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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

RESOLUCIONNo. 699 DE 9 { NOV 20

“Por la cual se establece el procedimiento interno para la provisién transitoria de empleos de carrera
administrativa y de libre nombramiento y remocion, a través de la figura.del encargo”

EL PRESIDENTE DE LA AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS -ANH

En uso de sus facultades legales, en especial las conferidas por la Ley 909 de 2004, el articulo
2.2.5.3.1 del Decreto 1083 de 2015 el numeral 4 del articulo 9 del Decreto 0714 de 2012, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articule 1 de la Ley 1260 de junio 27 de
2019 establece que: “Mienitras se surte el proceso de seleccion para proveer empleos de carrera
administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en estos si acreditan los
requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desemperfio, no han sido
sancionados disciplinariamente en el dftimo afio y su ditima evaluacion del desempefic es
sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo debera
recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al
satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacion que estén aplicando las entidades.
Adicionalmente el empleado a cumplir ef encargo deberé reunir las condiciones y requisitos previstos
en la fey. :

El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el cargo inmediatamente
inferior de la planta de personal de la entidad.

Los cargos de libre nombramiento y remocion, en caso de vacancia temporal o definitiva, podréan ser
provistos a través def encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remocién, que
cumplan los requisitos y el perfil para su desempefio.

En caso de vacancia definitiva el encargo seré hasta por el término de tres (3) meses, prorrogable por
tres (3) meses mas, vencidos los cuales el empleo deberé ser provisto en forma definitiva”.

Que la Comisién Nacional del Servicio Civil aprobd el Criterio Unificado “Provisién de empleos piblicos
mediante encargo y comision para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocién o de
periodo’, el 13 de agosto de 2019, con el fin de ajustarlo a los lineamientos definidos en el articulo 24
de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 27 de junio de 2019, “Por ef
cual se modifican la Ley 909 de 2004; el Decreto-Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones”.

Que la Comision Nacional del Servicio Civil a través de Criterio Unificado de agosto 13 de 2019 sefialé
que “(...) Como derecho preferencial de promocion o ascenso temporal de los servidores de carrera
administrativa: Para los empleados con derechos de carrera, el encargo-en un derecho preferencial,
siempre y cuando se cumplan los requisitos previstos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004,
modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, por lo tanto, no comporta una decisién
discrecional del nominador, ya que es una competencia reglada. En todo caso, el encargo en-empleos
de carrera administrativa prevalece sobre el nombramiento en provisionalidad, salvo que fa entidad
decida no proveer el empleo”.

Que asi las cosas y teniendo claro que, cumpliendo con los requisitos, el derecho a encargo nace ala
vida juridica cuando la administracién, en ejercicio de su autonomia, decide proveer un empleo
temporalmente, compete a la Agencia fijar los lineamientos para adelantar el procedimiento que le
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“Por la cual se establece el procedimiento para proveer empleos de carrera administrativa de la
planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos”

permita la provision transitoria de sus empleos de carrera administrativa y de libre nombramiento y
remocién, garantizando ademas la eficiencia del proceso para contar con todos los empleos provistos.

Que en consecuencia es necesario actualizar y ajustar a la nueva normativa, el procedimiento para
proveer transitoriamente los empleos de carrera y de libre nombramiente y remocién de [a planta de
personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — OBJETO. Reglamentar el procedimiento a surtir para la provisidn de los
empleos de carrera administrativa y de libre nombramiento y remocion de la planta de personal de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos.

ARTICULO SEGUNDO. — PROCEDENCIA DEL ENCARGO. Los encargos procederan en caso de
vacancia definitiva o temporal de los empleos de carrera administrativa y de libre nombramiento y
remocién de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, siempre que exista la
necesidad del servicio.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGO EN EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION.
De conformidad con las normas que regulan la materia, los empleos de libre nombramiento y remocion
de la planta de la ANH, que se encuentren en vacancia temporal ¢ definitiva, podran ser provistos a
través de la figura del encargo con servidores con derechos de carrera administrativa o de libre
nombramiento y remocion de la ANH, que cumplan con los siguientes requisitos:

1. Cumplan con los requisitos minimos sefialados para el empleo en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de la Agencia.

2. Posean las aptitudes y habilidades para su desempefio.

3. No hayan sido sancionados disciplinariamente en el Gitimo afio.

PARAGRAFO. - El encargo en empleos de libre nombramiento y remocién no es un derecho
preferencial, sino una facultad potestativa del nominador.

ARTICULO CUARTO. — ENCARGO EN EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA. - De
conformidad con la normativa vigente sobre la materia, los empleos de carrera administrativa de la
ANH, que se encuentren en vacancia temporal ¢ definitiva, podran ser provistos a través de la figura
del encargo con servidores de carrera, que cumplan la totalidad de requisitos establecidos en el articulo
24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articule 1° de fa Ley 1960 de 2019, asi:

Ser servidor publico de carrera administrativa de la Agencia Nacional de Hidrocarburos

Acreditar los requisitos exigidos para el gjercicio del empleo a proveer transitoriamente

Poseer las aptitudes y habilidades para el desempefic del empleo a proveer

No haber sido sancicnado disciplinariamente en el ltimo afio

Haber obtenido en la Ultima evaluacién del desempefio laboral una calificacion en el nivel
sobresaliente o, en su defecto, satisfactoria

El encargo debe recaer en el empleado que se encuentre desempefiando el cargo inmediatamente
inferior al que se pretende proveer en la planta de perscna de la ANH
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PARAGRAFO. - Los servidores que gozan de encargo seran tenidos en cuenta, atendiendo para elio
la posicién jerarquica que ocupan como fitulares de derechos de carrera y no el empleo que ejercen
en encargo.

ARTICULO QUINTO. — PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION TEMPORAL DE L.OS EMPLEOS
DE CARRERA '

En caso de vacancia temporal o definitiva de un empleo de carrera administrativa, el Grupo de Talento
Humano de la ANH, verificara la procedencia de su provision mediante encargo, asi:

1. Identificara el tipo de vacancia del emplec de carrera administrativa (temporal o definitiva). -

2. Determinara la necesidad de proveer el empleo, para lo cual se consultara la disponibilidad
presupuestal y las necesidades del servicio de la dependencia en la cual se encuentra
distribuida la vacante. -

3. ldentificara al servidor o servidores de la ANH que cumplen con los requisitos de que trata el
articulo cuarto de la presente resolucion, para lo cual se consultara la informacién que obre en
la historia laboral y diligenciara el formulario establecido para tal fin.

PARAGRAFO 1. - Elrequisito establecido en el numeral 3 del articulo cuarto de la presente resolucion
(poseer las aptitudes y habifidades para el desempefio del empleo a proveer), sera verificado por el
Grupo de Talento Humano de la ANH, con fundamento en lo que, al respecto, determina la Comision
Nacional del Servicic Civil en el Criterio Unificado del 13 de agosto de 2019.

PARAGRAFO 2. - Es responsabilidad de los servidores publicos de carrera de la ANH mantener
actualizada su historia laboral.

ARTICULO SEXTO. — PUBLICACION LISTADO SERVIDORES CON DERECHO A ENCARGO

El Grupo de Talento Humano de la ANH, teniendo en cuenta lo establecido en los articulos cuarto y
quinto de la presente resolucién, publicara el nombre del servidor o servidores que ostentan derechos
de carrera, para lo cual llevara a cabo el siguiente procedimiento:

1. Publicar a través de la Intranet institucional, enlace de Talento Humano, y carteleras virtuales,

el listado de los servidores de carrera que cumplen los requisitos para ser encargados del
empleo a proveer.

2. Elservidor de carrera administrativa que no se encuentre interesado en ser encargado, debera
expresarlo por correo electrénico dirigido al lider de talento humano o quien haga sus veces
dentro de los tres (3} dias habiles siguientes, a la publicacidn,

PARAGRAFO 1. - Si en el listado de servidores que cumplen con los requisitos para el encargo
(encargables), existe un servidor en situacién administrativa de incapacidad, licencia o vacaciones, el
Grupo de Talento Humano de la ANH, debera garantizar que dicho servidor conocera la publicacion.

‘En el caso de que no se pueda garantizar el conocimiento de la publicacion y el derecho a manifestarse
. de todos los servidores incluidos en el listado de encargables, el procedimiento se suspendera hasta
que el servidor plblico se reintegre o manifieste inequivocamente su interés.

PARAGRAFO 2. - En caso de que la publicacion de que trata el numeral 1 reciba observaciones que
lleven a su modificacion, los tres (3) dias a que hace referencia el numeral 2, se contaran a partir del
dia habil siguiente a la publicacién de su dltima versidn del estudio ajustado.
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PARAGRAFO 3. - Sirealizada la publicacion y trascurridos los 3 dias habiles, se encuentra que sélo
un servidor cumple los requisitos, debera efectuarse el nombramiento en encargo a este servidor.

ARTICULO SEPTIMO. - CRITERIOS DE DESEMPATE PARA LA PROVISION DE UN EMPLEO DE
CARRERA MEDIANTE ENCARGO CUANDO EXISTE PLURALIDAD DE SERVIDORES DE
CARRERA QUE CUMPLEN REQUISITOS

Existira un empate cuando varios servidores de carrera cumplan la totalidad de los requisitos exigidos
en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 para ser encargados, caso en el cual se aplicaran los criterios
de desempate, en el mismo orden y definicion que se detallan a continuacion:

1. El servidor con derechos de carrera que acredite educaciéon formal relacionada y adicional al
requisito minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificara la informacién que se
encuentre en la historial laboral.

2. Elservidor con derechos de carrera administrativa que acredite mayor experiencia relacionada,
de acuerdo con lo exigido en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de
ta ANH.

3. Mayor puntaje en la Gltima calificacion definitiva del desempefio laboral.

4. Elservidor de carrera que hubiere sufragado en las elecciones inmediatamente anteriores, para
lo cual debera aportar el certificado de votacion de acuerdo con lo establecido en el articulo 5°
de la Ley 403 de1997.

5. El servidor con derechos de carrera que acredite la condicién de victima, en los términos del
articulo 131 de la Ley 1448 de 2018, “Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y
reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan ofras disposiciones”.

6. De no ser posible el desempate, se decidira por medio de balotas, en presencia de pluralidad
de servidores de la Agencia, entre ellos la Oficina de Control Interno.

PARAGRAFQ 1. - En caso de que la aplicacion de los criterios de desempate lleve al establecido en
el numeral 1), se aplicaran los siguientes puntajes por nivel jerarquico:

Para empleos de los niveles asesor y profesional

Titulo adicional Puntaje
Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado relacionado con las funciones del
empleo a proveer o titulo de pregrado adicional al exigido, en uno de los nucleos 45
basicos del conocimiento incluidos en el perfil del empleo.
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria relacionado con las funciones del 30
empleo a proveer
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion relacionado con las funciones 20
del empleo a proveer

Para empleos del nivel técnico

Titulo adicional Puntaje
Titulo de formacidn técnica adicional relacionado con las funciones del empleo a
proveer, dos afnos de formacién profesional adicional en uno de los nlicleos basicos 30
del conocimiento incluidos en el perfil del empleo o CAP del SENA entre 1.500 y
menos de 2.000 horas, en temas relacionados con las funciones del empleo a proveer.
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Mas de un afio y menos de dos afios de formacién profesional adicional en uno de los 20
nicleos basicos del conocimiento incluidos en el perfil del empleo

Un afio de formacion profesional adicional en uno de los nlclecs basicos del
conocimiento incluidos en el perfil del empleo, diplomado de minimo 100 horas en 15
temas relacionados con las funciones del empleo a proveer o curso del SENA superior
a 100 horas relacionadas con las funciones del cargo a proveer.

PARAGRAFO 2. El resultado del estudio de verificacién de requisitos para otorgamiento de encargo
se publicara a través de la Intranet y las carteleras electrénicas con que cuenta la Agencia.

ARTICULO. OCTAVO. — NOMBRAMIENTO, PUBLICACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO DE
NOMBRAMIENTO Y TRAMITE DE RECLAMACIONES

Una vez concluidas las diferentes etapas y aplicados los criterios de desempate, cuando a ello hubiere
lugar, se procedera a expedir el acto administrativo de nombramiento en encargo al servidor de carrera
gue tenga el mejor derecho, 3|gmendo el procedimiento descrito a continuacién:

1. La resolucién de encarge o de nombramlento en provisionalidad sera publicada en la intranet
de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, en la cual se consignara la fecha en la que se da
publicidad a ésta.

2. Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la publicaciéon de la resolucion de
nombramiento, el servidor de carrera administrativa que considere vulherado su derecho a
encargo, podra interponer por escrito reclamacion de primera instancia ante la Comisién de
Personal de la ANH, atendiendo los requisitos de Decreto Ley 760 de 2005 (Articulos 4 y 5).

3. Contra la decision de la Comisién de Personal procede reclamacion en segunda instancia ante
fa Comision Nacional del Servicio Civil, y debera ser presentada ante la primera, dentro de los
diez (10) dias habiles siguientes a la notificacion de la decisién de primera instancia, conforme
a lo dispuesto en el Cédigo de Procedimiente Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
aplicable por remision del articulo 5 del Decreto Ley 760 de 2005. En cuanto al efecto para el
tramite de las reclamaciones, asi como los recursos presentados por los servidores de carrera
en razon a incorporaciones, desmejoramiento de sus condiciones laborales y encargos, se
tramitaran en el efecto suspensivo, al tenor de lo dispuesto en el articulo 79 del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative -CPACA.

4. En la decision de reclamacién en segunda instancia, la Agencia Nacional de Hidrocarburos a
través del Grupo de Talento Humano, realizara las acciones que la Comision Nacional del
Servicio Civil, teniendo en cuenta sus competencias, le ordene en aras de preservar los
derechos de los empleados de carrera administrativa de ia ANH.

5. Superado el proceso anterior, o en caso de no existir reclamacién se procedera a los tramites
para la posesion, para lo cual se elaborara la respectiva constancia por parte del Lider del
Grupo de Talento Humano de la ANH.

ARTICULO NOVENO. — CALIFICACION SATISFACTORIA Y ENCARGO. E Grupo de Talento
Humano de la ANH. al constatar que no existe servidor de carrera que, acreditando las demas
condiciones y requisitos para ser encargado cuente con calificacion sobresaliente, debera determinar
que servidor de carrera, en el mismo nivel jerarquico y cumpliendo con los requisitos y condiciones,
cuente con calificacién satisfactoria, sobre el cual recaera el encargo.

Este procedimiento debera realizarse sucesivamente descendiendo en la planta de personal de la

Agencia.
b
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ARTICULO DECIMO. — PERIODO DE PRUEBA Y ENCARGO. Al no existir servidor de carrera que
reuna los requisitos, la ANH podra tener en cuenta los servidores que hayan superado el periodo de

prueba que, cumpliende con los demas requisites, su calificacién en el periodo de prueba haya sido
sobresalienie o en su defecto, satisfactoria.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. — TERMINACION DEL ENCARGO. El encargo puede terminarse,
entre ofras, por las siguientes causas:

1. Por renuncia del empleado al encargo.
2. Calificacion definitiva no satisfactoria en la evaluacion de desempefio laboral del encargado.
3

Por imposicién de sanciones disciplinarias consistentes en suspension o destitucién del
enhcargado.

4. Por decision del nominador debidamente motivada conforme al articulo 2.2.5.3.4 del Decreto
1083 de 2015.

5. Por la pérdida de los derechos de carrera del encargado.
6. Cuando el servidor de carrera encargado tome posesién para el gjercicio de otro empleo.
7. Por la provisién definitiva del empleo conforme al articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2018.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. - Los vacios que se presenten en esta Resolucién se llenaran, en
lo que corresponda, con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, el Decreto 1083 de 2015, o en las normas
gue las modifiguen o sustituyan, asi como por las Circulares Instructivas o Criterios Unificados que
expida la Comision Nacional del Servicio Civil -CNSC.

ARTICULO DECIMO TERCERO. — VIGENCIA Y DEROGATORIAS. La presente Resolucién rige a
partir de su expedicién y deroga la Resolucion 80 del 27 de febrero de 2019, asi como las demas
normas internas, procedimientos y formatos que le sean contrarios.

Dada en Bogota,D.C., alos ' M@

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

LUIS MIGUEL MORELLI NAVIA
Presidente
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