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ASUNTO: Respuesta radicado 2019ER4282 Correspondiente al SDQS 2929602019/ Licencia no 
remunerada para adelantar estudios 

El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD, recibió solicitud la cual se 
relaciona con algunos interrogantes sobre los requisitos para solicitar una licencia no remunerada 
para adelantar estudios 

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 580 de 2017 "Por el cual se modifica la estructura interna 
del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distntal, se determinan las funciones de las 
dependencias y se dictan otras disposiciones", este Departamento no ostenta la competencia de 
dirimir controversias ni de declarar derechos, pues, esto le compete a los honorables Jueces de la 
República, y los conceptos emitidos tendrán carácter meramente orientador más no de obligatorio 
cumplimiento 

Una vez revisada, procedemos a dar respuesta al planteamiento realizado, en los siguientes 
términos 

ENTORNO FACTICO 

" ( ) es mi deseo solicitar una licencia no remunerada para adelantar estudios, cumplo con los 
requisitos mencionados en el artículo 2 2 5 5 6 del Decreto 1083 de 2015, pero no tengo clandad 
frente al numeral 3 y 4 del citado, en especial el 4. ( ) " 

PETICIÓN 

"A 4Se debe adjuntar la copia del recibo de pago de la matncula cuando culmine la licencia?, B 4Se 
solicita la licencia y se allega después el recibo de pago de matrícula? C ¿Puedo solicitar la licencia 
antes de iniciar semestre para que surta trámite antes de iniciar clases? D ¿Cuánto tiempo antes se 
debe o puede solicitar la licencia? 	

ENTORNO JURÍDICO 

Frente a su solicitud de emisión de concepto, es necesario tener en cuenta las siguientes 
disposiciones normativas 

Consagra el Decreto 1083 de 2015, mediante el cual se, "Expide el Decreto Único Reglamentano del 
Sector de Función Pública", el cual fue modificado por el Decreto 648 de 2017 

"ARTÍCULO 2.2.5.5.3 Licencia. Las licencias que se podrán conceder al empleado público se 
clasifican en 

1 No remuneradas. 

1 2 Ordinaria 
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1 2 No remunerada para adelantar estudios 
( ) 

ARTÍCULO 2.2.5.5.4 Competencia para conceder las licencias. Las licencias se deben confenr 
por el nominador respectivo o su delegado, o las personas que determinen las normas internas de 
la entidad 

ARTÍCULO 2.2.5.5.6 Licencia no remunerada para adelantar estudios. La licencia no 
remunerada para adelantar estudios es aquella que se otorga al empleado para separarse del 
empleo, por solicitud propia y sin remuneración, con el fin de cursar estudios de educación formal y 
para el trabajo y el desarrollo humano por un término que no podrá ser mayor de doce (12) meses, 
prorrogable por un término igual hasta por dos (2) veces 

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

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

2. Acreditar nivel sobresaliente en la calificación de servicios correspondiente al último año de 
servicio 

3. Acreditar la duración del programa académico, y 

4 Adjuntar copia de la matrícula durante el tiempo que dure la licencia 

PARÁGRAFO. La licencia no remunerada para adelantar estudios 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 anticipación a la fecha de 
reincorporación al servicio" 

CONSIDERACIONES JURÍDICAS 

Los antecedentes expuestos nos dan a conocer el entorno legal del caso objeto de consulta y con 
fundamento en ellos se considera 

La licencia no remunerada para adelantar estudios es una situación administrativa en la cual no se 
rompe el vínculo laboral entre la entidad y el empleado público, la cual tiene como consecuencia 
para el servidor la no prestación del servicio y para la Administración el no pago de los salarios y de 
las prestaciones sociales durante su término, así los empleados tienen derecho a licencia no 
remunerada para adelantar estudios durante un periodo de doce (12) meses, la cual puede ser 
prorrogada por un término igual por dos (2) veces más 

Es claro que la Ley señala taxativamente requisitos previos que deben acreditarse para que el 
nominador en ejercicio de su competencia analice la procedencia o no de la licencia no remunerada, 
por tanto se entiende sin realizar un mayor análisis que sin el cumplimiento estricto y taxativo de los 
mismos no habrá lugar a que se conceda dicha licencia 

RESPUESTA 

Frente a los interrogantes puntuales presentados, se manifiesta.  

A ¿Se debe adjuntar la copia del recibo de pago de la matrícula cuando culmine la licencia 7, 
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La normatividad que regula la materia, es clara y taxativa al señalar que el nominador, su delegado 
o quien se determine al interior de la entidad, concederá la licencia, siempre y cuando se cumplan 
los requisitos descritos y que se reitera son 

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

2 Acreditar nivel sobresaliente en la calificación de servicios correspondiente al último año de 
servicio 

3 Acreditar la duración del programa académico, y 

4 Adjuntar copia de la matrícula  durante el tiempo que dure la licencia 

Así las cosas, cada uno de los requisitos mencionados debe acreditarse por quien pretende 
solicitar la pretendida licencia, esto como una exigencia previa  y que es tenida en cuenta para 
conceder o no la misma por el competente, debe entenderse que lo requerido es la copia de la 
matrícula, entendida esta como el soporte que acredita el estudio que pretende realizar el 
funcionario, no refiriéndose en ninguno de sus preceptos a copia del recibo del pago, en todo caso 
los requisitos deben cumplirse de manera previa y presentarse como soporte de la solicitud de la 
licencia, especialmente con los soportes referidos a la acreditación de la duración del programa 
académico y con la copia de la matrícula, es con lo que se puede documentar la permanencia en el 
estudio que se pretende realizar, lo que es fundamental para la entidad 

B ¿Se solicita la licencia y se allega después el recibo de pago de matrícula? 

Acorde a la respuesta emitida a su interrogante del literal a, es claro que al momento de solicitar la 
licencia, debe acreditar dicha solicitud con los soportes correspondientes, donde se reitera se refiere 
al soporte que acredita el estudio que pretende realizar el funcionario, no refiriéndose en ninguno de 
sus preceptos a copia del recibo del pago de la matrícula como Usted lo plantea en su interrogante 

C ¿Puedo solicitar la licencia antes de iniciar semestre para que surta trámite antes de iniciar clases? 

Evidente es que toda solicitud que pretenda realizar un empleado a la entidad a la que se encuentre 
vinculado, demanda unos tiempos por las gestiones administrativas que deban desarrollarse, así las 
cosas y con el fin de que no se generen traumatismos entre estas gestiones y el inicio de sus clases, 
es procedente que la solicite con la debida antelación, lo cual debe verificar directamente con la 
entidad 

D ¿Cuánto tiempo antes se debe o puede solicitar la licencia? 

Las normas que regulan la materia no contemplan términos exactos para la solicitud de la licencia, 
no obstante y acorde a la respuesta a su interrogante contemplada en el literal c, es necesario que 
lo realice con la debida antelación, esto a efectos de no ver frustrada su intención de estudio y 
además de garantizar que la administración cuente con el tiempo suficiente para analizar la 
procedencia de la licencia no remunerada para estudios 

Reiteramos la permanente disposición de los servidores del Departamento en brindar la asesoría y 
acompañamiento en los asuntos de nuestra competencia. 

"Sea esta la oportunidad para reiterar nuestra invitación a consultar los conceptos más relevantes 
emitidos por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distntal, en temas de Gestión del 
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Empleo Público y del Talento Humano, entre otros Para el efecto, podrá ingresar a la página 
www serviciocivil gov co, con clic en "PAO" y acceder luego, al icono de "CONCEPTOS " 

Cordialmente, 

NOHEMI ELIFELET OJEDA SALINAS 
Subdirectora Técnico Jurídica del Servicio Civil Distrital 

ACCIÓN NOMBRE CARGO FECHA 

Proyectado por Diana Farley Valen' Ladino Profesional Especializada 

FIR7 

; ' 	ü 
23/01/2020 

Revisado por Nohemi Elifelet Ojeda Salinas Subdirectora Técnico Jurídica 23/01/2020 

Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales, y por lo tanto, lo 
presentamos para firma del Subdirectora Técnico Jurídica del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrae! (DASCD) 
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