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ACUERDO No. 0 7

Por el cual se expide el Reglamento para el Personal Administrativo de la
Escuela Superior de Bellas Artes "Cartagena de Indias”.

El Consejo Superior de la Escuela Superior de Bellas Artes "Cartagena de
Indias", en ejercicio de la atribucion que le confiere el literal d, del
articulo 65 de la ley 30 de 1992 vy el literal d del articulo 21 det-Estetuto
General, Y

CONSIDERANDO:

A. Que el articulo 80 de la ley 30 de 1992 preceptla que el régimen
para el Personal Administrativo sera el establecido ea -l
reglamento respectivo, el cual debe contener como minimo los
derechos, obligaciones, inhabilidades, situaciones administrativas
y régimen disciplinario.

B. Quelaley 443 /98, regulé la Carrera Administrativa para los entes
territoriales y entes descentralizados.

C. Que el Consejo Superior es el competente para expedir el
Reglamento para el personal administrativo, tal como _esta
consagrado en el literal d del articulo 65 de la ley 30 de 1992 y-
literal d del articulo 21 del Estatuto .

D. Que se hace necesario adecuar el Reglamento del personal
Administrativo a las nuevas disposiciones,

ACUERDA:

Expedir el Reglamento para el Personal Administrativo de la Escuela
Superior de Belias Artes Cartagena de Indias contenido en los siguientes
Titulos, Capitulos y Articulos.

TITULDO PRIMERO
DE LOS PRINCIPIOS GENERALES
CAPITULO I
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DE LA MISION, PRINCIPIOS, OBIETIVOS Y FUNCIONES DE LA
ESCUELA SUPERIOR DE BELLAS ARTES CARTAGENA DE INDIAS

ARTICULD 10,

Mision: La Escuela Superior de Bellas Artes Cartagena de Indias: es
un establecimiento de educacidn superior en artes, cuyo objeto de
estudio es la reproduccdn cultural, a través de la aprehensién y reftejo
estético de la realidad y la transformacion de la misma para.el reflejo
det ser social, desarrollando las potencialidades del ser humane de-uns-
manera integral y profesional, y velendo por el enriguecimientt “del
patrimonio artistico de la costa caribe y despertando en el educando un
espiritu reflexivo e investigativo, ortentado al logro de la autonemia-
personal, en un marco de libertad de pensamiento y de pluralismo
ideolbgico en armonia con los fines de la educacién colombiana.

ARTICULO 20,

Principios. La Institucion adopta como prindpios los contenidos en el

capitulo I del Titulo Primero de la ley 30 de 1992 y en especiat los-

siguientes:

1. Biofilia. Es la atraccion por el proceso mismo de la vida y, por
tanto, de cualquier forma de crecimiento o transformacisn.
La persona biofila ama la aventura misma de vivir; su-vision es-
funcional y no mecénica, ve el todo mas que las partes, prefiere la
estructura al total de la suma, influye mediante el estimulo y no
por la fuerza, disfruta la vida y no de la mera excitacion, concilia
sin trauma los deberes y derechos en armonia con todos_los seres
de la naturaleza, :
En suma, la Biofilia crea las condidones favorables para el
desarrolio a escala humana de cada uno de los miembros de ia
Institucion, mediante la integracion de los proyectos de vida
personales a las actividades del estudio y el trabajo.

2. Formacién Integral: La visidn integral del hombre es el
resultado de una visién integral de la vida.
La concepcion de la vida como una realidad irreductible conduee,
en forma natural, a ta valorizacidn de Ia integridad biologica vy
espiritual y al reconocimiento, en conjunto, de estas instandas del
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ser humano, como la base de sustentacion que hace posible el
equilibrio del individuo consigo mismo y con su entorno.

La formacién integral reconoce el cardcter histérico de Tade
individuo y convierte cada experiencia en fuente de conocimiento y
en profunda vivencia interior. - :

En suma, la formacioén integral imprime direccionalidad y sentido a
la existencia, involucra a ja persona en un proceso cultural
permanente, confiere dignidad a la existencia y no termina nunca.

3. Autonomia: Es el principio que fundamenta la moral .y la
libertad, y permite a cada individuo Ia realizacion- de- una-
comunidad de valores.

En este sentido, la autonomia es el soporte de |la
autodeterminacion, la eleccion y la capacidad de asumir
responsabilidades. ,

La Institucion velara para que todos sus miembros, durante el
transito por ella, alcance la mayoria de edad y en particular para.
que los estudiantes sean el sujeto activo de su propio -aprendizaije
y no el objeto de la ensefanza. .

4. Liderazgo: El liderazgo es fa consecuencia natural de la autonomia_
y se expresa en todas las actividades que las personas-reaiizan
dentro de la Institucion o fuera de ella. -

Cuando es auténtico, las acciones emprendidas por cada una de
las personas son proactivas, integran en vez de dividir, despiertan
entusiasmo y sentido de pertenencia vy benefician a toda la
Institucion.

Para consolidarlo y generalizario, la Institucion proveerd los
recursos necesarios para el desarrollo humano integral,.
condiciones necesarias en la germinacion de esta nueva iniciativa.

5. Interdisciplinariedad: El trabajo en equipo de las diferentes
disciplinas obedece a la compleja naturaleza del conocimiento y es.
una condicién necesaria del acceso a niveles dominantes del arte .
Mediante un proceso de correflexion, estimula la produccién
colectiva en la docencia, la investigacion y la extension y, a [a vez,
prepara a estudiantes y profesores, no sélo para recibir los frutos
del arte, sino fundamentalmente, para hacerioc de manera
personal, colectiva y original.
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REGLAMENTO DE
PERSONAL
ADMINISTRATIVO
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TITULO PRIMERO:

CAPITULO I:

Articulo 19,
Articulo 29,
Articulo 39,
Articulo 49,

CAPITULGC II:

Articulo 59.
Articulo 60°.

CAPITULO III

Articulo 70,
Articulo 8°.
Articulo 9°.
Articulo 1009,

TITULO SEGUNDO:

CAPITULO I:

CONTENIDC

 Ragi

DE LOS PRINCIPIOS GENERALES

De la mision, principios, objetivos
Y funciones de la Escuela Superior
de Bellas Artes "Cartagena de Indias”.
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En suma, asumida con seriedad, tiene la capacidad de transformar
cualitativamente y cuantitativamente el saber insular con la-
creacién de nuevos puntos de contacto que configuran, la red de
conocimientos.

6. Prospectiva: La misién de futuro es una caracteristica privativa
del ser humano. -
La Prospectiva permite prever en vez de predecir y nos da fos
instrumentos necesarios para crear el futuro en vez de esperario.
Por otra parte, la capacidad de anticipar los acontecimientos. nas..
permite prever oportunamente [0s cCambios y tendencias del
entorno y ajustar 10s planes y -estrategias de acuerdo con las
demandas humanas, empresariales y culturales.

ARTICULQO 30,

Objetivos Especificos: En razén de la Mision y Principios, la Institucion

adopta los objetivos generales contenidos en el Capituio II del titulo

primero de la ley 30 de 1992 y tendrd los siguientes objetos especificos:

a. Ampliar las oportunidades de ingreso a la educacion superior, de
preferencia a las personas de escasos recursos econdomicos.

b. Adelantar programas que propicien la incorporacién al sistema de
educacion superior de aspirantes provenientes de las zonas
urbanas y rurales marginadas del desarrolio econdmico y social del-
Departamento de Bolivar.

C. Fomentar la investigacion cientifica en el campo cultural de las
areas de conocimiento propias de su actividad académica, de-los-
recursos del Departamento, identificar sus rlquezas Yy proponer
medios cientificos de explotacmn y conservacion que permiten
articularios al desarroilo del pais.

d. Preparar los recursos humanos, técnicos, cientificos y culturales
indispensables para e desarrollo sociceconémico . del
Departamento de Bolivar.

e. Proponer por la integracion del Departamento de Bolivar, al
proceso nacional de desarrollo, preservando sus valores culturales
y sociales.
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f. Formar profesionales universitarios integrales de acuerdo con las
exigencias de la actividad productiva y de las tendencias _de}
desarrollo del Departamento de Bolivar y dei pais.

ARTICULQ 49,

Funciones: Para el logro de sus objetivos, la Institucion cumplira.las

siguientes funciones: -

a. Adelantar programas académicos en los campos de accion que
correspondan a la naturaleza de Institucidn universitaria .gue
consultan las necesidades y caracteristicas sociales y eeenémicas
del Departamento de Bolivar.

b.  Realizar actividades de dogencia, investigacion y extensién.

PARAGRAFQO: Para efectos del literal b.: .

LA DOCENCIA: Consiste en utilizar los desarrollos del conocimiento
con miras a adecuar a la persona para desempefiar en los diferentes
campos del guehacer social.

LA INVESTIGACION: Estaréa orientada a crear, desarrotlar,
sistematizar, aplicar y difundir e! conocimiento, con e! objeta de
promover el desarrollo econdmico, social y cultural de su- zora -de
influencia. ‘

LA EXTENSION: Estard dirigida al estudio de las necesidades y
problemas de la comunidad, para contribuir a la solucion a .través. de
programas de asistencia, direccion y evaluacion de los sistemas de-
produccion y bienestar colectivo y el adecuado aprovechamiento de sus
recursos,

CAPITULO II
DE LA MISION Y PRINCIPIOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 5°. Mision: El  compromiso del personal administrative
dentro de la Mision de la Institucion, es primordiaimente contribuir a la
conservacion e incremento de un ambiente de trabajo, que permita el
cumplimiento de los fines de la Escuela Superior de Bellas Artes
Cartagena de Indias, participar dentro de las normas legales y
reglamentarias en la vida institucional y hacer que ia Administracion
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tenga la maxima eficiencia y se distinga por su patriotismo, sentido..de
pertenencia y disciplina sociaj,

.l Articulo 6°. Principios:

a. La moralidad, la eficiencia y la lealtad a su mision, ebje’auosy
funciones, son fos principios basicos a los cuales se subordina la
vinculacion y la permanencia de los servidores de la Escuela
Superior de Bellas Artes Cartagena de Indias.

b. El empleado como Integrante de fa comunidad de la Escuela
Superior de Bellas Artes Cartagena de Indias, tiene derecho a ia
adecuada participacion en la vida institucional, tanto. en.su
compromiso formativo, como en su relacion con ef medio. En tah
sentido y en el marce de la ley, tiene libertad de asociacion y de-

— expresion, dentro del respeto que facilite el ambiente propicio para
el cumplimiento de los objetivos fundamentales de la Institucién.

C. Los programas de bienestar laboral, estaran encaminados a la
seguridad social, a propiciar el contacto permanente con las
diferentes expresiones cuiturales y artisticas del medio y a
estimular el desarrollo de actividades que, como fa recreacion,
forman parte de la vida individual y comunitaria.

d. Las politicas de capacitacion estaran dirigidas a completar la
formacidn integral del empleado, a estimular mayor profundidad
de conocimientos en su @rea y mayores habilidades profesionales,
que faciliten el ejercicio eficiente de su labor.

e. Los empleados, daran ejemplo de honestidad, consagracidn,
respeto por la comunidad y por los ciudadanos, asi mismo de
austeridad en el manejo de dinero y otros bienes de la Institucion.

CAPITULO IIX
DEL OBJETIVO Y EXTENSION DEL REGLAMENTO
Articulo 7°. Objetivo: Con el fin de lograr condiciones de trabajo
adecuadas para el debido cumplimiento de la misién que en la
Institucién corresponde al personal administrativo, se expide el presente
reglamento orientado a:
a. Establecer un régimen de vinculacién, promocion y retiro .que
garantice fa permanencia en los empleos de carrera,- con base-
exclusivamente en el mérito y evaluacion del desempefio.

son ouy S o
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b. Establecer un régimen de derechos, obligaciones, prohibiciones,
inhabilidades, incompatibilidades, distinciones estimulos.

C. Consignar las diferentes situaciones administrativas de los
empleados publicos.

d. Dar vigencia a un régimen discipilinario, orientado a preveni-{as
conductas contrarias a la vida institucional y a establecer el
régimen de sanciones.

ARTICULO 90. Interpretacién: Los Capitulos 1, II, III, contienen los
principios generales del Reglamento del Personal Administrativo-y en-
consecuencia, deben tomarse como base para su interpretacion.

ARTICULO 10°. Este Reglamento queda subordinado a las normas
constitucionales y legales y de manera especifica a la ley 443/98 y sus
Decretos Reglamentarios , a la 30 de 1992, y al Estatuto Generat de 1a
Escuela Superior de Bellas Artes Cartagena de Indias.

TITULO SEGUNDO
DEL EMPLEO
CAPITULO I

DE LA NOCION DE EMPLEO

ARTICULO 110, Nocibn: Se entiende por empleo, el conjunta de
funciones, deberes y responsabilidades consagradas en la Constitucion
Politica, la ley, normas Departamentales, acuerdos Institucionales,
Reglamentos asignados por autoridad competente para satisfacer
necesidades permanentes de ta administracién, de la Escuela Superior
de Bellas Artes Cartagena de Indias y que deben ser atendidos por.una
persona natural.

ARTICULO 129, Prohibiciones: Salvo 1o que dispone la ley para los
trabajadores oficiales, en ningin caso podran celebrarse contratos de.
prestacion de servicios para el desempeiio de funciones publicas de
cardcter permanente, en este evento se crearan los empleos
correspondientes mediante el procedimiento sefialado en este
Reglamento.
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La funcion publica que impligue el ejercicio de la .autoridad

administrativa no podra ser objeto de contrato, ni delegarse en e}

personal vinculado mediante esta modalidad.

CAPITULO 11
DE LA PLANTA DE CARGOS, CREACIONES, MODIFICACIONES Y
SUPRESION DE CARGOS

ARTICULO 13°. Planta de Cargos: Se entiende por planta. de.
cargos, la definicion por unidad administrativa de los oficios aprobades
con su respectivo numero de plazas.

ARTICULO 14°, Competencia: La creacion, meodificacion, fusion y
supresion de cargos sera funcion exclusiva del Consejo DBirectivo 4
iniciativa del Rector, de conformidad con las normas legales vigentes.

ARTICULO 150. Supresion de un Cargo: La supresion de un cargo
comporta el retiro de [a persona que io desempefia; sin embargo, st se
tratase de la supresion de un empleo de carrera desempefiado por un
empleado inscrito en el escalafon, se observara lo dispuesto en la ley
443 de 1.998 sus decretos reglamentarios.

ARTICULO 16°. Competencia para Nombrar: De conformidad con el
Estatuto General de la Institucion es atribucién del Rector, nombrar,
remover o suspender al Personal Administrativo.

Cualquier persona al servicio de ta Escuela Superior de Betlas Artes, que
sin estar autorizada para vincutar personal lo haga con violacion de la.
aqui estipulado, serd responsable del salario y las prestaciones def
empleado, quien a su vez no tendra relacion laboral alguna con la
Entidad.

CAPITULO III
DE LA CLASIFICACION DE LOS CARGOS

ARTICULQ 179°. Clasificacion: El Personal Administrativo que presta
sus servicios en la Escuela Superior de Bellas Artes, son empleados

Cartagena de Indias, Carrera 9 N° 39-12
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publicos y, segin su naturaleza y forma, se dasifican en: de Libre
Nombramiento y Remocion, o de Carrera Administrativa.

ARTICULO 18°. Empleos de libre Nombramiento y Remociéon: Son
empleos de Libre Nombramiento y Remocion en |la Escueia Superier de
Bellas Artes: Secretario General, Vicerrectores, Asesor de Controf
Interno y los cargos de Profesional Universitario (Dlrectores de Artes
Escénicas, Artes Plasticas y Musica).

ARTICULO 199°. Empleos de Carrera Administrativa: Son empleos de-
Carrera Administrativa, todos los que no aparecen relacionados en el
articulo 189 de este reglamento.

ARTICULO 209, Auxiliares de la Administracion: Quienes prestan
servicios ocasionales o transitorios, que por tanto no ejercen funciones-
permanentes y continuas en la estructura de la Escuela Superior de

Bellas Artes Cartagena de Indias, y su vinculacién sera por Contrato

Administrativo de Prestacion de Servicios.

ARTICULO 219, Miembros de Consejos o Comités: Las . personas..
integrantes del Consejo Directive, Consejo Académico y demas Comités,

que forman parte de la Estructura Organizacional de la instituciéon, no

tienen por ese solo hecho, el caracter de empieados oficiales. Su.
responsabilidad, lo mismo que sus inhabilidades e incompatibilidades,—se

regiran por [a ley.

TITULO TERCERO
DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 22°. Nocidn: La Carrera Administrativa es un sistema
técnico de administraciéon de personal que tiene por objeto garantizar la
eficiencia de la administraciéon pubiica y ofrecer a todos los colombianes
igualdad de oportunidades para el acceso al servicio publico, la
capacitacién, la estabilidad en sus empleos vy la posibilidad de ascender
en la Carrera conforme a las disposiciones en |a ley 443 de 1998 y su
decreto Reglamentario1572 de 1998.

Para alcanzar estos objetivos el ingreso, la permanencia y ascenso en
los empleos que no sean de libre nombramiento y remocion, se hard
exclusivamente con base en el mérito, sin que en ellos ia filiacién

Cartagena de Indias, Carrera 9 N° 39-12
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politica de una persona o consideraciones de otra indole pueran iener
influencia alguna.

En la Escuela Superior de-Bellas Artes "Cartagena de Indias" y para
efectos de la Carrera Administrativa se adopta lo establecido _en 1a ley
443 de 1998, y Decreto Reglamentario 1572 de 1998 y la
Reglamentacion que para todos los aspectos establece el Departarmento
Administrativo de la Funcion Plblica, en consecuencia lo consagrado -en
jos Titulos Tercero y Cuarto de este Reglamento se desarredaran- con-
sujecién a las disposiciones mencionadas.

ARTICULO 239, Derecho al Escalafén: Tiene derecho a ingresar .en la
Carrera Administrativa, todos tes empleados que ejerzan earges de-
Carrera en la Escuela Superior de Bellas Artes y que hayan cumplido ¢on
todos los requisitos para su inscripcion e ingreso conforme a la ley.

PARAGRAFO 1° No podran inscribirse en la Carrera Administrativa
quienes relUnan los requisitos para gozar de Pension de jubilacidn,
invalidez o vejez.

PARAGRAFO 2° El derecho a la inscripcién en el Escalafon de la Carrera
se adquiere cuando el funcionaric ingresé al servicic mediante et
preceso de seleccion, superd el periodo de prueba y ha sido calificado
satisfactoriamente por el ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 249, Procedimiento para la Inscripcién: Aprobado el periodo.
de prueba el empleado nombrado por concurso abierto adguiere los
derechos de la Carrera y podra solicitar la inscripcion en el -Escalafén
ante la respectiva Comisién del Servicio Civil, una vez en firme la
calificacion de servicios. El procedimiento se sujetara a lo dispueste—-en
la ley 443 de 1998 y su decreto Reglamentario 1572 de 1998 y demas
norma que lo modifiguen, complementen o adicionen.

Al empleado inscrito en la Carrera Administrativa que cambie de empleo
por ascenso, traslado o incorporacién le serd actualizada su inscripcion
en el escalafon. Para este tramite el Jefe de la Seccion de
Administracion de Personal enviara a la Comision del Servicio Civil e
formulario que para el efecto se establezca.
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Para el efecto del Registro y Control de novedades de personal y.de
actualizacion en el escalafon, el Jefe de la Seccion de Administracién de
personal enviard a la Comision del Servicio Civil, dentro de los cinco (5}
primeros dias hdbiles de cada mes, una relacion detallada de las
novedades de personal, ocurridas en el mes inmediatamente anterior.

ARTICULO 259, Calificacion de Servicios: El Rendimiento, la calidad
del trabajo y el comportamiento laboral del empleado de carrera-e-en
- periodo de prueba seran sujetos de calificacion, con sujecién a lo
disppesto en la ley 443 de 1998 y su decreto Reglamentario 1568 de
1998

ARTICULO 26°. Competencia para calificar: Los empleados de carrera

deberan ser calificados por su inmediato superior, o por e} Jefe de éste.

cuando el Rector le asigne por escrito tal funcion, de conformidad-a 4o
dispuesto en la ley 443 de 1998 y su decreto 1572 de 1998.

A los empleados a guienes les corresponde calificar servicios les seran .

aplicables las causales de impedimento y de recusacion consagradas en
el codigo de Procedimiento Civil y lo -dispuesto en el Decreto 1568 de
1998.

PARAGRAFO: Corresponde al Jefe de la seccion de Administracion. de

Personal velar por la oportuna y adecuada aplicacion del sisterma de

calificacion de servicios. Para tal efecto debera:

1. Informar a los calificadores sobre las normas y procedimiento que
rigen la materia.

2. Suministrar oportunamente los formularios y los demas. apoyos
necesarios para proceder a las calificaciones y a las evaluaciones.

3. Velar porgue las calificaciones y las evaluaciones se produzcan
oportunamente.

4, Efectuar los promedios necesarios para obtener la cahﬁcacnon
definitiva y comunicarle al interesado.

5. Presentar al Jefe del organismo informe sobre los resultados
obtenidos en las calificaciones de servicio.

ARTICULO 279, C(riterios para Calificacion de Servicios: Las
calificaciones de servicios deben ser:
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1. Objetivas, imparciales y fundadas en principios de equidad.

2. Justas, para lo cuatl deben tenerse en cuenta tanto las actuaciones-
pesitivas como las negativas, y-

3. Referidas a hechos concretos y a condiciones demostradas_por &
empleo durante el lapso que abarca la calificacion o -evaluagidn;
apreciadas dentro de las circunstancias en que desempefia sus
funciones.

Articulo 280, Ponderacion de Factores: las calificaciones y
evaluaciones se efectuaran en los formularios y mediante el sistema-
adoptados por la Comision Nacional del Servicio Civil, a iniciativa del
Departamento Administrativo de Funcién Pblica.

ARTICULO 299, Naturaleza de la Calificacién: La calificacion de servicios
debera tenerse en cuenta para:

Determinar la permanencia o el retiro del servicio

Escalafonar en carrera

Participar en concursos de ascensos

Otorgar becas y comisiones de studio

Conceder estimulos a fos empleados

Evaluar los procesos de seleccion, y

Formular programas de capacitacion

empanow

ARTICULO 30°. Oportunidades de la Calificacidon de Servicios: .Los
Empleados de Carrera, deberan ser calificados anualmente; de esta
calificacién, haran parte las evaluaciones que se le hayan efectuado por
cambio temporal o definitivo de cargo o de Jefe Inmediato; no _ohstante,
cuando el Rector reciba informacion que el rendimiento, ia-ealidad de-
trabajo o el comportamiento laboral no estén acordes con un eficiente
rendimiento, podra ordenar que se califiquen sus servicios.

Los empleados en periodo de prueba, serdn calificados al termine de-
éste.

PARAGRAFOQ: El empleado que sea responsable de calificar los
servicios del personal, tendra la obligacion de hacerlo dentro de los
quince (15) dias calendario o siguientes al vencimiento del termimo
sefalado en este articulo, para los empieados de carrera, pero si se
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tratare de un empleado en periodo de prueba, tendrad la obligacion de
hacerlo al termino de éste. El incumplimiento de este deber, .seré-
sancionado disciplinariamente, sin perjuicio de gue cumpla con la
obligacion de calificar.

ARTICULO 31°. Notificadén de la Calificacion y Recursos:. . la
calificacion de servicio debera ser notificada personalmente al interesadeo
por el superior inmediato; si no estuviere de acuerdo con ellas, tendrj
derecho a interponer los recursos en los términos y condlcmnes
consagrados en el Codigo Contencioso Administrativo.

ARTICULO 320. Calificacion de Servicios no Satisfactorio: La

calificacion de servicios se considera no satisfactoria:

1. Empleados con Personal a Cargo: Cuando el porcentaje total sea.
inferior al 65% de la escala correspondiente o cuando 4RO 6-MAS
factores hayan sido puntuados en el grado deficiente.

2. Empleados sin Personal a Cargo: Cuando el porcentaje. total sea
inferior al 65% de la escala_correspondiente o cuando des 6-fmas
factores hayan sido puntuados en el grado deficiente.

PARAGRAFQ.- Para estos efectos se aplicara lo dispuesto en la Ley 443
de 1998 y sus decretos reglamentarios.

ARTICULO 339, Consecuencia de la Deficiencia: El nombramiento
del empleado escalafonado en carrera, debera declararse insubsistente
por el Rector, cuando haya obtenido una calificacién de -servicios
insatisfactorias, para io cual debera ocirse previamente el concepto no
vinculante de la comision de personal. Contra el acto administrative que
declare la insubsistencia, procedera los recursos de ley con los-cuates se
entiende agotada la via gubernativa. Esa decision se entenderd
revocada si, interpuestos los recursos, dentro de los cuarenta y cinco
(45) dias calendarios siguientes a su presentacion, la administracién no
se pronunciara. La autoridad competente que no resuelva el recurso
respectivo dentro del plazo previsto, serda sancionadc de conformidad
con las disposiciones vigentes.

La persona escogida en concurso abierto, serda nombrada en periodo de
prueba por el término de cuatro (4) meses al cabo del cual serd
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calificado. Si la calificacion es insatisfactoria, debera .dedararse
insubsistente su nombramiento. En igual forma se procedera eon ek
empleado ascendido, cuando el ascenso conlieve cambios en et nivé
jerarquico o en la denominacién del empleo.

TITULO CUARTO
DEL INGRESO Y PROMOCION DE PERSONAL
CAPITULOI.
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 3490, Requisitos para el Ingreso: Para ejercer un cargo en
ta Escuela Superior de Bellas Artes Cartagena de Indias, se requiere
comprobar en el proceso de seleccién que se poseen las cualidades
exigidas para su desempefio, la aptitud fisica para su ejercicio; las
propias de la carrera administrativa, si se tratase de empleo de la
misma, y las exigidas por el Manual de Requisitos y Funciones de la
Institucion.

ARTICULO 35. Seleccidon y Ascenso: La seleccion para €l ingreso o €

ascenso, se hara a través de la Seccion de Administracion de personal-

con la asesoria de la direccién de Bienestar, en la elaboraciéon y
aplicacién de instrumentos y del comité de personal.

ARTICULO 36°. Comité de Personal: El comité de personal asesorara

el proceso de seleccion y determinara la lista de elegibles; estara-
integrado asi:

El Rector o su delegado, quien lo presidira

El Vicerrector Administrativo

El Director de Bienestar

El Jefe inmediato de la dependencia en relacion con la cual se hara el

pronunciamiento de! comité

e. El funcionario de la oficina de Recursos Humanos.

anoo

ARTICULO 37°. Inhabilidades e incompatibilidades: Todo Colombiano
podra vincularse al servicio de la institucion, dentro de las normas de
seleccidén que se prescriben en este Reglamento; para la vincalacion de
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personal extranjero, se tendra en cuenta los canones constitucionales vy
legales. El régimen de inhabilidades e incompatibilidades es et
establecido en la Constitucion politica y 1a ley.

ARTICULO 380, Induccién: Todo nuevo empleado antes de asumir

cualquier responsabilidad en la Institucion, debera recibir

informacion adecuada ,sobre la institucién y su cargo en particular.

El programa de induccion debera induir entre otros, los-aspectos.

relativos a

- a. Estatuto General y Reglamento de Personal Administrativo.

b. Normas sobre seguridad vy salud ocupacional.

C. Instrucciones especificas acerca de las funciones, koratie v
lugar donde va a desempenar el cargo.

ARTICULO 399.- Objetivos del proceso de Seleccion : El proceso de

seleccion de personal tiene por objetivos : _ '

a. Garantizar a la Escuela la mejor calidad de personal .

b. Promover la politica de ingreso y ascensc por meritos.

C. Ofrecer igualdad de oportunidades a los ciudadanos _para
ingresar al servicio de la ESCUELA SUPERIOR DE BELLAS ARTES
CARTAGENA DE INDIAS.

CAPITULO II
DEL INGRESO Y PROMOCION DE EMPLEADOS DE CARRERA

- ARTICULO 40°.-Sistema de Seleccién. La seleccién para el ingreso y
para la promocién en el servicio, es efectuada mediante concurso
el cual serda de dos formas: Abierto y de Ascenso.

a. Concurso Abierto: Es decir, aquel en el cual pueda _participar
cualquier persona que cumpla los requisitos minimos,
siempre que se presente una vacante en un cargo de
carrera .

Cuando participen empleados de carrera deben acreditar que no
han sido sancionados.

b. Concurso de ascenso: En los cuales podran participar los
empleados de cualquier entidad, inscritos en el escalafén de
la Carrera Administrativa que relnan los requisitos exigidos
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para el empleo y cuya ultima calificacion de servitios ;s --€n
firme al momento de la inseripcién ,sea igual o superior al-
/0% de la escala de calificacién Yy no les hava sido
impuesta sancién disciplinaria de suspensiéon  en _el itimo
afo, de lo cual deberan presentar constancia emitida per o
respectiva  entidad, cuando participe empleados de carrera
deberan acreditar que no han sido sancionados.

C. Haber desempefiado por un tiempo no inferior a un {1 ) afie
como empleado de carrera el cargo del cual sea titular.

PARAGRAFOQ: Los empleados de carrera que obtengan las mejores
calificaciones de servicio, gozaran de un regimen espedal de estimulos-
definidos en el reglamento, en el que se observarad especialmente
atencién a la capacitacién y €l desarrollo a este personal.

ARTICULO 41°. Etapas del Proceso de Seleccon: El proceso.de
seleccion comprende las siguientes etapas:

Convocatorias

Redutamiento e Inscripciones

Aplicacién de pruebas o instrumentos de selecdén

- Conformacion lista de elegibles

Perfodo de prueba.

Panoae

ARTICULO 42°0. Convocatoria: La convocatoria es norma reguladora
de todo concurso Yy obliga tanto a la administracién como a los-
participantes. No podrdn cambiarse sus bases, una vez iniciada la
inscripcién de los aspirantes. Salvo en los aspectos de sitio, hora y
fechas de inscripcién y aplicacién de pruebas, caso en el cual se-debe-
dar aviso oportuno a los Interesados.

PARAGRAFO 19, La convocatoria para el concurso se hard por el Rector y
el Secretario General, o por aquelios empieados a quienes se les
delegue esta funcién, con sujecién a lo establecido en la ley 443 de
1998 y su decreto Reglamentario 1572 de 1.998 y normas que los
adicionen o modifiquen.
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PARAGRAFO 29. La convocatoria se divulgara por medio de_prensa de
amplia circulacion nacional o regional, a través de dos (2) avisos er-dias-
diferentes. En todo caso el aviso de convocatoria a 10s concursos se
fijard en un lugar visible de acceso a la entidad y de concurrencia
publica, con cinco (5) dias de anticipacion a la fecha de inscripcion de
los aspirantes.

PARAGRAFQO 39, La convocatoria para todo concurso debera contener la
informacion indicada en el articuio 15 del Decreto 1572 de 1.995-
Reglamentario de la ley 443 de {998

ARTICULQ 43°. Reclutamiento e inscripcién: El reclutamiento = e
inscripcion para los concursos se sujetaran en un todo a lo dispuesto en-
la ley 443 de 1998 y en su Decreto reglamentario 1572 de 1.998 y
demas normas que lo complementen, modifiquen o adicionen.

"ARTICULO 4490, lista de Aspirantes. Recibidos los formularios de

inscripcion, el Jefe de la Seccidn Administrativa de Personal verificara:
que los aspirantes acrediten los requisitos minimos sefalados en la-
respectiva convocatoria. Con base en el estudio de la documentacién
aportada se elaborara y publicara la lista de aspirantes admitides y-
rechazados, indicando en este-Gltime- caso 10s motivos que no podran
ser otros que la falta de requisitos sefalados en la convocatoria.
Corresponde al Jefe de la Seccion de Administracion de- Personad
resolver, en definitiva, la reclamaciones formuladas por los aspirantes
rechazados a participar en los concursos. La reclamacién debera_ser
formulado por escrito, a mas tardar dentro de los dos (2) dias habiles-
siguientes a la fecha de publicacion de la lista de aspirantes
rechazados. El Jefe de la Seccion de Administracion de Personal debera
resolver dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su presentacion;.
si es positiva incluira al reclamante en la lista de aspirantes admitidos;
si es negativa deberd explicar las razones de la decision. _

Si la reclamacién no es formulada en los términos sefalados se
considerara extemporanea y sera rechazada por escrito por el Jefede la
Seccion de Administracion de Personal.
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ARTICULO 459°. Pruebas o Instrumentos de Seleccidn: Las pruebas o
instrumentos de seleccion, tienen como finalidad, apreciar la capaeidad,
idoneidad y potencialidades del-aspirante y establecer una clasificacién
de los mismos, respecto a las calidades requeridas para desempenar_con
eficiencia las funciones y responsabilidades de un cargo.

ARTICULO 46°, Contenido del concurso: La valoracion de las areas

“descritas en el anterior articulo se hard amediante pruebas orales,

escritas, de ejecucion, andlisis de antecedentes, entrevistas, -evaluacion-
final de cursos efectuados dentro del proceso de seleccion u otros
medios técnicos que permitan conocer {as areas objetos de evaliacion, y
que respondan a criterios de objetividad e imparcialidad con parametros
de calificacidn previamente determinados.

En todo concurso se requiere, como minimo, la aplicacion de dos..{2)
pruebas de las cuales, por lo menos una tendra caracter eliminatorio.
En todo caso, en los concursos tanto abiertos como de ascenso uma de

‘{as pruebas debera ser escrita.

Para los empleos cuyos requisitos de estudios sea igual 0 superier-al
ultimo grado de Educacion Media podra reemplazarse la aprueba escrita
por una de ejecucion.

En los concursos de ascenso una de ias pruebas debe ser el anaiisis de
antecedentes, en cuya evaluacién se tendra en cuenta, entre otros
factores, la calificacién de servicios y 10s cursos de capacitacion.

Las pruebas a utilizarse en los concursos tendran el cardcter  de
reservado y sélo seran de conocimiento de los empleados responsabies
def proceso de seleccion.

PARAGRAFO: La aplicacién de pruebas, informes y reclamos se
sujetaran a lo establecido en la fey 443 de 1.998 y su decreto
Reglamentario 1572 de 1.998 y demas normas que los complementen,
modifiquen, adicionen, o sustituyan.

ARTICULO 47°. Conformacion Lista de Elegibies: Durante los treinta.
(30) dias calendarios siguientes a la fecha prevista en la convocateria
para la aplicacion de las pruebas, con base en los resultados del
CONCUrso y en riguroso orden de mérito, se elaborara la lista de elegibles
para los empleados objeto del concurso, mediante Resolucién expedida
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por el Rector 0 su delegado en la cual se determinara su v1gencaa.~por
un término de dos (2 ) anos.

La-provision de los empleos objeto de concurso debera hacerse dentro-
de los diez (10 )dias habiles siguientes a la expedicién de la lista.de
elegibles en estricto orden de mérito . Efectuando uno- o varies-
nombramientos los puestos se supliran con los nombres de las personas
que sigan en orden descendente. Fn los casos en los cuales en. nimero
de ios cargos a proveer sea superior a tres (3), la lista de elegibies se-
recompondra después de !a designacién de-los tres (3) primeros con los
nombres de los elegibles que sigan en orden descendentes.

ARTICULO 4809, Reclamos: La Comision del Servicio Civil, de oficic 0 a.

peticidn._de cualquier persona, excluira de la lista de elegibles-a-guien

figure en ella cuando se comprueba que:

i. Fue admitido al concurso sin que reuniera 10s requnsntos del
empleo o que aportd documentos falsos para su inscripcion,

2. Fue suplantado por otra persena, para la presentacién de las-
pruebas previstas en el concurso.

3. Conocio con anticipacién las pruebas aplicadas.

Las reclamaciones por estas irregularidades deberan formularse dentro -

de los cinco (5) dias habiles siguientes a la expedicion de fa

correspondiente lista de elegibles; copia de esta reclamacién . debera

enviarse por quien la haya presentado, a la Escuela Superior.de BeHas -

Artes Cartagena de Indias.

‘No obstante, la lista de elegibles podra ser modificada por la Institucion,

‘adicionadndola ¢on una o mas personas, cuando se comprueba que se-

cometid error aritmético en la sumatoria de los puntajes de las distintas:
pruebas, caso en el cual deberd ubicarseles en el puesto. que les
corresponde. También podrd modificarse cuando por el mismo metivo,
se requiera ubicar a una o mas personas.

ARTICULO 499, Copias y Archivo del Concurso: Copias  auténticas
de las actas del concurso y de la lista de elegibles, una vez suscritas,
deberan ser enviadas a la Comisién Seccional del Servicio Civil. Entre la
fecha de la flrma de la convocatoria y la fecha de envio de la lista de
elegibles a la Comision Seccional del Servicio Civil no podrad transcurrir
un término superior a tres (3) meses a menos que por decltsion de la
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misma comision haya sido necesario .ampliar los términos de_ejecucion
del concurso. Igualmente en caso de que.el Concurso sea-declarade
desierto-o sin efecto total o parcialmente, copia de ia resolucion o acto
administrative mediante el cual se haya hecho tal declaracion.debera ser
enviada a la Comision Seccional del Servicio Civil.

De-todos los concursos que se realicen en la Institucion se debera llevar

- archivo que contenga:

1. Convocatoria

2. Constancia del medio de divulgacion empleado

3. Lista de admitidos y rechazados

4.-Informe sobre cada prueba practicada, en el que figuren los factores
evaluados, el sistema de calificacion y los puntajes obtenidos por
cada uno de los aspirantes, firmado por quienes actuaron cemo-
jurados de dichas pruebas.

5. Acta del Concurso vy lista de elegibles

6. Resotucion o acto administrativo mediante el cual se dedaro desierto

o sin efecto el concurso si fuera del caso.

ARTICULO 50°. Periodo de Prueba. la persona no inscrita en
carrera seleccionada por el sistema de concurso abierto sera nombrada
en periodo de prueba por cuatro (4) meses, al termino del cual se
calificaran sus servicios en el ejercicio de las funciones del cargo cual es.
titular.  Si la calificacion no es satisfactoria  deberé -<declavarse
insubsistente su nombramiento. -

El empleado en periodo de prueba tiene derecho a permanecer en el
cargo por €l termino de éste, siempre y cuando observe buena.conducta
y obtener la calificacion de sus servicios, dentro de los quince (15) dias
catendario siguiente a la finalizaciéon del periodo de prueba. Si ésta no
se produjere el empleado debera solicitarla dentro de los dos..{2).dias’
habiles siguientes al vencimiento de este plazo. El incumplimiento dei
funcionario responsable de calificar y del empleado que debe solicitar la
calificacion seran sancionados disciplinariamente. _
Cuando haya interrupcion en el periodo de prueba por un lapso supetior
a diez (10) dias calendarios continuos, éste sera ampliado por igual
término.
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ARTICULO 519, Escalafonamiento: Aprobado el periodo de prueha
por obtener calificacion de servicios satisfactoria, el empleado nombrado-
per concurso abierto, adquiere los derechos de Carrera deberd ser
inscrito en el Escalafén y al empleado ascendido, le serd actualizado el
escalafén.

PARAGRAFO: Aprobado el periodo de prueba, el empleado debhe
solicitar a traves del lefe de Personal, a la Comision Seccionat det
Servicio Civil su inscripcion en la Carrera, y ésta, de conformidad con &
art 44 del Decreto 1572 de 1.998 Reglamentario de la Ley 443 de 1.998
la efectuara dentro de los guince (15 ) dias siguientes .

ARTICULL.O 52°, Manual de Procedimiento: Es atribucién del Rector
dela Escuela Superior de Bellas Artes Cartagena de Indias, el expedir el
manual de procedimiento para el proceso de provision de carges de
carrera administrativa, el cual constituira el instrumento base para la-
regulacién del reclutamiento, la selecciéon y el nombramiento. .del
personal, gue busca preservar el sistema de méritos en la provisibn de-
las vacantes.

CAPITULO 111
DEL INGRESO Y PROMOCION DE EMPLEADOS DE LIBRE
NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ARTICULO 53°. Procedimiento: El Rector es el Representante Legal v la
primera autoridad ejecutiva de la Institucién, previo el lleno de los
requisitos establecidos en el Art. 23 del Estatuto General, y _err
concordancia con lo establecido en el Art. 24 del mismo. )

Los empleados de libre nombramiento y remocion, tendré por autoridad
nominadora al Rector de la Institucion y el proceso de seleccidn y
vinculacién se sujetara al que el Departamento observa para los
empleados de fa misma naturaleza, conservando su facultad discrecional
dentro del marco de los requisitos exigidos para el cargo.
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CAPITULO 1V.
DE LA PROVISION DE EMPLEOS

ARTICULO 540, Formas de proveer los cargos: La provisidn .de

cargos, se efectuara mediante una de las siguientes formas:

a-  Nombramiento Ordinario: El Rector mediante resolucién, llenara
las vacantes o creaciones de empleos de libre nombramiento o
remocion. En estos casos, el nombramiento.

Puede recaer en cualquier persona que cumpla los requisites
minimos exigidos para desempeiar el cargo y que a jUICI{B del
Rector, sea apta para ejercerlo eficientemente.

b. Nombramiento en Periodo de Prueba:  El Rector -Miant-e
Resolucion, cubrira las vacantes en empleo de carrera
administrativa; estos nombramientos deben recaer en personas
integrantes de |a lista de elegibles, seleccionadas de conformidad
a lo preceptuado en este Reglamento y en el Manual de
Procedimiento para la provision de cargos de Carrera
Administrativa.

C. Nombramiento Provisional: Sélo cuando sea imposible proveer
cargo por ascenso ¢ con personal de la lista de elegibles, podrian..
hacerse nombramientos provisionales, que no podran tener-una
duracion superior a cuatro (4) meses, salvo que el Rector lo
prorrogue por una sola vez hasta por un término igual. De . esta
situacién, informara el Jefe de Personal a la Comision Seccionat del
Servicio Civil dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

Esta dase de nombramiento podra recaer en personas. que.
cumplan los requisitos minimos exigidos para el respectivo cargo vy
gue a criterio del nominador, sean aptas para ejercerlo.

d. Nombramiento en Interinidad: Para producir vinculaciones

transitorias de personal supernumerario.
Denominase empleados supernumerarios, los funciormarios
nombrados para suplir vacancias temporales de los empleados,
por ejemplo en el caso de licencia, vacaciones, Comisién -de
estudios, servicio militar y similares.

ARTICULO 5509, Traslados: Cuando un cargo de Carrera Administrativa
o de libre nombramiento y remocién que se encuentre definitivamente
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vacante se provee con una persona que desempefia un empleo de
idéntica naturaleza con funciones afines, para cuyo ejercicio se exigep-
los mismo requisitos minimos y al que corresponde igual asignation
mensual.

Hay también traslados cuando se hacen permutas entre funcionarios-que
desempefian cargos afines o complementarios, para cuyoc ejercicio se-
exigen requisitos minimos iguales y en la misma asignacion salarial.

TITULO QUINTO
DE LOS DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES
CAPITULOI.
DE LOS DERECHOS

~ARTICULO 56°. Derechos: Los empleados de la Escuela Superior.de

Beilas Artes Cartagena de Indias tienen los derechos consagrados en la-

Constitucion Politica, en el articulo 39 de la ley 443 de 1998 normas

que lo adicionan, modifican, sustituyan o reglamentan, entre ias cuales

estan las siguientes.

a: Percibir oportunamente la remuneracdion sefialada para &l empieo
respectivo.

b. Recibir capacitacion y adiestramiento adecuado para -l mejor
desempefio de sus funciones.

c. Participar en los concurses de mérito que le permitan obtener
promociones en la Escuela Superior de Bellas Artes Cartagena. de
Indias.

d. Disfrutar de los programas de bienestar social que para sus
servidores y los familiares de ellos, establezca la Escuela_Superior
de Bellas Artes Cartagena de Indias.

e, Recibir estimulos de caracter pecuniario, moral o de cualquie’r'ntra
indole, cada vez que se los merezca.

f. Disfrutar de vacaciones remuneradas, de conformidad con las
normas legales.

g. Obtener el reconocimiento y pago de las prestaciones sociales
establecidas por ia ley.

h. Obtener los permisos vy licencias con sujecion a lo establecido en la
ley y los reglamentos.
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i Recibir trato adecuado basado en el respeto humano.y en: los
principios basicos de las relaciones humanas.

j- Obtener el ingreso -a la-Carrera Administrativa, si cumple los

requisitos establecidos en las normas juridicas generales.
k. Los demas que determine la ley y los reglamentos.

CAPITULO II
DE LOS DEBERES

ARTICULO 57°. Deberes: Los empleados de la Escuela Superior de
Bellas Artes Cartagena de indias, tienen los deberes consagtados en la
Constitucion Politica, ley 443 de 1998 y normas que lo -adicienan,.
modifican, sustituyan o reglamentan, entre los cuales estan los
siguientes:

a. Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la Ley y los
reglamentos.

b. Desempeiiar con solicitud, eficiencia e imparcialidad las funciones
de su cargo. _

C. Responder por el ejercicio de la autoridad que le sea atorgada y
por la ejecucion de las 6rdenes que pueda impartir, sin que en-
ningin caso queden exentos de la responsabilidad que los
incumbe por la que corresponde a sus subordinados.

d. Observar en sus relaciones con el publico o con quienes soliciten-
sus servicios oficiales la consideracion y cortesia debidos.

e. Guardar las reservas que requieren los asuntos relacionados con
su trabajo, en razén de disposiciones legales, atn después de.
haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligaciéa de
denunciar cuaiquier hecho delictuoso.

f. Dedicar la totalidad del tiempo regiamentario de su trabajo al
desempenio de las funciones que le hayan sido encomendadas.

Q. Vigilar y salvaguardar los intereses de {a Escuela Superior de
Bellas Artes Cartagena de Indias.

h. Observar una conducta compatible con su condicidon de
funcionarios publicos.

i Asumir sus funciones oportunamente al vencimiento de licencias,
permisos, vacaciones, comisiones, dentro de los treinta(30) dias
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snguaentes al vencimiento de la prestaciéon del servicip militar,

segun el caso.

No separarse del cargo antes de serle concedida autorizacion para-
ello, 0, en caso de renuncia, antes del vencimiento del término.de
treinta (30) dias a partir de su prestacion.

Cumplir con la comision de servicios que le sea conferida, no
constituyendo esta forma de provisién de empleo.

Laborar en asiduidad y dedicacién durante los horarios del trabaijo.

Dar cumplimiento esmerado a la ejecucion del trabajo asignado,
tanto cuantitativa, como cualitativamente.

Acatar con fidelidad las érdenes de sus superiores con respecto al
trabajo.

Actuar con decoro y dignidad.

Responder por la conservacion de los documentos, UGtiles, equipo,
muebles y bienes asignados para el desempefio de su trabajo, 0.
confiados para su guarda, custodia o administraciéon y rendir
oportunamente cuentas de su utilizacion.

Atender regularmente las actividades de capacikacién vy
perfeccionamiento y efectuar las practicas y los trabajos-gue-se le
fmpongan.

Poner en conocdimiento de la autoridad competente, los hechos que
puedan perjudicar la administracién y/o que sean constitutivos de
falta de administracion.

Presentar ante el superior {as iniciativas que consideren utiles para
mejorar el servicio.

Los gdemas que determinen las leyes y los reglamentos.

ARTICULO 580, Prohibiciones: Los empleados de la Escuela Superior
de Bellas Artes Cartagena de Indias, tienen las prohibiciones
consagradas en la Constitucién Pdlitica, en los articulos 89, 90 da ley
443 de 1998 y normas que lo adicionan, modifican, sustituyan o
reglamentan, entre las cuales estan las siguientes:

a.
b.

Declarar huelgas o paros, apoyarlos o intervenir en elios.
Dedicarse en el servicio como en la vida social a actividades que
puedan afectar la confianza del publico.
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Observar habitualmente una conducta que pueda comprometer la
dignidad de la Escuela Superior de Beilas Artes Cartageps de-
Indias-

Retardar o negar injustificadamente, el despacho de los asuntes ¢
la prestacion de los servicios a que estén obligados.

Permanecer en las instalaciones locativas de la entidad,; -fuera de
las horas de la jornada laboral, salvo autorizaciéon del jefe
inmediato. :

Injuriar o calumniar superiores 0 compafieros de trabajo.

Ocupar o utilizar indebidamente oficinas, edificios, instalaciones o
equipos de la Escuela Superior de Bellas Artes Cartagena de
Indias. o _
Disminuir el ritmo de las labores con el fin de obstaculizar parcial o
totalmente el servicio.

Realizar durante la jornada de trabajo, actividades ajenas al
servicio de sus funciones.

Abandonar o suspender sus labores sin autorizacion previas.
Aceptar, sin permiso de la Rectoria, cargos, obsequios,-
invitaciones 0 cualquier otra clase de prebendas, provenientes de
entidades nacionales o extranjeras o de otros gobiernos.

Solicitar o recibir, directamente o por interpuestas personas,
gratificaciones, dadivas o recompensas como retribucion.por actos
inherentes a su cargo.

Solicitar o aceptar comisiones en dinero o en especie por concepto
de adquisicion de bienes o servicios para la Entidad Publica.
Prestar, a titulo particular, servicios de asesoria o de asistencia ern-
trabajos relacionados con las funciones propias de su empleo.
Percibir mas de una asignacion del Tesoro PUblico, de acuerdo con
lo establecido por el articulo 64¢ de la Constituciéon Nacional-y por
las normas legales sobre la materia.

Obtener préstamos o contraer obligaciones con personas naturales
o juridicas, con las cuales se tenga relaciones oficiales en razén-
del cargo que se desempefia.

Desarrollar actividades de Partidismo Politico.

Hacer descuentos o retenciones de sueldos ¢ salarios con destino a
los fondos de los partidos politicos o para cualquier actividad de
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caracter partidista, salvo que medie autorizacion libre yescm‘.a.de
los empleados.

S. Haecer - retenciones y descuentos con destino a homenajes u
obsequios a los empleados.

t. La persona que haya sido empleado publico, no puede gestionar
directa o indirectamente, a titulo personal ni en representacion de
terceros, en asuntos que estuvieron a su cargo. Durante el _aho
siguiente a su retiro tampoco podra adelantar gestiones directas o
indirectamente, ni a titulo personal ni en representycion de
terceros ante la dependencia a la cual prestd sus servicios.

TITULO SEXTO
DE LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS Y DEL RETIRO DEL
SERVICIO
CAPITULO L
DE LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVA

ARTICULO 59¢9. Sijtuaciones Administrativas: Las situaciones
administrativas en las que puede encontrarse un empleado Minculado
regularmente a la Institucidon, son las siguientes:

a. En servicio activo

b. En licencia

En permiso

En comision

Ejerciendo las funciones de otro empleo por encargo

Suspendido en el ejercicio de sus funciones

En vacadones

oo oo

ARTICULO 60°. Servicio Activo: Un empleado se encuentra . en
servicio activo, cuando ejerce actualmente las funciones del empleo de!
cual ha tomado posesion.

ARTICULO 61°. Llicencia Ordinaria: Los empleados tienen derecho
a Licenca Ordinaria, a solicitud propia y sin sueldo, hasta por sesenta
(60) dias al afio, continuos o discontinuos. Si ocurre justa causa a juicio
de la autoridad competente, la Licencia podra prorrogarse hasta por
treinta (30) dias mas.
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Cuando la solicitud ordinaria no obedezca a razones de fuer.iama;mr 0
caso fortuito, la autoridad competente decidirda sobre la oportunidad de-
concederla, teniendo en cuenta las necesidades del servido.

PARAGRAFO 1°: Toda Licencla Ordinaria 0 su prérroga, deberd elevarse
por escrito, acompafia de los documentos que la justifiquen, -cuando se-
requieran. -

Al concederse una Llicencia Ordinaria, el empleado podrd separarse
inmediatamente del servicio, salvo que en el acto que le concede;, sg-
determine fecha distinta.

PARAGRAFQ 2°: La licencia no puede ser revocada por la autoridad que
le concede, pero puede en todo caso renunciarse por el beneficiario.

PARAGARFO 3°: Durante las licencias ordinarias, no podrdn
desempefiarse otros cargos de la administracion publica y su violacién
sera sancionada disciplinariamente y el nuevo nombramlento debera ser
revocado; asi mismo, estad prohibido cualquier actividad que implique
intervencién en politica.

PARAGRAFO 4°: El tiempo de la licencia ordinaria y de su prérrod@ no
es computable para ningun efecto como tiempo de servicio.

ARTICULO 62°. ticencia por Enfermedad o por Maternidad: Las
Licencias por Enfermedad o por Maternidad, se rigen por las normas-del
Régimen de Seguridad Social para los Empleados Oficiales y seran
concedidas por el Rector o por quien haya recibido delegacion.

Para autorizar licencia por Enfermedad, se procederd de ofico © a
solicitud de parte, pero se requerird siempre la certificacion de
incapacidad, expedida por el Servicio Medico Oficial, reconocido por la
Institucion.

ARTICULO 639, Vencimiento de Licencia: Al vencerse cualquier
licencia o sus prorrogas, el empleado debe reincorporarse al ejercicio de
sus funciones. Si no las reasume, incurrira en abandono del cargo.
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ARTICULO 649, Permiso: El empleado puede solicitar por esTito,
permiso remunerado hasta por tres (3) dias, cuando medie justa causa.
Corresponde al Rector o a quien &l haya delegado la facultad, el
autorizar o negar los permisos.

ARTICULO 65°. Comisién: El empleado se encuentra en .Comision

cuando por disposiciones de la Institucion, ejerce temporaimente las

funciones propias de su cargo en iugares diferentes a la sede habitual de

su trabajo o atiende transitoriamente actividades oficiales distintas_a las

inherentes al empleo que es titular.

En armonia con la ley, las Comisiones pueden ser: : A

a. De servicio, para ejercer las funciones propias del empleo en un
lugar diferente al de la sede del cargo, cumplir misiones espediales-
conferidas por los superiores, asistir a reuniones, conferendas o
seminarios, o realizar visitas de observacion que -interesen -z la-
administracion y que se relacionen con el ramo en que presta sus
servicios el empleado.

b. Para adelantar estudios.

C. Para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocion,
cuando el nombramiento recaiga en un funcionario escalafonado
en carrera administrativa, y

d. Para atender invitaciones de gobiernos extranjeros, de organismas
internacionales o de instituciones privadas.

PARAGRAFO 1°, Solamente podra conferirse Comision, para fines gue.
directamente interesen a la institucion.

PARAGRAFQO 2° Las comisiones, cualquiera sea su naturaleza, seran
concedidas por el Consejo Directivo, cuando son al exterior o siende en-
el interior del pais, excedan de seis (6) meses, y por el Rector en los
demas casos.

ARTICULC 660  Comision de Servicios: La comisién de servicios, se
ajustara a los mandatos legales. Hace parte de los deberes de tode
empleado; y en el acto administrativo que lo confiere, debera
expresarse su duracion, prorrogable por razones de servicio.
Prohibese toda comision de servicios de caracter permanente.
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ARTICULO 670, Comision de Estudio: La comisién de estudic se
regird por las normas legales sobre I Mmateria. Todo empleado a quien.
s€ confiere comisidén de estudio que implique separacién total -0 parcial

ARTICULO 680, Comisién  para desempefiar cargos de Jdibre
nombramiento Y remocion:

PARAGRAFO 20 |3 comision para desempefar un emplea de libre
nombramiento y remocién, no implica perdida nj mengua de {es
derechos como funcionario de carrera.

PARAGRAFO 30 F acto administrativo que contiene la comision para
desempefiar otro empleo, deberd ser autorizado Conjuntamente per -af
Rector y por el Director del Departamento Administrativo de Servicio
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ARTICULO 690, Encargos: La situacién de encargo en cuanto a.-sus
diferentes Modalidades, términos Y procedimientos se rige por o
dispuesto la ey 443 de 1998, vy su decreto 1572 de 1998,

CAPITULO II.
DEL RETIRO DEL SERVICIO

ARTICULO 720, Causales: Con fundamento en of articulo 125 de ia
Constitucién Politica, articulo 37 De la ley 443 de 1998, la_cesacién
definitiva de funciones se produce por:

a Dedaracién de insubsistencia del Nombramiento

b Renuncia regularmente aceptada

' Supresién de empleo

d Invalidez absoluta

e. Edad de retirg forzoso

f. Retiro con derecho a pensién de jubilacién

g Destitucién

h Abandono del cargo

i Revocatoria dei nombramiento

j Vendimiento de periodo

k. Orden o decisién judicial

I Muerte
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PARAGRAFOQO: En los empleados de libre nombramiento y rermocion,

la designacidon de wuna persona, implica la insubsistencia ..del-
nembramiento de quien lo-desempeiia:

Los empleados pertenecientes a la Carrera Administrativa, salo podran

declararse insubsistentes por las causas y procedimientos gue se-
establecen en fa ley 443 de 1998, decreto 1572 de 1998 vy disposiciones

legales que los adicionen compiementen o sustituyan.

ARTICULO 74°. Renuncia: La renuncia se produce cuanda el
empleado manifiesta en forma escrita, espontidnea e inequiveca -su
voluntad de separarse definitivamente del servicio.

La providencia por medio de la cual se acepta la renuncia, debera.
determinar la fecha de retiro, y el empleado no podra dejar de ejercer
sus fundones antes del plazo sefialado, so pena de incurrir en abandono
del cargo.

PARAGRAFQ 19: La fecha que se determine para el retiro no .podrd.ser
posterior a treinta (30) dias después de presentada la renuncia; ak
cumplirse este plazo, el empieado podréd separarse de su cargo sin
incurrir en abandono del empleo.

PARAGRAFO 20. Quedan terminantemente prohibidas y careceran en
absofuto de valor, las renuncias en blanco o sin fecha determimada.

ARTICULO 759, Supresion del empleo: La supresién de un emple.o de
libre nombramiento vy remocién, coloca fuera del servicio a quien lo-
desempefie. Cuando se trata de supresién de empleos pertenecientes a
fa Carrera Administrativa, se procederd de acuerdo con las normas.-gue
se establecen en la ley 443/98 v decretos reglamentarios.

ARTICULO 769, Invalidez Absoluta; La cesacion definitiva de
funciones por motivo de invalidez absoluta, se regird por las normas
sobre prestaciones econbmicas y asistendales referentes a los-
empleados publicos del orden Departamentat.

ARTICULO 77°. Por Edad: Todo empleado que cumpla la edad de
sesenta y cinco (65) afos, serda desvinculado y no podrda ser
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reintegrado. Los empleados que cesen en el desempefio de sus

funciones por razén de la edad, se hardn acreedores a la pension de-

vejez, de acuerdo con lo que sobre el particular establezca e régimen
legal de prestaciones sociales para los empleados publicos.

ARTICULO 78°. Retiro con derecho a pension: lo  relativo . al
derecho de pensidn, se regira por lo dispuesto en la ley y en
reglamentarias y concordantes para los empleados publicos.

ARTICULO 7S°. Por destitucion: El retiro del servicio por destitucién,
s6lo es procedente como sancién disciplinaria y con la plena observancia-
del procedimiento sefialado en ia Ley 200 de 1.995 Cédigo Disciplinario
Unico y normas que lo adicionen, modifiquen, complementen o
reglamenten.

ARTICULO 80°. Abandono del Cargo: E! abandono del <cargo .se

procede, cuando un empleado sin justa causa:

a. No-reasume sus funciones al vencimiento de una licencia, permiso,
vacaciones, comision, o dentro de los treinta (30) dias siguientes
al vencimiento de la prestacién del servicio militar.

b. Deje de concurrir al trabajo por tres (3) dias consecutivos

No concurra al trabajo antes de serle concedida autorizacién.para

o

separarse del servicio 0 en caso de renuncia antes de vencerse e} -

plazo estipulado en la renuncia.
d. Se abstenga de prestar el servicio antes de que asuma-el cargo
quien ha de reemptazarlo.

PARAGRAFO 19, Si por el abandono del cargo se perjudicare el servicio,
el empleado se hard acreedor a las sanciones disciplinarias y a la
responsabiiidad civil o penal que le corresponda.

PARAGRAFQ 2°. Comprobando cualquiera de tos hechos de que trata
este articulo, la autoridad nominadora declarard la vacancia del empleo
previos los procedimientos legales.

ARTICULO 81°. Revocatoria: El retiro por Revocatoria, se rige por
lo dispuesto en Titulo V de la ley 443 de 1998 vy el decreto 1582/98
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TITULO SEPTIMO
DE LA CAPACITACION-Y LOS ESTIMULOS
- ‘CAPITULO 1.
DE LA CAPACITACION

ARTICULO 829, Concepto: Con fundamento en el articulo 49 _del

Decreto 1567 de 1.998 por Capacitacion se entiende e cenjunte de-
procesos organizados, relativos tanto a la educacién no format como =a

la formal de acuerdo a lo establecido por la ley general de educacion.

Dirigidos a prolongar y complementar la educacién inicial mediante la-
generacion de conocimientos, el-desarrolio de habilidades y el cambio de
actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva

para contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a fa mejor
prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempeio del cargo vy

al desarrollo personal integral. Esta definicion comprende los procesos

de formacion entendidos como agquellos que tienen por objeto especifico

desarroltar y fortalecer una ética del servicio publico basada er los

principios que rigen ia funcion administrativa.

ARTICULO 83°. Objetivos: La capacitacion es una obligacion de la.
administracion, un derecho de los empleados y a su vez un deber de
éstos cuando sea patrocinado y permitido por la administracion.

Sus objetivos son:

a. Lograr ef mejoramiento de la administracion publica y -elevar el
nivel de eficiencia y eficacia de la Escuela Superior de Beltas Artes-
"Cartagena de Indias".

b. Promover el desarrollo de un talento humano identificadc y
comprometido con las politicas, los planes, los programas y los-
objetivos de la Institucién.

C. Impulsar la preparacion permanente de los empleados con el fin
de elevar sus niveles de satisfaccion personal, laboral y asi misme, -
posibilitar su ascenso dentro de la Institucién.

ARTICULO 84°. Modalidades: La capacitacion de los empleados, se
desarrollara a través de las siguientes modalidades:

Cartagena de Indias, Carrera 9 N° 39-12
Teléfonos: 6600391, 6649707, 6642594 Telefax 6642346
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Capacitacion basada en cursos

Capacitacibn basada en las experiencias, tales cemo
entrenamiento en el puesto, rotaddon de puestos, proyectos
especiales.

C. Capacitacién basada en pasantias, visitas e intercasbio
interinstitucional.

o

ARTICULO 859, Areas: Los planes y programas deben cubrir ias
siguientes areas:
a. De induccidn: Contempla la informacién al empleado, sebre

funciones generales del Estado y las especificas de fa Escuela
Superior de Bellas Artes Cartagena de Indias, a fin de que se
comprometa tanto con el servicio pdblico, como con la Institucion.

b. Misién Técnica: Constituida por los programas que afianzan o
desarrollan los conodimientas, habilidades vy “festrezas
directamente relacionados con la razdon de ser de la Escuela
Superior de Bellas Artes Cartagena de Indias, y que permiten el
logro de sus objetivos.

C. De Gestidn: Conformada por los programas dirigidos a
desarrollar conocimientos, habilidades vy destrezas de! orden
administrativo, que abarca desde 1o gerencial hasta lo operativo.

ARTICULO 86°. Programas: el disefio y evaluaddén de los
programas de capacitacién, es responsabilidad de la -Direccidn
academica, previo diagnostico de necesidades realizado por el superior
inmediato y el Jefe de Seccion de Administracion de Personal.
En la estructuradén de los programas deben tenerse en cuenta las
directrices de fas politicas, los planes, las diferentes modalidades y dreas
de capacitacién, de manera que se beneficie tanto el empleado como Ia
institudon.
De acuerdo con las areas estabieddas en el articulo 859. del presente
reglamento vy en concordancia con el articulo 7° . del Decreto 1567 de
1.998, los prindipales programas de capadtacién al empleado en el -drea
basica, son:
a.  Orientacién al Servicio Pdblico: Este programa se debe ofrecer
dentro de los tres (3) primeros meses de vinculaddén del empleado-
a la Institudon.

Cartagena de Indias, Carrera 9 N° 39-12
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b. Inducciéon: Programas que facilite la induccidon del empleadoenJa

' entidad.

c. Reinduccion: Este programa debe realizarse con una periodi€idad
minima de cuatro (4) anos. Busca renovar el coampromiso
institucional. -

En las areas misional y de apoyo, los programas los determinard |3

Vicerrectoria Académica con fundamento en el diagnostico. de las

necesidades.

- ARTICULO 879. Recursos: Para atender las necesidades de capaumao” itz ion,

la Institucién empleara especialmente 10s siguientes recursos:-

a. La utilizacidn de sus propios recursos en la organizacion de
seminarios, simposios, congresos, cursos especificos o grupos de
trabajo.

b. Las comisiones de estudio, becas e intercambios para adelantar
programas de formacidon y recibir entrenamiento en servicio, en
instituciones de prestancia y de un nivel de formacion adecuado-a
las necesidades de la Institucion y a las capacidades del empleado.

C. Participacidn de los empleados en congresos, seminarios,
simposios y ofras actividades organizadas por ofras instituciones,
que permitan el contacto de los empleados con los adelantos
cientificos, tecnoldgicos, culturales y artisticos en campos tedricos
o aplicados.

PARAGRAFO: Para la realizacién de las actividades de capaditacién, la
Institucién podra celebrar convenios con las instituciones publicas y
privadas.

ARTICULO 88° Obligaciones de los Empleados: En materia de

capacitacion, el empleado tiene las siguientes obligaciones: -

a. Mantener en forma permanente la actitud de superacion y el
interés por mejorar sus conocimientos, aptitudes, habuidades y
destrezas;

b. Comumcar a su jefe inmediato y a la instancia correspondr_ente,
sus necesidades de capacitacion para el desempefio eficiente en el
cargo y en la entidad.
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C. Participar en los programas o eventos de capacitacién. para.los
cuales haya sido seleccionado, realizar las practicas y rencdir las
informes correspondientes.

d. Aplicar los conocimientos adquiridos para mejorar la prestacién.del
servicio a cargo de la entidad; y - '

€& Servir de agente capacitador dentro de la entidad o fuera de ella,
cuando se requiera.

ARTICULO 890. Coordinacion General: La Oficina de Bienestar ejercera
la funcién de coordinacion General de los planes y programas de-
Capaeitacion a los empleados y velara por el cumplimiento de- las
responsabilidades asignadas en este reglamento a las diferentes
instancias. Igualmente rendird informes a Ia Rectoria y a las distintas..
dependencias, sobre el cumplimiento de los programas vy el
aprovechamiento de los participantes.

ARTICULO 90°. Facultades de ia Institucién: La institucion, tendrd la .
facultad, en concordancia con Ia normatividad legal vigente, -de
determinar las necesidades de capadcitacion, de formular los ‘programas”
correspondientes, de incluir dentro de su presupuesto los recursos-
necesarios para financiarlos, de seleccionar los empleados que deben
participar en aquellos, de permitirtes su asistencia en forma regular'y de
valorar los resultados obtenidos.

CAPITULO I1.
DE LOS ESTIMULOS

ARTICULO 91°, Estimulos Generales: Todos l0s empleados
administrativos en servicio activo de la Escuela Superior de Bellas Artes
Cartagena de Indias, gozaran de los siguientes estimulos:

a. Rebaja del cien por ciento (100%) en lo referente al concepto de
matriculas para sus hijos que cursen estudios en los programas
adscritos que ofrece la institucion.

b. Rebaja del cien por ciento (100%) en lo referente al concepto de
matricula para sus hijos que cursen estudios en los programas de-
pregrado de educacion superior que ofrece la institucién,

Cartagena de Indias, Carrera 9 N° 39-12
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C. Ser eximidos del pago de matricula si cursan estudios en.los
programas de pregrado de educacidn superior que -ofrece lar
Institucion.

ARTICULO 92°. Estimulos Especiales: Los empleados que se-distingan
por sus méritos en la prestacién de sus servicios, se hara acreedores 2
los siguientes estimulos:

La felicitacién escrita,

El otorgamiento de becas,

La designacién para adelantar estudios,

La publicacion de trabajos meritorios por cuenta de la Institucién.
Las condecoraciones; y

La exaltacion de méritos.

mpanTw

ARTICULO 9309, Competencia del Rector: Corresponde al Rector de
la Institucion, la felicitacion escrita; se hara publicamente y se
consignara en la hoja de vida.

El otorgamiento de beca, la designacion para adelantar estudios y la
publicacién de trabajos meritorios, seran concedidos por el Rector,
previa autorizacién del Consejo Directivo.

ARTICULO 94°, Competencia del Consejo Directivo: Corresponde al
Consejo Directivo, el otorgamiento de condecoraciones y de exaltacién
de méritos.

La exaltacibn de méritos sera conferida a los empleados que se
destaguen en los campos cientificos, humanisticos, deportivo, artistico o
de servicic a la comunidad.

TITULO OCTAVO
DEL REGIMEN DISCIPLINARIC

ARTICULO 95°. Normas Aplicables: El Régimen Disciplinario
aplicable a los empleados publicos, designados en cargos de Carrera,
como de libre nombramiento y remocién se encuentran contenidos en
la ley 200 de 1.995 Cédigo Disciplinario Unico. Las normas
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mencionadas se entenderan incorporadas a este reglamento y para._su
conocimiento, seran siempre un anexo del mismo,

TITULO NOVENO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 96°. Régimen Salarial y Prestacional: Los empleados de la.
Escuela Superior de Bellas Artes Cartagena de Indias estan-amparados
por el régimen salarial y Prestacional que determine el Consejo Directivo
de la Institucién con fundamento en la Ley y normas pertinentes.

ARTICULO 979. Régimen General de Pensiones y Seguridad. Social en.
Salud : Sera aplicable a los empleados de la Escuela Superior-de Bellas
Artes “Cartagena de Indias” en lo relativo al Sistema Generat de
Pensiones vy al Sistema General de Seguridad Social en Salud, lo
dispuesto en la Ley 100 de 1993 vy normas reglamentarias_para los
Servidores Publicos.

ARTICULO 98°. Jornada Laboral: La jornada para los empleados de la
Escuela Superior de Bellas Artes Cartagena de Indias, sera ta sefialada -
por la Rectoria de la Escuela Superior de Bellas Artes “Cartagena de
Indias”,

- ARTICULO 99°. Ignorancia del Reglamento: La ignorancia . _del

/

Reglamento, no podrd Invocarse como causa de justificacién de sus
incbservancias.

ARTICULO 100°. Vigencia: El presente acuerdo, rige a partir de la
fecha de su aprobacion.

Co QUESE Y CUMPLASE

Del Consejo Directivo

Cartagena de Indias(Carrera 9 N° 39-
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