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14.- Régimen salarial

Este régimen está contemplado en la Ley 4 de 1992, mediante la cual le fue otorgada al Gobierno Nacional la competencia de modificar anualmente los regímenes salariales de los empleados públicos del nivel nacional.  

14.1.- Asignación Básica

Es la que corresponde al empleo del cual se ha tomado posesión y anualmente el Gobierno Nacional establece las escalas de remuneración para los diferentes empleos, su liquidación por ahora se efectúa por quincenas y su pago se realiza los dias 14 o 29 de cada mes, o los días inmediatamente anteriores a estas fechas en caso de que estas sean festivos o días de descanso obligatorio.

14.2.- Incremento por antigüedad 

Es el valor que tiene asignado el funcionario como retribución por los servicios prestados a la Administración Pública y anualmente el Gobierno establece el porcentaje que debe ser incrementado. Este incremento dejó de otorgarse desde el año 1975.

El pago del incremento por antigüedad debe hacerse con la Asignación Básica.

14.3.- Auxilio de transporte

La cuantía la asigna anualmente el Gobierno y se reconoce a los funcionarios que devenguen por concepto de asignación básica mensual hasta dos salarios mínimos, este auxilio corresponde al valor de $41.600.00 mensual y en caso de que el empleado no labore el mes completo se le debe cancelar proporcionalmente.

El salario mínimo para todos los empleados es $358.000.00, por  lo tanto el Auxilio de Transporte se reconoce a las personas que devenguen hasta $716.000.00. 

14.4.- Subsidio de alimentación

Su valor lo asigna anualmente el Gobierno y se reconoce a los funcionarios que devenguen por concepto de asignación básica mensual hasta $814.653.00 para el año 2004, Este subsidio corresponde a un valor de $28.805.00 mensual y en caso de que el empleado no labore el mes completo se le debe liquidar proporcionalmente con base en los días hábiles laborados en el correspondiente periodo mensual.

Tanto el Auxilio de transporte como el subsidio de alimentación se pagan por quincenas, cuando el funcionario hace uso de licencia o de vacaciones no tiene derecho a que durante ese tiempo se le reconozca auxilio de transporte y subsidio de alimentación.

14.5.- Bonificación por servicios

El Gobierno indica anualmente hasta que tope salarial se debe reconocer el 50% o el 35% del valor conjunto de la asignación básica, el incremento por antigüedad y los gastos de representación que devengue mensualmente el funcionario. Se causa cada vez que el servidor cumpla un año más de servicios a la administración pública continuos o discontinuos siempre que no haya solución de continuidad. El año continuo para los empleados que se posesionaron antes del 20 de abril de 1978, se contabiliza a partir de esta fecha y para los que se posesionaron posteriormente se toma como fecha de contabilización a partir del día de su posesión. 

Cuando el empleado haya hecho uso de licencia ordinaria y/o se le haya sancionado sin derecho a remuneración, la bonificación por servicios prestados se le causará el día que resulte de correr el tiempo de duración de la licencia ordinaria o de la sanción.

Esta Bonificación no se reconoce proporcionalmente al tiempo laborado, es decir, que en todo caso necesariamente debe cumplir el año de servicios.

14.6.- Prima de servicios

Esta prima es equivalente a quince días de salario por cada año de servicios prestados  ala Administración pública comprendidos entre el primero de julio del año anterior y el 30 de junio del año actual. Su pago se realiza en la segunda quincena del mes de junio de cada año con base en el sueldo y demás factores de salario que tenga derecho el empleado a 30 de junio. En caso de retiro del funcionario su pago se realiza con base en el salario que tenga al momento de dejar de prestar sus servicios al Instituto. La prima de servicios se puede pagar proporcionalmente a razón de una doceava por cada mes completo laborado (del 1 al 30 calendario), siempre y cuando el empleado haya prestado sus servicios a la Administración pública por lo menos un semestre durante el periodo de causación de esta prima en caso contrario no se reconoce ningún valor por este concepto.

Cuando se liquiden prestaciones sociales en las cuales esta prima haga factor de salario, se debe recalcular con base en el salario que tenga el empleado en el momento de efectuar la liquidación de la prestación social.

Factores salariales para liquidar la prima de servicios:

· Asignación básica

· Incremento por antigüedad

· Auxilio de transporte

· Subsidio de alimentación

· Prima técnica (por formación avanzada y experiencia altamente calificada)

Determinación de la cuantía mensual de los factores de salario

El valor mensual de los factores: Asignación básica, Incremento por antigüedad, auxilio de transporte y subsidio de alimentación son los que esté devengando el empleado el 30 de junio de cada año, fecha en que se liquida esta prima (o los que tenga en el momento de su retiro), el valor mensual del factor Bonificación por servicios prestados es igual a una doceava del valor anual percibido por el empleado. Cuando no se ha percibido en el mismo año en el que se liquida la prima de servicios, se toma como factor la pagada en el año inmediatamente anterior.
14.7.- Trabajo suplementario y el realizado en jornada nocturna o en días de descanso obligatorio
El trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria y en todo caso al que excede la máxima legal.

Para efectos de su liquidación empleado deberá pertenecer al Nivel Técnico hasta el grado 09 o al Nivel Asistencial hasta el grado 19, se tiene en cuenta la asignación básica mensual y el incremento por antigüedad que perciba el empleado en el momento de laborar el tiempo extra. El pago del trabajo suplementario se reconoce por mes vencido en la segunda quincena de cada mes con base en el reporte efectuado por el funcionario competente para realizarlo.

14.7.1.- Jornada ordinaria de trabajo

Está comprendida entre las 6:00 am y las 6:00 pm.   

La asignación mensual fijada en las escalas de remuneración corresponde a jornadas de 44 horas semanales.

14.7.2.- Jornada ordinaria nocturna 

Está comprendida entre las 6:00 p.m. y las 6:00 a.m. del dia siguiente 

Sin perjuicio de los empleados que trabajan mediante el sistema de turnos , los empleados que ordinaria o permanentemente deban trabajar en jornada nocturna tienen derecho a percibir un recargo del 35%$  sobre el valor de la asignación mensual.   

14.7.3.- Jornadas mixtas 

Los funcionarios que ordinaria y permanentemente deban tranbajar por el sistema de turnos, cuando las labores se desarrollen en jornadas que incluyan horas diurnas y horas nocturnas la parte del tiempo trabajado durante esta ultimas se remunera con un recargo del 35% y se puede compensar con periodos de descanso.

14.7.4.- Horas extras diurnas 

Cuando por razones especiales del servicio sea necesario realizar trabajos en horas distintas de la jornada ordinaria, el Director General, puede autorizar el descanso compensatorio o el pago de horas extras.

El pago de horas extras o el reconocimiento del descanso compensatorio se sujeta a lo establecido en el Decreto 3535 de de 2003.

Para que proceda el pago de horas extras y del trabajo ocasional en días dominicales y festivos, así como el reconocimiento, cuando a ello hubiere lugar, de descansos compensatorios de que trata el Decreto 1042 de 1978 y sus modificatorios, el empleado deberá pertenecer al Nivel Técnico hasta el grado 09 o al Nivel Asistencial hasta el grado 19.
El trabajo suplementario debe ser autorizado previamente, mediante comunicación escrita en la cual se especifiquen las actividades a desarrollar.

El reconocimiento del tiempo de trabajo suplementario se hace por resolución motivada y se liquida con un recargo de 25% sobre la asignación básica.

El máximo de horas a pagar mensualmente son cincuenta, con excepción para los empleados públicos que desempeñen el cargo de Conductor Mecánico en cuyo caso el máximo son ochenta (80) horas extras mensuales.     

14.7.5.- Horas extras nocturnas

Son las que se generan excepcionalmente cuando un empleado que ordinariamente labora en jornada diurna debe trabar en tiempo nocturno y su requerimiento se hace conforme a lo indicado anteriormente.

El trabajo nocturno se remunera con un recargo de 75% sobre la asignación básica mensual.

14.7.6.- Trabajo ordinaria en días dominicales y festivos

14.8.- Prima Técnica

Es el incentivo económico mediante el cual se busca la permanencia en el servicio de funcionarios altamente calificados, que puedan desempeñarse en cargos cuyas funciones exijan la aplicación de conocimientos técnicos o científicos especializados o el cumplimiento de labores de dirección o especial responsabilidad.

Esta prima está reglamentada por el Decreto 1336 de 2003.

14.8.1 Por Formación avanzada y Experiencia altamente Calificada

Esta prima técnica es factor de salario y se tiene en cuenta para liquidar prestaciones sociales legales.

14.8.2 Por Evaluación de Desempeño

Esta prima técnica no es factor de salario y no se tiene en cuenta para liquidar prestaciones sociales legales
15.-Régimen Prestacional

15.1.-Prestaciones sociales a cargo del ICETEX

Extraordinarias

El instituto  reconoce a sus funcionarios dos bonificaciones que fueron establecidas por Junta Directiva:
15.1.1.- Bonificación Icetex

Esta prestación es equivalente a un mes de sueldo por cada año de servicios prestado al ICETEX comprendido entre el 1 de enero y 31 de diciembre.

Su reglamentación esta contemplada mediante resolución 2030 del 10 de diciembre de 1975.

La liquidación de esta bonificación se hace por semestres vencidos con base en el sueldo que tenga el empleado el de 30 de junio y el 31de diciembre o en la fecha de su retiro.

Su pago se hace en forma proporcional por día laborado y se efectúa reconociendo la mitad en la segunda quincena del mes de junio del año actual y la otra mitad aunque se cause el 31 de diciembre se reconoce en los primeros cinco días del mes de enero del año siguiente. 

Cuando el funcionario haya hecho uso de licencia ordinaria y/o se le haya sancionado sin derecho a remuneración no tiene derecho a que se le reconozca ningún valor por concepto de la bonificación Icetex por el tiempo de duración de la licencia ordinaria y/o de la sanción.

Esta prestación es factor de salario  únicamente para liquidar el auxilio de cesantía.

FACTORES SALARIALES PARA LIQUIDAR LA BONIFICACIÓN ICETEX:

· Asignación básica 

· Incremento por antigüedad

DETERMINACION DE LA CUANTIA MENSUAL DE LOS FACTORES DE SALARIO:

El valor mensual de los factores “asignación Básica“ y el “incremento por antigüedad” son los que esté devengando el funcionario al momento de liquidar esta bonificación.

DETERMINACION DEL VALOR TOTAL DE LA BONIFICACION ICETEX

El valor a reconocer por concepto de Bonificación Icetex se calcula de la siguiente manera:

Se suman los valores mensuales de los factores salariales a los que tenga derecho el empleado al momento de liquidar esta prestación, el total anterior se multiplica por el número de días laborados por el empleado y el resultado se divide por 360.

15.1.2.- Bonificación por matrimonio

Esta prestación es equivalente a un mes de sueldo, es decir, Asignación básica y el incremento por antigüedad que tenga el funcionario al momento de producirse el cambio del estado civil.

Su reglamentación está contemplada en el Acuerdo número 795 de 24 de marzo de 1975, expedido por la Junta Directiva del Icetex.

Para hacerse efectivo este reconocimiento el empleado debe cumplir con los siguientes requisitos:

Ser empleado de Planta del Instituto con una antigüedad no menor a seis meses, presentar solicitud acompañada del registro civil de matrimonio.

En caso de que el funcionario contraiga nuevamente matrimonio, debe preentar los documentos de disolución o anulación del anterior matrimonio, esta prestación no es factor de salario, para ningún efecto legal    
Prestaciones Legales 

El Instituto reconoce a sus funcionarios las siguientes prestaciones legales:

15.1.3.- Vacaciones

Esta prestación es equivalente a quince días hábiles de descanso remunerado por cada año de servicios prestados a la Administración Pública, ya sea continuo o discontinuo siempre que no haya solución de continuidad.

De acuerdo con la Sentencia C-897 de 2003, esta prestación es proporcional por fracción al tiempo laborado siempre y cuando que el funcionario haya trabajado por lo menos once meses.

Cuando el empleado haya hecho uso de licencia ordinaria y/o se le haya sancionado sin derecho a remuneración, las vacaciones se le causarán el día que resulte de correr el tiempo de duración de la licencia ordinaria  y/o de la sanción.

La fecha de liquidación de esta prestación el 1 o 16 de cada mes y el tiempo de duración para disfrutarlas se cuenta a partir de estos días o del día hábil inmediatamente siguiente a estas fechas, en caso de sean de descanso obligatorio.

Su pago se efectúa con base en el salario que tenga el empleado en el momento de iniciar el disfrute.

Las vacaciones solo pueden ser compensadas en dinero en los siguientes casos:

Indemnización por retiro del servicio y cuando el Director General autorice la compensación en dinero hasta de un periodo de vacaciones cuando por necesidades del servicio lo estime necesario. 

El disfrute de las vacaciones se puede interrumpir por los siguientes motivos:

Las necesidades del servicio, la incapacidad ocasionada por enfermedad general o accidente de trabajo siempre que se acredite el certificado de incapacidad expedido por la EPS a la cual se encuentre afiliado.

La incapacidad ocasionada por maternidad o aborto, siempre que se acredite el certificado de incapacidad expedido por la EPS a la cual se encuentre afiliada

El otorgamiento de una comisión.

El llamamiento a filas en calidad de reservistas.

En caso de presentarse la interrupción de las vacaciones por alguna de las causales indicadas anteriormente, las vacaciones deberán reajustarse con base en el salario que tenga en el momento de reanudar el disfrute siempre y cuando se haya presentado variación el salario.

El aplazamiento de las vacaciones se hace por estrictas necesidades del servicio y solo se podrán acumular hasta dos periodos. 

FACTORES SALARIALES PARA LIQUIDAR VACACIONES

· Asignación básica
· Incremento por antigüedad

· Auxilio de transporte

· Subsidio de alimentación

· Bonificación por servicios prestados

· Prima de servicios

· Prima técnica por formación avanzada y experiencia altamente calificada
DETERMINACION DE LA CUANTIA MENSUAL DE LOS FACTORES DE SALARIO

El valor mensual de los factores Asignación básica,  Incremento por antigüedad, Auxilio de transporte y  Subsidio de alimentación son los que esté devengando el empleado en el momento de iniciar el disfrute de las vacaciones o los que tenga en el momento del retiro.

El valor mensual del factor  Bonificación por servicios prestados es igual a una doceava del valor anual percibido por el empleado. Cuando no se ha percibido en el mismo año en que se liquidan las vacaciones se toma como factor la pagada en el año inmediatamente anterior.

El valor mensual del factor  Prima de servicios es igual a una doceava del valor anual percibido por el empleado. Cuando no se ha percibido en el mismo año en que se liquidan las vacaciones se toma como factor la pagada en el año inmediatamente anterior al momento de iniciar el disfrute de las vacaciones o en la fecha de retiro.

El valor mensual del factor Prima técnica por formación avanzada y experiencia altamente calificada es el que esté devengando el empleado en el momento de iniciar el disfrute de las vacaciones o los que tenga en el momento del retiro

15.1.4.- Prima de Vacaciones

Esta prestación es equivalente a quince dias de salario por cada año de servicio prestados a la Administración Pública, ya sea continuo o discontinuo siempre que no haya solución de continuidad

La prima de vacaciones no se perderá en los casos en que se autorizare el pago de vacaciones en dinero.

DETERMINACION DEL VALOR TOTAL DE LA PRIMA DE VACACIONES

Se suman los valores mensuales de los factores salariales a los que tenga derecho el empleado en el momento de iniciar el disfrute y se divide el valor anterior por dos.

15.1.5.- Prima de navidad

Esta prestación es equivalente a un mes de salario, por cada año de servicios prestados a la Administración pública comprendido entre el 1 de enero al 31 de diciembre de cada año.

Su pago se debe reconocer en los primeros quince días del mes de diciembre con base en el salario que tenga el funcionario a 30 de noviembre.

En caso de retiro del funcionario se toma como base el salario que tenga al momento de dejar de prestar sus servicios al Instituto.

Esta prestación es proporcional al tiempo laborado durante todo el año a razón de una doceava por cada mes completo laborado.

FACTORES SALARIALES PARA LIQUIDAR LA PRIMA DE NAVIDAD.

· Asignación básica
· Incremento por antigüedad

· Auxilio de transporte

· Subsidio de alimentación

· Bonificación por servicios prestados

· Prima de servicios

· Prima técnica por formación avanzada y experiencia altamente calificada

· Prima de vacaciones
DETERMINACION DE LA CUANTIA MENSUAL DE LOS FACTORES DE SALARIO

El valor mensual de los factores Asignación básica,  Incremento por antigüedad, Auxilio de transporte y  Subsidio de alimentación son los que esté devengando el empleado en el momento de causación de la prima de navidad o los que tenga en el momento del retiro.

El valor mensual del factor  Bonificación por servicios prestados es igual a una doceava del valor anual percibido por el empleado. Cuando no se ha percibido en el mismo año en que se causa la prima de navidad se toma como factor la pagada en el año inmediatamente anterior.

El valor mensual del factor  Prima de servicios es igual a una doceava del valor anual percibido por el empleado. Cuando no se ha percibido en el mismo año en que se liquidan las vacaciones se toma como factor la pagada en el año inmediatamente anterior al momento de causación de la prima de navidad o en la fecha de retiro.

El valor mensual del factor  Prima de vacaciones es igual a una doceava del valor  percibido por el empleado, en el tiempo de causación de la prima de navidad  o al que haya percibido en el correspondiente periodo hasta la fecha de retiro.

El valor mensual del factor Prima técnica por formación avanzada y experiencia altamente calificada es el que esté devengando el empleado en el tiempo de causación de la prima de navidad o el que tenga en el momento del retiro.

DETERMINACION DEL VALOR TOTAL DE LA PRIMA DE NAVIDAD

El valor a reconocer por prima de navidad se reconoce de la siguiente manera:

Se suman los valores mensuales de los factores salariales o los que tenga el empleado al momento de liquidar esta prima, se multiplica el valor anterior por el número de meses completos laborados, por el empleado en el correspondiente año y dividiendo el resultado entre doce. 

15.1.6.- Auxilio de Cesantía

Esta prestación es equivalente a un mes de salario por cada año de servicios a la Administración pública, comprendido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de cada año.

Su pago se realiza a través del fondo Nacional de Ahorro, con base en la información y pago que realiza el Instituto mensualmente, por lo tanto la base de liquidación son los factores salariales que haya devengado el funcionario a 30 de cada mes, cuando en la liquidación resulten centavos el valor correspondiente se ajusta al peso siguiente siempre que los centavos sean superiores a cincuenta, en caso contrario se deben desechar. 

Cuando el funcionario haya hecho uso de licencia ordinaria y/o se le haya sancionado sin derecho a remuneración, no tiene derecho a que se le reconozca ningún valor por concepto de auxilio de cesantía, por el tiempo de la licencia o sanción.

FACTORES SALARIALES PARA LIQUIDAR EL AUXILIO DE CESANTIA.

· Asignación básica
· Incremento por antigüedad

· Auxilio de transporte

· Subsidio de alimentación

· Bonificación por servicios prestados

· Prima de servicios

· Prima técnica por formación avanzada y experiencia altamente calificada

· Prima de vacaciones

· Prima de navidad.

· Bonificación Icetex

· Trabajo suplementario o de horas extras
El valor mensual de los factores salariales es igual a una doceava de los valores percibidos por el empleado en el correspondiente mes.

Determinación del valor total del auxilio de cesantía

El valor a reconocer por concepto de Auxilio de cesantía se calcula de la siguiente manera: se suman los factores salariales percibidos por el empleado y divide este valor por doce.

El valor anual es la sumatoria de cada una de las liquidaciones de los doce meses.

16.1.1.- Prestaciones sociales a cargo de la Empresa Promotora de Salud  

De conformidad con lo establecido en la Ley 100 de 1993, todo servidor público debe estar afiliado a una Empresa Promotora de Salud EPS, la cual hace parte del Sistema General de Seguridad Social. Como el Instituto paga mensualmente los aportes por cada trabajador en un porcentaje establecido en la misma norma el trabajador se encuentra cobijado para las siguientes eventualidades Enfermedad General y Maternidad

16.1.1.1.- Incapacidad por enfermedad General

De acuerdo con el Decreto 1406 de 1999 serán a cargo del Icetex las prestaciones económicas correspondientes a los tres primeros días de incapacidad general.

En ningún caso la EPS reconocerá incapacidades por enfermedad general que estén contenidas dentro de la licencia de maternidad.

En caso de existir superposición de incapacidades estas quedarán de forma consecutiva, y si por ejemplo hay una incapacidad que inicia el 1 de noviembre y termina el 10 de noviembre y el cotizante va de nuevo al médico y le expide otra incapacidad que inicia  el 5 de noviembre y termina el 15 de noviembre, esta incapacidad quedará como prórroga de la inicial y se liquidará a partir del 11 hasta el 15.

En caso que un funcionario sea incapacitado para laborar y la causa sea una enfermedad no profesional, tiene derecho a un auxilio monetario hasta por ciento ochenta dias así:

· Las dos terceras (2/3) partes del salario durante los primeros noventa dias

· La mitad (1/2) del salario desde el dia 91 hasta el dia 180

· Después de los 180 dias la EPS no reconocerá las prestaciones económicas y deberá acudir al Fondo de Pensiones o la Administradora de Riesgos profesionales según el caso.

En caso de incapacidad por enfermedad general, la base de liquidación es el salario mensual al inicio de la incapacidad, la cual es la base de cotización del mes inmediatamente anterior.

FACTORES SALARIALES PARA LIQUIDAR INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD GENERAL.

De acuerdo con lo dispuesto por el artículo 46 del Decreto 1045 de 1978, para determinar el valor de los auxilios por enfermedad y por maternidad se tendrán en cuenta los siguientes factores de salario:

· Asignación básica
· Incremento por antigüedad

· Auxilio de transporte

· Subsidio de alimentación

· Bonificación por servicios prestados

· Prima de servicios

· Prima técnica por formación avanzada y experiencia altamente calificada

· Prima de vacaciones

· Prima de navidad.

16.1.1.2.- Auxilio por maternidad

En caso de incapacidad para laborar ocasionada por maternidad la empleada tiene derecho al reconocimiento de una prestación económica que consiste en un pago de un subsidio en dinero por un término de doce (12) semanas (84) dias que se liquida y paga con base en el salario que tenga la empleada al momento de quedar incapacitada.

La funcionaria que haga uso de la licencia por maternidad puede reducir el tiempo de la licencia de acuerdo con La ley 755 de julio 23 de 2002 que establece el beneficio de la licencia de paternidad para los padres de hijos recién nacidos.
Esta ley permite al padre disfrutar de ocho días hábiles de licencia en caso de que él y la madre coticen al sistema general de Seguridad Social en Salud. Si sólo cotiza el padre, disfrutará de cuatro (4) días hábiles.
El tiempo de duración de la incapacidad médica se considera para todos los efectos como tiempo de servicios y durante este lapso al empleado no se le reconoce su remuneración mensual normal

FACTORES SALARIALES PARA LIQUIDAR EL AUXILIO POR MATERNIDAD
·  Asignación básica
· Incremento por antigüedad

· Auxilio de transporte

· Subsidio de alimentación

· Bonificación por servicios prestados

· Prima de servicios

· Prima técnica por formación avanzada y experiencia altamente calificada

· Prima de vacaciones

Determinación de la cuantía mensual de los factores de salario:

El valor mensual de los factores asignación básica, incremento por antigüedad, Auxilio de transporte y Subsidio de alimentación son los que esté devengando la empleada al momento de de liquidar este auxilio.

El valor mensual de del factor bonificación por servicios prestados es igual a una doceava del valor anual percibido por la empleada, cuando no se ha percibido en el mismo año que se incapacita se toma como factor la pagada el año inmediatamente anterior, el valor de la Prima de servicios es igual a una doceava del valor a que tenga derecho la empleada al  momento de liquidar este auxilio.

El valor mensual de la prima de vacaciones es igual a una doceava del valor percibido por la funcionaria en el mismo año que se presenta la incapacidad.

Se suman todos los valores mensuales se divide este resultado entre treinta y se multiplica por el número de dias.
17.1.1.- Prestaciones sociales a cargo de la Administradora de Fondo de Pensiones  

Con la expedición de la Ley 100 de 1993, la Administradora de fondo de Pensiones (el Seguro Social y la Caja nacional de Previsión social en el Régimen de prima media con prestación definida y los fondos de pensiones, son los encargados de reconocer y pagar la pensión por Invalidez, Vejez y Muerte.
17.1.1.1.- Pensión de Invalidez, Vejez o Muerte, 

Pensión Por Vejez:

Para tener el derecho a la Pensión de Vejez, el afiliado deberá reunir las siguientes condiciones:

1. Haber cumplido cincuenta y cinco (55) años de edad si es mujer o sesenta (60) años si es hombre.

A partir del 1° de enero del año 2014 la edad se incrementará a cincuenta y siete (57) años de edad para la mujer, y sesenta y dos (62) años para el hombre.

2. Haber cotizado un mínimo de mil (1000) semanas en cualquier tiempo.

A partir del 1° de enero del año 2005 el número de semanas se incrementará en 50 y a partir del 1° de enero de 2006 se incrementará en 25 cada año hasta llegar a 1.300 semanas en el año 2015.

Auxilio Funerario

El Auxilio Funerario es una prestación económica adicional que se reconoce el Fondo de Pensiones a quien compruebe haber sufragado los gastos de entierro de un afiliado o pensionado por vejez o invalidez, en el caso de muerte del afiliado es indispensable que este se encuentre cotizando y este al día en sus pagos al momento de su muerte.

Monto:

Es equivalente al último salario base de cotización del afiliado fallecido, o al valor correspondiente a la última mesada del pensionado fallecido.

En ningún caso el valor del Auxilio Funerario puede ser inferior a cinco (5) salarios mínimos legales mensuales vigentes, ni superior a diez (10) veces dicho salario.

Pensión Por Invalidez 

Tiene derecho a la Pensión por invalidez, la persona declarada inválida por la Junta Regional de Calificación Médica al haber perdido el 50 % o más de su capacidad laboral debido a un accidente común o una enfermedad de origen no profesional.

	EDAD
	ACCIDENTE
	ENFERMEDAD

	Menores de 20 años de edad
	26 semanas cotizadas en el año inmediatamente anterior
	26 semanas cotizadas en el año inmediatamente anterior

	Mayores de 20 años de edad
	Que haya cotizado 50 semanas dentro de los tres años inmediatamente anteriores a la fecha de estructuración y 20% de fidelidad entre el momento que cumplió los 20 años de edad y la fecha de primera calificación del estado de invalidez.
	Que haya cotizado 50 semanas dentro de los tres años inmediatamente anteriores a la fecha de estructuración y 20% de fidelidad entre el momento que cumplió los 20 años de edad y la fecha de primera calificación del estado de invalidez.


NOTA:

CUANDO EL AFILIADO HAYA COTIZADO POR LO MENOS EL 75% DE LAS SEMANAS MÍNIMAS REQUERIDAS PARA ACCEDER A LA PENSIÓN DE VEJEZ, SOLO SE REQUERIRA QUE HAYA COTIZADO 25 SEMANAS EN LOS ULTIMOS TRES AÑOS

En caso de fallecimiento del Pensionado por Invalidez, la Pensión se sustituye para los beneficiarios  determinados por ley.
Pensión de Sobrevivientes

Tendrán derecho a la pensión de sobrevivientes:

1. Los miembros del grupo familiar del pensionado por vejez o invalidez por riesgo común que fallezcan. 

2. Los miembros del grupo familiar del afiliado al Sistema que fallezca. 

	EDAD 
	BENEFICIARIOS 
	MODALIDAD 

	Menores de 30 años sin hijos 
	Cónyuge, compañero (a) permanente 
	Pensión durante 20 años 

	Mayores de 30 años 
	Cónyuge, compañero (a) permanente 
	Pensión vitalicia 

	0 - 18 
	Hijos 
	Pensión temporal hasta la mayoría de edad 

	18 y  25 años 
	Hijos estudiantes 
	Pensión temporal hasta terminación de estudios  o hasta  25 años. 

	Sin edad 
	Hijos Inválidos 
	Hasta que cese la discapacidad 

	Sin edad 
	Padres que dependan de manera total y absoluta. 
	Vitalicia 

	Sin edad 
	Hermanos inválidos que dependan económicamente. 
	Hasta que cese la discapacidad. 


Requisitos en Caso de Muerte del Afiliado
	EDAD 
	ACCIDENTE 
	ENFERMEDAD 

	Menor de 20 años de edad 
	50 semanas cotizadas 
	50 semanas cotizadas 

	Mayor de 20 años de edad 
	50 semanas en los tres años anteriores a la fecha del fallecimiento.
	50 semanas en los tres años anteriores a la fecha del fallecimiento.

	
	Que haya cotizado el 20% del tiempo transcurrido entre los 20 años y la fecha del fallecimiento. 
	Que haya cotizado el 20% del tiempo transcurrido entre los 20 años y la fecha del fallecimiento. 


Indemnización Sustitutiva

La Indemnización sustitutiva es el derecho que se genera cuando un afiliado no cumple con el requisito de semanas cotizadas para obtener una pensión, ya sea de VEJEZ, INVALIDEZ O SOBREVIVIENTES.

Por Vejez:

Se otorga a las personas que han cumplido la edad para obtener la pensión de vejez y no han cotizado el mínimo de semanas exigidas por la Ley y declaren  su imposibilidad de seguir cotizando.

Para Sobrevivientes:

Se otorga a los miembros de grupo familiar del afiliado, que al momento de su muerte no hubiese cumplido los requisitos de cotización  para generar ese derecho.

Por Invalidez:

Se otorga al afiliado que al momento de invalidarse no hubiere cumplido los requisitos de semanas cotizadas exigidas por la Ley.

18.1.1.- Prestaciones sociales a cargo de la Administradora de Riesgos Profesionales  

Prestaciones Asistenciales: 
Son los servicios médicos u odontológicos que se le suministran a un trabajador que haya sufrido un accidente o se le diagnostique una enfermedad cuyo origen sea profesional. El servicio de atención cubre desde el cuidado, procedimientos, ayudas diagnósticas, tratamiento, hospitalización, medicamentos, traslado cuando se amerite hasta la rehabilitación, lo cual lo diferencia de la enfermedad común en términos de cobertura de los servicios. 

Los servicios de Salud son prestados al afiliado a través de la Entidad Promotora de Salud (E.P.S) que escoja libremente el trabajador (sea esta la E.P.S. del ISS o cualquier E.P.S. privada) y la A.R.P cancelará el valor total de los servicios prestados a esta.

17.1.1.1.- Incapacidad por Accidente de Trabajo o Enfermedad Profesional

Prestaciones Económicas

a. Subsidio por incapacidad temporal
	SUBSIDIO
	VIGENCIA
	PERIODO MAXIMO

	
	DESDE
	HASTA
	

	100% del Ingreso Base de Cotización devengado durante el mes inmediatamente anterior, al accidente de trabajo otorgado por días calendario.
	A partir del día siguiente al que ocurra el accidente de trabajo o se diagnostique la enfermedad profesional.
	· Culminar su rehabilitación. 

· Su readaptación o curación. 

· La declaración de incapacidad permanente parcial. 

· Invalidez. 

· Muerte 
	180 días prorrogables hasta por períodos que no superen otros 180 días continuos adicionales.


b. Indemnización por incapacidad permanente parcial:

Se reconoce cuando como consecuencia de un Accidente de Trabajo o de una Enfermedad Profesional, el trabajador afiliado a la ARP ISS sufre una disminución definitiva igual o superior al 5% pero inferior al 50% de su capacidad laboral. 
	DETERMINACIÓN
	INDEMNIZACION

	La declaración, evaluación, calificación, revisión, grado y origen de la incapacidad permanente parcial serán determinados por el médico laboral de la ARP, hasta que el Gobierno Nacional reglamente la comisión medica laboral interdisciplinaria que conforma la Administradora de Riesgos Profesionales  
	No inferior a dos (2) salarios base de liquidación ni superior a 24 veces su salario base de liquidación. (Art. 7 - ley 776/2002)


c. Pensión de invalidez
Se considera inválido al trabajador afiliado a "PROTECCION LABORAL" que por causa de origen profesional no provocada intencionalmente, hubiese perdido el 50% o más de su capacidad laboral, de acuerdo al Manual Único de Calificación de Invalidez, vigente en la fecha de calificación. 
	DETERMINACIÓN
	MONTO DE LA PENSION DE INVALIDEZ:

	En primera instancia, la calificación de los porcentajes de pérdida de la capacidad laboral se hará por el médico laboral de la ARP, hasta que el Gobierno Nacional reglamente la comisión de un equipo interdisciplinario establecido en el artículo 6° de la presente ley, dentro del mes siguiente a la fecha en que hubiere concluido el proceso de rehabilitación integral, de existir discrepancias se acudirá a las Juntas de Calificación de Invalidez, quedando a cargo de la entidad de Seguridad Social correspondiente el pago de honorarios y demás gastos que se ocasionen.
	a) Cuando la invalidez es superior al cincuenta por ciento (50%) e inferior al sesenta y seis por ciento (66%), tendrá derecho a una pensión de invalidez equivalente al sesenta por ciento (60%) del ingreso base de liquidación;

	
	b) Cuando la invalidez sea superior al sesenta y seis por ciento (66%), tendrá derecho a una pensión de invalidez equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) del ingreso base de liquidación;

	
	c) Cuando el pensionado por invalidez requiere el auxilio de otra u otras personas para realizar las funciones elementales de su vida, el monto de la pensión de que trata el literal anterior se incrementa en un quince por ciento (15%).


d. Pensión de sobrevivientes

	DETERMINACIÓN
	MONTO DE LA PENSION DE SOBREVIVIENTES
	QUE BENEFICIARIOS TIENEN DERECHO A ESTA PENSION DE SOBREVIVIENTES

	A. Por muerte del afiliado. 
B. Por muerte del pensionado por invalidez. (Art. 11, 12 Ley 776/02)
	A. Se le pagará el 75% de su ingreso base de liquidación. 
B. La ARP  le pagará el 100% de lo que aquel estaba recibiendo como pensión, mesada pensional. Si el pensionado recibía el 15 % de auxilio que trata el numeral C del Decreto 1295 de 1994 de pensión de invalidez, este se descontará
	1.El (la) cónyuge o compañero(a) permanente supérstite, en forma vitalicia. 
2.Los hijos menores de 18 años y hasta 25 si son estudiantes. 
3.Los hijos inválidos en forma vitalicia mientras subsistan las condiciones de invalidez. 
4.A falta del cónyuge o compañero(a) e hijos con derecho, serán beneficiarios los padres del causante si dependían económicamente de éste. 
5.A falta de todos los anteriores, los hermanos inválidos dependientes económicamente de éste.


Ninguna pensión de invalidez o sobrevivientes podrá ser inferior al Salario Mínimo Legal Mensual Vigente ni superior a 20 veces este mismo salario.
18.- Descuentos Legales

18.1.- Aportes con destino a la AFP (Pensión y fondo de solidaridad) 

Actualmente (año 2004), el Aporte Pensión es el 14.5% del salario que devengue el funcionario durante el respectivo mes, del cual el Icetex paga 3/4 partes (10.875 %) y el servidor paga 1/4 parte es decir 3.625%.

En el evento que el funcionario devengue mas de cuatro salarios mínimos mensuales durante el mes, el trabajador debe aportar un uno por ciento adicional con destino al fondo de solidaridad pensional.

A partir del 1o. de enero del año 2005 la cotización se incrementará en medio por ciento (0.5%) y otro medio punto (0.5%) en el año 2006.   

Los afiliados con ingreso igual o superior a 16 salarios mínimos mensuales legales vigentes, tendrán un aporte adicional sobre su ingreso base de cotización, así: de 16 a 17 smlmv de un 0.2%, de 17 a 18 smlmv de un 0.4%, de 18 a 19 smlmv, de un 0.6%, de 19 a 20 smlmv, de un 0.8% y superiores a 20 smlmv de 1% destinado exclusivamente a la subcuenta de subsistencia, del Fondo de Solidaridad Pensional de que trata la ley 797.

La entidad a la cual esté cotizando el afiliado deberá recaudar y trasladar al fondo de solidaridad pensional los recursos correspondientes en los términos y condiciones que señale el Gobierno Nacional.

18.2.- Aportes con destino a la EPS (Salud)

El Aporte en Salud con destino a la Empresa Promotora de Salud EPS, es el 12% del Ingreso Base de cotización.

De ese 12% una tercera parte, es decir el cuatro por ciento (4%) corresponde al trabajador y las dos terceras restantes, es decir el ocho por ciento (8%) la asume el Icetex.

18.3.- Retención en la fuente

Cada año el Gobierno Nacional expide un Decreto con el fin de ajustar la tabla de retención en la fuente aplicable a los pagos gravables originados en la relación laboral o legal y reglamentaria y se dictan otras disposiciones, en virtud de lo cual al comparar la totalidad de los ingresos laborales se obtiene un porcentaje a descontar a título de Retención en la fuente por Salarios.

Es posible puede disminuir la base gravable aportando antes del 30 de abril de cada año alguno de los siguientes soportes:

1. Certificado por pagos de Educación de hasta dos hijos, en el año inmediatamente anterior.

2. Certificado de pagos de educación superior propios o del cónyuge.

3. Certificado de pagos hechos por Intereses de Crédito Hipotecario, (Fondo Nacional de Ahorro u otro banco o entidad financiera) con un tope que define la Ley.

4. Certificado de la Empresa de medicina Prepagada donde se detalle el valor total de los pagos efectuados en el año inmediatamente anterior.

5. Efectuar aportes a una Cuenta de Ahorro para el Fomento de la Construcción.

19.- Aportes Patronales

Se conocen como aportes patronales los pagos que hace el Icetex a otras entidades, a título de contribución inherente a la nómina.

Estos pagos son los siguientes:

19.1.- Aportes con destino a la AFP (pensión)

Como se explica en el numeral 18.1, los aportes patronales en pensión son el 10.875 % del ingreso base de liquidación de todos los servidores de planta del Icetex.
19.2.- Aportes con destino a la EPS (Salud)

Como se explica en el numeral 18.2, los aportes patronales en Salud son el 8% del Ingreso Base de Liquidación de todos los servidores de planta del Icetex.
19.3.- Aportes con destino al Fondo Nacional de Ahorro

Es el valor que se consigna mensualmente por concepto de Cesantías y corresponde a una doceava  de los siguientes factores:

Asignación Básica

Incremento por antigüedad

Gastos de Representación

Subsidio de transporte

Auxilio de alimentación

Bonificación por servicios

Prima de servicios

Prima de vacaciones

Prima de navidad

Prima Técnica

Horas Extras
19.4.- Aportes con destino a las Cajas de Compensación Familiar 

Es el siguiente porcentaje de la nómina del Instituto que se paga por los siguientes conceptos a las siguientes entidades:

	ICBF
	SENA
	ESAP
	CAJA DE COMPENSACION
	Escuelas industriales E Institutos Técnicos.

	3%
	0.5%
	0.5%
	4%
	1%


19.5.- Aportes con destino a la Administradora de Riesgos Profesionales ARP

Es el porcentaje que se le paga a la Administradora de Riesgos Profesionales, que en nuestro caso es SURATEP, Actualmente es el 5.22% del valor de la nómina.
20.- Protección del salario

Las obligaciones contraídas por los funcionarios se aplicarán en la nómina con las siguientes condiciones establecidas en la Ley:

1.-De acuerdo con el artículo 154 del CST no es embargable el salario mínimo Legal o convencional.

2.-El Excedente del Salario mínimo mensual solo es embargable en una quinta parte.

3.-Todo salario puede ser embargado hasta en un 50% a favor de cooperativas legalmente autorizadas o para cubrir pensiones alimenticias que se deban de conformidad con los artículos 411 y concordantes del Código Civil.

4.-La jurisprudencia ha establecido que los Derechos de los niños prevalecen sobre los derechos de los demás, y los créditos por alimentos a favor de menores prevalecen sobre todos los demás de primera clase.

5.-Los Embargos civiles se atienden en orden de llegada atendiendo el principio “primero en el tiempo primero en el Derecho”.  

21.- Jornada y horario de Trabajo

HORARIO DE TRABAJO: Los servidores de la planta de personal del ICETEX laborarán de lunes a viernes en jornada continua de ocho (8:00 a.m.) a cinco y cuarenta y cinco (5:45 p.m.).

PARÁGRAFO 1. Con el fin de garantizar la permanente atención al público se dispondrá de una (1) hora diaria para tomar el almuerzo, distribuida en dos (2) turnos, previo acuerdo con el jefe inmediato, así:

Primer turno

De 12:00 m a 1:00 p.m.

Segundo turno
De 1:00 p.m. a 2:00 p.m.
 

PARÁGRAFO 2. Corresponde al jefe de cada dependencia, o a quien ejerza la coordinación de equipo de trabajo correspondiente, determinar la distribución de dichos turnos y velar por el cumplimiento del horario

22.- Carnet de identificación

El uso del carnet de identificación está reglamentado mediante Resolución 2045 de 7 de septiembre de 1989.
23.- Deberes Derechos y Prohibiciones de los funcionarios

DERECHOS. 

Además de los contemplados en la Constitución, la ley y los reglamentos, son derechos de todo servidor público:

1. Percibir puntualmente la remuneración fijada o convenida para el respectivo cargo o función.

2. Disfrutar de la seguridad social en la forma y condiciones previstas en la ley.

3. Recibir capacitación para el mejor desempeño de sus funciones.

4. Participar en todos los programas de bienestar social que para los servidores públicos y sus familiares establezca el Estado, tales como los de vivienda, educación, recreación, cultura, deporte y vacacionales.

5. Disfrutar de estímulos e incentivos conforme a las disposiciones legales o convencionales vigentes.

6. Obtener permisos y licencias en los casos previstos en la ley.

7. Recibir tratamiento cortés con arreglo a los principios básicos de las relaciones humanas.

8. Participar en concursos que le permitan obtener promociones dentro del servicio.

9. Obtener el reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones consagradas en los regímenes generales y especiales.

10. Los derechos consagrados en la Constitución, los tratados internacionales ratificados por el Congreso, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos municipales, los reglamentos y manuales de funciones, las convenciones colectivas y los contratos de trabajo.

DEBERES. 

Son deberes de todo servidor público:

1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitución, los tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demás ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las órdenes superiores emitidas por funcionario competente.

2. Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisión que cause la suspensión o perturbación injustificada de un servicio esencial, o que implique abuso indebido del cargo o función.

3. Formular, decidir oportunamente o ejecutar los planes de desarrollo y los presupuestos, y cumplir las leyes y normas que regulan el manejo de los recursos económicos públicos, o afectos al servicio público.

4. Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempeño de su empleo, cargo o función, las facultades que le sean atribuidas, o la información reservada a que tenga acceso por razón de su función, en forma exclusiva para los fines a que están afectos.

5. Custodiar y cuidar la documentación e información que por razón de su empleo, cargo o función conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustracción, destrucción, ocultamiento o utilización indebidos.

6. Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relación por razón del servicio.

7. Cumplir las disposiciones que sus superiores jerárquicos adopten en ejercicio de sus atribuciones, siempre que no sean contrarias a la Constitución Nacional y a las leyes vigentes, y atender los requerimientos y citaciones de las autoridades competentes.

8. Desempeñar el empleo, cargo o función sin obtener o pretender beneficios adicionales a las contraprestaciones legales y convencionales cuando a ellas tenga derecho.

9. Acreditar los requisitos exigidos por la ley para la posesión y el desempeño del cargo.

10. Realizar personalmente las tareas que le sean confiadas, responder por el ejercicio de la autoridad que se le delegue, así como por la ejecución de las órdenes que imparta, sin que en las situaciones anteriores quede exento de la responsabilidad que le incumbe por la correspondiente a sus subordinados.

11. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempeño de las funciones encomendadas, salvo las excepciones legales.

12. Resolver los asuntos en el orden en que hayan ingresado al despacho, salvo prelación legal o urgencia manifiesta.

13. Motivar las decisiones que lo requieran, de conformidad con la ley.

14. Registrar en la oficina de recursos humanos, o en la que haga sus veces, su domicilio o dirección de residencia y teléfono, y dar aviso oportuno de cualquier cambio.

15. Ejercer sus funciones consultando permanentemente los intereses del bien común, y teniendo siempre presente que los servicios que presta constituyen el reconocimiento y efectividad de un derecho y buscan la satisfacción de las necesidades generales de todos los ciudadanos.

16. Permitir a los representantes del Ministerio Público, fiscales, jueces y demás autoridades competentes el acceso inmediato a los lugares donde deban adelantar sus actuaciones e investigaciones y el examen de los libros de registro, documentos y diligencias correspondientes. Así mismo, prestarles la colaboración necesaria para el desempeño de sus funciones.

17. Permanecer en el desempeño de sus labores mientras no se haya hecho cargo de ellas quien deba reemplazarlo, salvo autorización legal, reglamentaria, o de quien deba proveer el cargo.

18. Hacer los descuentos conforme a la ley o a las órdenes de autoridad judicial y girar en el término que señale la ley o la autoridad judicial los dineros correspondientes.

19. Dictar los reglamentos o manuales de funciones de la entidad, así como los internos sobre el trámite del derecho de petición.

20. Calificar a los funcionarios o empleados en la oportunidad y condiciones previstas por la ley o el reglamento.

21. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados.

22. Responder por la conservación de los útiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administración y rendir cuenta oportuna de su utilización.

23. Explicar inmediata y satisfactoriamente al nominador, a la Procuraduría General de la Nación o a la personería, cuando estos lo requieran, la procedencia del incremento patrimonial obtenido durante el ejercicio del cargo, función o servicio.

24. Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los cuales tuviere conocimiento, salvo las excepciones de ley.

25. Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar el funcionamiento de la administración y proponer las iniciativas que estime útiles para el mejoramiento del servicio.

26. Publicar en las dependencias de la respectiva entidad, en sitio visible, una vez por mes, en lenguaje sencillo y accesible al ciudadano común, una lista de las licitaciones declaradas desiertas y de los contratos adjudicados, que incluirá el objeto y valor de los mismos y el nombre del adjudicatario.

27. Hacer las apropiaciones en los presupuestos y girar directamente a las contralorías departamentales y municipales, como a la Contraloría General de la República y las Personerías Municipales y Distritales dentro del término legal, las partidas por concepto de la cuota de vigilancia fiscal, siempre y cuando lo permita el flujo de caja.

28. Controlar el cumplimiento de las finalidades, objetivos, políticas y programas que deban ser observados por los particulares cuando se les atribuyan funciones públicas.

29. Ordenar, en su condición de jefe inmediato, adelantar el trámite de jurisdicción coactiva en la respectiva entidad, para el cobro de la sanción de multa, cuando el pago no se hubiere efectuado oportunamente.

30. Ejercer, dentro de los términos legales, la jurisdicción coactiva para el cobro de las sanciones de multa.

31. Adoptar el Sistema de Control Interno y la función independiente de Auditoría Interna que trata la Ley 87 de 1993 y demás normas que la modifiquen o complementen.

32. Implementar el Control Interno Disciplinario al más alto nivel jerárquico del organismo o entidad pública, asegurando su autonomía e independencia y el principio de segunda instancia, de acuerdo con las recomendaciones que para el efecto señale el Departamento Administrativo de la Función Pública, a más tardar para la fecha en que entre en vigencia el presente código, siempre y cuando existan los recursos presupuestales para el efecto.

33. Adoptar el Sistema de Contabilidad Pública y el Sistema Integrado de Información Financiera SIIF, así como los demás sistemas de información a que se encuentre obligada la administración pública, siempre y cuando existan los recursos presupuestales para el efecto.

34. Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los ciudadanos en ejercicio de la vigilancia de la función administrativa del Estado.

35. Ofrecer garantías a los servidores públicos o a los particulares que denuncien acciones u omisiones antijurídicas de los superiores, subalternos o particulares que administren recursos públicos o ejerzan funciones públicas.

36. Publicar mensualmente en las dependencias de la respectiva entidad, en lugar visible y público, los informes de gestión, resultados, financieros y contables que se determinen por autoridad competente, para efectos del control social de que trata la Ley 489 de 1998 y demás normas vigentes.

37. Crear y facilitar la operación de mecanismos de recepción y emisión permanente de información a la ciudadanía, que faciliten a esta el conocimiento periódico de la actuación administrativa, los informes de gestión y los más importantes proyectos a desarrollar.

38. Actuar con imparcialidad, asegurando y garantizando los derechos de todas las personas, sin ningún género de discriminación, respetando el orden de inscripción, ingreso de solicitudes y peticiones ciudadanas, acatando los términos de ley.

39. Acatar y poner en práctica los mecanismos que se diseñen para facilitar la participación de la comunidad en la planeación del desarrollo, la concertación y la toma de decisiones en la gestión administrativa de acuerdo a lo preceptuado en la ley.

40. Capacitarse y actualizarse en el área donde desempeña su función.

PROHIBICIONES. 

A todo servidor público le está prohibido:

1. Incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las funciones contenidas en la Constitución, los tratados internacionales ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas y los contratos de trabajo.

2. Imponer a otro servidor público trabajos ajenos a sus funciones o impedirle el cumplimiento de sus deberes.

3. Solicitar, directa o indirectamente, dádivas, agasajos, regalos, favores o cualquier otra clase de beneficios.

4. Aceptar, sin permiso de la autoridad correspondiente, cargos, honores o recompensas provenientes de organismos internacionales o gobiernos extranjeros, o celebrar contratos con estos, sin previa autorización del Gobierno.

5. Ocupar o tomar indebidamente oficinas o edificios públicos.

6. Ejecutar actos de violencia contra superiores, subalternos o compañeros de trabajo, demás servidores públicos o injuriarlos o calumniarlos.

7. Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su cargo o la prestación del servicio a que está obligado.

8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades, así como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento.

9. Ejecutar en el lugar de trabajo actos que atenten contra la moral o las buenas costumbres.

10. Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o indirectamente en los asuntos a su cargo, de sus representantes o apoderados, de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o de su cónyuge o compañero o compañera permanente.

11. Incumplir de manera reiterada e injustificada obligaciones civiles, laborales, comerciales o de familia impuestas en decisiones judiciales o administrativas o admitidas en diligencia de conciliación.

12. Proporcionar dato inexacto o presentar documentos ideológicamente falsos u omitir información que tenga incidencia en su vinculación o permanencia en el cargo o en la carrera, o en las promociones o ascensos o para justificar una situación administrativa.

13. Ocasionar daño o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razón de sus funciones.

14. Desempeñar simultáneamente más de un empleo público o recibir más de una asignación que provenga del tesoro público, o de empresas o de instituciones en las que tenga parte mayoritaria el Estado, salvo los casos expresamente determinados por la ley. Entiéndese por tesoro público el de la Nación, las entidades territoriales y las descentralizadas.

15. Ordenar el pago o percibir remuneración oficial por servicios no prestados, o por cuantía superior a la legal, o reconocer y cancelar pensiones irregularmente reconocidas, o efectuar avances prohibidos por la ley o los reglamentos.

16. Asumir obligaciones o compromisos de pago que superen la cuantía de los montos aprobados en el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC).

17. Ejercer cualquier clase de coacción sobre servidores públicos o sobre particulares que ejerzan funciones públicas, a fin de conseguir provecho personal o para terceros, o para que proceda en determinado sentido.

18. Nombrar o elegir, para el desempeño de cargos públicos, personas que no reúnan los requisitos constitucionales, legales o reglamentarios, o darles posesión a sabiendas de tal situación.

19. Reproducir actos administrativos suspendidos o anulados por la jurisdicción contencioso-administrativa, o proceder contra resolución o providencia ejecutoriadas del superior.

20. Permitir, tolerar o facilitar el ejercicio ilegal de profesiones reguladas por la ley.

21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

22. Prestar, a título particular, servicios de asistencia, representación o asesoría en asuntos relacionados con las funciones propias del cargo, hasta por un término de un año después de la dejación del cargo o permitir que ello ocurra.

23. Proferir en acto oficial o en público expresiones injuriosas o calumniosas contra cualquier servidor público o las personas que intervienen en los mismos.

24. Incumplir cualquier decisión judicial, fiscal, administrativa, o disciplinaria en razón o con ocasión del cargo o funciones, u obstaculizar su ejecución.

25. Gestionar directa o indirectamente, a título personal, o en representación de terceros, en asuntos que estuvieron a su cargo.

26. Distinguir, excluir, restringir o preferir, con base en motivos de raza, color, linaje u origen nacional o étnico que tengan por objeto o por resultado anular o menoscabar el reconocimiento, goce o ejercicio, en condiciones de igualdad, de los derechos humanos y libertades fundamentales en las esferas política, económica, social, cultural o en cualquier otra de la vida pública (artículo 1o., Convención Internacional sobre Eliminación de Todas las Formas de Discriminación Racial, aprobada en Colombia mediante la Ley 22 de 1981).

27. Ejercer la docencia, dentro de la jornada laboral, por un número de horas superior al legalmente permitido.

28. Manifestar indebidamente en acto público o por los medios de comunicación, opiniones o criterios dirigidos a influir para que la decisión contenida en sentencias judiciales, fallos disciplinarios, administrativos o fiscales sean favorables a los intereses de la entidad a la cual se encuentra vinculado, en su propio beneficio o de un tercero.

29. Prescindir del reparto cuando sea obligatorio hacerlo, o efectuarlo en forma irregular.

30. Infringir las disposiciones sobre honorarios o tarifas de los profesionales liberales o auxiliares de la justicia y/o el arancel judicial, en cuantía injusta y excesiva.

31. Tener a su servicio, en forma estable para las labores propias de su despacho, personas ajenas a la entidad.

32. Propiciar, organizar o participar en huelgas, paros o suspensión de actividades o disminución del ritmo de trabajo, cuando se trate de servicios públicos esenciales definidos por el legislador.

33. Adquirir, por sí o por interpuesta persona, bienes que se vendan por su gestión o influir para que otros los adquieran, salvo las excepciones legales.

34. Proporcionar noticias o informes sobre asuntos de la administración, cuando no esté facultado para hacerlo.

35. Las demás prohibiciones consagradas en la ley y reglamentos.

<Notas del Editor>

- En criterio del editor para la interpretación de este Artículo debe tenerse en cuenta lo dispuesto por los Artículos 42, 44 y 45 de la Ley 842 de 2003, "por la cual se modifica la reglamentación del ejercicio de la ingeniería, de sus profesiones afines y de sus profesiones auxiliares, se adopta el Código de Ética Profesional y se dictan otras disposiciones", publicada en el Diario Oficial No. 45.340, de 14 de octubre de 2003. 

Los Artículos mencionados en su versión original establecen: 

"ARTÍCULO 42. PROHIBICIONES A LOS PROFESIONALES QUE SE DESEMPEÑEN EN CALIDAD DE SERVIDORES PÚBLICOS O PRIVADOS. Son prohibiciones a los profesionales que se desempeñen en funciones públicas o privadas, las siguientes: 

"a) Participar en el proceso de evaluación de tareas profesionales de colegas, con quienes se tuviese vinculación de parentesco, hasta el grado fijado por las normas de contratación pública, o vinculación societaria de hecho o de derecho. La violación de esta norma se imputará también al profesional que acepte tal evaluación; 

"b) Los profesionales superiores jerárquicos, deben abstenerse de proceder en forma que desprestigie o menoscabe a los profesionales que ocupen cargos subalternos al suyo; 

"c) Cometer, permitir o contribuir a que se cometan actos de injusticia en perjuicio de otro profesional, tales como destitución, reemplazo, disminución de categoría, aplicación de penas disciplinarias, sin causa demostrada y justa. 

"ARTÍCULO 44. DE LAS PROHIBICIONES A LOS PROFESIONALES EN LOS CONCURSOS O LICITACIONES. Son prohibiciones de los profesionales en los concursos o licitaciones: 

"a) Los profesionales que hayan actuado como asesores de la parte contratante en un concurso o licitación deberán abstenerse de intervenir directa o indirectamente en las tareas profesionales requeridas para el desarrollo del trabajo que dio lugar al mismo, salvo que su intervención estuviese establecida en las bases del concurso o licitación. 

"ARTÍCULO 45. RÉGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES QUE AFECTAN EL EJERCICIO. Incurrirán en faltas al régimen de inhabilidades e incompatibilidades y por lo tanto se les podrán imponer las sanciones a que se refiere la presente ley: 

"a) Los profesionales que actúen simultáneamente como representantes técnicos o asesores de más de una empresa que desarrolle idénticas actividades y en un mismo tema, sin expreso consentimiento y autorización de las mismas para tal actuación; 

"b) Los profesionales que en ejercicio de sus actividades públicas o privadas hubiesen intervenido en determinado asunto, no podrán luego actuar o asesorar directa o indirectamente a la parte contraria en la misma cuestión; 

"c) Los profesionales no deben intervenir como peritos o actuar en cuestiones que comprendan las inhabilidades e incompatibilidades generales de ley". 

24.- Régimen Disciplinario (Ley 734 de 2002)
FINALIDAD

El régimen disciplinario tiene por objeto asegurar a la sociedad y a la administración pública la eficiente prestación de los servicios a cargo del Instituto, así como de la moralidad responsabilidad y conducta correcta de los funcionarios y a éstos los derechos y garantías que les corresponde como tales.

Forma parte del sistema de administración de personal y se aplica a:

· Los servidores públicos (aunque se encuentren retirados del servicio)

· Los particulares que cumplan labores de interventoría en los contratos estatales; que ejerzan funciones públicas, en lo que tienen que ver con estas; presten servicios públicos a cargo del Estado, de los contemplados en el artículo 366 de la Constitución Política, administren recursos de este.

· Cuando se trate de personas jurídicas la responsabilidad disciplinaria será exigible del representante legal o de los miembros de la Junta Directiva.    
La Acción disciplinaria es pública, obligatoria e irrevocable, se inicia de oficio o por queja de un particular  o de información de un empleado y es independiente de la acción penal, su precipción legal es de cinco años.

El proceso disciplinario es el conjunto de formalidades y trámites que deben tenerse en cuenta al obrar en la investigación disciplinaria.

ETAPAS DEL PROCESO

Las etapas generales del proceso disciplinario son:

a) Diligencias preliminares

b) Investigación disciplinaria

c) Evaluación de la Investigación disciplinaria 

d) Descargos y Pruebas

e) Fallo.

El procedimiento verbal se adelantará contra los servidores públicos en los casos en que el sujeto disciplinable sea sorprendido en el momento de la comisión de la falta o con elementos, efectos o instrumentos que provengan de la ejecución de la conducta, cuando haya confesión y en todo caso cuando la falta sea leve.
PRINCIPIOS RECTORES DE LA ACCION DISCIPLINARIA

· TITULARIDAD DE LA POTESTAD DISCIPLINARIA. El Estado es el titular de la potestad disciplinaria. Sin perjuicio del poder disciplinario preferente de la Procuraduría General de la Nación y de las Personerías Distritales y Municipales, corresponde a las oficinas de control disciplinario interno y a los funcionarios con potestad disciplinaria de las ramas, órganos y entidades del Estado, conocer de los asuntos disciplinarios contra los servidores públicos de sus dependencias.

· PODER DISCIPLINARIO PREFERENTE. La Procuraduría General de la Nación es titular del ejercicio preferente del poder disciplinario en cuyo desarrollo podrá iniciar, proseguir o remitir cualquier investigación o juzgamiento de competencia de los órganos de control disciplinario interno de las entidades públicas. Igualmente podrá asumir el proceso en segunda instancia.

· LEGALIDAD. El servidor público y el particular en los casos previstos en este código sólo serán investigados y sancionados disciplinariamente por comportamientos que estén descritos como falta en la ley vigente al momento de su realización.

· ILICITUD SUSTANCIAL. La falta será antijurídica cuando afecte el deber funcional sin justificación alguna.

· DEBIDO PROCESO. El sujeto disciplinable deberá ser investigado por funcionario competente y con observancia formal y material de las normas que determinen la ritualidad del proceso, en los términos de este código y de la ley que establezca la estructura y organización del Ministerio Público.

· EFECTO GENERAL INMEDIATO DE LAS NORMAS PROCESALES. La ley que fije la jurisdicción y competencia o determine lo concerniente a la sustanciación y ritualidad del proceso se aplicará desde el momento en que entre a regir, salvo lo que la misma ley determine.

· RECONOCIMIENTO DE LA DIGNIDAD HUMANA. Quien intervenga en la actuación disciplinaria será tratado con el respeto debido a la dignidad inherente al ser humano.

· PRESUNCIÓN DE INOCENCIA. A quien se atribuya una falta disciplinaria se presume inocente mientras no se declare su responsabilidad en fallo ejecutoriado. Durante la actuación toda duda razonable se resolverá a favor del investigado cuando no haya modo de eliminarla.

· GRATUIDAD DE LA ACTUACIÓN DISCIPLINARIA. Ninguna actuación procesal causará erogación a quien intervenga en el proceso, salvo el costo de las copias solicitadas por los sujetos procesales.

· EJECUTORIEDAD. El destinatario de la ley disciplinaria cuya situación se haya decidido mediante fallo ejecutoriado o decisión que tenga la misma fuerza vinculante, proferidos por autoridad competente, no será sometido a nueva investigación y juzgamiento disciplinarios por el mismo hecho, aun cuando a este se le dé una denominación distinta.

· CELERIDAD DE LA ACTUACIÓN DISCIPLINARIA. El funcionario competente impulsará oficiosamente la actuación disciplinaria y cumplirá estrictamente los términos previstos en este código.

· CULPABILIDAD. En materia disciplinaria queda proscrita toda forma de responsabilidad objetiva. Las faltas sólo son sancionables a título de dolo o culpa.

· FAVORABILIDAD. En materia disciplinaria la ley permisiva o favorable, aun cuando sea posterior, se aplicará de preferencia a la restrictiva o desfavorable. Este principio rige también para quien esté cumpliendo la sanción, salvo lo dispuesto en la Carta Política.

· IGUALDAD ANTE LA LEY DISCIPLINARIA. Las autoridades disciplinarias tratarán de modo igual a los destinatarios de la ley disciplinaria, sin establecer discriminación alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religión, opinión política o filosófica.

· FUNCIÓN DE LA SANCIÓN DISCIPLINARIA. La sanción disciplinaria tiene función preventiva y correctiva, para garantizar la efectividad de los principios y fines previstos en la Constitución, la ley y los tratados internacionales, que se deben observar en el ejercicio de la función pública.

· DERECHO A LA DEFENSA. Durante la actuación disciplinaria el investigado tiene derecho a la defensa material y a la designación de un abogado. Si el procesado solicita la designación de un defensor así deberá procederse. Cuando se juzgue como persona ausente deberá estar representado a través de apoderado judicial, si no lo hiciere se designará defensor de oficio, que podrá ser estudiante del Consultorio Jurídico de las universidades reconocidas legalmente.

· PROPORCIONALIDAD. La sanción disciplinaria debe corresponder a la gravedad de la falta cometida. En la graduación de la sanción deben aplicarse los criterios que fija esta ley.

· MOTIVACIÓN. Toda decisión de fondo deberá motivarse.

· INTERPRETACIÓN DE LA LEY DISCIPLINARIA. En la interpretación y aplicación de la ley disciplinaria el funcionario competente debe tener en cuenta que la finalidad del proceso es la prevalencia de la justicia, la efectividad del derecho sustantivo, la búsqueda de la verdad material y el cumplimiento de los derechos y garantías debidos a las personas que en él intervienen.

· APLICACIÓN DE PRINCIPIOS E INTEGRACIÓN NORMATIVA. En la aplicación del régimen disciplinario prevalecerán los principios rectores contenidos en esta ley y en la Constitución Política. En lo no previsto en esta ley se aplicarán los tratados internacionales sobre derechos humanos y los convenios internacionales de la OIT ratificados por Colombia, y lo dispuesto en los códigos Contencioso Administrativo, Penal, de Procedimiento Penal y de Procedimiento Civil en lo que no contravengan la naturaleza del derecho disciplinario.

CLASIFICACIÓN DE LAS FALTAS

Según la naturaleza, modalidad y circunstancias, las faltas disciplinarias son:

1. Gravísimas

2. Graves.

3. Leves.

CLASES DE SANCIONES

El servidor público está sometido a las siguientes sanciones:

1. Destitución e inhabilidad general, para las faltas gravísimas dolosas o realizadas con culpa gravísima.
La destitución e inhabilidad general implica:

a) La terminación de la relación del servidor público con la administración, sin que importe que sea de libre nombramiento y remoción, de carrera o elección, o

b) La desvinculación del cargo, en los casos previstos en los artículos 110 y 278, numeral 1, de la Constitución Política, o

c) La terminación del contrato de trabajo, y

d) En todos los casos anteriores, la imposibilidad de ejercer la función pública en cualquier cargo o función, por el término señalado en el fallo, y la exclusión del escalafón o carrera.

2. Suspensión en el ejercicio del cargo e inhabilidad especial para las faltas graves dolosas o gravísimas culposas.

La suspensión implica la separación del ejercicio del cargo en cuyo desempeño se originó la falta disciplinaria y la inhabilidad especial, la imposibilidad de ejercer la función pública, en cualquier cargo distinto de aquel, por el término señalado en el fallo.

3. Suspensión, para las faltas graves culposas.

4. Multa, para las faltas leves dolosas.

La multa es una sanción de carácter pecuniario

5. Amonestación escrita, para las faltas leves culposas.
La amonestación escrita implica un llamado de atención formal, por escrito, que debe registrarse en la hoja de vida.

25.- Retiro del Servicio (Ley 909 de 2004)

Causales de retiro del servicio
El retiro del servicio de quienes estén desempeñando empleos de libre nombramiento y remoción y de carrera administrativa se produce en los siguientes casos:
a. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre nombramiento y remoción;
En cualquier momento se puede declarar insubsistente el nombramiento Ordinario o Provisional, de acuerdo con la facultad discrecional del Director General del Instituto.
b. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado no satisfactorio en la evaluación del desempeño laboral de un empleado de carrera administrativa;

c. Por razones de buen servicio, para los empleados de carrera administrativa, mediante resolución motivada; 

d. Por renuncia regularmente aceptada;
La renuncia se presenta cuando el funcionario manifiesta por escrito, en forma espontánea e inequívoca la decisión de separarse del servicio.

Presentada la renuncia, su aceptación por parte del funcionario competente se hace por escrito y en el acto correspondiente se indica la fecha en la cual se hace efectiva, que no puede posterior a los treinta dias de su presentación.

Vencido el término señalado anteriormente, sin que se haya decidido sobre la renuncia, el funcionario podrá separarse del cargo sin incurrir en abandono del empleo, o continuar en el desempeño del mismo, caso en el cual la renuncia no produce efecto alguno.

e. Retiro por haber obtenido la pensión de jubilación o vejez;

El empleado que reúna los requisitos para gozar de la pensión de retiro por jubilación o por invalidez cesará en el ejercicio de sus funciones de conformidad con lo establecido en la Ley 790 de 2002 y 797 de 2003.

f. Por invalidez absoluta;

g. Por edad de retiro forzoso;

h. Por destitución, como consecuencia de proceso disciplinario;
El retiro del servicio por destitución solo se produce como sanción disciplinaria y con la plena observancia del procedimiento observado en el régimen disciplinario, de acuerdo con las normas legales vigentes

La destitución debe hacerse mediante resolución motivada, firmada por el Director General y en ella se indica el tiempo de inhabilidad del funcionario para ejercer cargos públicos. De este hecho debe notificarse al empleado y remitir una copia a Departamento Administrativo de la Función Pública y a la Oficina de registro y Control de la Procuraduría General de la Nación.   

i. Por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo;

j. Por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempeño del empleo, de conformidad con el artículo 5 de la Ley 190 de 1995, y las normas que lo adicionen o modifiquen;
k. Por orden o decisión judicial.

l. Por supresión del empleo;

La supresión de un empleo de Libre Nombramiento y Remoción deja automáticamente fuera del servicio a quien lo desempeña.

Cuando se suprime un empleo de libre nombramiento y remoción desempeñado en comisión por un funcionario escalafonado, este debe ser reintegrado inmediatamente al cargo de carrera administrativa del cual es titular.

m. Por muerte;

n. Por las demás que determinen la Constitución Política y las leyes.

PARÁGRAFO 1: Se entenderá que hay razones de buen servicio cuando el incumplimiento grave de una o algunas funciones asignadas al funcionario afecten directamente la prestación de los servicio que debe ofrecer la entidad, caso en el cual se procederá al retiro del empleado, mediante resolución motivada que incluya la descripción del incumplimiento de la función y el nexo causal entre éste y la afectación

del servicio; contra la cual procederá los recursos del Código Contencioso Administrativo.

El uso indebido o arbitrario por parte del nominador de esta facultad acarreará las sanciones contempladas en el Código único disciplinario. Ley de Empleo Público, Carrera Administrativa y Gerencia Pública Departamento Administrativo de la Función Pública.

PARÁGRAFO 2. Es reglada la competencia para el retiro de los empleos de carrera de conformidad con las causales consagradas por la constitución política y la ley y deberá efectuarse mediante acto motivado.
La competencia para efectuar la remoción en empleos de libre nombramiento y remoción es discrecional y se efectuará mediante acto no motivado.
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