| g COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
- CNSC -

02
Bogola, octubre 21 de 2009

Senor

JEFE DE PERSONAL O QUIEN HAGA SUS VECES

Secretario Comision de Personal

Entidades Publicas Nacionales, Departamentales, Municipales y Distritales

Asunto: Aplicativo electronico para reporte de conformacion de Comision de Personal y
envio de informes trimestrales.

Respelados sefores:

La Comision Nacional del Servicio Civil hace entrega del sistema electronico para la
rendicion de los informes trimestrales que deben enviar las Comisiones de Personal, de
acuerdo con la obligacion dispuesta en el numeral 3, articulo 16 de la Ley 909 de 2004.

Para el acceso al aplicativo debera remitirse a la paginawebdelaCNSC =~~~y
en el menu de la izquierda hacer clic en el enlace ‘Comisiones de Personal’. Para facilitar el
uso de esta herramienta y el diligenciamiento de sus formatos, debera tener en cuenta el
manual de usuario que se adjunta.

El pnmer paso consiste en actualizar o registrar la informacion de su entidad y reportar la
Comision de Personal; en segundo lugar enviar los respectivos informes trimestrales. Con el
fin de obtener el reporte organizado y oportuno durante cada una de las vigencias anuales,
se ha fijado como fechas perentorias para los envios de los informes, los primeros ocho (8)
dias habiles de cada inicio de trimestre, asi:

1) Abril (reporte de enero, febrero y marzo):

2) Julio (reporte de abril mayo y junio);

3) Octubre (reporte de julio, agosto y septiembre);

4) Enero (reporte de octubre, noviembre y diciembre).

El plazo para el reporte del informe correspondiente al tercer trimestre (octubre 2009). se
ampliara por esla unica vez hasta el 15 de noviembre de 2009.

=speramos contar con toda su colaboracion tanto en la adecuada rendicion de los informes
como en el cumplimiento de lo términos establecidos para ello.

Cordialmente,

FRIDOLE BALLEN DUQUE
Comisionado

Anexo: Manual del usuario (en medio magnético)
Carrera 4 No. 75 - 49 Teléfono 325 97 00 Ext. 1004, 1012, 1029

Bogota, D.C. Colombia
WWWwW.CNsc.gov.co
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1. OBJETIVO

Facilitar y agilizar el reporte trimestral de la informacion relacionada con las actuaciones y el
cumplimiento de las funciones que deben cumplir las Comisiones de Personal en cada una
de las entidades, con excepcion de aquellas que ostenten caracter especial.

2. ALCANCE

De acuerdo con lo establecido en la Ley 909 de 2004, articulo 16, numeral 3, la Comisién
Nacional del Servicio Civil, como entidad responsable de la administracion y vigilancia de la
carrera administrativa en la Nacion, consider6 la necesidad de las entidades, de contar con
una herramienta informatica para cumplir con la obligacion legal.

Asi las cosas, las entidades sujetas a la mencionada inspeccion o vigilancia deberan: reportar,
completar y/o actualizar los datos solicitados, asi como, registrar o modificar la composicion
de la Comisién de Personal en el momento de vencimiento y eleccion de los nuevos
miembros, ademas de diligenciar el reporte dentro de los ocho (8) primeros dias habiles del
mes siguiente al cierre del respectivo trimestre, en el enlace
http://www.cnsc.gov.co/images/iconos/Apps/Iconos-Comisiones.png de la pagina Web de la
CNSC - Ver Comunicacion del 21 de octubre de 2009 -.

3. DICCIONARIO CONCEPTUAL

* NET: Tecnologia que admite la compilacion y ejecucion de la siguiente generacion de
aplicaciones y servicios Web XML!?

e Acto: Declaracion de voluntad, de juicio, de conocimiento o de deseo realizada por la
administracion en ejercicio de una potestad administrativa distinta de la potestad
reglamentaria?.

e Aplicacion: Programa preparado para una utilizacién especifica.

e Circular: Orden que unaautoridad superior dirige a todos o gran parte de sus subalternos.

» Comision de Personal: Organismo creado en las entidades y/o en cada una de las
dependencias regionales o seccionales de las entidades, reguladas por la Ley 909 de
2004, conformado por 2 representantes de la entidad designados por el nominador o por
quien haga sus veces y 2 representantes de los empleados, quienes deben ser de carrera
administrativa y elegidos por votacion directa de los empleados, cuyas funciones se
describen detalladamente en el articulo 16 de la Ley mencionada.

« Contrasefia: Sefia secreta que permite el acceso a algo, a alguien o a un grupo de
personas antes inaccesible.

» Decreto: Término que procede del latin decrétum, es la decision de una autoridad sobre
la materia en que tiene competencia. Suele tratarse de un acto administrativo llevado a
cabo por el Poder Ejecutivo, con contenido normativo reglamentario y jerarquia inferior a
las leyes®.

1 https://msdn.microsoft.com/es-es/library/zw4w595w%28v=vs.110%29.aspx

2http://datateca.unad.edu.co/contenidos/109133/eXe_109133/Modulo/MODULO_EXE/leccin_1_concepto_y_elementos_del_acto_ad

ministrativo.html
3 http://definicion.de/decreto/
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e Directiva: Que tiene facultad o virtud de dirigir.

« Internet Explorer: Navegador web desarrollado por Microsoft para el sistema operativo
Microsoft Windows desde 1995%.

« Oficio: Comunicacion escrita, referente a los asuntos de las administraciones publicas.

e Ordenanza: disposicién o mandato. El término se utiliza para hombrar al tipo de norma
juridica que forma parte de un reglamento y que esta subordinada a una ley. La ordenanza
es emitida por la autoridad que tiene el poder o la facultad para exigir su cumplimiento.

* Reporte: Informe.

« Resolucién: acto y consecuencia de resolver o resolverse (es decir, de encontrar una
solucién para una dificultad o tomar una determinacion decisiva).

» Trimestre: Periodo de 3 meses establecido para que las entidades u organismos
regulados por la Ley 909 de 2004, reporten un informe detallado de sus actuaciones y del
cumplimiento de sus funciones®.

e Usuario: Que usa ordinariamente algo.

4. DESARROLLO

4.1. Ingreso a la Aplicacion

4.1.1. Consideraciones

Para ingresar a la aplicacion se deben tener en cuenta varios aspectos a saber:

» El aplicativo estd desarrollado con .NET es decir con tecnologias MICROSOFT, cuyo
rendimiento depende del navegador en que se trabaje. En este sentido se recomienda
utilizar Internet Explorer.

» Tener en cuenta que una vez se ingresa al aplicativo, se debe diligenciar la informacion
en una sola oportunidad, sin interrupciones.

» En el evento de dejar por mucho tiempo la aplicacion sin operar, se puede perder la
sesion y aunque se ingresen los datos y se observe habilitado, el servidor pudo haber
cerrado la conexion, razon por la cual los datos digitados no se grabaran.

» En este sentido, se recomienda cerrar la sesion e ingresar nuevamente, para registrar de
nuevo los datos.

4.1.2. Etapas

En el momento de ingresar a la pagina web de la CNSC: www.cnsc.gov.co, se debe activar la
opcion de “Comisiones de Personal” , como se observa en la siguiente imagen:

4 https://www.google.com.co/webhp?sourceid=chrome-instant&ion=1&espv=28&ie=UTF-
8#0=%22definici%C3%B3n+de+internet+explorer%22
5 Ley 909 de 2004, Articulo 16, numeral 3
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Seleccionar la opcion “Aplicativo”

CNSC &/ S 00000e% Q0 én

MGUALDAD, MERITO ¥ OPORTLWDAD

CNSC ‘ Convocatorias | Carrera Nomatividad = on al Ciudadano‘

Comisiones de Personal
g Aplicativo

Documentos

Inicio | Carrera | Comisiones de Personal

Acuerdos

Cartilla

Videos Es uno de los Arganos de direccion y gestion del empleo plblico y de la
gerencia publica, de caracter colegiado y bipariito.

Esta conformada por dos (2) representantes de la Entidad designados por
el nominador, y dos (2) representantes de los empleados elegidos por
volacion directa de estos. constituyéndose en una manifestacion de la
democracia, propia del Estado Social de Derecho, en los términos del
articulo 40 de |a carta Politica.

La Comision de Personal se configura como uno de los instrumentos que
ofrece |a Ley 909 de 2004, por medio del cual se busca el equilibrio entre [a
eficiencia de la administracion puablica y la garantia de participacion de los
empleados en las decisiones que los afecten, asi como la vigilancia y el
respeto por las normas y los derechos de carrera

Comision
Carrera 16 N

Linea nacional 01900 3311011
-lusive para notificaci judi
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CNSC ‘ Convocatorias ‘ Carrera ‘ Normatividad y Doctrina ‘ Informacion y Capacitacion ‘ Comunicaciones ‘ Atencién al Ciudadano ‘

Comisiones de Personal

Aplicativo

Inicio | Aplicativo

e Aplicativo de Comisiones de Personal

Documentos
Acuerdos
Cartilla
Videos

A
iTEm

Comision Nacional del Servicio Civil
Carrera 16 No. 96 — 64, Piso 7, Bogota D.C_, Colombia
Pbx: 57 (1) 3259700 Fax: 3259713
Linea nacional 01900 3311011 | atencionalciudadano@cnsc.gov.co
Correo exclusivo para notificaciones judiciales: notificacionesjudiciales{@cnsc.gov.co
Horario Atencion al Ciudadano: Lunes a viemes de 730 am_a 500 pm.
Oftras sedes y horarios

Activar el enlace >>Ingresar<<

S

Comision Nacional del Servicio Civil

Comisiones de Personal

Bienvenidos

Con el proposito de facilitarles a las Comisiones de Personal de las entidades puiblicas el cumplimiento de |a obligacion legal contenida en el
numeral 3 del articulo 16 de |2 ley 909 de 2004, el cual dispone sobre el deber que tienen de enviar un informe trimestral a la Comision Macional del
Servicio Civil, dando cuenta detallada sobre sus actuaciones y del desempefio de sus funciones, nuestra entidad les hace entrega de un aplicativo
para el reporte organizado, efectivo, til y practico de todes los datos gue se han considerado necesarios para el acompafiamiento, seguimiento
vigilancia y control a este importante érgano de direccién y gestion del empleo v la gerencia publica

Este sistema electronico gue ponemos a su disposicion, permitira obtener la informacion alli requerida durante los términos previstos para cada uno
de los cuatro timestres del correspondiente afo. En &l se ha previsto consignar lo relacionado con los datos de la entidad, los nombres de los

integrantes de la Comision de Personal, la fecha de comunicacion de la eleccion, el periodo de vigencia y los informes relacionados con |as
incidencias que se produzcan en materia de procesos de seleccion, evaluacion del desempefio, encargos, capacitacion y estimulos, entre otros.

La obligacion que la ley les impuso, ahora sera cumplida a través de este practico instrumento electronico, el cual esperamos sea de gran utilidad y
les permita entregamos la informacion requerida dentro de los plazos dispuestos para ello

>> Ingresar <<




Sen et INSTRUCTIVO Cédigo: 1-VP-001
g PARA EL MANEJO DE LA APLICACION | Version: 3.0
DE COMISIONES DE PERSONAL Fecha: 23/03/2017
IGSLEDSIW%’OYOPORTUNIDAD Péglna 7 de 23

Digitar el Nit de la entidad sin digito de verificacion y activar la opcion “Consultar”

=)

Comision Nacional del Servicio Civil

Comisiones de Personal

« Ingrese el NIT de su entidad. En caso de gue no posea NIT propio ingrese el de la entidad a la cual su regional, dependencia o
seccional pertenezca, o el NIT de la entidad donde esta adscrito o vinculado.

Ingrese el NIT sin digito de | |
verficacion:
| Consultar |

En este parametro, se presentan 2 alternativas a saber, observadas en las siguientes imagenes:
v Entidad individual: En este caso se activa la opcion “Ver”: asi:

= En el istado se muestran las entidades qQue tienen 2f mismo MIT. Para Ingrésar por ia entidad’ dependencial FEQ‘IDHH Que
aparece an el istado presione clic sobre e nombre

NIT O e VIDAD  OMBRE DE LA ENTIDAD SISTEMA DE CARRERA VER DETALLE
2 ESE | Ve ]

E3

v Despliegue de las entidades territoriales, caso en el cual se selecciona la que
corresponde:
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« En ellistado se mueestran las entidades que tlienen el mismo NIT. Para ingresar por 2 entidad/ dependencial regional que
aparece en el istado preskone clic sobre el nombre

HIT NOMBRE DE LA ENTIDAD PADRE

INSTITUTO COLOMEIANO DE
BIENESTAR FAMILIAR -ICBF- SEDE
NACIONAL, REGIONALES
AMAZONAS, GUAINA, GUAVIARE
VAUPES Y VICHADA
INETITUTO COLOMBIAND DE
BIENESTAR FAMILIAR -ICBF
INSTITUTO COLOMBIANO DE
BIENESTAR FAMILIAR -ICEF-
INSTITUTO COLOMBIANO DE
BIENESTAR FAMILIAR -ICBF-
INSTITUTO COLOMBLANG DE
BIENESTAR FAMILIAR -ICEF-
INSTITUTO COLOMBIANG DE
BIENESTAR FAMILIAR -ICBF-
INSTITUTO COLOMBIAND DE
BIENESTAR FAMILIAR -ICBF-
INSTITUTO COLOMBIANO DE
BIENESTAR FAMILIAR -ICBF
INSTITUTC COLOMBIANO DE
BIENESTAR FAMILIAR -ICEF-
INSTITUTO COLOMBIANG DE
BIENESTAR FAMILIAR -ICBF-
INSTITUTO COLOMBIANG DE
BIENESTAR FAMILIAR -ICEF-

NOMBRE D€ LA ENTIDAD

INSTITUTO COLOMBLANG DE
BIENESTAR FAMILIAR -ICBF- SEDE
NACIONAL , REGIONALES AMAZOMNAS
GLAINA, GUAVIARE VALPES Y

VICHADA

ICEF - REGIONAL BOYACA

ICEF REGIONAL BOGOTA

ICBF REGIONAL CALDAS

ICEF REGIOMAL CASANARE

ICEF REGHOMNAL CUINDICO

ICBF REGIONAL CUNDINAMARCA

ICEF REGIOMAL ANTICOUA

ICEF REGICINAL VALLE

ICBF REGIONAL META

ICBF REGIONAL NORTE DE
SANTANDER

SISTEMA
DE
CARRERA

Carmgra
General

Carrera
Genaral
Canera
Ganeral
Carrara
General
Carrera
Ganeral
Camera
Genaral
Carrera
General
Camera
Genaral
Camera
General
Carmera
General
Carmera
General

pogoEoEoEn 0

Si la entidad no se encuentra en la lista, aparecera un mensaje con la siguiente expresion: “El

NIT no se encontrd”.

Lo antes mencionado, en caso de no estar creada la entidad en la aplicacion, se debe surtir
el procedimiento como a continuacion se describe:

En primera instancia, se confirma la necesidad de crear a la Entidad en la base de datos de la
CNSC para el acceso al aplicativo, en caso de no encontrarse, previo suministro de los siguientes
datos, SENALANDO UNICAMENTE UNA DE LAS OPCIONES INDICADAS EN CADA

CATEGORIA:

INFORMACION A SUMINISTRAR PARA CREACION DE LA ENTID AD EN LA BASE DE
DATOS DE LA CNSC, PARA ACCESO AL APLICATIVODE LAC GR

CLASIFICACION NATURALEZA
SECTOR NIVEL ORGANICA JURIDICA
ALCALDIA DISTRITAL
S AMIA INCLUYE
AGRICULTURA NACIONAL R TIVA SECRETARIAS DE
DESPACHO Y
LOCALIDADES
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INFORMACION A SUMINISTRAR PARA CREACION DE LA ENTID AD EN LA BASE DE
DATOS DE LA CNSC, PARA ACCESO AL APLICATIVO DE LAC GR

CLASIFICACION NATURALEZA
SECTOR NIVEL ORGANICA JURIDICA
) ALCALDIA MUNICIPAL
AUDITORIA GENERAL ENTES INCLUYE
DE LA REPUBLICA DEPARTAMENTAL AUTONOMOS SECRETARIAS DE
DESPACHO
ORGANISMOS [AREA
BIENESTAR DISTRITAL DE CONTROL METROPOLITANA
ASAMBLEA
COMUNICACIONES MUNICIPAL DEPARTAMENTAL
AREA
METROPOLITANA ASOCIACION DE
CULTURA O ASOCIACION MUNICIPIOS
DE MUNICIPIOS
ECONOMIA AUDITORIA GENERAL

DE LA REPUBLICA

EDUCACION NACIONAL

COMISION NACIONAL
DE TELEVISION

ESES ORDEN
TERRITORIAL Y ESES
- SANATORIOS ORDEN
NACIONAL

COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

ESTADISTICA

CONCEJO DISTRITAL

FUNCION PUBLICA

CONCEJO MUNICIPAL

DESARROLLO
TERRITORIAL

CORPORACION
HACIENDA AUTONOMA
REGIONAL
DEPARTAMENTO
INTERIOR ADMINISTRATIVO
EMPRESA SOCIAL
MINAS DEL ESTADO
MINISTERIO DE EMPRESA
AMBIENTE, VIVIENDA Y INDUSTRIAL Y

COMERCIAL DEL
ESTADO

MINISTERIO DE
COMERCIO, INDUSTRIA
Y

TURISMO

ESTABLECIMIENTO
PUBLICO

MINISTERIO DE LA
PROTECCION SOCIAL

FONDO CUENTA CON
PERSONERIA
JURIDICA
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INFORMACION A SUMINISTRAR PARA CREACION DE LA ENTID AD EN LA BASE DE
DATOS DE LA CNSC, PARA ACCESO AL APLICATIVO DE LAC GR
CLASIFICACION NATURALEZA
SECTOR NIVEL ORGANICA JURIDICA
FONDO DE
PLANEACION BIENESTAR SOCIAL
DE LA CONTRALORIA
PRESIDENCIA DE LA )
REPUBLICA GOBERNACION
RELACIONES
L ABORALES MINISTERIO
OTROS CON
SALUD PERSONERIA
JURIDICA
PERSONERIA
TRANSPORTE £ TRITAL
FONDO DE BIENESTAR
SOCIAL DE LA PERSONERIA
CONTRALORIA MUNIGIPAL
GENERAL DE LA
REPUBLICA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DEFENSA ESPECIAL CON
PERSONERIA
JURIDICA X
UNIDAD
RELACIONES ADMINISTRATIVA
EXTERIORES ESPECIAL SIN
PERSONERIA
JURIDICA
CONTRALORIA VEEDURIA DISTRITAL
AMBIENTE SUPERINTENDENCIAS
CULTURA,
RECREACION Y
DEPORTE
DESARROLLO
ECONOMICO
INDUSTRIA Y TURISMO
EDUCACION
GESTION PUBLICA
GOBIERNO DE
SEGURIDAD Y
CONVIVENCIA
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INFORMACION A SUMINISTRAR PARA CREACION DE LA ENTID AD EN LA BASE DE
DATOS DE LA CNSC, PARA ACCESO AL APLICATIVODE LAC GR
e |ASECACON ] WATORATEZA
HABITAT
HACIENDA
INTEGRACION SOCIAL
MOVILIDAD
PLANEACION
SALUD

En segundo lugar, se informa que todo el proceso de asignacion de usuarios y contrasefias, se
surte completamente a través de e-mail, como se describe a continuacion:

+ Emitir una solicitud de asignacién de usuario y contrasefia, dirigida al Presidente de la
Comisién Nacional del Servicio Civil, firmada por el Representante Legal de la entidad —o
quien haga sus veces-, con los siguientes datos: nombres y apellidos completos de quien
administrard el aplicativo, con especificacion del cargo que ocupa, su correo electronico
institucional y uno alternativo, su nimero telefénico fijo y un nimero de celular.

A la solicitud mencionada, se deben adjuntar los siguientes documentos: el Nit de la
entidad y las actas de posesion del Representante Legal y de la persona responsable de
administrar el aplicativo.

Los documentos citados en el inciso anterior, se deben enviar escaneados al correo

electrénico comisiondepersonal@cnsc.qov.co.

Una vez se cuente con la anterior documentacion completa, la CNSC informara por este mismo
medio al responsable de administrar la aplicacion, la asignacion necesaria para acceder al enlace
de la pagina de esta Comision, donde esta ubicada la herramienta tecnologica.

Finalmente, se recomienda para facilitar el ingreso de la informacion, leer el instructivo ubicado

en la pagina de la CNSC.

En caso de olvido o pérdida del usuario y contrasefia asignados, se debe enviar la solicitud con
las especificaciones descritas anteriormente, al e-mail: comisiondepersonal@cnsc.gov.co, para
informar, cambiar o restablecer la misma.

Acceder a la aplicacion con la digitacion del Usuario y la Contrasefia proporcionados por la CNSC
y activar la opcion de Entrar como Jefe, para iniciar el registro de la informacion.
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(<]

Comision Naciocnal del Servicio Civil

Comisiones de Personal

Nombre de usuano
Contmsana
: | -|n|r_-$r""_=.o-'.--1-1 |

Entrar Como Jefe

4.2. Diligenciamiento de la Informacion

Se visualiza el Menu Principal, donde se ubican las opciones para diligenciar en su estricto orden,
de lo contrario el aplicativo no grabara la informacién correspondiente:

Comision Nacional del Servicio Civil

Comisiones de Personal
Menl
Registrar Datos de 2 Entidad
Registrar Conformacién Comision Personal
Administrar informes Trimestrales
Ver Informes Trimestrales Historicos
Administrar Usuarios

Cambiar Contrasefia Jefe de Personal

Salir

4.2.1. Registrar datos de la entidad
En este sentido, se deben diligenciar todos los campos, en mayusculas y sin tildes, con
la especificacion de los datos bésicos de la entidad y del Representante Legal,
respectivamente.

Surtido lo antes mencionado, se debe guardar la informacion y volver al menda.
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Comision Nacional del Servicio Civil

Comisiones de Personal

Informacién de la Entidad

Diligencie la infomacion de la entidad:

Nit de la entidad de la cual depende (sin digito de

verificacion)

Nombre completo de la Entidad:

Nombre completo de la Entidad de |a cual depende:

Mombres del Representante Legal

Apellidos del Representante Legal:

Departamento:

| | 7]

Direccion de comespondencia:

Municipio:

—

Teléfono:

| | —

Correo electronico instituc ional:

N\ N\

U_% Volver al Mend || Guardar }é'—k_)
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4.2.2. Registrar Conformaciéon Comision de Personal

Se procede con el ingreso a la opcién “Registrar Conformacion Comision Personal”

=}
- Comision Nacional del Servicio Civil

Comisiones de Personal

Meni
Registrar Datos de la Entidad
Registrar Conformacion Comision Personal
Administrar Informes Trimestrales
Ver Informes Trimestrales Historicos

Administrar Usuarios

Cambiar Contrasefia Jefe de Personal

Salir

Todos los campos de esta seccion son obligatorios. Debe tenerse sumo cuidado en la
digitacion de las fechas, que deben ser introducidas de acuerdo con los parametros solicitados
— mm/dd/aa -, de lo contrario, la informacién no se grabara.

Comision Nacional del Servicio Civil

Comisiones de Personal

Integracion de la Comision de Personal
Por favor, registre una Comisién de Personal para esta Entidad
Acto Administrativo de Eleccion de la Comisién de Personal | Ctros v/

Niimero ‘F_E_Ef'a (mm/dd/aaaa)
| |

Fecha de Comunicacion de la Eleccion (mm/dd/aaaa)
| |
Acto Administrativo de Conformacicn de la Comisidn de Personal: [ Otros v

Nimero i Fecha {m\ﬁ’dd'aaag __
e — L 1
Naturaleza de la Comision: Telefono:
[MagoraGeni, <) L 1
Direccion y Ciudad de Correspendencia Direccion Electronica

| Molveral Mend | | Guardar Comisién | [ Terminar Vigencia|




Comision Nacional

del Servicio Civil INSTRUCTIVO Cédlgo I-VP-001

g PARA EL MANEJO DE LA APLICACION | Version: 3.0

Fecha: 23/03/2017

CNSC DE COMISIONES DE PERSONAL

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

Pagina 15 de 23

Se debe activar la opcion “Agregar integrante”. En este momento, se despliega el formato de
la composicion del organismo, donde se deben introducir los datos basicos de los miembros,
como se visualiza:

he, &

Comision Nacional del Servicio Civil

Comisiones de Personal
Integrantes de la Comision de Personal

Agregar Integrante de la Comision de Personal

Ceda ~~ MNombres. ===
! | |
Primer Apellido: Segundo Apellido:

Nivel Jerdrguico: -
[Boce ] 4l
Cargo en la Comision de Personal:

| Secretario de la Comision de Personal v |

Nombre de la dependencia dende labora:
i |
Correo Electronico:

Fecha Ingreso (mm/dd/azaa)
!

| cancelar | | Guardar |

1" > - - - Fecha Motivo
CEDULA  NOMBRES APELLIDG APELLIDG CARGO CALIDAD DEPENDENCIA Estado Fechaingreso

Reisro Reliro
Represaniants da | "
3 - L Ia Entidad &n i3 = ' 4152015 |
32688652 ||cbnauioha mkdndiosd) |k midiopsf| TN St FLT | Principal|  nkdfils ACOVD | Sonnma AM | = EdrtariFie'.nrar
Paragnal |
Represantanta de | | |
o - IECINA | CARDONS | 1% Empleados en | oo o — A 47312015 » te (mat
IS2EA560 SARA MEDCINA | CARDON | b Domisldn de |r ncipal|  JURIDHCA, CEVO | o A ._UI[-B‘TIQIE rar

Paraonal

Waolver al Mend | | Actualizar Comisian | Agregar integrans || Terminar Vigencis

Resulta necesario ser claros en las fechas de ingreso de los miembros de la Comision de
Personal.

Lo antes mencionado, en virtud de la posibilidad de retiro 0 nueva designacion de alguno de
los miembros, antes del vencimiento de los 2 afios de vigencia del Organismo; en caso de
presentarse la nueva situacion, se debe registrar la fecha de ingreso del nuevo miembro, si
fuere procedente.
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Es necesario resaltar la importancia de verificar la informacion registrada de los miembros de
la Comisién de Personal, en razon a la imposibilidad de modificarla en el aplicativo, luego de
ingresada.

Para tal efecto, se visualizaran los siguientes mensajes:

Mensaje de Ia pagina gestion.cnsc.gov.co:

R ~ Mensaje de la pagina gestion.cnsc.gov.co:
POR FAVOR VERIFIQUE LA INFORMACION DEL
INTEGRANTE DE LA COMISION DE PERSONAL. UNA VEZ
REGISTRADA NO PODRA SER MODIFICADA. PARA LA INFORMACION SE REGISTRO EXISTOSAMENTE
CONTINUAR PRESIONE ACEPTAR, DE LO CONTRARIO

Evita que esta pagina cree cuadros de diadlogo adicionales.
CANCELAR i = = Lot

Aceptar Cancelar ‘ Aceptar ’

4.2.3. Administrar Informes Trimestrales

e
1=

o

Comision Nacional del Servicio Civil

Comisiones de Personal
Mend
Registrar Datos de la Entidad
Registrar Conformacion Comision Personal
Administrar informes Trimestrales

Ver Informes Trimestrales Historicos
Administrar Usuarios

Cambiar Contrasefia Jefe de Personal

Salir

En cumplimiento del plazo establecido, las entidades vigiladas por la CNSC deben reportar la
informacion en el aplicativo “los primeros ocho dias habiles de cada inicio de trimestre”, asi:

Abril (reporte de enero, febrero y marzo)

Julio (reporte de abril, mayo y junio)

Octubre (reporte de julio, agosto y septiembre)
Enero (reporte de octubre, noviembre y diciembre)
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Al ingresar a este item, se despliegan las opciones para diligenciar, correspondientes a las
funciones establecidas en la Ley 909 de 2004, articulo 16, numeral 2:

=]

Comision Nacional del Servicio Civil

Comisiones de Personal
Informe Trimestral de la Comision de Personal

Pericdo del Informe Reportade: Afie def Informe Reportado(aaaa)
i__E_ng_ro_-_Mam W | 2014 i

Provision de Empleos
No. de reclamaciones resueltas en procesos de provision de empleos:

D |

< Evaluacion del Desempeiio Importancia:
| Normal v |

Tipp: Fecha (mm/dd/asaa)

| Perioda Anual v | 132172014 |

No. de Servidores. No. de Reclamaciones

g7 | 0 |

Observaciones o Novedades:
|SE PRESENTA INFORME SOBRE EVALUACION DEL DESEMPEfI0 DEL PERIODO 2013 - 2014, Y
|FIJACION DE COMPROMISOS LABORALES 2814 - 2015

| 4

Derecho de Incorporacion

Desmejoramiento de Condiciones Laborales

Acciones Emprendidas en Plan Anual de Formacion,
Capacitacion y Estimulos y Diagnostico y Medicion del Clima
Organizacional

| Volver |

Como se visualiza, se deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

» Escoger entre las opciones, el periodo trimestral a reportar:
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Enero - Marzo
Abril - Junio

Julio - Septiembre
Cctubre - Diciembre

» No digitar puntos o comas en la especificacion de los nimeros.
» Especificar el nimero de reclamaciones interpuestas en los casos de: Provision de
Empleos y Acciones Emprendidas en Plan Anual de Formacién, Capacitacion y

Estimulos y Diagnéstico y Medicion del Clima Organizacional.

» Se debe seleccionar el Acto Administrativo expedido, en el cumplimiento de la funcién
especifica a reportar.

Decreto
Resolucion
Crdenanza
Directiva
Circular
Acto
Oficio

» Las fechas deben ser ingresadas tal como se requieren (mm/dd/aaaa)

» Resulta necesario definir la clasificacion del nivel de Importancia, para lograr mayor
claridad y uniformidad en los reportes:

v" Normal: Circunstancia presentada en un nivel estandar, ejecutada dentro
de los pardmetros regulares, sin generar una consecuencia en el interior de
la entidad.

v Media: Calidad de una situacién generadora de consecuencias — positivas
0 negativas - al interior de la entidad, susceptibles de ser subsanadas.

v' Alta: Evento generador de intervencion de entes externos — Ej: Segundas
instancias por parte de la CNSC -.

Asi las cosas, en el campo de observaciones se deben especificar los siguientes

datos:

4+ Situacion presentada

+ Nombres completos de los servidores involucrados e

intervinientes

4+ Acciones adelantadas por parte de la entidad




Comision Nacional

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

CNSC DE COMISIONES DE PERSONAL

del Servicio Civil INSTRUCTIVO Cédlgo I-VP-001

g PARA EL MANEJO DE LA APLICACION | Version: 3.0

Fecha: 23/03/2017

Pagina 19 de 23

+ En caso de intervencién de una entidad externa, especificar:
Razén Social, nimeros de radicado de las entidades y
fechas correspondientes

v En caso de ausencia de “Observaciones o Novedades” Se considera procedente
desactivar la vifieta ubicada en el lado el izquierdo de cada funcion .

Finalmente, se debe | Guardar | |3 informacion y verificar la ausencia de campos con -
(asterisco), en cuyo evento, se debera corregir para lograr un registro exitoso.

En este item, se visualizaran 2 mensajes de advertencia para grabar la informacion ingresada.

Mensaje ae ia pagina gestuon.cnsc.gov.co:

POR FAVOR VERIFIQUE LA INFORMACION INGRESADA.
UNA VEZ RE ADA NO PODRA SER MODIFICADA. PARA
CONTINUAR PRESIONE ACEPTAR, DE LO CONTRARIO
CANCELAR

Aceptar Cancelar

4.2.4. Ver Informes Trimestrales Histéricos

+

Mensaje de la pagina gestion.cnsc.gov.co:

LA INFORMACION SE REGISTRO EXISTOSAMENTE

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

‘ Aceptar ‘

Caomision Nacionai del Servicio Civil

Comisiones de Personal

Ment

Registrar Datos de la Entidad
Registrar Conformacion Comision Personal

Administrar Informes Trimestrales

Ver informes Trimestrales Historicos ﬁ
Administrar Usuarios
Cambiar Contrasefia Jefe de Personal

Salir
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El presente numeral, corresponde a la opcion de consulta de los reportes introducidos, previa
digitacion del Nit, seleccion del trimestre, digitacion del afio respectivo y activacion de la
alternativa “Consultar”, como se visualiza en la siguiente imagen:

"
..
Py

Comision Nacional del Servicio Civil

Comisiones de Personal

Consulta informes trimestrales

Nit @ Mombre & Periodo del Informe Reportado:  Afio del Informe Reportado(aaaa):

| Enero - Marzo v [ |

| Consultar

[ Wolver |

4.2.5. Administrar Usuarios

Comision Nacional del Servicio Civil

Comisiones de Personal

Mend
Registrar Datos de la Entidad
Registrar Conformacion Comisidn Personal

Administrar informes Trimestrales

Ver Informes Trimestrales Historicos
% Administrar Usuarios

Cambiar Contrasefia Jefe de Personal

Salir

Se pueden observar las siguientes alternativas:
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4.2.5.1. Creacién de usuarios

La presente opcion, se utiliza para registrar nuevos usuarios por parte del Jefe de Personal.

|
G
- Comision Nacional del Servicio Civil

Comisiones de Personal

Nombres:|

Primer Apellido:|
Segundo Apellido:é
Caorreo Electronico:|

Usuario:|
Clave:|
Confirmar Clave:| B
lievo) | Grabar | [Cambiar Clave
Regresar

Al activar la opcién de grabar, se visualizara en la parte inferior la informacion ingresada, como
sigue:

Codigo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido e-Mail Usuario Activo Activar Seleccionar|
161  Pepito Perez Gomez pepito@cualquiera.gov.co pepito 1 E
Regresar

En este sentido, la contrasefia creada no se debe olvidar, en razén a la imposibilidad que se
generaria para acceder a la herramienta informatica.

Resulta necesario recomendar la prudencia de no divulgar la clave, por la responsabilidad
gue implica el reporte de la informacion fidedigna.

En caso de crear un nuevo usuario se debe activar la opcion “Nuevo”.
Se presentan varias alternativas a saber, en el uso de esta opcion:
4.2.5.2. Cambio clave de usuario
En este caso, se selecciona el usuario sujeto a modificacion de clave con la activacion de la

opcién -Seleccionarrl , posteriormente se debe digitar la nueva con su confirmacion y finalmente
activar la 6pcion de “Cambiar Clave”.
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4.2.5.3. Activacion de usuario

En este caso, si la casilla de Activo se identifica con el numero 1, el usuario goza de tal calidad,
de lo contrario, se debe presionar la opcion A"E‘Tf

4.2.6. Cambiar Contrasefa Jefe de Personal

Comision Nacional del Servicio Civil

Comisiones de Personal

Menu
Registrar Datos de la Entidad
Registrar Conformacion Comision Personal
Administrar Informes Trimestrales
“er informes Trimestrales Historicos

Administrar Usuarios

Cambiar Contrasefia Jefe de Personal ﬁ

Salir

Esta alternativa sera utilizada para cambio de la clave proporcionada por la CNSC, con el ingreso
de la nueva, la confirmacion de la mismay la activacion del link “Cambiar Clave”.

Comision Nacional del Servicio Civil

Comisiones de Personal

Cambsar la clave para el ingreso del Jefe de Personal

Ingresa la Nueva Clave
Confimmar la Nueva Clave
| CambiarCiave

sambiara la clave para kv entidad MIT |
Vahnar
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4.2.7. Salir

Comision Nacional del Servicio Civil

Comisiones de Personal

Ment

Registrar Datos de la Entidad

Registrar Conformacion Comision Personal

Administrar Informes Trimestrales

Ver informes Trimestrales Historicos

Administrar Usuarios

Cambiar Contrasefia Jefe de Personal

Q salr

Como su nombre lo indica, la mencionada opcion permite dirigirse nuevamente a la pantalla de

“Ingresar”.

5. Control de Modificaciones

Versién Fecha Modificacion Realizada Solicitada por
3.0 23/03/2017 Modificacion del Documento Direccion de Vigilancia CNSC
2.0 17/03/2015 Creacion del Documento Presidencia CNSC
Elabor6 Reviso Aprobé

Maria del Pilar Villabona

Restrepo

Profesional Universitario

Humberto Luis Garcia
Director de Vigilancia de

Carrera Administrativa

Humberto Luis Garcia
Director de Vigilancia de
Carrera Administrativa




