municipal definir el monto de los

vidticos que se le asignarén al alcalde para comisiones dentro del
pais y para las comisiones al exterior corresponde al Gobierno
nacional definir el monto de los vidticos.

3Qué entidad es la

competente para la enfidad responsable de reconocer y pagar los elementos
reconocer los salarios y las salariales y prestacionales a un empleado que es comisionado
prestaciones sociales cuando  para prestar sus servicios en ofra entidad publica en virtud de un

4. se confiere comisién de convenio interadministrativo es la entidad empleadora inicial y no
servicios en ofro organismo aquella en la cual se estd prestando los servicios. Para todos los
de la administracién piblica  efectos la entidad empleadora inicial es la responsable de resolver
en virtud de un convenio las situaciones administrativas del empleado.

interadministrativo?
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Comisién para adelantar estudios
al interior o al exterior del pais

£

la comisién de estudios se puede conferir al inferior o ol exterior del pafs,
para que el empleado reciba formacion, capacitacién o perfeccionamiento
en el ejercicio de las funciones propias del empleo del cual es titular, o en
relacion con los servicios o competencias a cargo del organismo o entidad
donde se encuentre vinculado el empleado.

Para el otorgamiento de la comisién de estudios, el empleado deberd
cumplir los siguientes requisitos:

1. Estar vinculado en un empleo de libre nombramiento o remocion o
acreditar derechos de carrera administrativa.

2. Acreditar por lo menos un (1) afio continuo de servicio en la respectiva
enfidad.

3. Acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios correspondiente
al tltimo afio de servicio.

En efecto el articulo 38 de la ley 209 de 2004 dispone que la evaluacion
del desempefio deberd fenerse en cuenta, enfre ofros aspectos, para
conceder becas o comisiones de estudio.

Durante la comisién de estudios el empleado tendrd derecho a:

1. Percibir el salario y las prestaciones sociales que se causen durante la
comision.
2. A los pasajes aéreos, maritimos o ferrestres.

3. A que el tiempo de la comision se le cuente como servicio activo.

4. A los demds beneficios que se pacten en el convenio suscrito entre el
empleado publico y la enfidad que oforga la comisién.

5. A ser reincorporado al servicio una vez terminada la comision de estudios.
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la comision de estudios al interior del pais que se confiera dentro de la
misma ciudad no dard lugar al pago de fransporte. La comision de estudios
en ningun caso dard lugar al pago de vidticos.

Esta comision no incluird el pago de inscripcién, matricula y derechos de
grado, salvo en casos excepcionales que defermine el jefe del organismo,

de acuerdo con las necesidades del servicio (Art. 2.2.5.5.32 del Decreto
1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

las comisiones de estudios al interior del pafs, podién concederse en
dedicacién de tiempo completo o por medio tiempo.

El empleado publico al que se le confiera comisién de estudios al interior o al
exterior deberd suscribir convenio mediante el cual se comprometa a:

1. Prestar sus servicios a la entidad que oforga la comisién o a cualquier ofra
enfidad del Estado, por el doble del fiempo de duracién de la comision.

2. Suscribir péliza de garantia de cumplimiento que ampare la obligacion
anterior, por el término sefialado y un (1) mes mds, y por el cienfo por ciento
(100 %) del valor tofal de los gastos en que haya incurrido la entidad con
ocasion de la comision de estudios v los salarios y prestaciones sociales que
el servidor pueda devengar durante el tiempo que dure la comisién, cuando
es de tiempo completo.

3. Suscribir pdliza de garantia de cumplimiento que ampare la obligacién anterior,
por el término sefialado en el aparte anterior y un (1) mes mds, y por el cincuenta
(50 %) del valor total de los gastos en que haya incurrido la enfidad con ocasion
de la comision de estudios y los salarios y prestaciones socidles que el servidor
pueda devengar durante la comisién, cuando esta es de medio tiempo.

4. Reintegrarse al servicio una vez termine la comision (Art. 2.2.5.5.33 del

Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

la duracion de la comision de estudios al interior o al exterior no podré ser
mayor de doce (12) meses, prorrogable por un término igual hasta por dos (2)
veces, siempre que se frate de obtener fitulo académico y previa comprobacién
del buen rendimiento del comisionado, acreditado con los certificados del
respectivo centro académico.
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Si se frata de obtener fitulo académico de especializacion cientifica o médica,
la prérmoga a que se refiere el presente arficulo podrd otorgarse hasta por fres
(3] veces, bajo las mismas condiciones contempladas en el inciso anterior.

Al vencimiento de la comision el empleado deberd reinfegrarse al servicio, de
no hacerlo deberd devolver a la cuenta del Tesoro Nacional el valor total de
las sumas giradas por la entidad oforgante, junfo con sus respectivos infereses
liquidados a la tasa de interés bancario, sin perjuicio de las demds acciones
previstas, cuando se hubiere otorgado beca a través del ICETEX. De no hacerlo
la entidad deberd hacer efectiva la poliza de cumplimiento.

Si el empleado comisionado se refira del servicio antes de dar cumplimiento a la
fotalidad del fiempo esfipulado en el convenio, deberd reintegrar a la cuenta del
Tesoro Naciondl la parte de las sumas pagadas por la entidad, correspondiente
al iempo de servicio que le falte por prestar, incluidos los intereses a que haya
lugar. De no hacerlo la enfidad deberd hacer efectiva la péliza de cumplimiento.

la suscripcion del convenio no implica fuero de inamovilidad del servicio,
ni desconocimiento de los deberes y obligaciones que le asisten al servidor
frente a la entidad (Art. 2.2.5.5.35 del Decreto 1083 de 2015 modificado
por el 648 de 2017).

la comision de estudios podrd ser terminada en cualquier momento cuando,
por cualquier medio, aparezca demostrado que el rendimiento en el estudio,
la asistencia o la disciplina no son safisfactorios, o se han incumplido las
obligaciones pactadas. En este caso, el empleado deberd reintegrarse a sus
funciones en el plazo que le sea seficlado v prestar sus servicios por el doble
del tiempo de duracién de la comisidn, so pena de hacerse efectiva la garantia,
lo anterior sin perjuicio de las sanciones disciplinarias a que haya lugar (Art.

2.2.5.5.36 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

El empleo vacante temporalmente porque su fitular se encuentra en comisién
de estudios podrd proveerse mediante encargo o, de no ser posible, por
nombramiento provisional, cuando se trate de empleos de carrera, siempre
y cuando existan sobranfes no utilizados en el monto global para pago de
sueldos en la ley de apropiaciones iniciales del respectivo organismo (Art.

2.2.5.5.37 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).
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Al vencimiento de la comision y en el término que sefiale el convenio, el
comisionado deberd presentar los respectivos soportes v certificaciones
que acrediten los estudios adelantados [Art. 2.2.5.5.38 del Decrefo 1083
de 2015 modificado por el 648 de 2017).

Las comisiones se deben conferir por el nominador respectivo o su delegado,
salvo las comisiones de estudios al exterior de los empleados publicos
de las entidades del sector central y de las Enfidades Descentralizados,
que reciban o no aportes del Presupuesto Nacional, las cuales serdn
conferidas mediante resolucion motivada suscrita por el ministro o director
del Departamento Administrativo del sector correspondiente.

Las comisiones de estudio o de servicio al exterior que se otorguen a servidores
publicos pertenecientes a Entidades Descentralizadas que no reciban aportes
del Presupuesto Nacional o a Instituciones Financieras Nacionalizadas, deberdn
ser autorizadas previamente por la Junta o Consejo Directivo o Superior, con el
vofo favorable de su presidente.

Toda comision de estudios o de servicios fuera del pais, que se vaya a conferir
a empleados de la Rama Ejecutiva del orden nacional, con o sin cargo al
erario publico, requerird de la previa autorizacion del director del Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica.

las comisiones de estudio y de servicio al exterior de los superintendentes,
gerentes, directores, presidentes o rectores de enfidades centralizadas y
descentralizadas de la Rama Ejecutiva del orden nacional, cuyo nombramiento
sea de competencia del presidente de la Repiblica, serén conferidas por
el ministro o direcfor de departamento administrativo cabeza de secfor (Art.

2.2.5.5.23 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

6.2.1  Preguntas frecuentes

No es procedente el oforgamiento de una comision de estudios @
un empleado de periodo, toda vez que esfa clase de comisiones se
pueden conferir a los empleados de libre nombramiento y remocion
y a los de carrera administrativa.

3Es viable otorgar comisién
1. de estudios al exterior a un
empleado de periodo?
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6.3 Comisioén para desempeiiar empleos de libre
nombramiento y remocién o de periodo

o la comisién para desempefiar un empleo de libre nombramiento y remocién o
de periodo es una situacion administrativa que concede la entidad cuando un
empleado que ostenta derechos de carrera es nombrado en un cargo de libre
nombramiento y remocién o de periodo en la misma enfidad o en ofra, con
el Unico fin de preservarle los derechos inherentes a la carrera administrativa.

la respectiva comision para el ejercicio del empleo, la oforga el jefe de la entidod a
la cual esté vinculado el empleado mediante acto administrativo mofivado.

De acuerdo con lo previsto en el arficulo 26 de la ley 909 de 2004 esta
comisién se otorga hasta por el término de tres (3] afios, en periodos continuos
o discontinuos, pudiendo ser prorrogado por un término igual.

Es decir, esta comision o la suma de ellas no podrd ser superior a seis (6) afios, so
pena de ser desvinculado del cargo de carrera administrativa en forma automdtica.

Las caracteristicas de la comision para desempefiar cargos de libre nombramiento
y remocién o de periodo son las siguientes:

P Se concede exclusivamente a empleados de carrera administrativa.

P Es un derecho del empleado de carrera que ha obtenido evaluacién del
desemperio sobresaliente que se le conceda la comision para desemperiar
empleo de libre nombramiento y remocion en el cual ha sido nombrado. Es
facultativo de la autoridad otorgarle la comision a los empleados de carrera
administrativa que obfengan evaluacién del desempefio satisfactoria.

P El termino de la comisién serd el que se exprese en el acto administrativo
que la confiere.

» No implica pérdida de los derechos de carrera.

P Se produciré el refio de la carrera administrativa vy la pérdida de los
derechos de la misma, cuando el empleado tome posesion de un cargo de
libre nombramiento y remocién sin haber mediado la comision respectiva.
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P Esta comision permite ejercer un nuevo cargo (libre nombramiento y remocién
o periodo) sin perder la condiciéon de empleado de carrera, pero en todo lo
demds existe un cambio de régimen juridico. Quiere ello decir, que el régimen de
obligaciones, derechos, deberes, remuneracion y de prestaciones sociales ya no
serd el que rige para el cargo de carrera del cual es fitular, sino el que se aplique
para el cargo de libre nombramiento y remocién en el cual fue nombrado.

P Desde el momento mismo en que un empleado de carrera administrativa
asume un cargo de libre nombramiento y remocién mediando una comision,
suspende la causacion de derechos salariales y presfacionales del empleo del
cual es fitular y se hard beneficiario de todos los derechos del cargo de libre
nombramiento y remocién en la forma que legalmente deban reconocerse.

P Es la enfidad en donde se cumple la comisién la responsable del
reconocimiento y pago de esfos emolumentos causados en ella.

P Elempleo de carrera que quede vacante como consecuencia del otorgamiento
de la comisién podié ser provisto mediante encargo o nombramiento
provisional mientras el titular esté en comision.

6.3.1  Preguntas frecuentes

En el acto administrativo mediante el cual se confiera la comision, deberd sefialarse el
termino de la misma a cuyo vencimiento el empleado debe reintegrarse al cargo de
carrera o presentar renuncia a este; finalizado el termino por el cual se otorgd la comisién,
el de su prémoga o cuando el empleado renuncie al cargo de libre nombramiento y
remocion o de periodo o sea refirado del mismo antes del vencimiento del #mino de

5Cémo procede

el reintegro al

cargo de carrera
1. administrativa

una vez o . :
terminada la la comision, deberd asumir el empleo respecto del cual ostenta derechos de carrera. De
comision? no cumplirse lo anterior, la entidod declarard la vacancia de este v lo proveerd en forma

definitiva. De estas novedades se informard a la Comisién Nacional del Servicio Civil.

m Invitaciones de gobiernos extranjeros

Las normas de este Decreto se aplicardn sin perjuicio del permiso previsfo en los
arficulos 129y 189 ordinal 18 de la Constitucién Politica. Traténdose de estos
4’ eventos, al proyecto de acto de autorizacion se acompaiard la correspondiente

}A invitacion con la discriminacion de los gastos que serdn sufragados (Art.
2.2.5.5.40 del Decrefo 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).
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/. ENCARGO

los empleados podran ser encargados para asumir parcial o fotalmente
las funciones de empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido
nombrados, por ausencia femporal o definitiva del titular, desvinculdndose
o no de las propias de su cargo.

El encargo no interrumpe el tiempo de servicio para efectos de la
antigiedad en el empleo del cual es titular, ni afecta los derechos de
carrera del empleado (Art. 2.2.5.5.41 del Decreto 1083 de 2015
modificado por el 648 de 2017).

A Encargo en empleos de carrera

El encargo en empleos de carrera que se encuentren vacantes de manera
temporal o definitiva se regird por lo previsto en la ley 909 de 2004 y en
las normas que la modifiquen, adicionen o reglamenten y por las normas
que regulan los sistemas especificos de carrera.

los empleados de carrera son los que tienen derecho preferencial a ocupar
medianfe encargo el empleo vacante, mienfras su titular no lo ejerce,
siempre y cuando acrediten los requisitos para su ejercicio, posean las
aptitudes y habilidades para su desempefio, no hayan sido sancionados
disciplinariamente en el dltimo afio y su tltima evaluacion del desemperio
sea sobresaliente (Art. 2.2.5.5.42 del Decreto 1083 de 2015 modificado
por el 648 de 2017).

En el evento que dentro de la planta de personal de la respectiva entidad
no se cuente con empleados con derechos de carrera administrativa que
cumplan con el perfil y los requisitos para ser encargados en el empleo
vacante, serd procedente la vinculacion de provisionales.
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Encargo en empleos de libre
7.2 5 iy
nombramiento y remocién

Asi mismo, los empleos de libre nombramiento y remocion en caso de
vacancia temporal o definiiva podrdn ser provistos a fravés del encargo de
empleados de carrera o de libre nombramiento y remocién, que cumplan
los requisitos y el perfil para su desempefio.

En caso de vacancia temporal, el encargo se efectuard durante el #érmino de ésfa.

En caso de vacancia definiiva el encargo serd hasta por el término de
fres (3) meses, vencidos los cuales el empleo deberd ser provisto en forma

definitiva [Art. 2.2.5.5.43 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el
648 de 2017).

El empleado encargado tendré derecho al salario sefialado para el empleo que
desemperia temporalmente, siempre que no deba ser percibido por su fitular

(Art. 2.2.5.5.44 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

Al vencimiento del encargo la persona que lo venia ejerciendo cesard
automdticamente en el desempeiio de las funciones de éste y asumird
las del empleo del cual es titular, en caso de no esfarlos desempenando
simultdneamente (Art. 2.2.5.5.46 del Decreto 1083 de 2015 modificado
por el 648 de 2017).

7.3 Encargo interinstitucional

| [

Hay encargo inferinstitucional cuando el presidente de la Repiblica designa
femporalmente a un empleado en ofra entidad de la Rama Ejecutiva, para
asumir, total o parcialmente, las funciones de ofro empleo vacante del cual
él sea el nominador, por falta temporal o definitiva de su titular.

El encargo interinstitucional puede recaer en un empleado de carrera o
de libre nombramiento y remocion que cumpla con los requisitos para el
desempefio del cargo.
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7.4 Preguntas y respuestas del encargo

3El encargo tiene un
término?

2Cudles son los requisitos
que debe cumplir un

2. empleado de carrera para
ser encargado en otro
empleo de carrera?

5Cudles son las limitaciones
3. al momento de efectuar
encargos?

El encargo en un empleo de carrera seré por un término de seis
(6) meses o el tiempo que dure la vacancia.

Si es en un empleo de libre nombramiento y remocién el término
es de tres (3) meses.

Es un derecho preferencial del empleado de carrera siempre
y cuando acredife los requisitos para su ejercicio, posea las
aptitudes y habilidades para su desempefio, no haya sido
sancionado disciplinariamente en el limo afio y su Gltima
evaluacion del desempeiio sea sobresaliente. El encargo deberd
recaer en un empleado que se encuentre desempeiiando el
empleo inmediatamente inferior que exista en la planta de
personal de la entidad, siempre y cuando redna las condiciones
y requisitos previstos en la norma. De no ser posible se deberd
encargar al empleado que acrediténdolos desemperie el cargo
inmediatamente inferior y asf sucesivamente.

No se puede encargar a un empleado de libre nombramiento y
remocién en un empleo de carrera.

Un empleo de libre nombramiento y remocién vacante temporal
o definitivamente puede ser provisfo por encargo de una persona
de carrera o de libre nombramiento y remocion. Serd potestativo
de la Administracion hacerlo.

No procede el encargo de los empleados nombrados
provisionalmente o tfemporales.
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3En encargo se puede El empleado encargado tendid derecho al salario sefialado para el
4. reconocer la diferencia empleo que desempefia femporalmente, siempre que no deba ser
salarial2 percibido por su fitular.

3Es viable que un empleado  Es viable utilizar la figura del encargo para la provisién empleos

5. de carrera sea encargado femporales, sin que ello implique la pérdida de los derechos de
en un empleo temporal? carrera de quien ha sido encargado en el empleo temporal.
2Durante el encargo el El encargo no interrumpe el tiempo de servicios para efectos de la

6. tiempo de servicios del antigiedad en el empleo de que es fitular ni afecta la situacion del
empleado se interrumpe? empleado de carrera.
3Un empleado de libre Segin el arficulo 24 de la ley 909 de 2004 es viable que en un

7. nombramiento y remocién empleado de libre nombramiento y remocion sea encargado en ofro
puede ser encargado? empleo de libre nombramiento y remocion.
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8. SUSPENSION EN EL EJERCICIO DEL
CARGO POR DECISION DISCIPLINARIA,
FISCAL 0 JUDICIAL

la suspension en el ejercicio de funciones es una situacién administrativa
originada en una orden de una autoridad fiscal o judicial, o por una sancion
o suspension impuesta al empleado dentro de un proceso disciplinario.

Durante esta situacién, no hay lugar al reconocimiento y pago de salarios

ni prestaciones sociales al empleado.

Suspension en el ejercicio del cargo
por decisién judicial o fiscal

- la suspensién provisional consiste en la separacion femporal del empleo
A que se ejerce como consecuencia de una orden de autoridad judicial o
o fiscal, la cual deberd ser decretada mediante acto administrativo motivado

. Y generard la vacancia temporal del empleo.

El empleado suspendido en el ejercicio de su cargo por orden fiscal o
judicial conserva su calidad de empleado piblico hasta tanto se defina
su situacién juridica definitivamente; lo cual significa que, si es condenado
por el delito que se le acusa, debe ser desfituido inmediatamente; si, por el
confrario, no se le comprueban los cargos que se le endilgan, deberd ser
absuelto. En ambos casos, la situacién laboral del empleado se refrotrae a
la fecha en que fue suspendido.

Por consiguiente, mientras se define la situacién juridica del empleado y
hasta fanto no sea defina, la Administracién no podrd proveer el empleo
del cual es fitular el suspendido en forma definiiva por cuanto el empleo
adn no se encuentra vacante definifivamente. No obstante, la entidad podra
proveerlo en forma transitoria, por encargo o nombramiento provisional.
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El tiempo que dure la suspension no es computable como tiempo de servicio para
ningun efecto vy durante el mismo no se cancelard la remuneracion fijoda para el
empleo. No obstante, durante esfe fiempo la enfidad deberd seguir cotizando dl

Sistema Infegral de Seguridad Socidl, en la proporcion que por ley le corresponde
(Art. 2.2.5.5.47 del Decrefo 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

Suspension en el ejercicio del cargo
por decisién disciplinaria

la ley 734 de 2002 en el arficulo 44 seficla las clases de sanciones que

lﬁ/ se pueden generar en virtud de un proceso disciplinario entre las cudles,

se encuentra la suspension en el ejercicio del cargo e inhabilidad especial

. para desempefiar cargos publicos cuando se trate de falfas graves dolosas,
gravisimas culposas o graves culposas.

Asi mismo, el arficulo 157 ibidem sefiala que durante la investigacion
disciplinaria o el juzgamiento por faltas calificadas como gravisimas o
graves, el funcionario que la esté adelantando, en el caso de evidenciar
serios elementos de juicio que establezcan que la permanencia en el cargo
inferfiere en el tramite de la investigacion o permite que continbe cometiendo
la falta, podrd ordenar motivadamente la suspensién provisional del servidor
publico, sin remuneracién alguna.

El término de esfa suspensién provisional serd de tres (3) meses, prorrogable
hasta por tres (3) meses mas. Dicha suspension podrd prorrogarse por ofros fres
(3] meses, una vez proferido el fallo de primera o Gnica insfancia.

Una vez desaparezcan los mofivos que dieron lugar a la suspension provisional la
misma, deberd ser revocada en cualquier momento por quien la profiris, o por el
superior jerdrquico del funcionario competente para dictar el follo de primera instancia.

De conformidad con lo sefialado en el articulo 158 de la ley 734 de 2002,
el servidor publico que en un proceso disciplinario hubiere sido suspendido
provisionalmente, serd reinfegrado a su cargo o funcién y fendrd derecho
al reconocimiento y pago de la remuneracion dejada de percibir durante el
periodo de suspensién, cuando la investigacion termine con fallo absolutorio,
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8.2

decision de archivo, terminacién del proceso, o cuando expire el término de
suspension sin que se hubiere proferido fallo de primera o Unica instancia (Art.

2.2.5.5.48 del Decrefo 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

Preguntas frecuentes

3En qué eventos el suspendido
en un proceso disciplinario
que es reintegrado tendré
derecho al reconocimiento

y pago de la remuneracién
dejada de percibir durante el
periodo de suspensién2

3Una persona sancionada
con una suspensién en el
ejercicio de funciones puede
ser nombrada en un empleo
piblico?

De acuerdo con el arficulo 158 de la ley 734 de 2002, quien hubiere
sido suspendido provisionalmente serd reinfegrado a su cargo o funcién
y tendrd derecho al reconocimiento y pago de la remuneracion dejada
de percibir durante el periodo de suspension, cuando la investigacion
termine con fallo absolutorio o decision de archivo o de terminacién del
proceso, o cuando expire el trmino de suspension sin que se hubiere
proferido fallo de primera o Unica instancia.

Uno de los requisitos para ejercer un empleo en la Rama Ejecutiva
es no hallarse en estado de inferdiccion judicial o inhabilitado por
una sancion disciplinaria o penal, o suspendido en el ejercicio de
su profesion o excluido de ésfa, cuando el cargo a desemperiar se
relacione con la misma.

Por lo tanto, se configura inhabilidad o impedimento para que una
persona con una suspensidn en el ejercicio de funciones pueda ser
nombrada en un cargo publico, si esta sancién atn no se ha cumplido.

Si la sancién ya fue cumplida y asf consta en el reporte de
antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General
de la Nacién, no exisfird inhabilidad para que la persona pueda
ser nombrada en un empleo publico, siempre que el mismo no exija
ausencia de sanciones.

Solamente si en virtud de una norma superior como la Consfitucion
Politica o la Ley se establece que la persona que se va a posesionar en
un empleo deba reportar ausencia tofal de sanciones disciplinarias,
es viable que la persona que figure en el registro con un anfecedente
disciplinario de sancién consistente en suspension en el ejercicio de
funciones publicas, estard inhabilitada para ocupar dicho empleo.
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Como quiera que la suspensién disciplinaria no comporta un' refiro
definitivo del servicio ni rompe la relacion laboral, se mantiene vigente la
obligacién del empleador de efectuar los aportes dl sisiema, de acuerdo
a los porcentaijes estipulados en la ley; el cual para el caso de la salud
la norma ha fiiado como aporte para el empleador el 8.5 % y para el
frabajodor el 4 % del ingreso laboral del afiliado. Para el caso de la
pension le corresponde ol empleador el 12 % v al trabajodor el 4 %.

2Se deben reconocer y
pagar los aportes al Sistema
3 General de Seguridad
" Social en Salud y Pensién
al empleado mientras estd
suspendido?

De conformidad con lo sefialado en el arficulo 158 de la ley 734 de
2002, el servidor piblico que en un proceso disciplinario hubiere sido
suspendido provisionalmente, serd reinfegrado a su cargo o funcién y tendrd
derecho al reconocimiento y pago de la remuneracién dejada de percibir
durante el periodo de suspension, cuando la investigacion termine con fallo
absolutorio, decisién de archivo, terminacion del proceso, o cuando expire
el término de suspensién sin que se hubiere proferido fallo de primera o
Unica instancia [Art. 2.2.5.5.48 del Decrefo 1083 de 2015 modificado por
el 648 de 2017).
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9. PERIODO DE PRUEBA EN EMPLEO DE
CARRERA

El empleado con derechos de carrera administrativa que supere un concurso
para un empleo de carrera serd nombrado en periodo de prueba y su
empleo se declarard vacante temporal mientras dura el periodo de prueba
(Art. 2.2.5.5.49 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de
2017).

Esta situacion tiene su sustento legal en el numeral 5 del articulo 31 de la
ley Q09 de 2004, el cual sefiala que una de las efopas del proceso de
seleccion es el periodo de prueba.

Sefiala esta norma que el empleado que se encuentre inscrito en el Registro
Publico de Carrera Administrativa que supere un concurso serd nombrado
en periodo de prueba, al final del cual se le actualizard su inscripcion en
el Registro Publico, si obtiene calificacién safisfactoria en la evaluacion del
desempenio laboral.

En caso contrario, regresaré al empleo que venia desempeiiando antes del
concurso y conserva su inscripcion en la carrera administrativa.

Mientras se produce la calificacion del periodo de prueba, el cargo del cual
era fitular el empleado ascendido podrd ser provisto por encargo o mediante
nombramiento provisional. Los elementos salariales y prestacionales que se
reconocen al empleado son los que correspondan al empleo en el cual fue
nombrado en periodo de prueba.
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10. VACACIONES

Llas vacaciones son una situaciéon administrativa, constituyen un derecho del
Y
que gozan fodos los empleados piblicos v es una prestacién social.

los empleados tienen derecho a disfrutar de un descanso que les permita
cesar en su aclividad por un periodo de tiempo, y que fiene como
fines, entre ofros, recuperar las energios gastadas en la acfividod que
desempefian, proteger su salud fisica y mental, el desarrollo de la labor
con mayor eficiencia, y la posibilidad de afender ofras tareas que permitan
su desarrollo infegral como personas e integrantes de un grupo familiar.

Adicionalmente, esta situacion administrativa implica una separacion
fransitoria de las funciones propias del empleo, y en consecuencia cuando
el empleado disfruta de vacaciones, en el empleo del cual es fitular se
genera una vacancia temporal (Art. 2.2.5.5.50 del Decreto 1083 de 2015
modificado por el 648 de 2017).

El articulo 8 del Decreto ley 1045 de 1978* establece que los empleados
publicos y frabajadores oficiales tienen derecho a quince (15) dias hébiles de
vacaciones por cada afio de servicios, salvo lo que se disponga en normas
o estipulaciones especiales. En los organismos cuya jornada semanal se
desarrolle entre lunes y viemes, el dia sdbado no se computard como dia
habil para efecto de vacaciones. Las vacaciones deben concederse por
resolucion del jefe del organismo o del funcionario en quien se delegue,
oficiosamente o a peticién del inferesado, dentro del afo siguiente a la
fecha en que se cause el derecho a disfrutarlos.

4 Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacion de las prestaciones sociales de los empleados publicos
| glas g p p p p p
y trabajadores oficiales del sector nacional.
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En relacién con la naturaleza de las vacaciones, la Corte Constitucional en

senfencia C-598 de 1997 afirmé:

“las vacaciones consfiuyen un  derecho del que gozan fodos los
trabajadores, como quiera que el reposo es una condicién minima que
ofrece la posibilidad de que el empleado renueve la fuerza y la dedlicacion
para el desarollo de sus actividades. las vacaciones no son entonces
un sobre sueldo sino un derecho a un descanso remunerado. Por ello, la
compensacién en dinero de las vacaciones estd prohibida, salvo en los
casos taxativamente sefialados en la ley, puesto que la finalidad es que el
trabajador efectivamente descanse. Una de las situaciones de excepcién
es en caso de que los trabajadores se desvinculen del servicio, y no hayan
gozado de su derecho al descanso remunerado, pueden recibir una
indemnizacién monetaria.”

En nuestra legislacién, las vacaciones estén concebidas como una
prestacién social y como una situacion administrativa, la cual consiste
en el reconocimiento en tfiempo libre y en dinero a que tiene derecho
todo empleado piblico o trabajador oficial por haberle servido a la
administracién durante un (1) afo.

las vacaciones se deben liquidar v pagar computando los quince (15)
dias hdbiles contabilizados a partir de la fecha del inicio del descanso,
es decir, quince 15 dias hdbiles incluidos para efecto de su pago los
domingos vy feriados comprendidos entre el primero vy el quinceavo dia
habil, lo que dara 18, 21, 23, 25 ¢ 27 dias calendario, segin sea el caso.
Su liquidacion se debe efectuar con base en el salario que el funcionario
esté devengando en el momento de salir a disfrutarlas.
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m Preguntas frecuentes

2Cudl es el salario que las vacaciones serdn liquidadas con el salario que corresponda
. se debe tener en cuenta al empleado al momento de iniciar el disfrute de las mismas de
" para la liquidacién de las acuerdo con los factores sefialados en el articulo 17 del Decrefo
vacaciones? ley 1045 de 1978, siempre que el empleado los esté percibiendo.

los factores salariales que se tienen en cuenta para liquidar las
vacaciones y la prima de vacaciones se encuentran previstos en el

arficulo 17 del Decreto ley 1045 de 1978, ast:

a. la asignacion bésica mensual sefialada para el respectivo

cargo;
3Cudles son los factores b. los incrementos de remuneracion a que se refieren los articulos
salariales que se tienen en 49 v 97 del decretoley 1042 de 1978;

los gastos de representacion;

la prima técnica;

los auxilios de alimentacién y de transporte;
la prima de servicios;

la bonificacién por servicios prestados.

2 cuenta para liquidar las
vacaciones y la prima de
vacaciones?

@ mo a0

En caso de inferrupcion de las vacaciones, el pago del tiempo
faltfante de las mismas se reajustard con base en el salario que
perciba el empleado al momento de reanudarlos.
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m Caracteristicas de las vacaciones

Durante las vacaciones se presenta la cesacion transitoria en el ejercicio
efectivo de las funciones vy, por ende, la no concurrencia al sitio de trabajo
durante un periodo sefialado con antelacion, razén por la que el empleado,
pese a que no pierde la vinculacion con la enfidad, no estd percibiendo
el salario propiamente dicho, se le reconoce el descanso remunerado; por
esfa razén se le pagan por adelantado los dias que va a salir a descansar
[resultado de la sumatoria de los dias hdbiles), de modo que, una vez el
empleado se reintegra a las labores, se le reconocen los dias efectivamente
laborados.

El empleado que va a disfrutar de las vacaciones tiene derecho dl
reconocimiento y pago de vacaciones correspondiente a quince (15) dias
hdbiles por afio de servicios y a quince (15) dias de salario por concepto
de prima de vacaciones, los cuales se liquidaran con base en los factores
salariales que el empleado haya causado vy esté percibiendo a la fecha
del disfrute, y al reconocimiento de los dos dias por bonificacion especial
de recreacion.

las vacaciones deben ser concedidas, oficiosamente o a peticién del
inferesado, dentro del afio siguiente a que se cause el derecho a disfrutarlas,
y su reconocimiento en dinero, deberd hacerse por lo menos, cinco (5) dias
anteriores a la fecha sefialada para el inicio del disfrute.

Sobre el tiempo de disfrute de las vacaciones, establece la Directiva
Presidencial No. O1 del 10 de febrero de 2016 dirigida a fodos los
empleados de las enfidades del orden nacional dentro del Plan de
Austeridad 2016: “(...] b) Como regla general, las vacaciones no deben
ser acumuladas ni interrumpidas. Solo por necesidades del servicio o refiro
podrén ser compensadas en dinero”.
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Ahora bien, afendiendo a su finalidad y propésito el Consejo de Estado®
sobre las vacaciones y su derecho al disfruté considero:

"El derecho al descanso consiste en el derecho de todo trabajador a cesar
en su actividad por un periodo de tiempo, y fiene como fines, entre ofros,
permitirle recuperar las energias gastadas en la actividad que desemperia,
profeger su salud fisica y mental, el desarollo de la labor con mayor
eficiencia, y la posibilidad de atender ofras tareas que permitan su desarrollo
integral como persona e integrante de un grupo familiar. El descanso estd
consagrado como uno de los principios minimos fundamentales que debe
contener el estatuto del frabajo v, por ende, debe enfenderse como uno de
los derechos fundamentales del trabajador.

la Sala Plena de la Corte Constitucional, afimé que “uno de los derechos
fundamentales del trabajador, es el descanso, el cual estd definido por el
Diccionario de la Real Academia como quietud o pausa en el trabajo o
fatiga®. En efecto, la ius fundamentalidad de este derecho se deduce de
la interpretacion sistemdtica” de los articulos 1, 25 y 53 de la Carta, en
tanto el descanso es una consecuencia necesaria de la relacién laboral y
constituye uno de los principios minimos fundamentales del trabajo.”

Del mismo modo, el descanso periédico refribuido es un  derecho
irenunciable del trabajador, que a voces de la Organizacién Internacional
del Trabajo “se considerard nulo todo acuerdo que implique el abandono
del derecho a vacaciones anuales pagadas o la renuncia a las mismas”®.

“El propésito principal de las vacaciones es permitir el descanso de los
frabajadores cuando éstos han laborado por un lapso considerable de
tiempo, con el objetivo de recuperar las fuerzas perdidas por el desgaste
biolégico que sufre el organismo por las continuas labores 'y, ademds,
asegurar con dicho descanso, una prestacién eficiente de los servicios, en
aras de procurar el mejoramiento de las condiciones de productividad de
la Entidad o empresa.”

5 Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccién Segunda, Subseccién “A”, consejero ponente: Luis Rafael Vergara Quintero,
Bogota D.C., veintisiete (27) de abril de dos mil diez (2010). Radicacién nimero: 17001-23-31-000-2010-00041-01(AC).

6 Sentencia C-710 de 1996 M.P. Jorge Arango Mejia.

7 Al respecto, fambién puede consultarse las sentencias T-09 de 1993 M.P. Eduardo Cifuentes Muiioz y C-024 de 1998 M.P.
Hemando Herrera Vergara.

8 Convenio 52 de la OIT, aprobado mediante la ley 54 de 1962 v ratificado por Colombia el 7 de junio de 1963.

Q Ver en linea: http://www.consejodeestado.gov.co/documentos/boletines/63.pdf
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Al respecto ha indicado la Corte Constitucional:

"El derecho al descanso conviene entenderlo como la oportunidad
que se le oforga al empleado para reparar sus fuerzas intelectuales y
materiales, para proteger su salud fisica y mental, para compartir con su
familia mayores y mejores espacios de encuentro fraternal, para abordar
actividades idéneas al solaz espiritual, para incursionar mds en la lectura
y el conocimiento, y, a manera de posibilidad estética, para acercarse
paulatinamente al hacer artistico en sus mdltiples manifestaciones.”°
(Negrita y subrayado fuera del fexto).

10.3 Liquidacién de las vacaciones

Los factores salariales que se tienen en cuenta para liquidar las vacaciones
y la prima de vacaciones, segin lo dispone el articulo 17 del Decreto Ley

1045 de 1978, son los siguientes, siempre que correspondan al empleado
& en la fecha en la cual inicie el disfrute de aquellas:

a) la asignacion basica mensual sefialada para el respectivo cargo;

b) los incrementos de remuneracion a que se refieren los articulos 49 y 97
del Decreto-ley 1042 de 1978;

¢} los gastos de representacion;

d) la prima técnica;

e) los auxilios de alimentacién y transporte;

f| la prima de servicios;

gl la bonificacién por servicios prestados.

En esfe orden de ideas, cuando el empleado sale a disfrutar vacaciones,
tendrd derecho al pago de quince (15) dias hdbiles por afio de servicios, a
quince (15) dias de salario por concepto de prima de vacaciones, los cuales
se liquidarén con los factores salariales que el empleado esté percibiendo a
la fecha del disfrute, y al reconocimiento de los dos (2) dias por bonificacion
especial de recreacion, los cudles deberén cancelarse por lo menos con
cinco (5] dias de antelacién a la fecha sefialada para iniciar el disfrute.

10 Corte Constitucional, sentencia C-019 de 2004.
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10.3.1 Preguntas frecuentes

5Con cudnto tiempo de
anticipacién se debe
efectuar el pago de las
vacaciones a un empleado?

2Qué entidad es la
responsable de efectuar

el reconocimiento y pago
de las vacaciones y de la
bonificacién por recreacién
de un empleado que se
encuentra en comisién

en un empleo de libre
nombramiento y remocién?

2Cémo se deben reliquidar
las vacaciones del
empleado que inicia el
disfrute de las mismas el
afio anterior y las finaliza
en afo inmediatamente
siguiente?

las entidades estan en la obligacion de realizar por lo menos con cinco
(5) dias de antelacion a la fecha sefialoda para iniciar el disfrute de las
vacaciones, la liquidacion, pago de las vacaciones y prima de vacaciones.

la comision en un cargo de libre nombramiento y remocién se
encuentra regulada en la ley 909 de 2004 y en el Decreto 1083 de
2015. El empleado que desempefia un cargo de libre nombramiento
y remocién mediando una comision, fiene una nueva vinculacién
laboral, quedando suspendida la que tiene como empleado de
carrera, sin que pierda sus derechos frente a la misma; por lo tanto,
va a percibir los salarios y prestaciones sociales del nuevo cargo, los
cuales debe reconocer la entidad en la cual desempefia el empleo
de libre nombramiento y remocién.

Aun cuando el derecho dl periodo vacacional se haya causado en el
empleo del cual es fitular de derechos de carrera administrativa, debe
ser la entidad en la que se encuentra vinculado en un empleo de libre
nombramiento y remocion la que conceda y pague lo correspondiente a los
perfodos vacacionales que se le oforguen, si exisfe riesgo de prescripcidn.

Cuando el empleado sale a disfrutar las vacaciones, fanto el descanso
remunerado como la prima de vacaciones son liquidadas con los
factores salariales que el empleado esté percibiendo al momento de
disfrutarlas, en caso de presentarse el inicio del descanso durante
un afio vy la terminacién durante el afio inmediatamente siguiente; se
considera que la prima de vacaciones no deberd tener ajustes; no
obstante el sueldo de vacaciones (recibido por adelantado) si deberd
ser reajustado, en tanfo que el aumento salarial es refroactivo a partir
del 1 de enero de la respectiva vigencia fiscal.

En este orden de ideas, se considera que al empleado se le deberdn
reliquidar las vacaciones (sueldo de vacaciones) teniendo en cuenta el
aumento salarial refroactivo desde el 1 de enero hasta la fecha en que
se terminen las vacaciones v el resfo de los dias del mes se reliquidaran
como salario.
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m Compensacién de las vacaciones

? El arficulo 20 del Decrefo ley 1045 de 1978, esfablece que las vacaciones
L

solo podrén ser compensadas en dinero en los siguientes casos:

a] Cuando el jefe del respectivo organismo asi lo estime necesario para
evitar perjuicios en el servicio publico, evento en el cual sélo puede
auforizar la compensacién en dinero de las vacaciones correspondientes
a un ano.

b) Cuando el empleado piblico o frabajador oficial quede refirado
definitivamente del servicio sin haber disfrutado de las vacaciones
causadas hasta entonces.

A suturno, el arficulo 1° de la Lley 995 de 2005" sefiala que los empleados
publicos, trabojadores oficiales y frabajadores del sector privado que
cesen en sus funciones o hayan ferminado sus contratos de frabaijo, sin que
hubieren causado las vacaciones por afio cumplido, tendrén derecho a
que estas se les reconozcan y compensen en dinero proporcionalmente por
el tiempo efectivamente frabajado.

El Decreto 404 de 20062 dispone en su articulo 1, que los empleados
publicos y trabajadores oficiales vinculados a las entidades publicas del
orden nacional y ferritorial, que se refiren del servicio sin haber cumplido el
afo de labor, tendrén derecho a que se les reconozca en dinero y en forma
proporcional al tiempo efectivamente laborado las vacaciones, la prima de
vacaciones y la bonificacion por recreacion.

Conforme a lo anterior, las vacaciones son un descanso remunerado al que
fienen derecho los servidores publicos de quince (15) dias habiles por cada
afio de servicio, mientras que la compensacion busca reconocer en dinero
ese descanso en los casos taxativamente sefialados en el articulo 20 del
Decrefo ley 1045 de 1978; es decir, por necesidades del servicio, caso en

11 Por medio de la cual se reconoce la compensacion en dinero de las vacaciones a los trabajadores del sector privado vy a los
empleados y trabajadores de la administracién publica en sus diferentes érdenes y niveles
12 Por el cual se dictan disposiciones en materia prestacional
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el cual se compensard solo las vacaciones correspondientes a un (1) afio v
cuando el empleado se refire definitivamente del servicio.

Igualmente, si el empleado publico se refira del servicio sin haber cumplido
el afio de labor, tendré derecho a que se le reconozca en dinero y en
forma proporcional al tiempo efectivamente laborado las vacaciones, la
prima de vacaciones y la bonificacion por recreacién.

Ahora bien, cuando a un empleado se le compensan en dinero las
vacaciones, éstas se deben liquidar v pagar computando los mismos
quince (15 dias hdbiles contabilizados a partir de la fecha del inicio del
descanso; es decir, 15 dias hdbiles incluidos para efecto de su pago los
domingos y feriados contenidos entre el primero y el quinceavo dia hdbil,
lo que dard 18, 21, 23, 25 o 27 dias calendario, segin sea el caso; de lo
contrario, el empleado publico esfarfa en notable desigualdad frente a los
que disfrutaron el descanso de los quince (15 dias hdbiles de vacaciones.

En cuanto al término de la prescripcion del derecho a vacaciones, el arficulo

23 del Decrefo ley 1045 de 1978 dispone que:

(...) cuando sin existir aplazamiento no se hiciere uso de vacaciones en la fecha
sefalada, el derecho a disfrutarlas o a recibir la respectiva compensacion
en dinero presciibe en cualro afics, que se confarén a partir de la fecha
en que se haya causado el derecho. El aplazamiento de las vacaciones
inferrumpe el término de prescripcion, siempre que medie la correspondiente
providencia. Solo se podrén aplazar hasta las vacaciones correspondientes
a dos afios de servicio y por las causales sefialadas en la ley.

De conformidad con lo anterior, el término para disfrutar o recibir la
compensacion en dinero por concepfo de vacaciones, prescribe en un plazo
de cuatro (4) afios contados a partir de la fecha en que se haya causado
el derecho, es decir que, resulta viable que la administracion autorice el
disfrute de las vacaciones o compense las mismas, dentro de los términos
aqui indicados siempre y cuando no haya prescrito el derecho respectivo.
Por lo que es necesario que se cumplan los requisitos indicados para fener
derecho al reconocimiento y pago de las respectivas vacaciones.
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10.4.1 Preguntas frecuentes

Cuando @ un empleado se le compensan en dinero los vacaciones
por necesidades del servicio o por el refiro definitivo del mismo sin el
reconocimiento de las vacaciones causadas, éstas se deben liquidar
pagar computando los mismos quince (15) dias habiles que el empleado
hubiera podido disfrutar en tiempo; (o los dias hdbiles proporcionales si el
fiempo hubiese sido menor a un afio), es decir, quince (15) dias hdbiles
incluidos para efecto de su pago los domingos vy feriados contenidos entre
el primero y el quinceavo dia habil, lo que dard 18, 21, 23, 25 6 27 dias
calendario, segin sea el caso.

2Como se contabilizan los
dias cuando se autoriza
la compensacién de las
vacaciones en dinero?

la compensacién de las vacaciones en dinero procede Unicamente en los
casos sefialados en la norma, es decir, por necesidades del servicio, caso
en el cual se compensa un (1) afio, con base en el salario devengado al
momento de salir a disfrutarlas, es decir, del momento de la compensacién.
En el caso de compensarlas, la administracion debe decretarla mediante
resolucién motivada que sustente la decision adoptada.

sQué factores se tienen en

2 cuenta al compensar en De esta manerq, si las vacaciones se compensan por necesidad

dinero las vacaciones? del servicio, se tendrd derecho al pago de quince (15) dias hdbiles
liquidados con los factores sefialados en el art. 17 del Decreto ley
1045 de 1978, por afio de servicios, a quince (15) dias de salario por
concepto de prima de vacaciones, a la bonificacién por recreacion
y al reconocimiento de los servicios prestados durante los dias que
correspondian al tiempo de disfrute de las vacaciones que fueron
compensadas.
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m Interrupcién de las vacaciones

Una vez el empleado piblico ha iniciado el disfrute de su perfodo vacacional,
la entidad podrd interrumpirlas cuando se configure alguna de las causales
contempladas en el articulo 15 del Decrefo ley 1045 de 1978, a saber:

a. las necesidades del servicio:

b. la incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabaio,
siempre que se acredite con certificado médico expedido por la entidad
de prevision a la cual esté dfiliado el empleado o trabajador, o por
el servicio médico de la entidad empleadora en el caso de que no
estuviere dfiliado a ninguna entidad de previsién;

c. la incapacidad ocasionada por maternidad o aborto, siempre que se
acredite en los términos del ordinal anterior;

d. el oforgamiento de una comisién, y

e. el llamamiento a filas.

Adicionalmente las vacaciones se podrén interrumpir por enfermedad
general, por el oforgamiento de licencia por luto consagrada en la ley
1635 del 11 de junio de 2013" que dispuso en su arficulo 1° que el
hecho del fallecimiento de un familiar del servidor piblico en los grados de
consanguinidad y afinidad indicados, se considera como una circunstancia
sobreviniente que dltera su relacion laboral, familiar v personal, v por
consiguiente, es dable considerar que si la muerte tiene ocurrencia durante
el disfrute de las vacaciones, se considera ofra causal de orden legal que
inferrumpird las mismas.

la interrupcion de vacaciones surge cuando ya se ha iniciado el goce de
las mismas y ocurren circunstancias imprevistas ol momento del oforgamiento
que impiden que el empleado pueda continuar con su disfrute, esta debe
ser declarada mediante resolucién motivada indicandose una de las
causales taxativas antes indicadas, por lo que el beneficiario tiene derecho
a reanudarlas por el tiempo que falte para completar su disfrute y desde la
fecha que oportunamente se sefiale para tal fin.

13 Por medio de la cual se establece la licencia por luto para los servidores publicos.
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las vacaciones se deben conceder como lo dispone el arficulo 12 del
Decrefo ley 1045 de 1978, oficiosamente o a peticidn del interesado dentro
del afio siguienfe a la fecha en que se cause el derecho; de tal manera
que, si el empleado no las solicita dentro del término sefialado, la entidad
oficiosamente las podré conceder en el orden de causacion del derecho.

No obstante, lo anterior, y en la medida que las necesidades del servicio
asi lo permitan, en criferio de esfa Direccién, la Administraciéon podrd
programar las vacaciones de comin acuerdo con los empleados.

m Aplazamiento de las vacaciones

Segun lo dispone el articulo 14 de Decreto ley 1045 de 1978, las autoridades
facultadas para conceder vacaciones podrén aplazarlas por necesidades
del servicio. El aplazamiento se decretard por resolucién motivada. Todo
aplazamiento de vacaciones se hard constar en la respectiva hoja de vida
del funcionario o trabajador.

El aplazamiento de las vacaciones ocurre cuando el jefe del organismo o
del funcionario en quien se delegue, habiendo otorgado las vacaciones,
y sin que el servidor publico haya iniciado el disfrute, las aplaza por
necesidades del servicio.

10.6.1 Preguntas frecuentes

Si bien es cierto en el caso del aplazamiento de las vacaciones, las
normas no sefialan expresamente que se deba hacer un reajuste con el
salario que el empleado esté percibiendo en el momento del disfrute,
de acuerdo con lo sefidlado por el Consejo de Estado y haciendo un
andlisis arménico de las disposiciones del Decreto ley 1045 de 1978,
resulta viable que al empleado en aquellos eventos que impliquen la
inferrupcién o el aplazamiento de sus vacaciones estas sean reajustadas
con el salario que efectivamente perciba en el momento de iniciar el
disfrute de las mismas..

3Es viable que, si a un
empleado publico se le
aplazan las vacaciones,
estas le sean reliquidadas
cuando la asignacién bésica
ha sufrido modificaciones?
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10.7

Vacaciones colectivas

En relacion con las vacaciones colectivas, el articulo 19 del Decreto ley
1045 de 1978, consagra que, con la autorizacion previa de la Presidencia
de la Republica, los jefes de los organismos podrén conceder vacaciones
colectivas.

Cuando se concedan vacaciones colectivas, aquellos servidores que no
hayan completado el afio continuo de servicio autorizardn por escrito al
respectivo pagador de la entidad para que, en caso de que su refiro se
cause antes de completar el afio de labor, se descuente de sus emolumentos
y prestaciones el valor recibido por descanso vacacional y prima de
vacaciones.

Adicionalmente, el arficulo 36 del Decrefo 2150 de 1995 preceptia:

‘DECISION  SOBRE  VACACIONES COIECTIVAS.  Para  conceder
vacaciones colectivas bastard la autorizaciéon de los ministros, directores
de departamentos  administrativos,  superintendentes,  Directores  de
Establecimientos Publicos, gerentes de empresas indusiriales y comerciales
y los Jefes de Unidades Administrativas Especiales.”

Finalmente, es necesario resaltar que la enfidad debe contar con la
correspondiente disponibilidad presupuestal para conceder las vacaciones
colectivas de los empleados que prestan sus servicios en la misma, con el
fin de que éstas sean pagadas en los términos establecidos en la ley.

14 Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o ftrémites innecesarios existentes en la

Administracion Poblica.
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11. DESCANSO COMPENSADO

Al empleado piblico se le podid otorgar descanso compensado para
semana sanfa y festividodes de fin de afo, siempre y cuando haya
compensado el fiempo laboral equivalente al tiempo del descanso, de
acuerdo con la programacién que establezca cada entidad, la cual deberd
garantizard la continuidad y no afectacion en la prestacion del servicio (Art.

2.2.5.5.51 del Decrefo 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).
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12. PRESTANDO SERVICIO MILITAR

Todos los colombianos estén obligados a tomar las armas cuando las
necesidades piblicas lo exijon para defender la independencia nacional v las
instituciones publicas. la ley deferminard las condiciones que en todo fiempo
eximen del servicio militar v las prerrogativas por la prestacién del mismo.

Cuando un empleado del servicio civil es llamado a prestar el servicio
militar obligatorio, sus condiciones como empleado en el momento de ser
llamado a filas no sufriran ninguna alferacion, quedard exento de todas
las obligaciones anexas al servicio civil y no tendrd derecho a recibir
remuneracion. Terminado el servicio militar serd reintegrado a su empleo.

Para efectos de cesantia y pension de retiro no se considera inferrumpido
el trabajo de los empleados que sean llamados a prestar servicio militar
obligatorio. El empleado llamado a prestar servicio militar obligatorio,
deberd comunicar el hecho al Jefe del organismo respectivo, quien debe
proceder a conceder la licencia correspondiente y por todo el tiempo
de la conscripciéon o de la convocatoria. Quedard en suspenso todo
procedimiento disciplinario que se adelante contra un funcionario llamado
a filas hasta su reincorporacion al servicio.

De la misma manera el servicio militar obligatorio interrumpe 'y borra
los términos legales corridos para interponer recursos administrativos o
jurisdiccionales, los cuales se reiniciarén solamente un mes después de la
fecha en que el funcionario haya sido dado de baja en el Ejército.

Durante el lapso de servicio militar se produce vacante transitoria del
cargo. El empleado llamado a prestar servicio militar, tendré un mes para
reincorporarse a sus funciones contado a partir del dia de la baja. Vencido
este término y si no se presentare a reasumir sus funciones, o si manifestare
su voluntad de no reasumirlas, se considerard retirado del servicio.

E Guia de Administracion Péblica - ABC de situaciones administrativas



m Preguntas frecuentes

3El tiempo de servicio militar

que se tienen en cuenta para De acuerdo con la ley 48 de 1993, Por la cual se reglamenta el
cesantias, pensién de jubilacién  servicio de Reclutamiento y Movilizacién, todo colombiano que
y prima de antigiiedad, es haya prestado el servicio militar obligatorio, tendrd los siguientes

1. Onicamente para empleados derechos: a. En las entidades del Estado de cualquier orden el
que se encuentren vinculados @ tiempo de servicio militar le serd computado para efectos de
enfidades piblicas ol momento  cesantia, pensién de jubilacion de vejez v prima de antigiiedad
de ser llamados a prestar este en los términos de la ley.

servicio obligatorio?
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13. ASIGNACION DE FUNCIONES

Cuando la situacion administrativa en la que se encuentre el empleado
publico no genere vacancia temporal, pero implique separacién transitoria
del ejercicio de sus funciones o de algunas de ellas, el jefe del organismo
podrd asignar el desempeiio de ésfas a ofro empleado que desemperie un
cargo de la misma naturaleza.

Esta situacion no conlleva el pago de asignaciones salariales adicionales,
por cuanfo no se estd desempefando ofro empleo.

El empleado a quien se le asignen las funciones no tendra derecho al pago
de la diferencia salarial y no se enfenderd desvinculado de las funciones
propias del cargo del cual es titular (Art. 2.2.5.5.52 del Decreto 1083 de
2015 modificado por el 648 de 2017).
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