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OBJETIVO 

Atender y dar trámite a las solicitudes de licencia no remunerada - ordinaria o licencia de luto, presentadas por los/as servidores/as públicos/as de la planta de personal de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá.

ALCANCE 

Todo el personal de planta de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá.


DEFINICIONES / SIGLAS

Definiciones: 
 
· Aplicativo de gestión documental: Es la herramienta de radicación de correspondencia interna y externa del cual dispone la entidad para realizar trámites documentales.
· Licencia: Situación administrativa que permite que el empleado se separe de sus funciones sin romper el vínculo con la entidad. Conforme a la Legislación laboral vigente, aplicable a los empleados públicos, las licencias pueden ser no remuneradas y remuneradas (artículo 2.2.5.5.3 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el artículo 1 del Decreto 648 de 2017).

Licencias remuneradas, entre otras, encontramos la licencia por luto (art. 2.2.5.5.15 y 2.2.5.5.16 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el artículo 1 del Decreto 648 de 2017 – Ley 1635 de 2013), y no remuneradas, encontramos entre otras, la licencia ordinaria (2.2.5.5.5 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el artículo 1 del Decreto 648 de 2017).

· Licencia no remunerada (ordinaria): El artículo 2.2.5.5.5 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el artículo 1 del Decreto 648 de 2017, establece que, “La licencia ordinaria es aquella que se otorga al empleado por solicitud propia y sin remuneración, hasta por sesenta (60) días hábiles al año, continuos o discontinuos. En caso de causa justificada, a juicio del nominador, la licencia podrá prorrogarse hasta por treinta (30) días hábiles más.
La solicitud de licencia ordinaria o de su prórroga deberá elevarse por escrito al nominador, y acompañarse 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 decidirá 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 deberá presentar ante el nominador.”

· Licencia por Luto: 

Una licencia por luto es un permiso remunerado al que tiene derecho un trabajador cuando fallece un familiar cercano. Su objetivo es brindar al empleado el tiempo necesario para asistir a los servicios fúnebres, realizar trámites legales y comenzar su proceso de duelo sin que se vea afectado su salario.

Los empleados públicos tendrán derecho a una licencia por luto, por un término de cinco (05) días hábiles, contados a partir del fallecimiento de su cónyuge, compañero o compañera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, de acuerdo con lo establecido en la Ley 1635 de 2013, o las normas que la modifiquen o adicionen. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN

1) Se debe emitir el Acto Administrativo correspondiente a cada solicitud. 

2) La solicitud para licencia no remunerada – ordinaria, deberá radicarse con al menos cinco (5) días hábiles de anterioridad a la fecha del inicio, siguiendo las instrucciones de la descripción de actividades.

3) La solicitud de licencia por luto deberá ser enviada a través de los siguientes medios: (i) correspondencia en la sede administrativa de la Entidad, (ii) por el aplicativo de gestión documental o (iii) vía correo electrónico al correo: fcruz@bomberosbogota.gov.co.  

4) Para el trámite de solicitud de licencia por luto, se requiere: 

De acuerdo con lo establecido por la Ley 1635 de 2013, para el trámite de solicitud de licencia por luto, se requiere la justificación de la ausencia del/la servidor/a, la cual deberá presentarse ante la jefatura de personal dentro de los 30 días siguientes a la ocurrencia del hecho, adjuntando los siguientes documentos:

· Copia del certificado de defunción expedido por la autoridad competente. 
· En caso de parentesco por consanguinidad, además, copia del Certificado de Registro Civil en donde se constate la relación vinculante entre el empleado y el difunto.
· En caso de relación cónyuge, además, copia del certificado de matrimonio civil o religioso.
· En caso de compañera o compañero permanente, además, declaración que haga el/la servidor/a público ante la autoridad, la cual se entenderá hecha bajo la gravedad del juramento, donde se manifieste la convivencia que tenían, según la normatividad vigente. 
· En caso de parentesco por afinidad, además, copia del certificado de matrimonio civil o religioso, si se trata de cónyuges, o por declaración que haga el/la servidor/a público ante la autoridad, la cual se entenderá hecha bajo la gravedad del juramento, si se trata de compañeros permanentes, y copia del registro civil en la que conste la relación del cónyuge, compañero o compañera permanente con el difunto. 
· En caso de parentesco civil, además, copia del registro civil donde conste el parentesco con el adoptado.

5) Es necesario precisar que, la licencia por luto interrumpe las vacaciones

6) Durante el tiempo de la licencia ordinaria la entidad deberá seguir pagando los aportes al Sistema Integral de Seguridad Social, en la proporción que por ley le corresponde – Ver artículo 2.2.5.5.7. Decreto 1083 de 2015, modificado por el art 1 del Decreto 648 de 2017.

7) Por otro lado, el artículo 2.2.5.5.5 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el art 1 del Decreto 648 de 2017, establece que, la licencia ordinaria es aquella que se otorga al empleado por solicitud propia y sin remuneración, hasta por sesenta (60) días hábiles al año, continuos o discontinuos. En caso de causa justificada, a juicio del nominador, la licencia podrá prorrogarse hasta por treinta (30) días hábiles más. 

La solicitud de licencia ordinaria o de su prórroga deberá elevarse por escrito al nominador, y acompañarse 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 decidirá 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 deberá presentar ante el nominador, con una anticipación mínima de cinco (5) días hábiles a la fecha de reincorporación al servicio.

8) Llegado el caso, el/la servidor/a público deberá completar la información que se le solicite en el término de dos (2) días hábiles

9) La normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citadas en el presente procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la entidad disponible para consulta en la página web. 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
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A

	Diagrama
	Descripción de la Actividad
	Responsable 
(cargo y área)
	Registro

	1
	
Inicio

	Inicio del procedimiento 
	
	

	2
	
	
Radicar solicitud de licencia 

La solicitud de la licencia ordinaria debe contener los datos del/la servidor/a público, días de licencia solicitados (hábiles), fecha de inicio y finalización de la licencia.
La solicitud de licencia ordinaria para el personal Operativo debe contar con el visto bueno del jefe de la Estación, Comandante de Compañía y el Subdirector Operativo.
Si la solicitud NO cuenta con el aval de la Subdirección Operativa, se le comunica con oficio al/la servidor/a público que la licencia no le fue concedida.
La solicitud para el personal Operativo que está asignado a áreas administrativas de la entidad, deberá contar con el visto bueno del jefe inmediato.
La solicitud para el personal administrativo deberá contar con el visto bueno del jefe inmediato.

Para solicitud de la licencia de luto, una vez se origine el derecho. Esta licencia aplica para el cónyuge o compañero permanente, y familiares hasta el segundo grado de consanguinidad (padres, hijos, hermanos, abuelos, nietos), primer grado de afinidad (suegros), y primer grado civil (padres o hijos adoptivos).
	Servidor/a Público
	Oficio radicado a través del aplicativo de gestión documental

Radicación física en correspondencia

	3
PC
	







A




A



	
Recibir y verificar que la solicitud cuente con los vistos buenos y los respectivos documentos soporte conforme la ley.

Para el caso de la licencia no remunerada - ordinaria, los documentos soporte que debe entregar el/la servidor/a dependerán de los motivos de justificación de la solicitud, por tanto, es a consideración del servidor/a. 

Para la licencia de luto es obligatorio adjuntar los documentos que indica la ley, descritos en el numeral 4 de las políticas de operación

	Profesional Calidad de Vida Laboral
	

	4
	SIC
NO

7

	
¿Cumple?
Si: Continua en la actividad No. 7
No: Continua en la siguiente actividad

	
	

	5
	
	Requerir vía correo electrónico al servidor/a que solicita la licencia el envío completo de la información.

El/la servidor/a público deberá completar la información en el término de dos (2) días hábiles
	Profesional de Calidad de Vida
	Correo electrónico institucional

	6
	
	Enviar la información completa en el término establecido para esto.

Si la solicitud sigue sin cumplir los requisitos, se reiterará las veces que sean necesarias, hasta dar cumplimiento a los requisitos exigidos.
	Servidor/a público
	Correo electrónico institucional

	7
	
B

	Proyectar el Acto Administrativo por medio del cual se concede la Licencia.

Una vez proyectado el documento, se inicia flujo por aplicativo de gestión documental de aprobación y firma del subdirector(a) de Gestión Humana, contando con la revisión del profesional jurídico para la respectiva firma.
	Profesional de Calidad de Vida
	Acto administrativo


	8
	
B


	Notificar el Acto Administrativo al servidor vía correo electrónico de la Subdirección de Gestión Humana.

Ningún/a servidor/a público podrá retirarse del cargo sin el acto administrativo que le conceda la licencia y, si la misma supera 15 días calendario, deberá hacer el respectivo traslado de los bienes a su cargo (Ver procedimiento Traslado de bienes GR- PR04).
	Encargado/a del correo institucional de notificaciones gestión humana
	correo notificaciones gestión humana

	9
	
	
Notificar al área de administración de personal el Acto Administrativo que implica el no pago salarial.

Se envía a la profesional especializada de Administración de personal el acto administrativo que concede la licencia ordinaria

	Profesional de Calidad de Vida
	Correo electrónico institucional

	10
	
	
Entregar en físico el Acto Administrativo y los soportes del trámite de la licencia para su archivo en la Historia Laboral.

	Profesional de Calidad de Vida
	Acto Administrativo
Modelo Resolución
GT-GA08-FT01–
Formato Entrega de documentos a historia laboral

	11
PC
	
	Realizar seguimiento a la terminación de la licencia para el caso de la licencia no remunerada – ordinaria

Se envía correo electrónico al servidor/a recordando la fecha de presentación, teniendo en cuenta la fecha de terminación de la licencia.

	Profesional de Calidad de Vida
	Correo electrónico institucional

	12
	 
  Fin

	Fin del procedimiento 
	
	











PRODUCTO Y/O SERVICIO

	Producto y/o Servicio Generado
	Descripción del Producto y/o Servicio

	Resolución suscrita por la Subdirección de Gestión Humana, concediendo la Licencia Solicitada.
	Acto administrativo mediante el cual se formaliza y autoriza la concesión de la licencia solicitada por el interesado, conforme a la normativa vigente.
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DOCUMENTOS INTERNOS
	
	Código
	Nombre del documento / modelo documental

	GT-PRO6-FT01
	Formato de entrega a historia laboral

	FOR-DJ-04-01
	Acto Administrativo de Modelo Resolución
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DOCUMENTOS EXTERNOS

	Nombre del documento
	Versión / Año

	N/A
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CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Fecha
	Descripción de la Modificación

	01
	25/11/2021
	Creación del procedimiento

	02
	17/10/2023
	Actualización del documento

	03
	31/07/2026
	Actualización del formato del procedimiento, se actualiza el objetivo, se actualizan las políticas de operación, se actualizan las definiciones, Se actualizan las actividades, se ingresa la palabra ordinaria en el nombre con base en el decreto 1083 de 2015.



CONTROL DE FIRMAS

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó

	


ORIGINAL FIRMADO
Fabiola Cruz Bernal
Profesional especializado SGH




	
ORIGINAL FIRMADO
Daisy Ruano Rivera
Contratista SGH


ORIGINAL FIRMADO
Angela Cifuentes
Contratista SGH


ORIGINAL FIRMADO
Patricia Pacheco
Vo.Bo. de Mejora Continua– OAP 
	
ORIGINAL FIRMADO
José Andrés Ponce Caicedo
Subdirector de Gestión Humana



Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada” por lo tanto debe consultar la versión vigente en el sitio oficial de los documentos
Plantilla Procedimiento V1
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