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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DIRECCION
NACIONAL DE BOMBEROS

RESOLUCION NUOMERO 22 8

«Por la cual se establece el horario de trabajo y de atencién al usuario en la
Unidad Administrativa Fspecial Direccion Nacional de Bomberos. ».

LA DIRECTORA GENERAL
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DIRECCION NACIONAL DE BOMBEROS

en ejercicio de las facultades constitucionales y legales que le confieren el
articulo 78 de la Ley 489 de 1998, el articulo 4° numeral 14 del Decreto 350
de 2013, en concordancia con el articulo 33 del Decreto 1042 de 1978, v, el
Decreto 627 del 5 de junio de 2025, y demds normas concordantes vy,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 1575 de 2012 Ley General de Bomberos de Colombia, en
su articulo 5°, creé la Direccién Nacional de Bomberos como una
Unidad Administrativa Especial del! orden nacional, dotada de
personeria juridica, autonomia administrativa y financiera, vy
patrimonio propio, adscrita al Ministerio del Interior, con sede en la
ciudad de Bogota D.C.

Que la Direccién Nacional de Bomberos tiene como objetivo dirigir,
coordinar y acompafiar la actividad de los cuerpos de bomberos del
pais, para la debida implementacién de politicas publicas vy
normativas en materia de gestién integral del riesgo contra
incendios, preparacion Yy atencién de rescates en todas sus
modalidades, asi como la atencién de incidentes con materiales
peligrosos, asegurando asi la prestacién eficiente de este servicio
plblico esencial. En desarrollo de dicho objetivo, y confarme a lo
dispuesto en el numeral 14 del articulo 4 del Decreto 350 de 2013,
la Direccién Nacional de Bomberos ejercerd, entre otras, la funcion
de:

«Articulo 8°. Direcciéon Nacional. La Direccién Nacional
cumplird las siguientes funciones:

[..]

14. Definir los lineamientos, procesos e instrumentos para la
formulacion, seguimiento vy evaluacién de la planeacion
estratégica y operativa de la entidad, asi como coordinar y
asesorar a las dependencias en la formulacidn, seguimiento vy
evaluacién del cumplimiento del Plan de Direccionamiento
Estratégico y los Planes Anuales de Accién, de acuerdo con los
procesas establecidos». [..]

Que el articulo 1° del Decreto 1876 de 1970 establece que el horario
de trabajo en los ministerios, departamentos administrativos,
superintendencias y establecimientos publicos serd determinado por
jos jefes de los respectivos organismos; y que el articulo 2° del
mismo Decreto dispone que las oficinas de la administracién pablica
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fijarén, mediante resolucién, el horario de atencién al publico, los
sistemas de registro de entrada y salida, y las demés disposiciones
que se estimen necesarias sobre la materia.

Que el articulo 33 del Decreto Ley 1042 de 1978 prevé que la jornada
laboral de los servidores publicos de los establecimientos del orden
nacional corresponde a cuarenta y cuatro (44) horas semanales, y
que, dentro de este limite, el jefe del respectivo organismo podra
establecer el horario de trabajo, asi como compensar la jornada del
sabado con tiempo adicional de labor durante los demds dias hébiles,
sin que ello constituya trabajo suplementario ni genere derecho a
remuneracion adicional, salvo cuando se exceda el limite semanal.

Que, en armonia con lo anterior, el numeral 2° dei articulo 7° de |a
Ley 1437 de 2011 dispone gue las autoridades deben garantizar
atencion personal al pablico por un minimo de cuarenta (40) horas
semanales, distribuidas en horarios que respondan a las necesidades
del servicio.

Que el articulo 2° de la Ley 909 de 2004 consagra, entre los
principios de la funcién plblica, la flexibilidad organizacional v de
gestion, de manera que se adapte a las necesidades cambiantes de
la sociedad, sin detrimento de la estabilidad labaral.

Que la Organizacién Internacional del Trabajo —0IT—, en su
Recomendacion R.165 de 1981, sugiere la adopcion de medidas que
permitan a los trabajadores con responsabilidades familiares
conciliar sus obligaciones profesionales y familiares.

Que el Departamento Administrative de la Funcién Publica, mediante
Circular Externa N° 100-008 del 5 de diciembre de 2013, consideréd
viable que los jefes de los organismos de la Rama Ejecutiva del orden
nacional y territorial implementen mecanismos de flexibilizacién de
la jornada laboral para servidoras con hijos menores de edad ¢ con
discapacidad, y para servidores padres cabeza de familia en iquales
condiciones, sin que "ello afecte la prestacion del servicio Y
respetando siempre el limite médximo de cuarenta y cuatro (44) horas
semanales.

Que el Decreto 1083 de 2015, en su articulo 2.2.5.5.53, dispone que
los organismos y entidades de la Rama Ejecutiva de los &rdenes
nacional y territorial podran implementar, sin afectar la jornada fegal
y de acuerdo con las necesidades del servicio, diferentes horarios de
trabajo para sus servidores.

Que la Circular N° 007 de septiembre de 2023, expedida por el
Ministerio del Trabajo, recuerda qgue las mujeres en estado de
embarazo y en periodo de lactancia gozan de especial proteccién
constitucional, y recomienda a las entidades fijar horarios flexibles
que les permitan finalizar su jornada treinta (30) minutos antes de
fo habitual, asi como flexibilizar, de ser necesario, los horarios de
ingreso, salida o dias de trabajo presencial.

Que mediante concepte de la Sala de Consulta y Servicio Civil del
Caonsejo de Estado, radicado con el Ndmero Unico 11001-03-06-000-
2019-00105-00 del 9 de diciembre de 2019, Consejero Ponente
Alvaro Namén Vargas, Radicacién Interna N° 2422, se precist que la
jornada maxima legal para los empleados pUblicos de los niveles
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nacional y territorial es de cuarenta y cuatro (44) horas semanales,
y que corresponde al jefe del respectivo organismo, segln las
necesidades del servicio, establecer ei horario de trabajo y, de ser
el caso, habilitar el dia sabado como parte de la jornada ordinaria,
siempre que se respete el limite legal y previa comunicaciéon formal
a los servidores.

Que, en mérito de lo expuesto, se hace necesario reglamentar el
horario de trabajo y de atencién al publico de la Unidad
Administrativa FEspecial Direccién Nacional de Bomberos de
Colombia, incorporando esquemas de flexibilidad que favorezcan el
equilibrio entre la jornada laboral y las responsabilidades familiares,
asi como condiciones especiales para las mujeres gestantes o en
lactancia, con el fin de promover el bienestar, el desempefio 6ptimo
y el cumplimiento eficiente de las funciones asignadas.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Horario de trabajo general. El horario ordinario de
trabajo de los servidores de la Unidad
Administrativa Especial Direccién Nacional de
Bomberos serd de lunes a viernes, de 8:00 a.m. a
5:00 p.m., en jornada continua, salvo disposicion
especial para determinados cargos en razon de sus
funcicnes, y sin perjuicio de que aquellos
funcionarios que reunan los requisitos establecidos
puedan acogerse al horario laboral flexible previsto
en la presente resolucion.

PARAGRAFO PRIMERO Los funcionarios dispondran de una (1) hora diaria
para el almuerzo, entre las 12:00 m. y las 2:00
p.m., la cual podra distribuirse en dos (2) turnos —
de 12:00 m. a 1:00 p.m. y de 1:00 p.m. a 2:00
p.m.— segun la asignacién acordada con el
respectivo jefe inmediato, de forma tal que no se
interrumpa la prestacion del servicio.

PARAGRAFO Por la naturaleza y misionalidad de la Entidad, los

SEGUNDO horarios podran ser interrumpidos, suspendidos o
modificados con ocasion de situaciones de
emergencia, desastre o calamidad publica, en los
términos de la Ley 1523 de 2013, o por
necesidades justificadas del servicio, reanudandose
la programacién ordinaria una vez retornada la
normalidad.

PARAGRAFO TERCERO El horario flexible aplica exclusivamente para
labores en oficina; en el caso de comisiones 0
atencién de emergencias, el horario dependera de
la necesidad del servicio.

PARAGRAFO CUARTO lLos horarios flexibles constituyen un beneficio |
temporal y no alteran el horario general de la
Entidad, ni generan derechos adquiridos para tos
servidores publicos, configurdndose dnicamente
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ARTICULO SEGUNDO:

ARTICULS TERCERO:

ARTICULO CUARTO:

PARAGRAFO PRIMERO

PARAGRAFO
SEGUNDO

ARTICULO QUINTO:
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como autorizaciones especiales y transitorias para
el cumplimiento de la labor.

Control del  horario. La  Subdireccién
Administrativa y Financiera ejercerd el control
sobre el cumplimiento del horario laboral por parte
de los funcionarios de la Unidad Administrativa
Especial Direccién Nacional de Bomberos.

Registro del horario laboral. El control del
horario se efectuara mediante el registro
electronice con la tarjeta de acceso asignada a cada
funcionario, validada por e! sistema de contacto
ubicado en el acceso principal a las instalaciones de
la Entidad.

Cuando un funcionario deba salir durante su
jornada, debera obtener autorizacién previa de su
jefe inmediato, indicando la causa y destino; y
registrar su salida y retorno en el sistema manual
dispuesto en la recepcidn. Serd responsabilidad del
funcionario dejar evidencia de la hora de llegada v
salida e informar a Talentoc Humano cualquier
novedad que ocurra durante su ausencia.

Horarios flexibles. La entidad contard,
adicionalmente al horario general previsto en el
articulo primero, con las siguientes jornadas
laborales flexibles:

1. De 07:00 a.m. a 04:00 p.m.
2. De 09:00 a.m. a 06:00 p.m.

El horario flexible de 9:00 a.m. a 6:00 p.m. se
autorizard unicamente a servidores piblicos que
acrediten alguno de los siguientes casos:

1. Madres ¢ padres con hijos menores de edad o
con discapacidad.

2. Servidores a cargo de adultos mayores hasta
segundo grado de consanguinidad,

3. Servidores con condicion de salud especial.

4. Servidores en programas académicos o de
formacion para el trabajo.

5. Servidores que residan fuera de Bogota, D.C.

6. Mujeres en estado de embarazo o lactancia.

En caso de que por necesidad del servicio no sea
posible conceder el mismo tipo de horario flexible a
mas de un servidor de umna misma Aarea, se
priorizara a aquel gue cumpla uno o mas de los
criterios seflalados en el pardgrafo primero.

Asignacién del horaric flexible. La autorizacién
de la jornada flexible corresponde al Subdirector
Administrativo vy Financiero, siendo Talento
Humano responsable de verificar sy cumplimiento.




PARAGRAFO PRIMERO

ARTICULO SEXTO:

ARTICULO SEPTIMO:

PARAGRAFO PRIMERGC

PARAGRAFO
SEGUNDO

ARTICULO OCTAVO:
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Todo cambic debera informarse por escrito y de
forma inmediata a Talento Humano para su tramite.

Jornadas diferenciales para mujeres en
embarazo o lactancia. Las servidoras publicas en
dichas condiciones podran finalizar su jornada
treinta (30) minutos antes de la hora habitual, y
podrén solicitar flexibilidad en los horarics de
ingreso, salida o dias de trabajo presencial, segun
lo requieran.

Retrasos. Todo retardo en el cumplimiento del
horario laboral deberd ser justificado ante la
Subdireccion Administrativa y Financiera. La
dependencia de Talento Humano remitira un
reporte mensual a dicha Subdireccidén come insumo
para el control de asistencia. Sin perjuicio de lo
anterior, los jefes directos podran emplear las
herramientas que estimen necesarias para el
control del horario de los funcionarios a su cargo,
en atencién a su contacto directo con ellos.

Ausencias y/o retardos no justificados. El jefe
inmediato remitirda a la Oficina de Asuntos
Disciplinarios, con copia a Talento Humano, el
informe de los retardos y/o ausencias injustificadas
que afecten el orden administrative o la debida
prestacion del servicio.

Los retrasos sin causa justificada daran lugar al
inicio de la actuacién disciplinaria correspondiente,
de conformidad con la ley vigente, previo reporie
del jefe inmediato.

El ausentismo injustificado acarreara el descuento
en némina, conforme a las disposiciones legales
aplicables.

Horarios especiales. La Entidad podrd autorizar
horarios especiales en los casos previstos por la
normativa para el ejercicio de actividades
académicas o de docencia, asi:

1. Académico: Ajuste de horario de hasta dos
(2) horas diarias y hasta cuarenta (40) horas
mensuales, por un periodo maximo de dos
(2) afios, prorrogable por un (1) afio, para
funcionarios que cursen programas de
posgrado en instituciones de educacion
superior reconocidas oficialmente. Lla

aprobacion correspondera al Subdirector

Administrativo y Financiero, considerando la
necesidad del servicio, y las horas deberan
compensarse mediante acuerdos suscritos
entre las partes.

2. Docencia: Ajuste de horaric de hasta una
(1) hora diaria y un maximo de cinco (5)
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PARAGRAFO PRIMERO

ARTICULO NOVENO:

ARTICULO DECIMO:

ARTICULO
PRIMERO:

ARTICULO
SEGUNDO:

ARTICULO
TERCERO:

DECIMO

DECIMO

DECIMO
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horas semanales para ejercer la docencia
universitaria en instituciones legalmente
reconocidas. Este tiempo no serd objeto de
compensacion, pero requerird autorizacidn
previa ¥ escrita del Subdirector
Administrativo y Financiero, sujeta a la
necesidad del servicio.

El procedimiento de solicitud, aprobacién vy
formalizacién que se empleard para los horarios
especiales, procede de la misma forma que el
usado para los horarios flexibles descrito en el
clausulado de la presente resolucion; asi como, los
controles establecidos para el registro, control,
inasistencia, retardos y terminacion.

Permiso remunerado. El funcionario podra
solicitar, por escrito, permiso remunerado hasta por
tres (3) dias habiles cuando medie justa causa, con
una antelacion minima de tres (3) dias habiles,
dirigido al Subdirector Administrativo y Financiero
y previa autorizacién del Director General. El
solicitante deberd justificar las razones gque
motivan el permiso.

Obligacion de informar permisos. Todo
funcionario debera informar a su jefe inmediato y a
Talento Humano, con la debida antelacién,
cualguier solicitud de permiso, cita médica,
incapacidad o situacién de calamidad, diligenciando
el formato institucional establecido para tal fin.

Permisos y/o licencias no remuneradas. Fl
funcionario podra solicitar permisos ¢ licencias no
remuneradas, de conformidad con la normatividad
vigente, y el, para lo cual debera realizar la solicitud
por escrito con sus respectivos anexos exponiendo
los motivos de la misma, esta solicitud se radicard
y tramitara a través del proceso de Gestién del
Talento Humano, su aprobacidon o negacién estara
a cargo del Subdirector Administrativo y Financiero,
de conformidad con las necesidades propias del
servicio.

Ausencia por cailamidad. En caso de calamidad
domeéstica, el funcionario deberd informar de
manera inmediata la situacion por escrito (correo
electronico, mensajeria instantdnea o similar). Al
reincorporarse, deberd justificar ante el jefe
inmediato, Talento Humano y el Subdirector
Administrativo y Financiero, el motivo, anexando
ios soportes pertinentes. Si no se acredita mérito
suficiente, se procederd al descuento salarial por el
tiempo no laborado y a fa aplicacién de sanciones
disciplinarias, garantizando el debido proceso.

Permisos sindicales. Los permisos sindicales
remunerados se concederan en los términos del




ARTICULO DECIMO
CUARTO:

ARTICULO DECIMO
QUINTO:

ARTICULO DECIMO
SEXTO:

ARTICULO DECIMO
SEPTIMO:

ARTICULO DECIMO
OCTAVO:

PARAGRAFO

ARTICULO DECIMO
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Decreto 344 de 2021 y demds normas
concordantes. Se otorgaran mediante acto
administrativo, previa solicitud de la organizacion
sindical, y durante su vigencia el funcionario
conservarad sus derechos salariales, prestacionales
y de carrera.

Horarios de reunién. La Entidad procurard
programar las reuniones internas, de manera
preferente, entre las 9:00 a.m. y las 4:00 p.m., con
el fin de facilitar la adopcidén de horarios flexibles o
especiales. En el caso de reuniones con terceros o
con otras entidades, se atenderd el horario
acordado, asegurando la asistencia de los
funcionarios, salvo gue cuenten con permiso por
embarazo o lactancia.

Porte de carné. Todos los servidores pdblicos de
la entidad deberan portar en lugar visible, durante
la jornada laboral, el carné institucional que lo
identifica como miembro de la Entidad.

Horario de atencién al usuario. El horario de
atencién al usuario sera de lunes a viernes, de 8:00
a.m. a 5:00 p.m.

El acceso en horario diferente solo se permitira con
autorizacién expresa de la Direccién General o de
la Subdireccion Administrativa y Financiera.

Horario de recibo de correspondencia. Ei
horario para la recepcién de correspondencia sera
de lunes a viernes, de 8:00 a.m. a 5:00 p.m,, en
jornada continua.

La correspondencia recibida via correo electrénico
después de las 5:00 p.m. se entenderd recibida a
las 8:00 a.m. del siguiente dia habil.

Jjornada laboral distribuida en sabado, segln
necesidades del servicio. La Entidad podrd, de
manera motivada y conforme a las necesidades del
servicio, establecer la prestacion de la jornada
ordinaria en dia sébado, para completar las
cuarenta y cuatro (44) horas semanales legalmente
permitidas.

La inclusién del sabado como parte de la jornada
ordinaria no generara pago de trabajo
suplementaric ni de horas extras, siempre que no
se supere el limite legal semanal, y deberd ser
informada previamente por escrito a los servidores
involucrados.

Remision de copia. Remitase copia de la presente
resolucion al Departamento Administrativo de Ia
Funcién Pablica, en cumplimiento de lo dispuesto
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en la Circular Externa N° 100-008 del 5 de
diciembre de 2013.

ARTICULO VIGESIMO: Vigencia y derogatorias. La presente resolucién
rige a partir de la fecha de su publicacién y deroga
integralmente todas las disposiciones que le sean
contrarias,

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y COMPLASE

Dada en Bogota, D.C., alos {§ § SEP 2025

Elabord: Juan Pablo Ardila F. - Asesor de Despacho.

Revisd: Andrés Garcia - Contratista - Talento Humane&
fmprobd:  Préspers Carbonell - Subdirector Administratio y Financ%




