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REF: SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. Licencia no remunerada. ENCARGO. RAD.: 20232060620632 del 15 de junio de 2023.

En atencién a su comunicacion de la referencia, en la cual consulta: 1. Quiero saber cuanto tiempo debe transcurrir para que una persona
nombrada en carrera administrativa pueda pedir una licencia no remunerada. ;al cuéanto tiempo de ser nombrada se puede solicitar esta
licencia?2. Cuanto es el tiempo maximo que se puede dar esta licencia 3. Quiero saber quien ocupa el cargo que queda vacante, teniendo en
cuenta que se de dicha licencia, quiero saber si se debe nombrar al siguiente de la lista de elegibles o se puede nombrar a alguien provisional.
Me permito manifestar lo siguiente:

Con relacién a las licencias no remuneradas, es preciso sefialar que el articulo 7 del Decreto 2400 de 1968, por el cual se modifican las normas
que regulan la administracién del personal civil y se dictan otras disposiciones, sefiala:

“ARTICULO 7. Los empleados tienen derecho: (...) a obtener los permisos y licencias, todo de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentarias que regulen la materia.”

“ARTICULO 18. Los empleados vinculados regularmente a la administracion pueden encontrarse en las siguientes situaciones administrativas: en
uso de licencia o permiso; en comisién; ejerciendo las funciones de un empleo por encargo; prestando servicio militar obligatorio, o en servicio
activo”.

“ARTICULO 19. Los empleados tienen derecho a licencias renunciables sin sueldo hasta por sesenta (60) dias al afio, continuos o divididos. Si
concurre justa causa, a juicio de la autoridad nominadora, la licencia puede prorrogarse hasta por treinta (30) dias mas.

Cuando la solicitud de licencia no obedezca a razones de fuerza mayor o caso fortuito, la autoridad nominadora decidira sobre la oportunidad de
concederla, teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

Durante la licencia los empleados no podrén ocupar otros cargos dentro de la administracion Publica. Esta licencia no se computara para ningun
efecto como tiempo de servicio.”

A su vez, el Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”, establece:
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"ARTICULO 2.2.5.5.3. Licencia. Las licencias que se podrdn conceder al empleado publico se clasifican en:

No remuneradas:

1.2. Ordinaria.

1.2. No remunerada para adelantar estudios

Remuneradas:

2.1 Para actividades deportivas.

2.2 Enfermedad.

2.3 Maternidad.

2.4 Paternidad.

2.5 Luto.

PARAGRAFO. Durante las licencias el empleado conserva su calidad de servidor piblico y, por lo tanto, no podrd desempefiar otro cargo en
entidades del Estado, ni celebrar contratos con el Estado, ni participar en actividades que impliquen intervencién en politica, ni ejercer la
profesidn de abogado, salvo las excepciones que contemple la ley.

ARTICULO 2.2.5.5.5 Licencia ordinaria. La licencia ordinaria es aquella que se otorga al empleado por solicitud propia y sin remuneracién, hasta
por sesenta (60) dias habiles al afio, continuos o discontinuos. En caso de causa justificada, a juicio del nominador, la licencia podré prorrogarse
hasta por treinta (30) dias habiles mas.

La solicitud de licencia ordinaria o de su prérroga debera elevarse por escrito al nominador, y acompariarse de los documentos que la
justifiquen, cuando se requiera.

Cuando la solicitud de esta licencia no obedezca a razones de fuerza mayor o de caso fortuito, el nominador decidird sobre la oportunidad de
concederla, teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

La licencia ordinaria una vez concedida no es revocable por la autoridad que la confiere, no obstante, el empleado puede renunciar a la misma
mediante escrito que debera presentar ante el nominador.”

De acuerdo con lo anterior, concluimos que la licencia no remunerada es una situacién administrativa en la cual se puede encontrar un
empleado publico por solicitud propia, que no rompe el vinculo laboral, y cuya consecuencia para el servidor es la no prestacion del servicio, y
para la Administracién el no pago de los salarios y de las prestaciones sociales durante su término. Esta licencia no se computara para ningdn
efecto como tiempo de servicio.
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De acuerdo con lo anterior, se tiene que los empleados publicos tienen derecho a licencia no remunerada durante sesenta (60) dias al afio, que
pueden ser continuos o discontinuos, y puede ser prorrogada a criterio de la Administracién hasta por treinta (30) dias maés, si concurre justa
causa, al vencerse cualquiera de las licencias o sus prérrogas el empleado debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones.

Ahora bien, la norma estipula el tiempo que la administraciéon podra conceder el derecho, pero no estipula el tiempo en el cual un empleado
luego de estar vinculado en la administracién, pueda solicitarlo, toda vez que dicha situacién administrativa serd concedida en caso de causa
justificada, a juicio del nominador.

Por otra parte, el articulo 24 de la ley 909 de 2004 indica lo siguiente:

Articulo 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer empleos de carrera administrativa, y una vez convocado el
respectivo concurso, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados de tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio,
poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el tltimo afio y su Ultima evaluacién del
desempenfio sea sobresaliente. El término de esta situacién no podra ser superior a seis (6) meses.

El encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre desemperfiando el empleo inmediatamente inferior que exista en la planta de
personal de la entidad, siempre y cuando retna las condiciones y requisitos previstos en la norma. De no acreditarlos, se debera encargar al
empleado que acreditandolos desempefie el cargo inmediatamente inferior y asi sucesivamente.

Los empleos de libre nombramiento y remocidn en caso de vacancia temporal o definitiva podran ser provistos a través del encargo de
empleados de carrera o de libre nombramiento y remocion, que cumplan los requisitos y el perfil para su desemperfio. En caso de vacancia
definitiva el encargo serd hasta por el término de tres (3) meses, vencidos los cuales el empleo deberd ser provisto en forma definitiva.”

Segun el articulo 24 de la ley 909 de 2004 es claro a determinar que el encargo debera recaer en un empleado inmediatamente inferior que
exista en la planta de personal de la entidad.

De lo anterior puede concluirse que los empleados de carrera tendrén derecho a ser encargados de tales empleos si acreditan los requisitos para
su ejercicio contenidos en el manual especifico de funciones y de competencias laborales que tenga adoptado la entidad, poseen las aptitudes y
habilidades para su desempefio, su Ultima evaluacién del desempefio sea sobresaliente, no hayan sido sancionados disciplinariamente en el afio
anterior y se encuentren desempefiando el empleo inmediatamente inferior al que se va a proveer, igualmente evento en que no haya
empleados de carrera con evaluacién sobresaliente, el encargo debera recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del
nivel sobresaliente al satisfactorio.

Por su parte, el Decreto 1083 de 2015, «Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Plblica», al referirse
a los encargos, sefialo:

«ARTICULO 2.2.5.5.41 Encargo. Los empleados podrén ser encargados para asumir parcial o totalmente las funciones de empleos diferentes de
aquellos para los cuales han sido nombrados, por ausencia temporal o definitiva del titular, desvinculandose o no de las propias de su cargo.

El encargo no interrumpe el tiempo de servicio para efectos de la antigtiedad en el empleo del cual es titular, ni afecta los derechos de carrera
del empleado.

ARTICULO 2.2.5.5.42 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. (Subraya fuera del texto)»
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Igualmente, tenemos que, en el criterio unificado: “PROVISION DE EMPLEOS PUBLICOS

MEDIANTE ENCARGO Y COMISION PARA DESEMPENAR EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION O DE PERIODO” de la Sala Plena de la
Comisidn

Nacional del Servicio Civil, se establece:

“e) El encargo recaera en el empleado de carrera que se encuentre desempenando el empleo inmediatamente inferior al que se pretende
proveer transitoriamente

La Unidad de Personal o quien haga sus veces, con el fin de garantizar el reconocimiento del derecho preferencial de encargo, debera revisar e
identificar frente a la totalidad de la planta de empleos de la entidad, sin distincién por dependencia y/o ubicacién geografica, el servidor de
carrera que desempefia el empleo inmediatamente inferior a aquél que sera provisto transitoriamente y que acredite los requisitos definidos en
el articulo 24 de la Ley 909 de 20048.

En tal orden, para el otorgamiento del derecho de encargo se debe verificar inicialmente el empleo inmediatamente inferior, con el fi n de
establecer si existe un titular de carrera que acredite todas las condiciones y requisitos definidos por la norma. Asi'y en ausencia de servidor con
calificacién "Sobresaliente" en su ultima evaluacién del desempefio laboral, el encargo recaera en el servidor que en el mismo nivel jerarquico
cumpla con los demds requisitos y cuente con calificacion "Satisfactoria”, procedimiento que debera realizarse sucesivamente descendiendo en
la planta de personal de la entidad.

De no existir servidor de carrera que retna los requisitos, se podran tener en cuenta los servidores que acaban de superar el periodo de prueba
que, cumpliendo con los demds requisitos para el encargo, hayan obtenido una calificacién "Sobresaliente " en la evaluacién de dicho periodo de
prueba o, en su defecto, una calificacién "Satisfactoria ". (Negrilla y subrayado por fuera del texto original).

Por lo tanto, el drea de Talento Humano o la Unidad de Personal o quien haga sus veces en la respectiva entidad, con el fin de garantizar el
reconocimiento del derecho preferencial de encargo, deberd revisar e identificar frente a la totalidad de la planta de empleos de la entidad, sin
distincién por dependencia y/o ubicacién geografica el servidor de carrera que desempefia el empleo inmediatamente inferior a aquel que sera
provisto transitoriamente y que acredite los requisitos definidos para el empleo objeto de encargo.

Asi las cosas, sobre su interrogante del servidor que se puede encargar mientras dure la vacancia, segun el articulo 24 de la ley 909 de 2004 es
claro en determinar que el encargo debera recaer en el empleado inmediatamente inferior dentro del mismo nivel jerarquico que exista en la
planta de personal de la entidad, adicional a eso acreditar los requisitos para su ejercicio contenidos en el manual especifico de funciones y de
competencias laborales que tenga adoptado la entidad, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio, su Ultima evaluacién del
desempefio sea sobresaliente, no hayan sido sancionados disciplinariamente en el afio anterior, caso que debera ser estudiado por las
entidades.

Con fundamento en las consideraciones que se han dejado efectuadas, se procederd a dar respuesta a cada uno de sus planteamientos, asi:

Quiero saber cuanto tiempo debe transcurrir para que una persona nombrada en carrera administrativa pueda pedir una licencia no
remunerada. ;al cuanto tiempo de ser nombrada se puede solicitar esta licencia?

Respuesta: La norma no estipula un término que deba llevar vinculado el servidor para poder solicitarla, por lo que, una vez vinculado podra
solicitarla, correspondiendo a la entidad analizar la viabilidad de su procedencia de acuerdo con los elementos sefialados.

Cuanto es el tiempo maximo que se puede dar esta licencia
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Respuesta: Los empleados publicos tienen derecho a licencia no remunerada durante sesenta (60) dias al afio, que pueden ser continuos o
discontinuos, y puede ser prorrogada a criterio de la Administracién hasta por treinta (30) dias mas, si concurre justa causa.

Quiero saber quien ocupa el cargo que queda vacante, teniendo en cuenta que se de dicha licencia, quiero saber si se debe nombrar al siguiente
de la lista de elegibles o se puede nombrar a alguien provisional.

Respuesta: Toda vez que el disfrute de una licencia no remunerada no produce la vacancia definitiva del empleo, no resulta viable utilizar la lista
de elegibles para realizar su provision, de esta manera, se podra encargar mientras dure la vacancia, al empleado inmediatamente inferior en el
mismo nivel jerdrquico que exista en la planta de personal de la entidad y que cumpla con los requisitos expuestos; sélo en caso de no existir
servidor con derechos de carrera administrativa que pueda ser encargado, se podra acudir al nombramiento provisional.

Para mayor informacién relacionada con los temas de este Departamento Administrativo, le sugerimos ingresar a la pagina web de la entidad en
el link www.funcionpublica.gov.co/web/eva/gestor-normativo, «Gestor Normativo», donde podré consultar entre otros temas, los conceptos
emitidos por esta Direccion Juridica.

El anterior concepto se emite en los términos establecidos en el Articulo 28 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Cordialmente.

ARMANDO LOPEZ CORTES
Director Juridico

Proyecto: Yaneirys Arias.
Reviso: Maia V. Borja

Aprobd: Dr. Armando Lépez C

11602.8.4

NOTAS DE PIE DE PAGINA

[1] Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Fecha y hora de creacién: 2025-11-23 08:36:21
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