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Introduccion:

El Concejo de Bogota D.C. expidi6é el 23 de enero de 2020 la Resolucién 073 “por medio de la cual se
ordena el inicio del proceso de seleccion y convocatoria publica para proveer el cargo de Contralor
Distrital”, en cuyo literal c) del articulo 2 se establece el proceso de inscripciones como aquella etapa
gue busca atraer al mayor numero de aspirantes que relnan los requisitos para el desempefio del
empleo.

Segun articulo 7 de la misma Resolucion, la etapa de Inscripciones para el proceso de seleccion del
Contralor Distrital se llevara a cabo los dias 3, 4 y 5 de febrero de 2020.

Para adelantar esta etapa, la Universidad Nacional de Colombia ha dispuesto las siguientes modalidades
de inscripcién (Art. 11 Res. 073 de 2020):

- Presencial: Dirigiéndose personalmente a la Sede Social de la Cooperativa de Profesores
Universidad Nacional de Colombia, transversal 26B #402 86.
- Virtual: a través del aplicativo web www.otus.unal.edu.co

El objetivo del presente documento es orientar a los aspirantes interesados en ocupar el cargo de
Contralor Distrital de Bogota D.C. en el procedimiento para realizar la inscripcion al proceso de
seleccion, a través de la identificacién de los pasos para registrarse en el aplicativo, allegar y/o adjuntar
los documentos requeridos, seleccionar el empleo, y obtener el certificado de inscripcién.

Procedimiento General de Inscripcion:

El Centro de Investigaciones para el Desarrollo -CID- de La Universidad Nacional de Colombia, dispone
del aplicativo www.otus.unal.edu.co para realizar el procedimiento de inscripcién al concurso. Ademas,
los aspirantes podran encontrar alli toda la informacién sobre el proceso de seleccién, dentro de la que
se destaca la normatividad aplicable, convocatoria, guias de orientacién, listados de resultados, entre
otros, como se muestra en la siguiente imagen.
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http://www.otus.unal.edu.co/

Por ejemplo, una vez oprima el botdn “convocatorias” en la seccién central del aplicativo, encontrara el
documento “073-20 Resolucion Convocatoria Contralor”.

OTUS - SISTEMA DE INFORMACION PARA LA PROVISIO
VACANTES

CONVOCATORIAS Convocatorias PROCESO DE SELECCION Y CONVOCATORIA PUBLICA PARA
PROVEER EL CARGO DE CONTRALOR DISTRITAL DE BOGOTA D.C.

s PROCESO DE SELECCION Y
CONVOCATORIA PUBLICA 073-20 Resolucion Convocatoria Contralor

PARA PROVEER EL CARGO DE
CONTRALOR DISTRITAL DE
BOGOTA D.C.

Notificaciones

Mormatividad y Manuales
de funciones

Guias y otros documentos

Convocatorias

Para cualquiera de las dos modalidades de inscripcidon que seleccione el aspirante (presencial o virtual)
se requiere como primer paso, la creacion de un usuario y una contrasefa en el aplicativo OTUS, el cual
permitird con posterioridad hacer el cargue de la documentacién soporte y formalizar la inscripcion.
Para aquellos aspirantes que escojan hacer la inscripcion de manera presencial, el equipo operativo de
la Universidad ofrecera durante los dias de inscripciones apoyo para la creacion de dicho usuario en el
aplicativo.

Para la creacion de usuario el aspirante debera ingresar a OTUS (www.otus.unal.edu.co) y en la pagina
principal dar clic en el campo de Registrarse.
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Una vez usted acceda al link de “Registrarse”, el aplicativo le solicitara diligenciar el formulario de datos
personales y cargar su Documento de Identificacion Personal. Posteriormente, usted dispondra de
usuario y contrasefa para realizar su proceso de inscripcion.

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA EL PROCESO DE INSCRIPCION

Los interesados en participar en este proceso de seleccion deben tener en cuenta los documentos
enunciados el articulo 12 de la Resolucién 073 de 2020, los cuales son requisito para formalizar su
inscripcién, ya sea de manera virtual o de manera presencial.

1.

Hoja de vida debidamente diligenciada en el Formato Unico de la Funcién Publica (SIDEAP)
https://www.serviciocivil.gov.co/diligenciamiento-del-formato-de-hoja-de-vida-sideap

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania, en el formato vigente determinado por la Registraduria
Nacional del Estado Civil (amarilla con holograma). En caso de robo o pérdida de la cédula de
ciudadania, seran documentos validos para la inscripcion:

e Comprobante de tramite de documento de identidad - Verde con cddigo de verificacién

QR.
Fotocopia del acta de grado o del titulo universitario

Los documentos que permitan dar certeza de la competencia académica del aspirante, en el
marco de lo estipulado en la resolucion de convocatoria, tales como:

e Diploma o acta de grado de Profesional;

e Certificado de estudios formales y aprobacion del pensum académico.
Fotocopia del titulo de posgrado o del acta de grado.

e Diploma o acta de grado de posgrado (Especializacién, Maestria o Doctorado).
Documentos para el ejercicio Laboral y/o Profesional (Cuando aplique).
Documento que permita acreditar la competencia para desarrollar una labor u oficio relacionada
con la profesién y validar la experiencia profesional en las areas de la ingenieria, salud,
contaduria publica y las profesiones que estén reguladas formalmente por un 6rgano colegiado
y/0 cuyos casos de la ley sea exigible la tarjeta o matricula profesional para el ejercicio de la
misma.

e Tarjeta Profesional;

e Matricula Profesional.

Certificados de antecedentes disciplinarios del ente rector de la respectiva profesion (Cuando
aplique).

Certificados que acrediten la experiencia.


https://www.serviciocivil.gov.co/diligenciamiento-del-formato-de-hoja-de-vida-sideap
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Las certificaciones de experiencia expedidas por entidades publicas o privadas deben indicar de manera
expresa y exacta:

a) Nombre o razén social de la entidad y/o empresa que la expide;
b) Cargos desempefiados;

¢) Funciones;

d) Fecha de ingreso y de retiro (dia, mes y aifio);

e) Tiempo (Jornada Laboral), cuando aplique.

Requerimientos para la entrega y/o cargue de documentacion.

El aspirante debe garantizar que los documentos se encuentren en 6ptimas condiciones, por lo cual los
folios a entregar deben ser LEGIBLES, no deben aparecer repetidos, enmendados o con tachaduras.

La informacién aportada en los documentos por parte de los aspirantes debera ser completa y clara, y
seran tomados como veridicos para el analisis dentro del proceso de seleccién. Las anomalias,
inconsistencias y/o falsedades de la informacion, o documentacién, podra conllevar a las sanciones
legales y reglamentarias a que haya lugar.?

Procedimiento de Inscripcion

1. Modalidad Presencial

El procedimiento de inscripcién presencial se hard en las instalaciones de la Sede Social de la
Cooperativa de Profesores de la Universidad Nacional de Colombia, Transversal 26 B # 40A-86,
Unicamente los dias 3, 4 y 5 de febrero de 2020, en horario de 08:00 horas a 17:00 horas. La
asignacion de los turnos de inscripcion se efectuara hasta las 4:59 pm de cada dia, por lo cual se
recomienda al aspirante llegar con tiempo suficiente. En el siguiente link encontrard un mapa
interactivo para ubicar el lugar de inscripciones: https://bit.ly/208IUBa

Al momento de acercarse al operador de inscripcién de la Universidad Nacional De Colombia, los
documentos a entregar deberan estar foliados (Numero que identifica cada pagina, el cual debera
relacionarse en la parte inferior derecha del documento); tenga en cuenta el orden y la documentacién
requerida segun articulo 12 y los soportes documentales que acrediten lo estipulado en el articulo 20 de
la resolucién 073 de 2020.

Recomendaciones Generales de foliacion:

. LOS DOCUMENTOS DE FORMACION ACADEMICA Y LA EXPERIENCIA LABORAL Y/O
PROFESIONAL DEBERA SER ORGANIZADA EN ORDEN CRONOLOGICO ASCENDENTE
INICIANDO CON EL MAS ANTIGUO Y TERMINANDO EN EL MAS RECIENTE.

! De conformidad con el articulo 83 de la Constitucion Politica de Colombia, en concordancia con el articulo 6 de la Ley 1437 de 2011 y el
articulo 417 del Cddigo Penal, cuando se advierta que se ocultd informacion o se aportd documentacion carente de verdad para sustentar la
informacion suministrada en la hoja de vida, se dara traslado al ente competente.


https://bit.ly/2O8lUBa

Ejemplo:

Académico
1
01/feb/1990

2

Académico
2
01/jun/2000

3

Académico
3
01/dic/ 2004

71

# de Folio

1. El aspirante al concurso debera solicitar un turno de atencién, y esperar el momento de

atencion.

2. En el médulo de inscripcion, el aspirante debera dar informacién personal solicitada por el
operador, entregar la documentacién requerida para el proceso de escaneo y cargue en el

Documento mas

antiguo

aplicativo OTUS.

3. Al finalizar el procedimiento de inscripcion presencial el aspirante recibira de vuelta la
totalidad de los documentos presentados, y firmara una planilla de registro en la que consta

que recibié el Certificado de Inscripcién.

2. Modalidad Virtual

El procedimiento de inscripcion virtual debe realizarse a través del aplicativo www.otus.unal.edu.co,
entre las 0:00 horas del 03 de febrero y las 23:59 horas del 05 de febrero de 2020. Es
importante sefialar que para un correcto desempefio y funcionalidad del aplicativo es necesario contar
con un computador con conexidén de internet, navegador de internet (Explorer, Mozilla, Chrome) y

Documento mas

nuevo

disponer previamente de la documentacion exigida en formato digital.

De acuerdo con la informacion descrita anteriormente, sélo los aspirantes que cuenten con usuario y

contrasefia podran realizar la inscripcion mediante los siguientes pasos:

1.

Escanear Documentos de Inscripcion.

El aspirante debe escanear la totalidad de los documentos de inscripcion a los que hace mencién
el articulo 12 y los soportes que acrediten lo estipulado en el articulo 20 de la resolucién 073 de
2020, para el cargué en el aplicativo. Para este proceso todos los archivos deben ser con
extensién “.PDF” VER RECOMENDACIONES DESPUES DE LA GUIA DEL APLICATIVO OTUS

2. Diligenciar Formularios y Cargar Documentos


http://www.otus.unal.edu.com/
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En el aplicativo OTUS, el usuario deberd diligenciar la totalidad de campos requeridos en el
formulario de datos personales. Adicionalmente, deberd cargar los archivos PDF de los
documentos para inscripcién.

3. Para formalizar la inscripcién a la convocatoria el aspirante debera seleccionar el empleo de
Contralor Distrital, aceptar los términos y condiciones, y dar clic en el botén “Formalizar
Inscripcién”.

A continuacion se indica el paso a paso para el procedimiento descrito anteriormente.

GUIA APLICATIVO DE INSCRIPCION WEB - OTUS

La Guia muestra la funcionalidad del aplicativo a través de explicaciones e imagenes y mediante la
descripcion de un ejercicio completo de la inscripcion.

Es importante sefialar que para una mejor funcionalidad del aplicativo se recomienda utilizar el
navegador Internet Explorer (ver. 9 o Edge), Firefox Mozilla, Google Chrome.

Para ingresar al aplicativo de inscripcion web abra el navegador web e ingrese la siguiente direccion en
el campo de URL. www.otus.unal.edu.co . Una vez ingrese a la pagina web del aplicativo siga con
atencidn las instrucciones dadas a continuacion.

PARA LA PROVISION DE CARGOS
TES

Ingresn

Usuario

Contrasefia

En la pantalla inicial del
N — aplicative encontrara a mano
derecha el botén "Registrarse"

£Ha olvidada su
comErasenn?

De clic y continué con el
Registrarse proceso A
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JAN EVANGELISTA

po de Documento

icha de nacimiento|

tpartamento Nacimiento]

elecdane un Departamento ~ ‘
R El campo es requendo

spartamento de Residencial

elecclane un Departamento v J

Apellidos
Documento
Genero|

seleccione un Genero

Ciudad Nacimiento]

Municipio de Residencial

* £l campo es requerido

reccién

nail

2 Elcampo es reguerido

imbiar archivo

# Carzar Ceoulz e Cancel |

#segurese de diigendiar correctamente la Informacion para poder continuar

BASICOS

1. DILIGENCIAR LOS DATOS

Cambiar archivo

Una vez iniciada la sesidn, la
pantalla inicial contiene
el formulario de Datos Basicos
v/ del aspirante.

< Cargar Cedula |H

A Asegurese de diligenciar correctamente la informacion para poder continuar

En |la parte inferior de la pagina, encontrara
dos botones, De clic en "Cargar Cédula"

Posteriormente, se abrira una ventana
nueva.

2. Clic en "CARGAR CEDULA"




En la nueva ventana busque los
documentos para su
inscripcion.

Para tener mayor control,
organice todos sus documentos
escaneados en una sola
Carpeta.

! dade

4 00172000 || & Coge deacinos

Oepartamene Naf | TP T
Bogotd. DL M Escrtern

- .
Departarmeres Red 5 -~ - Nw:w
DR oc 3 Decumantos R O
Exp prodecned
55 Inigenes Tanets Profe
Cweccin @ Mise
I o prueta 8 videce _

4. Clic en "ABRIR"

P P S —

e

3. Buscar los archivos de

inscripcion

Una vez

de clic en
"ABRIR".

identificado el
documento, seleccionelo y

el Dboton
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Una vez  seleccionado vy
abierto el documento, la
pagina mostrara a mano
izquierda un recuadro color
azul indicando que su Archivo
se ha precargado.

6. Visualice su archivo

‘ipio de Residencial

o Se prepara el archive

efono

1dicién de discapacidad

leccione una discapacidad v

-
1. CCpdf 876532 KB u

Contacto pagina web: © Copyright 2014 orgul[o@
Carrera 30 # 45-03 Algunos derechos reservados.

Edif. 408A CADE coor_fibog@unaledu.co agencia @
Bogot D.C Acerca de este sitio webs

5. Visualice la notificacién.
"Se prepara el archivo”

Posteriormente, encontrara
debajo del Botén "Cargar
Cédula" el nombre del
Archivo Seleccionado

10
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(e

empleado.pdf 92

Para finalizar, de clic en el
boton "Crear la cuenta”,

Crear la cuenta , ,
Este hoton solo sera

habilitado una vez
I diligencie todos los campos
requeridos y cargue el
archivo de Cédula de
Ciudadania. '

7. Clic en "TACTUALIZAR"

DOC. DE EDUCACION DEL |
ASPIRANTE

11



Tipo de educacion Nivel de educacion

educacion

Entidad educacion

Ahora trabajaremos en el médulo de
Educacion.

En la parte superior encontrara los médulos
para inscripcion, procederemos adarclicen
la pestana "Educacion”.

1. Clic en pestaiia "Educaciéon”

Entidad educacion

En el moéodulo Educacion, encontrara un botdén de color verde

llamado "Agregar Nuevo", de clic en este para proceder a cargar
la documentacion.

2.Clic en "Agregar Nuevo"




En la nueva ventana se
ingresara la
siguiente  informacidon  de
Educacion Formal:

Nivel educativo, Entidad,
Programa, Nivel de avance,
entre otros.

< Cargar Documen

4.De clic en "Cargar Documento”

Entidad Educativa

Programa externo

Graduado

Wival alcanzade

Feriodicidad

3. Diligencie los campos de
Educacion.

Posteriormente, encontrara
en la parte inferior el
Botdén "Cargar Documento”

13
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e o wpers - 3 0
15 bty Sy I
En la nueva ventana BUSQUE 3 ancs
los documentos para su = i
inscripcion. * Gaore
& Dwcn ocw
Seleccione el  documento b
soporte y posteriormente de |
clicen ABRIR. S T Aatmdmaieees o
r

5. Abrir el archivo de
Educacion

Una vez  seleccionado y
abierto el documento, la
pagina mostrara a mano
izquierda un recuadro color
azul indicando que su Archivo
se ha precargado.

6. Visualice la notificacion.
"Se prepara el archivo”

14
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7 0@ ZXTerno

Técnico en I'=cu,
Graduado ()
Fecha de grado 23/08/2007
2 Diploma Técnico.pd 876532 KB n Posteriormente, debajo del

Botén "Cargar Documento"
encontrara el nombre del
Archivo Seleccionado

7. Visualice su archivo

o Giarisr Para finalizar, de clic en el
botén azul "Guardar",

Asegtrese de dar clic en
este boton una vez diligencie
todos los campos requeridos y
cargue el archivo soporte.

8. Clic en "ACTUALIZAR"

15
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DOC. DE EXPERIENCIA
LABORAL DEL
ASPIRANTLE

& Informacionbasica = & Educacié =& Experiencia Laboral : Documentos adicionales = & Empleos =

Ahora trabajaremos en el médulo de
experiencia laboral.

En la parte superior encontrara los médulos
para inscripcion, procederemos a dar clicen
la pestana "Experiencia Laboral".

1. Clic en pestaiia "Experiencia

Laboral"
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; adicionales &= Empleos ¥ Inscripciones

En el moédulo Experiencia Laboral, encontrara un botén de
color verde llamado "Agregar Nuevo", de clic en este para
proceder a cargar la documentacion.

2.Clic en "Agregar Nuevo"

Crear un nuevo registro x

Tipo da expariancis | seleccione un tipo de experiencia v
Empresa I
Cargo I
En la nueva ventana se Focha de Certificado i
ingresara la !
siguiente  informacion  de —
Experiencia Laboral: ¢ !
Empresa, Cargo, Fecha, Fecha Empleo actual
del certificado, Fecha de e
Ingreso, Fecha de terminacion,
Jornada. Jormada comp
jornas ncompetn
Horas diarias B

3. Diligencie los campos de

Experiencia Laboral.

17



4 Cargar Documen

!

4.De clic en "Cargar Documento"

En la nueva ventana BUSQUE
los documentos para su
inscripcion.

Seleccione el documento

soporte y posteriormente de
clicen ABRIR.

Posteriormente, encontrara
en la parte inferior el
Botén "Cargar Documento"

@ Corgadearchivos e

B ~[1 e » e

» Doc. Inscrip. EAAB

Organizar »  Nueva carpeta = - Y

Y Foioion Nombre Fecha de modifics... Tipo
& Descargas. B1cc
B Escritorio 2 2. Diploma Bachilles

HU Sitios recientes \

4 Bibliotecas 4 B
3 Documentos 3 4. Exp Empresa2
! Imagenes. (3 4. Exp Empresa 3
o Misica [ 4. bp. an8
H Video:
|
% Equipo
& os(c)
Nombre: Circular 222 ~ |Adobe Acrobst Document | |

(Cabic o] [ concelar |

A Asegurese de dilgenciar correctamente ka informacién para poder continuar

5. Abrir el archivo de
Experiencia laboral

18



Una vez seleccionado 'y
abierto el documento, la
pagina mostrara a mano
izquierda un recuadro color
azul indicando que su Archivo
se ha precargado.

Empleo actual &‘:;
Jornada completa c\
4
==
4. Exp. pdf  876.532KB '

7. Visualice su archivo

6. Visualice la notificacion.

"Se prepara el archivo"

Posteriormente, debajo del
Boton "Cargar Documento"
encontrard el nombre del
Archivo Seleccionado

19
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8. Clic en "GUARDAR"

g

DOC. ADICIONALES DEL

ASPIRANTE

Para finalizar, de clic en el
botén azul "Guardar",

Asegturese de dar clic en
este boton una vez diligencie
todos los campos requeridos y
cargue el archivo soporte.

20
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& Educacién a# Experiencia Laﬁal B Documentos adicionales Empleos ¥ Inscripciones

Ahora trabajaremos en el médulo de
Documentos adicionales.

En la parte superior encontrara los médulos
para inscripcion, procederemos a dar clicen
la pestana "Documuentos Adicionales".

1. Clic en pestaiia "Documentos
Adicionales"

adicionales &= Empleos ¥ Inscripciones

En el médulo Documentos adicionales, encontrara un botén de
color verde llamado "Agregar Nuevo", de clic en este para
proceder a cargar la documentacion.

2.Clic en "Agregar Nuevo"

SR

21
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En la nueva ventana se
ingresara la
siguiente  informacién  de
Documentos Adicionales:

Tarjeta Profesional, Matricula
profesional, Matricula técnicos
y tecndlogos, Licencia de
conduccion, Documentos
personales de antecedentes

4 Cargar Documen

Crear un nuevo registro

Tipo de Informacion | seleccione un tipo de tipoinformacin

Descripcion

3. Diligencie los campos de
Documentos adicionales.

4 Posteriormente, encontrara
B en la parte inferior el
Botéon "Cargar Documento"

4.De clic en "Cargar Documento"

22



En la nueva ventana BUSQUE
los documentos para su
inscripcion.

Seleccione el documento
soporte y posteriormente de
clicen ABRIR.

Una vez seleccionado vy
abierto el documento, la
pagina mostrara a mano
izquierda un recuadro color
azul indicando que su Archivo
se ha precargado.

I Nombew v Adobe Acrobat Document »

8

(5] Duphomna Posgente
& tploma Prageass
b bp protescanl

5 Tagea Prste

fencia]

bacidad

A Asegurese de dilgenciar correctamente la informacién para poder continuar

5. Abrir el archivo de
Documentos adicionales

6. Visualice la notificacion.
"Se prepara el archivo"

23



CONVOCATORIA

OTUS - SISTEMA DE INFORMACION PARA LA PROVISION DE CARGOS
VACANTES

& Informacion basica = Educacion &a Experiencia Laboral B Documentos adicionales & Empleos ¥ Inscripciones

= Citaciones y Avisos

Ahora trabajaremos en el médulo de
Empleos.

Enlaparte superior encontrara los médulos
para inscripcion, procederemos adarclicen
la pestana "Empleos".

1. Clic en pestafia "Empleos"

24



UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEBIA

En el moédulo de Empleos
encontrard las convocatorias
del proceso, para buscarlas
usted dispone de los siguientes

campos:

Nro. de convocatorias, Nivel
Jerarquico, Familia,
Denominacion, Proposito,

Requisitos de estudio.

A DE INFORMACION PARA LA PROVISION
VACANTES

&4 Experiencia Laboral | B Documentos adicionales v

Nro de convocatoria

Seleccione una convocatoria v
Nivel Jerarquico Seleccione un nivel hd
Familia Seleccione un nivel familia v

Denominacion

2.De clic en "Nro de
convocatoria"

1 Empleo(s) encontradoy(s)

Nro de convocatoria Contralor Distrital

Nivel Jerarquico: Directivo  Familia: No aplica Denominacidn: Contralor Distrital ~ Cédigo nivel: 0  Asignacion Salarial:

$10807307  Ver convocatoria

Proposito
Contralor Distrital de Bogota D.C

> Vermas

En la parte inferior de |la pagina se enlistaran datos adicionales de la convocatoria

3.Consulte las convocatoria de

interés
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¥ Ver menos

Requisitos
Estudio Experiencia
1. ser colombiano por nacimiento. 2. Ser ciudadano en ejercicio. 3. Las demas establecidas en las normas legales reglamer

Tener méas de veinticinco (25) afics de edad. 4. Acreditar titulo
universitario. 5. Cumplir con los requisitos minimos de inscripcion
determinados en el articulo 12 de la presente Resolucion. 6. No
encontrarse incurso en las causales constitucionales y legales de
inhabilidad e incompatibilidad o prohibiciones para desempefiar

Una vez encontrada la convocatoria usted podra encontrar
informacion adicional de la misma dado clic en el boton
llamado "Ver mas", de clic en este para desplegar dicho
campo

4. Clic en "Ver mas"

Experiencia

Ser ciudadano en ejercicio. 3 Las demas establecidas en las normas legales reglamentarias vigentes
e edad. 4. Acreditar titulo

Posterior al clic "ver mas", usted encontrard el botén verde "inscribirse" y los datos
especificos de la convocatoria en la parte inferior, dicha informacion sera:
Requisitos de estudio y experiencia, y las vacantes en concurso.

5.0bserve datos especificos
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Experiencia

=n gjercicio. 3. Las demaés establecidas en las normas legales reglamentarias vigentes.
itar tit

il

Una vez encontraday seleccionada la
convocatoria en la que participara, de clic
en el botéon verde "Inscribirse”

6. Clic en botén "Inscribirse”

CERTIFICADO DE -

Después del clic en "Inscribirse", aparecerd una ventana con un documento de
Certificado TEMPORAL de Inscripcion, en el cual se relaciona los datos registrados para
inscripcion.

7.0bserve datos especificos
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Comeo eictrteno 24017149@gman com
Ocapacisaces

Famita OPERATIVO

Nro 08 Convocatora Graams

Nivel jerargquico Operanvo
Denomnacion Apugane

En la parte inferior de la ventana encontrara un cuadro para dar clic aceptando las
reglas del proceso de seleccion.

8.Acepte las reglas del proceso

+ Confirmar Inscripcién

Para finalizar su inscripcion a la convocatoria seleccionada de clic en el botén azul
"Confirmar Inscripcion”,

9. Clic en "Confirmar

Inscripcion”
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= — Después del clic en "Confirmar
Inscripcién”, aparecerd una
-1 ventana con un documento de
, Certificado de Inscripcion, en el
cual se relaciona los datos
registrados parainscripcion.

CERTIFICADO DE °

NACIONAL

i

yunumoll e Comeso s T8 El documento de inscripcién
Ostos Pesonses .| formalizada debe contener un
e circulo verde en la parte
s OO S superior derecha.
Discapacidades
Datos Convocatonia

Famiia OPERATVO
Nro de Convocatoria 6182028340

10. Certificado de Inscripcion
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RECOMENDACIONES PARA LA INSCRIPCION EN APLICATIVO WEB - OTUS

Tenga en cuenta que el correcto cargue de documentos en el aplicativo es su responsabilidad, por lo
cual le recordamos la importancia que verifique la Optima calidad de imagen y lectura de los
documentos digitalizados que subira para su inscripcion.

Adicionalmente informamos que los documentos a subir en el aplicativo deberan ser en formato “PDF”
los cuales no deberan superar el tamafio de 2 MB (por documento), la digitalizacion de los documentos
podra ser realizada con Scanner Digitalizador por computador o mediante Fotografias de equipos
moviles, siempre y cuando cumplan con el formato “.pdf” y sean plenamente legibles.

Consideraciones Adicionales

Solo entregue su documentacién a las personas designadas por la Universidad Nacional de Colombia en
el lugar establecido en la Resolucién 073 de 2020 para el proceso inscripcion y durante las fechas
establecidas para ello; los delegados de la Universidad estaran plenamente identificados.

La Universidad Nacional de Colombia no tomara custodia fisica de los documentos aportados para la
inscripcion al proceso de seleccidon. El personal operativo solo generaran copia digital de la totalidad de
los documentos aportados por el aspirante e inmediatamente devolvera los mismos.

Para el analisis y valoracién de estudios y experiencia solo se tendra en cuenta la documentacion
allegada dentro de las fechas estipuladas para el proceso de inscripcion.

PREGUNTAS FRECUENTES
e ¢Do6nde puedo consultar informacién referente al proceso?
Toda la informacion del proceso de seleccién de Contralor Distrital de Bogotda D.C., podra ser

consultada en el aplicativo www.otus.unal.edu.co y en la pagina del Concejo de Bogotd D.C.
www.concejodebogota.gov.co

e ¢Qué es una convocatoria?
Es el documento norma reguladora de todo el proceso de seleccion y obliga tanto al Concejo de Bogota
como a la Universidad Nacional de Colombia y a los participantes. Contiene el reglamento, las etapas
que deben surtirse y el procedimiento administrativo orientado a garantizar los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

e ¢Como me inscribo al proceso de seleccién y convocatoria publica de Contralor Distrital?
Para inscribirse en el proceso, el aspirante podra elegir una de las siguientes opciones: Inscripcion WEB
o PRESENCIAL, y es necesario que conozca la guia de orientacion para que tenga claridad en esta etapa
del proceso.

e (Cuando me puedo inscribir?
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Si bien se habilité desde el 29 de enero de 2020 el registro mediante la creacién de usuario y
contrasefia, Unicamente podra realizar el proceso de inscripcion durante los dias 3, 4 y 5 de febrero de
2020, tanto para la modalidad WEB como para la PRESENCIAL.

e ¢Cbmo accedo a la inscripcién web?

Debe realizar cada uno de los pasos explicados en esta guia de orientacion a través de la aplicacion
www.otus.unal.edu.co.

e (Si me inscribo via web, tengo que asistir a algun lugar para formalizar posteriormente
inscripcién?

No. La inscripciéon via web permite formalizar la inscripcion y obtener un certificado de la misma.
Asegurese de dar clic en formalizar inscripcion y obtener el certificado.

e (¢Cbmo cargo documentos en la web?

El aplicativo de inscripcion OTUS, permite el cargue de documentos de identificacién, educacion,
experiencia laboral y documentos adicionales. Para cargarlos debe ingresar en el aplicativo y seguir las
instrucciones dadas en la GUIA DE APLICATIVO DE INSCRIPCION WEB.

e ¢Puedo subir al aplicativo web cualquier tipo de archivo?
No. El aplicativo solo acepta documentos en el formato “.PDF”.

e ¢Donde son las inscripciones presenciales?
Las inscripciones presenciales se realizardn en la Sede Social de la Cooperativa de Profesores de la
Universidad Nacional de Colombia (transversal 26b #402 86), los dias 3, 4 y 5 de febrero de 2020, en
jornada continua de 8:00 am a 5:00 pm. La asignacién de los turnos de inscripcion se efectuara hasta
las 4:59 pm de cada dia, se recomienda al aspirante llegar con tiempo suficiente.

e ¢Qué hago en el caso de no tener Cédula de Ciudadania para la inscripcién?
De no tener Cedula de Ciudadania, el aspirante debe realizar su inscripcién con el Comprobante de
documento en tramite emitido por la Registraduria Nacional del Estado Civil. Por lo cual, seran validos

los siguientes documentos.

e Comprobante de documento en tramite con cédigo QR.

PO S R S S Ve T ) S Rk T Repk T e < S L |

- COMP ECOANTR T OTUMENTO O TRAMTE [
& ;"J{V, 5 #
% “'—‘5. .
£ BroIsTRADURIA &

M2 D8 EREDE NV 0 O | DUSLADY

e B ]
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T LS

gt anms s ks o

TRV

e Comprobante dE | E o TN MO A + documento en tramite (documento a

SAS/ COMPROBANTE O DOCUMENTO ENTRAMITE ~
mano) {3 -

LT
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e (Como debo foliar los documentos para la inscripciéon?

En la parte inferior de cada pagina, incluyendo las hojas en blanco. El detalle lo podra encontrar en la
Guia de Orientacién al Aspirante.

e ¢Qué caracteristicas deben tener los documentos?

Los documentos cargados al aplicativo y/o entregados en la inscripcidon presencial no deben aparecer
repetidos, enmendados, con tachaduras o ilegibles.

e ¢Puedo entregar documentos después de las fechas de inscripcion?
No. Los documentos enviados, radicados en forma fisica o entregados extemporaneamente, NO SERAN
OBJETO DE ANALISIS.
NOTA: En caso de dudas o de requerir soporte o informacion adicional por favor escribir a

concid_fcebog@unal.edu.co
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