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La Comision Nacional del Servicio Civil como entidad encargada de la administracion y vigilancia
de la carrera administrativa, llevard a cabo el Censo Nacional de Servidores Activos de Carrera
Administrativa en el marco de la conmemoracion de sus 20 anos, con el fin de conocer el estado
actual de los servidores activos en carrera administrativa pertenecientes a las entidades publicas
del Sistema General de Carrera Administrativa en Colombia, con corte al 1 de junio de 2024.

Objetivos especificos:

1. Fortalecer el registro Publico de Carrera Administrativa, en adelante RPCA, como
sistema de informacion que da cuenta de la movilidad laboral de los servidores
publicos dentro del Sistema General de Carrera Administrativa.

2. Fortalecer la vigilancia preventiva y correctiva a cargo de la CNSC en materia de
Registro Publico de Carrera Administrativa.

3. Identificar de forma masiva el empleo que ostentan en la actualidad los servidores
con derechos de carrera administrativa que pertenecen al Sistema General de Carrera
Administrativa.

En la CNSC seguimos posicionando el mérito y la excelencia en el servicio publico.
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CAPITULDO 1

CONCEPTOS CLAVES DE
CARRERA ADMINISTRATIVA
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1.1. CONCEPTOS CLAVES DE CARRERA ADMINISTRATIVA PARA EL
DILIGENCIAMIENTO DEL CENSO NACIONAL DE SERVIDORES ACTIVOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA GENERAL

Censo Nacional de Servidores Activos de Carrera Administrativa del Sistema General : Es el recuento de los
servidores activos con derechos de carrera en las entidades que pertenecen al sistema general de carrera
administrativa, al 1 de junio de 2024.

El diligenciamiento de este Censo no constituye una declaracion de derechos ni actualizacion del Registro Publico
de Carrera Administrativa. Las solicitudes de anotaciéon de inscripcion, actualizacién, comision, cancelacion e
inclusién en el médulo RPCA de SIMO 4.0, se deberén radicar cargando en el sistema los documentos requeridos
para cada tramite, de acuerdo con lo establecido en la Circular No. 11 de 2020, ingresando al siguiente link:
https://simo4.cnsc.gov.co/

Responsabilidad del diligenciamiento del Censo Nacional de Servidores Activos de Carrera Administrativa
del Sistema General: El diligenciamiento del Censo Nacional de Servidores Activos de Carrera Administrativa es
responsabilidad del representante legal y jefe de la unidad de personal o quien haga sus veces en

Los responsables por parte de cada entidad deberan verificar que la informacion reportada de los servidores publicos
activos en carrera administrativa que hacen parte de su planta de personal es veraz y completa con corte a 1 de
junio de 2024, la cual se entiende certificada bajo la gravedad de juramento. t

¢ Oué servidores hacen parte del Censo Nacional de Servidores Activos de Carrera Administrativa_del
Sistema _General? Los servidores activos de carrera administrativa de las entidades del sistema general en
Colombia, al 1 de junio de 2024.

No hacen parte del Censo Nacional de Servidores Activos de Carrera Administrativa del Sistema General:

e Servidores con nombramiento en periodo de prueba (En caso de corresponder a un proceso de seleccién
en ascenso, si se debe reportar la informacién correspondiente al servidor, por la entidad del sistema
general donde pertenece el empleo en el cual ostenta derechos de carrera administrativa el servidor
publico)

e Servidores con nombramiento provisional, es una forma de provision transitoria de los empleos de carrera,
que no otorga derechos de carrera administrativa.

e Empleados con tipo de vinculacion diferente a carrera administrativa, sin importar el tiempo que lleven en
la entidad.

Servidores de entidades de sistemas diferentes al general de carrera administrativa, como son:
Sistemas Especificos:

Superintendencias

UAE Aerondutica Civil

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN

Personal Civil del Sector Defensa y Entidades Adscritas,

Unidad de Gestion Pensional y Parafiscales- UGPP

Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica — DAPRE
Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia

Cuerpo Oficial de Bomberos

Registro Publico Docente
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e Registro Publico de Carrera — INPEC

De igual manera, los servidores de los sistemas de Carrera Administrativa, de origen Constitucional no administrados
por la CNSC:

e Los Entes Autbnomos Universitarios (Art. 69 CP).

e La Fiscalia General de la Nacion (C.P. art. 253).

e La Rama Judicial del poder publico (C.P. art. 256-1°). La Registraduria Nacional del Estado Civil (Ley
1350 de 2009).

e La Procuraduria General de la Nacioén (C.P. art. 279).

e La Contraloria General de la Republica.

e El Personal regido por la carrera diplomatica y consular.

e Las Fuerzas Militares y la Policia Nacional (C.P. arts. 217 y 218).

e Las Contralorias Territoriales.

;Oué datos se deben diligenciar en el Censo Nacional de Servidores Activos de Carrera Administrativa del
Sistema General?

e Datos Biograficos de cada servidor con derechos de carrera administrativa en su entidad, activo al 1 de junio
de 2024: Nombres, apellidos, identificacion del servidor publico.

e Datos del Empleo: denominacién, cddigo y grado del tltimo empleo de carrera del cual es titular el servidor
publico con derechos de carrera administrativa.

¢, Como puedo validar si un servidor de mi entidad ostenta derechos de carrera administrativay lo debo
reportar en el Censo Nacional de Servidores Activos de Carrera Administrativa del Sistema General?

e Confirmar que mi entidad corresponda al sistema general de carrera administrativa.

e Validar los servidores activos en la carrera administrativa con corte a 1 de junio de 2024.

e Validar en la historia laboral del servidor publico que, a partir de haber adquirido sus derechos de carrera, no
haya incurrido en alguna causal de pérdida de derechos.

e Consultar con el nimero de cédula de ciudadania en el link https://rpca.cnsc.gov.co/#/consultaRPCA si el
servidor cuenta con anotacién vigente en el RPCA.

e Siel servidor no cuenta con anotacioén en el RPCA pero acredita tener derechos de carrera administrativa al
1 de junio de 2024, por haber superado un proceso de seleccién o haber sido inscrito por el DAFP o0 alguna
extinta Comision Seccional del Servicio Civil y cuenta con el documento soporte correspondiente.

Carrera Administrativa: El articulo 27 de la Ley 909 de 2004 la define como “un sistema técnico de administracion
de personal que tiene por objeto garantizar la eficiencia de la administracion publica y ofrecer, estabilidad e igualdad
de oportunidades para el acceso y ascenso al servicio publico”.

Empleo de carrera administrativa: Los empleos de carrera son aquellos que hacen parte de las plantas de personal
en los 6rganos y entidades del Estado, cuya provision definitiva se realiza a través de procesos de seleccion que
adelanta la Comision Nacional del Servicio Civil.

Nombramiento en periodo de prueba: Tiene como finalidad proveer los empleos de carrera administrativa, con
las personas que hayan sido seleccionadas mediante el sistema de mérito (proceso de seleccion acorde a las etapas
establecidas en el articulo 31 de la Ley 909 de 2004)

Derechos de carrera administrativa: Los derechos de carrera administrativa se constituyen para los servidores
publicos desde el momento en que superan satisfactoriamente el periodo de prueba y cumplen con los demas
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presupuestos sefalados en el articulo 31 de la Ley No. 909 de 2004, independiente de que se encuentren inscritos
en el RPCA.

Entidades del Sistema General de Carrera Administrativa gue hacen parte del Censo Nacional: Corresponde
a todas aquellas entidades que les aplica las disposiciones contenidas en la Ley 909 de 2004 en su integridad, , de
los niveles nacional y territorial, centralizadas y descentralizadas.

Sistemas Especificos y especiales de origen legal de carrera Administrativa: Se entiende por sistemas
especificos de carrera administrativa aquellos que en razén a la singularidad y especialidad de las funciones que
cumplen las entidades en las cuales se aplican, contienen regulaciones especificas para el desarrollo y aplicacion
de la carrera administrativa en materia de ingreso, capacitacién, permanencia, ascenso Y retiro del personal y se
encuentran consagradas en leyes diferentes a las que regulan la funcién puablica de conformidad con el numeral 1
del art 4° de la Ley 909 de 2004.

Los sistemas especiales de origen legal segun la Sentencia C-285 de 2015 se conciben como aquellos que, a pesar
de no tener referente normativo directo en la Carta Politica, se conciben como una manifestacién de la potestad del
Legislador de someter el ejercicio de ciertas funciones institucionales a un régimen propio, cuando las
particularidades de una entidad justifican la adopcion de un estatuto singular, por supuesto dentro de los mandatos
generales que la Constitucidn traza en el ambito de la funcién puablica.

Sistema Especial de Carrera Administrativa de origen Constitucional: "Las carreras especiales son sistemas
técnicos de administracion de personal creados por la Constitucion Politica para entidades que no pertenecen a la
Rama Ejecutiva o creadas por la ley. No estan bajo la vigilancia y administracion de la Comision Nacional del Servicio
Civil -CNSC."!

Registro Publico de Carrera Administrativa: El Registro Publico de Carrera Administrativa (RPCA) es un sistema
de informacién conformado por todos los empleados inscritos en la carrera administrativa con los datos establecidos
por la Ley, el cual da cuenta de la movilidad laboral, de los servidores publicos con derechos de carrera.

Servidor_activo en carrera administrativa que debe ser reportado en el Censo: Son servidores activos de
carrera administrativa aquellos empleados con derechos de carrera administrativa de una entidad del sistema
general, en servicio activo al 1 de junio de 2024, bien sea ejerciendo las funciones del empleo sobre el cual ostenta
derechos o se encuentre en alguna situacion administrativa, siempre que conserven la titularidad de los derechos
de carrera del empleo a reportar.

Situacion Administrativa: Son circunstancias en las que se pueden encontrar los empleados publicos frente a la
Administracion durante su relacion laboral, el Decreto No. 648 de 2017 determina las situaciones administrativas
que el empleado publico puede encontrar durante su relacién legal y reglamentaria.

Los empleados vinculados a la administracion pueden encontrase en su vida al servicio publico en las siguientes
situaciones: en servicio activo; en licencia; en permiso; en comision; ejerciendo las funciones de otro empleo por
encargo; prestando servicio militar; en vacaciones, y, suspendido en ejercicio de sus funciones.

Encargo: El encargo ha sido concebido como: (/) instrumento de movilidad laboral personal de los empleados que
se encuentren en servicio activo; (i) situacion administrativa; (iii) forma de provisiona transitoria de un empleo y (iv)
derecho preferencial de promocién o ascenso temporal de los servidores de carrera administrativa.

Si el servidor publico titular de derechos de carrera administrativa en una entidad perteneciente al sistema general,
activo al 1 de junio de 2024, se encuentra desempefiando otro empleo de carrera mediante encargo, se debe reportar
en el Censo el empleo del cual es titular de derechos de carrera administrativa.

! Revista Institucional del Sector Funcién Publica: Departamento Administrativo de la Funcién Publica - Escuela Superior de Administracién
Publica ISSN 0120-193X - Bogot4, D.C., Mayo de 2005 No. 5.
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Comisién para desempefiar empleos de Libre Nombramiento v remocién o de periodo: La Comisién para
desempenfar un empleo de libre nombramiento y remocién o de periodo, es el derecho que le asiste a los servidores
publicos que ostentan derechos de carrera y que hayan obtenido calificacion sobresaliente en su Gltima Evaluacion
del Desempefio Laboral, de separarse de su empleo titular con el fin de poder desempefar transitoriamente un
empleo de libre nombramiento y remocion o de periodo, en la misma entidad a la que se encuentran vinculados o
en otra, siempre que cumplan con los requisitos legalmente establecidos del empleo, conservando los derechos
propios del empleo del que son titulares.

Si al servidor publico titular de derechos de carrera administrativa en una entidad perteneciente al sistema general,
activo al 1 de junio de 2024 le fue otorgada una comision para desempefiar un empleo de libre nombramiento y
remocion o de periodo, se debe reportar en el Censo el empleo del cual es titular de derechos de carrera
administrativa.

Nomenclatura de los empleos: Es la ordenacion de los empleos en la administracién publica. Permite determinar
los requisitos, funciones y escala salarial. Contiene 3 elementos: la denominacion, el cédigo y el grado salarial.?

Denominacion: La denominacién es el vocablo o vocablos que se usan para nombrar o designar el empleo.

La denominacién del empleo a reportar en el Censo debe corresponder al establecido en el manual de funciones
vigente en la entidad; ejemplo: Profesional Universitario.

Cdédigo: El cédigo es la cifra o combinacion de digitos que se asigna a cada empleo y que sirve para su identificacion.
El sefialamiento del codigo corresponde al legislador.

El cédigo del empleo a reportar en el Censo debe corresponder al establecido en el manual de funciones vigente en
la entidad; ejemplo: Entidades del orden nacional 2044; entidades del orden territorial: 219.

Grado: Es el nimero que acompafia cédigo y sefiala el salario que le corresponde a cada empleo con base en la
escala salarial.

El grado del empleo a reportar en el Censo debe corresponder al establecido en el manual de funciones y escala de
asignacion salarial vigente en la entidad; ejemplo: 05

Entidades nacionales: Son aquellas entidades cuyo campo de accién es en todo el territorio nacional.

Entidades territoriales: Corresponde a entidades con jurisdiccion en los departamentos, los distritos o los
municipios.

2 https://www.funcionpublica.gov.co/glosario/-/wiki/Glosario+2/Nomenclatura
Referencias Bibliograficas y Normativas:
*Ley 909 de 2004.
*Decreto 1083 de 2015.
*Régimen del Servidor Publico Programa Administracion Publica Territorial, Escuela Superior de Administracion Publica, 2008.
*https://www.cnhsc.gov.co/observatorio/carrera-administrativa
*Cartilla Registro Publico de Carrera Administrativa, https://www.cnsc.gov.co/carrera-administrativa/registro-publico-de-carrera-
administrativa/cartilla-registro-publico-de-carrera-administrativa
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CAPITULDO 2

ACCESO AL CENSO
NACIONAL DE SERVIDORES
ACTIVOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA DEL
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SISTEMA GENERAL

2.1 INGRESO AL CENSO NACIONAL DE SERVIDORES ACTIVOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA GENERAL

Para ingresar al aplicativo del Censo Nacional de Servidores Activos de Carrera Administrativadel Sistema General ,
digite el Usuario y Contrasefia en los campos respectivos. Tenga en cuenta que estas credenciales son las mismas que
utiliza para ingresar al sistema SIMO 4.0 de la CNSC, bajo el bajo el rol denominado “Jefe de Talento Humano”.

@ 'Gov.co

Comision Nacional del Servicio Civil

BIENVENIDO

Al Censo Nacional de Servidores Activos de Carrera Administrativa del
Sisterna General

Oficina Principal: fwenids Calle 100 # 9a 45
Atencion al Ciudadano y Correspondenci
Correo exclusivo para notificaciones judiciale:
Horario Atencion al Ciudadane: Lunes 5 vie

llustracion 1 - Pagina de Inicio del Censo Nacional de Servidores Activos de Carrera Administrativa del Sistema General

Tenga presente que su Usuario serd su nimero de identificacion, precedido por la sigla correspondiente a su tipo
de documento de identidad (Cédula de Ciudadania: CC, Cédula de Extranjeria: CE, en Mayusculas y sin espacios.
Luego de ingresar correctamente, se visualizara la pagina inicial del Censo
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 YNCNS
[l Datos entidad L

iBienvenidos al CENSO NACIONAL DE SERVIDORES ACTIVOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA GENERAL!

D Manual
En el marco de los 20 afios de la CNSC, nos complace darles la mas cordial bienvenida a este importante proceso que tiene como obijetivo

(> cargar datos

fundamental cone | estado actual de los empleos en los que son titulares lo: dores act e carera administrativa de las entidades del

pals que hacen parte del sistema general de carrer
confiabilidad de los datos recabados. Cada resp: eb contribuirs sign construcci6n de un panorama comple
detallado del Sistema General de Carrera Admir n Colombia.

2 Y 4

MANUAL

DATOS DE ENTIDAD CARGAR DATOS

En esta opcion podra verificar los datos de su entidad. Si presenta alguna Realice aqui el cargue de la informacion de los servidores activos de Carrera  Aqui encontrara una herramienta con la cual podra resolver sus dudas
inconsistencia, sera necesario solicitar los ajustes a través de la Ventanilla Administrativa de su entidad, con corte al 1de junio del 2024. frente al proceso de diligenciamiento de |a informacién de los servidores
Unica de la CNSC. activos en carrera administrativa de su entidad.

\/ Ingresar \I \/ Ingresar \\ \/ Ingresar \\
A - AN - N - /

wwwicnsc. gov.co - Todos los derechos reservados

llustracion 2. Pagina de Inicio del Censo Nacional de Servidores Activos de Carrera Administrativa del Sistema General

Si los datos ingresados no son los correctos, vera el siguiente mensaje en la ventana emergente:
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®'Gov.co

Error X

Por favor verifique el usuario y la

contrasefia

~
: s
Lenso
Comision Nacional del Servicio Civil
BIENVENIDO
E

Versi6én: 1.0.0

———
Al Censo Nacional de Servidores Activos de Carrera Administrativa de las
entidades del Sistema General de Carrera Administrativa en Colombia.

Ingresar

¢Ha olvidado su contrasefia?

Descargue aqui Manual del Usuario

2024

Oficina Principal: Avenida Calle 100 # 9a 45. Edificio 100 Street - Torre 1- Piso 12. Bogota D.C,, Colombia

Atencién al Ci 10y Corr 1cia: Carrera 16 No. 96 - 64, Piso 7 - atencionalciudadano@cnsc.gov.co
Correo i j

para notifi ici notificacionesjudiciales@cnsc.gov.co
Horario Atencién al Ciudadano: Lunes a viernes de 7:30 a.m. a 5:00 p.m

llustracion 3. Mensaje de datos de acceso no correctos

Si la entidad a la cual usted representa no pertenece al sistema general, vera el siguiente mensaje:

®'coveco

Sefor Jefe de Unidad de Personal, su entidad no pertenece al Sistema General  x
de Carrera Administrativa.

Recuerde que las entidades pertenecientes a los siguientes sistemas, no hacen parte del Censo Nacional de Servidores Activos de Carrera
Administrativa del Sistema General, por lo tanto no s posible continuar con ¢l diligenciamiento.
Sistemas Especificos:

» Superintendencias

= UAE Aeronautica Civil

- Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN

« Personal Civil del Sector Defensa y Entidades Adstritas

« Unidad de Gestién Pensional y Parafiscales- UGPP

- Departamento Administrativo de Ia Presidencia de la Repiiblica - DAPRE

« Sistema Nacional de Giencia y Tecnalogia

« Cuerpo Oficial de Bomberos

- Registro Piiblico Docente

= Registro Piblico de Carrera - INPEC

De igual maners, los sistemas de Carrera Administrativa, de origen C i por s CNSC:
= Los Entes Auténomos Universitarios (Art. 69 CF)
« LaFiscalia General dela Nacién (CP art. 253).
- La Rams Judicial del poder piblico (C.P. art. 256-1°). La Registraduria Nacional del Estado Civil (Ley 1350 de 2009).
» La Procuraduria General de Ia Nacin (C.P. art. 279).
+ LaContraloria General de la Repdblica
- El Personal regido por Ia carrera diplomitica y consular.
« Las Fuerzas Militares y Ia Policia Nacional (C.P. arts. 217 y 218).
» Las contralorias territoriales.

Oficina Principal: Avenida Calle 100 # 9 45 ombia
Atencién al Ciudadano y Correspondencia: Car

< para

llustracion 4. Mensaje de acceso no permitido a entidades que no pertenecen al sistema general

2.2 REGISTRO DE ROL “JEFE DE TALENTO HUMANO’

Si usted no cuenta con usuario en SIMO 4.0 como Jefe de Unidad de Personal o de Talento Humano, debera
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ingresar a través de Ventanilla Gnica en el enlace: Ventanilla Unica CNSC, diligenciando la solicitud asi:

& 2% onbase.cnsc.gov.cof/AppNet/UnityForm.aspx?key=UFKey

¢ CNSC

COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL
Igualad, Marto y Opdriunided
PQRS
Informacién general
Tipo de tramite *

SOPORTE APLICATIVOS CNSC

Tipo de solicitud *
SOLICITAR ASIGNACION DE USUARIO Y CONTRASENA

Tema™
MODULO RPCA

Subtema™
MODULO RPCA

llustracién 5. Formulario Ventanilla Unica

No olvide remitir la informacién de la Entidad (Nombre, NIT, Direccién, Teléfono y correo electrénico) asi como
los documentos del Jefe de Unidad de Personal (Documento de identidad, acta de nombramiento y acta de
posesion).

2.3 RECUPERAR ACCESO

Si por alguna razon olvido su contrasefia, podra recuperarla haciendo clic en el mensaje “4 Ha olvidado su
contrasena?”.
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Comision Nacional del Servicio Civil

BIENVENIDO

———
Al Censo Macional de Servidores Activos de Carrera Administrativa de
Sisterma Senera

Ingresar

LHa ohvidada su comt rasefia?

Descanguee agqui Manual del Usuaria

llustracion 6. Restablecer contrasefa

Se cargara la pagina del Portal SIMO 4.0 para el restablecimiento de contrasefia, en la que debera ingresar el
correo electrénico que registro previamente en SIMO 4.0

A Inicio & Cuenta ~

Restablecer su contrasena

llustracion 7.Mensaje para restablecimiento de contrasefia

Tan pronto haga clic en el botén “RESTABLECER CONTRASENA” (llustracion 7) vera la siguiente pagina con el
mensaje de confirmacion; siga las instrucciones.
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ESI_MQ Portal SIMO 4.0 2

Restablecer su contrasefia

Revise su correo electranica para obtener més informacion sobre como restablecer su contrasefia.

llustracion 8.Correo de recuperacion enviado

Al momento de revisar la bandeja de entrada de su correo electronico, encontrara el enlace que le permitird generar
una nueva contrasefia.

el = — Innovacion Publica
Limpiar 23 Mover a & Categorizar v (D Posponer Deshacer == 1r% = gt

Restablecimiento de contrasefia de SIMO4
° relayoffice365@cnsc.gov.co 4
estimado/z [INEGN

Se ha solicitado el restablecimiento de la contrasefa para su cuenta en SIMO4. Por favor, haga clic en el siguiente enlace para reiniciarla:

&

hitps://Simo4.cnsc.o /i Jreset/finish?key=YmgQIMVVKAMACGVWAES

Saludos,
Comisién Nacional del Servicio Civil

Relay Office365
o C N S Relay Office365
« relayoffice365@cnsc.gov.co

DEL SERVICIO CIVIL
Igualdad, Mérto y Oportmded

llustracion 9. Correo electrénico recibido luego del intento de recuperacion de contrasefia

A continuacién, haga clic en el enlace; se cargara una pagina en la que se le solicitara una nueva clave de acceso
y su confirmacidn. El sistema le guiara visualmente para que su contrasefia sea segura (cuanto mas segura sea, el
color de las barras horizontales - debajo del campo “Nueva contrasefia’- se pondra verde).

Una vez diligenciados los campos, haga clic en el botén “VALIDAR LA NUEVA CONTRASENA”.
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nﬂMg Portal SIMO 40

Restablecer la contrasena

llustracion 10. Pagina para restablecimiento de contrasefia

Luego de hacer clic en el boton “VALIDAR LA NUEVA CONTRASENA”, la nueva clave quedara
habilitada para ingresar en el sistema.

G ™) a] https://simod.cnsc.gov.co/account/reset/finish?key=5KhIUGShu3OUVTdoXYb3 S 1§ ﬁf\f 3

4 Inicio & Cuenta =

ASIMQ  rowismosoe

Restablecer la contraseria

Su contrasefia ha sido restablecida, Por favor, iniciar sesién.

llustracion 11. Mensaje con notificacion y enlace para inicio de sesion, luego del restablecimiento
exitoso de contrasefia
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DATOS DE LA ENTIDAD
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3.1 INFORMACION DE LA ENTIDAD

En la pantalla de Inicio del Censo, al igual que en el menu lateral derecho, encontrara la opcién “DATOS DE
LA ENTIDAD”

B Datosentidad
[» Cargardatos

D Manual

DATOS DE ENTIDAD CARGAR DATOS MANUAL

En esta opcion podra verificar los datos de su entidad. Si presenta alguna Realice aqui el cargue de la informacion de los servidores activos de Carrera  Aqui encontrard una herramienta con |a cual podra resolver sus dudas
inconsistencia, sera necesario solicitar los ajustes a traves de Ia Ventanilla Administrativa de su entidad, con corte al 1 de junio del 2024 frente &l proceso de diligenciamients de [a informacion de los servidores
Unica de la CNSC activos en carrera administrativa de su entidad

Ingresar ) Ingresar ) o Ing )
~ A . .< . -

wwwenscgoveo - Todos los derechos reservados

llustracion 12. Pantalla de Inicio del censo, opcion “Datos de la entidad”

En este punto, debera ingresar para validar la informacion correspondiente a su entidad:
Datos Baésicos:

Nombre Entidad

NIT

Nombre Jefe de Talento Humano
Correo Electrénico

Censo/Entidad

I [ Datosentidad Entidad
(» Cargar datos
El diligenciamiento del Canso Nacional de Servidores Activos de Carrera Administrativa del Sistama General, comesponde al jafe de la unidad de personal o quisn haga sus vecss, quien debaré verificar que la informacin reportada de los servidoras
D Manua piblicos activos en carrera administrativa que hacan parte de su planta d personal a5 veraz y comgleta con corte 2 1 de junio de 2024, Ia cual s2 entiende cartificads bajo la gravedad de jursmento.

Datos basicos
Nemkre: NIT:

Nombre del jefe de unidad de personal o quien haga sus vecas Correo slect

www.cnsc.gov.eo - Tades los derechas reservados

llustracion 13. Pantalla Datos de la entidad

l gusaldad Meritaeo
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Si encuentra alguna inconsistencia en la informacién de la entidad o en los datos de contacto, debera solicitar

la correspondiente actualizacion a través de Ventanilla Unica en el siguiente enlace:
Ventanilla Unica CNSC, realizando los siguientes pasos:

1. En tipo de solicitud seleccione “SOPORTE APLICATIVOS CNSC”, "ACTUALIZAR CORREO
ELECTRONICO / CAMBIO DE CONTRASENA / ACTUALIZACION DE INFORMACION”,
"APLICATIVO SIMQO", “APLICATIVO SIMO”.

PQRS
Informacién general

Tipo de tramite ®
SOPORTE APLICATIVOS CNSC ]

Tipo de solicitud*
ACTUALIZAR CORREQ ELECTRONICO / CAMBIO DE CONTRASENA / ACTUALIZACION DE INFO |

Tema™

APLICATIVO SIMO ﬂ
Subtema®

APLICATIVO SIMO ﬂ

llustracion 14. Formulario ventanilla Gnica

Luego de diligenciar la informacion general, indique en el Asunto “Actualizacién de datos JTH — Aplicativo
Censo” y a continuacién indique los datos que se deban actualizar
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CAPITULDO 4

CARGAR DATOS DE
SERVIDORES
ACTIVOS
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4.1CARGAR DATOS

En la pantalla de Inicio del Censo, al igual que en el menu lateral derecho, encontrara la opcién “CARGAR
DATOS’

[ Datos entidad
[ Cargar datos

D Manual

DATOS DE ENTIDAD CARGAR DATOS MANUAL

En esta opcién padra verificar los datos de su entidad. Si presenta alguna Realice aqui el cargue de la informacidn de los servidores activos de Carrera Aqui encontraré una herramienta con la cual podrd resoiver sus dudas
inconsistencia, sera necesario solicitar los ajustes a través de la Ventanilla Adn

Unica de la CNSC

strativa de su entidad, con corte al | de junio del 2024, frente al procese de diligenciamiente de la informacion de los servidores
activos en carrera administrativa de su envidad

; N | N |

( Ingresar ) ( ngresar )

o - J o - J AN - J

www.crisc.gov.co - Todos los derechos reservades

llustracion 15. Pantalla de Inicio del Censo

A continuacion, indique si su entidad cuenta con servidores activos de carrera con corte a 1 de junio de 2024,
seleccionando la opcion Sl o NO.

Si su entidad NO cuenta con servidores activos de carrera administrativa, el sistema desplegara el siguiente
cuadro de didlogo en el que debe seleccionar alguna de las opciones referidas:

Indique la razén por la cual su entidad no cuenta con servidores activos de carrera administrativa:
* Nunca han tenido servidores con derechos de carrera administrativa
» Se encuentran en desarrollo de un proceso de seleccion
» No han superado el periodo de prueba
* Los servidores existentes perdieron sus derechos de carrera administrativa
« Otra (Indique brevemente la situacion)

Luego de diligenciar esta informacion, el sistema finalizara su participacion en el Censo Nacional de
Servidores Activos de Carrera Administrativa.
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ALEXANDRA MORENO

B Datos entidad

Cargue de servidores activos

&

Son senvido;
darechas o

ivos d camera administrativa aguellos empleados con derechos de camera administrativa de unz entidad del sistema ganersl, en servicio activo al 1 de Junio de 2024, bien sea sjercienda Jas funciones del amplec sobre @l cual stenta
uentre en alguna situacion administrativa, siempre que conserven la titularidad de los derechos de carrera del emplec a reportar

iLa entidad cuenta con servidores de Carrera Administrativa del sistema general 7

For favor indique <i a corte 1 de junio ds 2024, 12 entdad

camers sdminisrativa

Si

Indique la razén por la cual su entidad no cuenta con servidores activos de carrera administrativa:

PNz CENSD

www.cnsc.goveo - Todos los derechos reservados

llustracién 16. La entidad NO cuenta con servidores activos de carrera

Si su respuesta es Si, se habilitaran las opciones para Iniciar el proceso de registro y cargue de la informacion
de cada uno de los servidores activos de carrera administrativa de su entidad.

(é) ALEXANDRA MORENO

Cargue de servidores activas

&

ivos de carera administrat

D

2l 2n senvicio activa al 1 de Junio de 2024, bien sez sjerciendo las
ministrativa, sismpre que conserven |a titulsridad de los derechos de carrers del amplec 3 raportar

ciones del empleo sobre el cual ostenta
cusntre en alguna situacién =

iLa entidad cuenta con servidores de Carrera Administrativa del sistema general ?

Por favor indi

en camera administrativa

Plantilla de Registro de servidores activos de Carrera Administrativa del sistema general:

Se recuerda que: el diligenciamiento dei Canso Nacional de Servidos

Activos de Carrera Administrativa del Sistema Genera
servidores pUblicos sctives en carmers administrativa qus hacen pars

U plams de personzl £

sponde al jefe de Iz unidad de personal o quien haga sus veces, quisn

berd verificar que Iz informacién reportada de los
rplets con corte 3 1 de junic de 202

la cual 52 enends cervficads bajo 2 gravedad de juramento.

Cargue de la plantilla de registro

hive" para subi I3 plantilla d

Ak

FNALZAR CEFED

v Cnsc gov.co - Todos los derechos reservades

llustracion 17. Pantalla para el registro y cargue de informacion
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4.1.1 DESCARGAR PLANTILLA

Para iniciar el proceso de registro de los servidores activos de carrera administrativa de su entidad, debe hacer
clic en el botén “DESCARGAR PLANTILLA” para obtener el archivo con la informacién que debera diligenciar.

de carera sdministrativa aquellos empleados con derechas de carrera administrativa de una entidad del sistema ganeral, en servicio activo al 1 de Junia de 2024, bien sea ejerciendo las funcianes del emplea sobre & cul ostenta
e zrechos o se encuantre en alguna situacién administrativa. siempre que conserven |a tiularidad de los derechos de carrera del emples a reportar

¢La entidad cuenta con servidores de Carrera Administrativa del sistema general ?

= en carrera administrativa. o si

Por favar indique sia corte 1 de junio de 2024, Iz entidad cuzntz con servid

Plantilla de Registro de servidores activos de Carrera Administrativa del sistema general:

Descargar Plantills”y diligncia en oz la informacion de cadz una de los servideres - ~

Se recuerds que: o diiganciamienta del Censo Nacional de Sznidores Actives de Carrers Administrat
senvidores piblicos activas 2n carrera administrativa que hacen parte de su planta de personal es veraz y

stema Genaral, comesponde al jefe de Iz unidad de parsonal o quien haga sus veces, quisn deberd verificar que Ia informacién reportada d los
pleta con corte 2 1 de junio de 2024 la cual se entiznds certificada bajc la gravedad de juramento

Cargue de la plantilla de registro

[
cLic agu

wwwensc.gov.co - Tedes los derechos reservados

llustracion 18. Boton para descargar la plantilla

En el archivo Excel: CensoServidoresActivosDeCarreraAdministrativa.xIsx, se encuentran los siguientes
datos que debera diligenciar para cada uno de los servidores activos de carrera administrativa
Datos Biograficos:

e |dentificacién

e Nombres

e Apellidos

Datos del Empleo:
e Denominacién
e Codigo

e Grado
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' A B c D E F
1
2 Identificacion B Nombres B Apellidos Bl Denominacion fl Codigo l Grado B
3
4
5
6
7
g
9
10
11
12
13
14
15
16
17

< > Servidores Activos + .y

llustracion 19. Plantilla de registro de servidores activos

Se recuerda que el Jefe de Talento Humano de la entidad o quien haga sus veces es el responsable de ingresar
la informacion veridica y actualizada de los servidores activos con derechos de carrera administrativa a 1 de

junio de 2024.

Una vez que se diligencia la totalidad de la informacion de los servidores en la plantilla correspondiente, debera
cargar el archivo en el aplicativo del Censo.
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4.1.2 CARGAR ARCHIVO

Para realizar el proceso de cargue de la informacién de los servidores activos de carrera administrativa de su
entidad, debe hacer clic en el boton “CARGAR ARCHIVQ” seleccionar el archivo Excel en el que diligencio la
informacion de los servidores.

(@;\LE‘S}\IIDPA MORENO @:‘.s\ir

B Datosentidad Cargue de servidares activos

ctivas de carrera administrativa aquellos empleados can derechos de carrera administrativa de una entidad el sistema general, en servicio activo a1 1 de Junio de 2024, bien sea sjerciendo las funciones del empleo sobre el cusl ostenta
ncusntre £n alguna situacion administrativa, sismpre que conserven |2 tiularidad de los derechos de carrera del smplec a reportar

iLa entidad cuenta con servidores de Carrera Administrativa del sistema general 7

For favorindique £ia corte 1 de junic de 2024, Iz entidad cugnta con servidores actives en camera adminisative ° si

No

Plantilla de Registro de servidores activos de Carrera Administrativa del sistema general:

Descargar Plantilla”y diligancie en ellz |3 informacién de cads uno de los senvidores —

(o 5 recuerds que: ol diligenciamiento del Censo Nadional d Senidorss Activos de Carrera Administrativa del Sstema Gensral, correspande l jefe de 12 unidad de personal o quien hags sus veces, quien debers verificar que Iz informacién reportada de los
senvidores piiblicos activos en carrera administrativa que hacen parte de su planta de personal es veraz y completz con corte a 1 de junio de 2024, Ia cual se entiende certificada bajo la gravedad d= juramanto.

Cargue de la plantilla de registro

Ak

FHALZA CESO

www.cnsc.govieo - Tades los derechos reservades

llustracion 20. Botdn Cargar Archivo

4.1.3 VALIDACION DE ARCHIVO

Una vez cargado el archivo, el sistema realizara la verificacion y validacion de la informacion de cada uno de los
servidores relacionados. Esta validacion podra tardar algunos dias y, a través del correo electronico registrado,
recibird un mensaje en el cual se le informe el cargue correcto de la informacién o se le indique si se hace
necesario ajustar y/o corregir algin dato relacionado. En caso de haber cargado informacién errénea o
incompleta, debera radicar a través de Ventanilla Unica CNSC, siguiendo los siguientes pasos:

1. Entipo de solicitud seleccione “SOPORTE APLICATIVOS CNSC”, "ACTUALIZAR CORREO ELECTRONICO
/ CAMBIO DE CONTRASENA / ACTUALIZACION DE INFORMACION”, "APLICATIVO SIMQO", “APLICATIVO
SIMO, indicar en el asunto “Soporte CENSO”

El sistema quedara habilitado para realizar nuevamente el cargue del archivo.
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v X
Archivo enviado para
validacion

Cargue de servidores activos

e
@ arnchos o

empleados can dered feneral, en senvicio activo

5 reparta

de Juni de 2024, bien s2a elerciendo las funciones del emplen sobre el aual ostenta
mpro que cons

La entidad cuenta con servidores de Carrera Admi

Por:

No

Plantilla de Registro de servidores activos de Carrera Administrativa del sistema general:

gar Plantill” y diligencie an ella s informacin de cads una de los senidore:

St rocuerda que:

o el Corea Nasional ctivs: o Carrers Administrativa del Sistema Genarsl, corseszzncte sl Jofe e 1a unirad de parsonsl o quien haga sus vecss quion debard verificar qus I informarisn repertada de o
serviderss piblices seiivos an carmers sdministraliva gue hacen parte de su plana de personsl ex verszy completa con corte s 1

e i e 2024, sl s e e oo I e e jrmenic
Cargue de la plantilla de registro

« Porfaver

A

naaR ahse

Ve e e g - Todas los derechos reseriades

llustraciéon 21. Validacion de la informacién

4.1.2 FINALIZACION DEL PROCESO

Una vez cargado el archivo, haciendo clic en el boton “FINALIZACION DEL PROCESOQ?”, el sistema mostrara el

siguiente mensaje: “¢ Esta seguro de cargar y finalizar el proceso?” y al finalizarlo, se deshabilitaran las opciones
para realizar el cargue y la validacién de nuevos archivos.

(&) ALExanrAMoREND

ives de carrara sdministrativa aquelios empleados con derechos de carera administrativa de una entidad del sistema general, en servicio activo 1 1 de Junio de 2024, bien se2 ejerciendo las funciones del smples sobre & cusl axtenta
usntre e 2lguna SitUsciSn sAministrativa, fiemer Qus conservan |a titulandad de los darecnas de carrera el emplec 3 reportar

iLa entidad cuenta con servidores de Carrera Administrativa del sistema general 7

Por favar indique i 3 corte 1 de junia de 2024, Iz entidad cuznta con sen

en carrera sdministrativa

°S|'

No

Plantilla de Registro de servidores activos de Carre 2 5
¢Estd seguro de cargar y N
finalizar el proceso? /}

WV
—

g 5 recuerda que: o diligenciamiento del Censo Nacion de Serv

ctivos de Carrera Administrativa

<tema Genaral comesponde 2l jefe de Iz unidad de personal o quien haga sus veces. quien deberd verificar que 12 informacion reportada de los
senvidoras piblicos activas n carrera administrativa que hacen p:

su planta de parsonal es veraz y complets con corte a 1 de junio de 2024 la cual 2 entiende certificada bajo la gravedad de juramento,

Cargue de la plantilla de registro

chive” para subi la plantillz de regis

hag:

¥

Al

BRI
cuic au

wiww.cnsc goweo - Tades los derachos reservados

llustracion 22. Botén Finalizaciéon Proceso
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Si encuentra alguna imprecision, error, o desea
hacernos alguna sugerencia relacionada con el
contenido de este manual, envie sus comentarios
ysugerencias a comunicaciones@cnsc.qov.co

Nos preocupamos permanentemente por entregar
mejores productos y servicios a los ciudadanos.

iTrabajando juntos lo conseguiremos!
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