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1. OBJETIVO

Establecer Las actividades para conceder licencias ordinarias y especiales no
remuneradas, a los servidores de la Fiscalia General de la Nacion.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la solicitud y culmina con la notificacion de la resolucién que la
concede y su archivo en la historia laboral del servidor. Son responsables de su
aplicacion, la Subdireccion de Talento Humano, el Departamento de Administracion de
Personal y los Grupos Seccionales de Apoyo de cada Direccién Seccional.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Licencia: Situacion administrativa que permite que el empleado publico se separe
transitoriamente del ejercicio del cargo sin romper el vinculo con la entidad.

Licencia ordinaria: Los servidores de la Fiscalia General de la Nacion o de sus entidades
adscritas tienen derecho a obtener licencia ordinaria no remunerada, para separarse
transitoriamente del ejercicio del cargo por solicitud propia y previo otorgamiento por parte
del nominador o de la autoridad delegada para el efecto.

Licencias especiales no remuneradas: Es una situacién administrativa que permite que
el empleado publico se separe transitoriamente del ejercicio del cargo para los fines
establecidos en el articulo 43 del Decreto 021 de 2014.

RPIC: Registro Publico de Inscripcién en Carrera.

4. MARCO LEGAL / DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley 270 de 1996. Estatutaria de la Administracion de Justicia.

o Decreto Ley 021 de 2014. “Por el cual se expide el régimen de las situaciones
administrativas en las que se pueden encontrar los servidores publicos de la
Fiscalia General de la Nacion y de sus entidades adscritas”.

e Resolucion No. 0-0191 del 23 de enero de 2017. “Por medio de la cual se asignan
y delegan algunas funciones para la administracién y gestion del talento humano, y
se dictan otras disposiciones”

1 Decreto 021 de 2014, Capitulo IX, Articulo 37

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada.



PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Cédigo: FGN- AP01-G-01

. Version: 02
GUIA DE LICENCIAS
Pagina: 2de 5
DESARROLLO
No. ACTIVIDAD Y DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 Recibir y revisar la solicitud de licencia la cual debe
ser presentada por escrito, con el visto bueno del Jefe
Inmediato, Subdirector o Director, en la cual debe
expresar en forma clara el término de la misma y
cumplir con los requisitos establecidos en la
normatividad vigente, adjuntando los respectivos
soportes.
Nota 1. La licencia ordinaria se debe presentar con
minimo diez (10) dias calendario antes del inicio.
Se debe verificar que no se haya superado el término Servidor
maximo establecido en la norma: tres (3) meses encargado
dentro del mismo afio. en el Departamento Solicitud escrita
de Administracion de y
Nota 2. La solicitud de licencia especial no Personal o en la soportes
remunerada debera presentarse con minimo quince | Direccion Seccional o
(15) dias calendario de anticipacion a la fecha en la Subdireccion
sefialada para su inicio. Regional de Apoyo.
Se debe verificar que al solicitante no se le hayan
concedido licencias especiales no remuneradas,
hasta por dos (2) afios en un periodo de cinco afios.
Nota 3. En el caso de la licencia especial para
desempefiar otro cargo en la FGN, se debe solicitar
certificacion de inscripcion en el RPIC a la
Subdireccion de Apoyo a la Comisién de Carrera,
previa verificacién en el sistema de administracién de
personal, de la fecha de nombramiento en propiedad
y acta de posesion.
2 Proyectar compromiso de pago o descuento por | Servidor encargado en
némina de los aportes a seguridad social. el Departamento de
Administracién de Documento firmado
Nota 1. No se realizara compromiso de pago para Personal o en la por el servidor
descuento por nomina de los aportes a seguridad | Direccién Seccional, o
social, cuando la licencia se otorga para desempefiar en la Subdireccion
otro cago en la FGN o sus entidades adscritas. Regional de Apoyo.
e o S rauee % | senvidor encargado en
datos de licencias el Depa_rtamgf\to de
' Administracion de
Personal o en la Proyecto_ Eje
. = . Resolucion
Direcciéon Seccional, o
en la Subdireccion
Regional de Apoyo.
4 Firmar el proyecto de acto administrativo, previa | Subdirector de Talento

revision.

Humano o Director
Seccional Resolucion firmada
Fiscal General en los
casos que exige la ley
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No. ACTIVIDAD Y DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
5 Numerar, fechar y comunicar el acto administrativo a | Servidor encargado en .
e, . o Resolucion
los encargados de su notificacion y a las la Subdireccion de
A . , numerada, fechada
dependencias interesadas. Registrar nimero y fecha | Talento Humano o en .
" ) . ; o . y comunicada.
de resolucién en la base de datos de licencias. la Direccion Seccional.
6 Notificar al interesado, ingresar al sistema de némina | Servidores asignados
y archivar en la historia laboral del servidor copia del en el Departamento
-~ . e . n - Documento
acto administrativo y su notificacion a través del cual | de Administracion de notificado
se concede la licencia. Personal o en la .
. = ; Registro en el
Direccién Seccional, o . P
) It sistema de némina
en la Subdireccion
Regional de Apoyo.
7 Proyectar oficio al servidor que se le concedié licencia

especial no remunerada para ocupar otro cargo en la
FGN, con un mes de anterioridad al vencimiento de la
misma, con el fin que defina su situacion frente al
cargo de carrera y el que ocupa en provisionalidad.

Servidor encargado,
en el Departamento
de Administracion de

Oficio firmado y

Personal o en la i
notificado

Direccién Seccional, o
en la Subdireccién
Regional de Apoyo.

Nota. Se solicita al servidor definir su situacion
administrativa, ya sea que reasume el cargo de
carrera 0 que continde ejerciendo el cargo en el que
fue nombrado en provisionalidad, lo que daria lugar a
la pérdida de derechos de carrera.

6. ASPECTOS GENERALES

La licencia ordinaria puede otorgarse hasta por tres (3) meses, en forma
continua o discontinua dentro del mismo afio. La licencia podréa prorrogarse
siempre y cuando no supere el término antes sefialado. La solicitud de
prorroga debera presentarse al menos diez (10) dias calendario antes del
vencimiento. 2

Durante las licencias ordinarias no remuneradas, los servidores no podran
desempeiniar otros cargos en entidades del Estado, ni participar en actividades
que impliquen intervencién en politica, ni ejercer la profesién en actividades
propias del empleo que desemperfie en la Fiscalia General de la Nacién o en
las entidades adscritas. El incumplimiento de estas prohibiciones genera falta
disciplinaria. 3

El nominador podra conferir la licencia segun las necesidades del servicio,
excepto en eventos de fuerza mayor o caso fortuito en los cuales el nominador
debera concederla, previa sustentacion por parte del servidor.

2 Articulo 38 Capitulo IX Decreto 021 de 2014
3 Articulo 39 Capitulo IX Decreto 021 de 2014
4 Articulo 40 Capitulo IX Decreto 021 de 2014
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d. La licencia ordinaria no es revocable por quien la concede, pero es renunciable
por el beneficiario mediante escrito que debera presentar ante el servidor que
la concedio, al menos con tres (3) dias de anticipacién a la fecha en que estima
reincorporarse al servicio. °

e. El tiempo que dure la licencia ordinaria no es computable como tiempo de
servicio para ningun efecto y durante el mismo no se cancelara la
remuneracion fijada para el empleo. No obstante, durante este tiempo la
entidad deberéa seguir haciendo los aportes correspondientes a la seguridad
social del servidor en forma proporcional a su aporte. A su vez, el servidor
debera cotizar la parte del aporte que esté a su cargo, para lo cual, previo a la
concesion de la licencia, firmara documento en el que se compromete a
cancelar su aporte a través de descuentos por nébmina una vez se reintegre al
servicio. ©

f. Podra otorgarse licencia especial no remunerada hasta por el término de dos
(2) afios de manera continua o discontinua. En todo caso las licencias que se
otorguen no podran superar dos (2) afios dentro de un mismo periodo de cinco
(5) afos, contados a partir del otorgamiento de la primera licencia especial no
remunerada. La licencia especial no remunerada es improrrogable. ’

g. La licencia especial no remunerada no es revocable por quien la concede, pero
es renunciable por el beneficiario mediante escrito que debera presentar ante
el servidor que la concedid, al menos con diez (10) dias habiles de anticipacion
a la fecha sefialada para reincorporarse al servicio. 8

h. EIl tiempo que dure la licencia especial no remunerada, para estudio o para
trabajar en el sector privado, no es computable como tiempo de servicio para
ningun efecto y durante el mismo no se cancelara la remuneracion fijada para
el empleo. °

i. La licencia especial no remunerada no genera pérdida de los derechos de
carrera. *°

j. Los servidores de la Fiscalia General de la Nacion y de sus entidades adscritas
tienen derecho a licencia especial no remunerada para separarse
transitoriamente del ejercicio del cargo, para los siguientes fines:

5 Articulo 41 Capitulo IX Decreto 021 de 2014
6 Articulo 42 Capitulo IX Decreto 021 de 2014
7 Articulo 44 Capitulo IX Decreto 021 de 2014
8 Articulo 46 Capitulo IX Decreto 021 de 2014
9 Articulo 47 Capitulo IX Decreto 021 de 2014
10 Articulo 47 Capitulo IX Decreto 021 de 2014
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» Para adelantar estudios, o actividades de docencia o investigacion.

» Para desempefiar otro empleo en el sector privado, siempre que no
implique el ejercicio de funciones similares o afines a las ejercidas en la
Fiscalia General de la Nacion o en las entidades adscritas.

» Los servidores inscritos en el escalafébn de la carrera también tienen
derecho a licencia especial no remunerada cuando hallandose en
propiedad pasen a ejercer un cargo de carrera vacante.

» Para laborar en la Rama Judicial. **

k. Los servidores de la Fiscalia General de la Nacion a quienes se les otorgue
una licencia especial no remunerada para desempefar otro cargo en la FGN,
deberan definir su situacion administrativa frente al cargo de carrera y aquel
que ocupa en provisionalidad, ya que en caso de no hacerlo podria perder sus
derechos de carrera y estar incurso en conductas de caracter disciplinario.

7. REVISION Y APROBACION.

Revis6: Equipo SGI Proceso Gestion del Talento Humano.

Aprobé: Lider Proceso Gestion del Talento Humano. Sandra Patricia Silva Mejia,
Subdirectora de Talento Humano.

11 paréagrafo articulo142 Ley 270 de 1996
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