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INTRODUCCION - PRESENTACION (DE LA GUIA)

En virtud de los dispuesto en el contrato de prestacion de servicios No. 1-05-14200-
1391-2018 suscrito entre la Empresa de Acueducto y Alcantarilado de Bogotd
EAAB-ESP vy la Universidad Nacional de Colombia para la provision de cargos
vacantes de la EAAB-ESP, se emitié reglamentaciéon para las diferentes etapas del
concurso de méritos, en las cuales tienen implicito la publicacion de listas asociadas
a cada etapa de desarrollo del proceso de seleccidon. Conforme a lo anterior,
dichas etapas cuentan con las fases de interposicion de recursos de reposicion y
apelacién que los aspirantes inscritos podrdn ejercer su derecho a la contradiccidn
frente a las decisiones tomadas por la administracién. Igualmente, ésta podrd
valorar y evaluar las decisiones tomadas.

Asi las cosas, la presente guia orientard al aspirante inconforme frente a las
decisiones tomadas en las listas de admitidos y no admitidos,informdndole los
siguientes aspectos:

1. INTERPOSICION DE RECURSOS

1.1. ESCRITO - PRESENCIAL

Respecto a los recursos por escrito de manera presencial, contra la lista de
admitidos y no admitidos que presenten los aspirantes inscritos al proceso de
seleccion para el ingreso y ascenso en la EAAB-ESP, se recibirdn Unicamente en el
Centro de Atencion al Trabajador (CAT) ubicado en el primer piso de la Central de
Operaciones, Avenida Calle 24 No. 37 -15, en horario de atencién de 8:00am a
5:00p.m..y tendran que ser dirigidos a la DIRECCION DE MEJORAMIENTO CALIDAD
DE VIDA de la EAAB-ESP.

Se recomienda al aspirante que utilice el formato para la interposicidn de recursos
para el presente proceso de seleccion, disponible en formato “Word — editable
en el home de la pdgina web www.otus.unal.edu.co. Asi, como en la circular No.
1410001-2019-43 del 23 de julio de 2019, expedida y publicada en la INTRANET de la
EAAB-ESP.
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Los datos del aspirante deben ser completos, claros y legibles e incluir de manera
precisa el nUmero de identificacion.

1.2. ESCRITO- VIRTUAL - ViA “OTUS”

Se podrd presentar los recursos contra la lista de admitidos y no admitidos en el
aplicativo Sistema de Informacion — OTUS dispuesto por la Universidad Nacional de
Colombia, accediendo con su usuario y contrasena, previamente suministrados en
la etapa de inscripciones, 1o anterior, con el fin de establecer un canal de conftrol
eficiente en la respuesta oportuna a sus recursos, que tendrdn que ser dirigidos a la
DIRECCION DE MEJORAMIENTO CALIDAD DE VIDA de la EAAB-ESP. El cual estard
habilitado las 24 horas.

A continuacién, se describe el paso a paso para la interposicion de los recursos
hasta su cargue exitoso en el aplicativo, asi:

1. PASO No.1 Formato para presentacion de recursos- concurso de ingreso
/ascenso EAAB-ESP 2019.

Diligencie el formato para presentacion de recursos disponible en formato “Word"-
“editable” en el menu “"GUIAS Y OTROS DOCUMENTOS” del home de la pdgina
web www.otus.unal.edu.co dispuesta por la Universidad Nacional de Colombia, alli
podrd descargar dicho formulario que deberd diligenciarlo y convertirlo a formato
“PDF" para la presentacion y cargue del recurso por medio del sistema de
informacion “OTUS”. Como se puede apreciar en la siguiente imagen:

Imagen No.1

www.otus.unal.edu.co

L

PROCESO DE SELECCION PARA LA PROVISION DE CARGOS VACANTES DE LA EAAB - ESP

Notificaciones
 Normatividad y Manuales de Funciones ingreso
suari

Resolueion 0082 del 29 de enero de 2019

Resolucion 0081 del 29 de enero 2019

Resolucion 0288 del 07 de abril de 2010

Resolucién 0445 de 2019

Ha olvidado su contrasciia

‘e 8:00 am 2 5:00 pm.

Fuente: Sistema de informacién “OTUS"


http://www.otus.unal.edu.co/

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEBIA

/

Y acueducto

&f AGUA ¥ ALCANTARILLADO DE BOGOTA

Eafc,

2. PASO No.2 Ingreso a la plataforma de informacién “OTUS”.

Es importante, que el aspirante tenga en cuenta que para la presentacién de los
recursos en el concurso de ingreso /ascenso EAAB-ESP 2019 por via virtual = “OTUS",
debe estar guardado en formato “.PDF”. Lo anterior, para allegar con éxito el
cargue del recurso al sistema de informacion.

Paso seguido, el aspirante ingresard al portal web www.otus.unal.edu.com, se
dirigird al médulo denominado “INGRESO”, dispuesto en la parte superior derecha
de la pdgina web en mencidn, ingresando con su usuario y contrasena, el cual fue
suministrado en la fase de inscripciones del presente proceso de seleccion.

De no contar con éxito en el ingreso al sistema de informaciéon “OTUS", el aspirante
podrd solicitar el restablecimiento de la contrasena en el botén “sHA OLVIDADO
SU CONTRASENAZ2”, dispuesto para ello.

A continuacién, se muestra la interface de la pdgina web para el acceso a los
aspirantes al mddulo de presentacidn de recursos, como se describe a
continuacion:

Imagen No. 2

Aspirantes  Estudiantes  Egresados  Docentes  Administrativos

UNIVERSIDAD www.otus.unal.edu.co Buscar enlaUniversidad | @4

NACIONAL
DE COLOMBIA SEDES

PROCESO DE SELECCION PARA LA PROVISION DE CARGOS VACANTES DE LA EAAB - ESP

Notificaciones
¥ Normatividad y Manuales de Ingreso
Funciones Usuario

O REGISTRO DE INSCRIPCION 30 may. 2019 ombre de usuario
| de Colombia comunica & los aspirantes del

Resolucion 293 del 28 de marzo

de 2019 Contraseiia
2, ':;. 14 -
Resolucién 0445 de 2019 ES
Resolucion 0081 del 29 de enero O JORNADA DE DIGITALIZACION 30 may. 2019
2019 La Universidad Nacional de Colombia comunica & los aspirantes del
6n para la provision de cargos vacan
Resolucion 0082 del 29 de enero EAAB - ESP que el proximo 10y 11 de junio de 2019 se llevard a ¢Ha olvidado su contrasefia?

de 2019 cabo la jornada dz d =i[alizsci:’”

de documentos gratuita a quienes

. i estén interesados
Resolucion 0288 del 07 de abril de inscripcion. Lugar

2010 Casine. Horarios de 8:00 am a 5:00 pm

o @
Guias y Otros Documentos (O IMPORTANTE 30 may. 2019

Nes permitimos informar & los aspirantes proceso de seleccion
para la provisidn de cargos vacantes de |z EAAB - ESP, y a quien

sus documentos soportes para
e Central de Operaciones segundo piso

Fuente: Sistema de informacién “OTUS"
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3. PASO No. 3 Identificacion de los resultados por (s) convocatoria (s).

El aspirante ingresando al sistema de informacidon, podrd visuadlizar las
convocatorias a las cuales se encuentra inscrito, en la pestana “INSCRIPCIONES”,
que se encuentra en la parte superior de la pdgina web. Lo anterior, le permitird
identificar los resultados publicados a cada una de las convocatorias a las que se
encuentra inscrito, lo cual le permitird identificar los motivos de inconformidad
conftra las listas correspondientes. De acuerdo a la siguiente imagen, asi:

Imagen No. 3

Buscaren b Universidad |

‘www_otus.unal.edu.co

CUENTA SEDES

PROCESO DE SELECCION PARA LA PROVISION DE CARGOS VACANTES DE LA EAAB - ESP
Y Suscar dudadans | & Informacionbasica | & Educacion | 2& Experiencia Laboral B Documentos adicionales & empleos & Citaciones y Avisos

Inscripciones realizadas

2
&

Familia Denominacién Codigo Nivel Jerarquico Reporte Inscripeion Detalle empleos Resultados

S a a a<
ADMINISTRATIVO i 50 Operativo n n n
s i f 2] a a

Fuente: Sistema de informacién “*OTUS"

Accediendo a los resulfados podrd dar clic en la “LUPA” de la columna
“CONSULTA DETALLE DE RESULTADOS". Tenga en cuenta que si en la columna
“APROBO” se encuentra la descripcion “SI" corresponde que cumplid con los
requisitos minimos exigidos por la convocatoria y /o a sido admitido para continuar
en el concurso de méritos de la EAAB-ESP 2019.

Por el contrario, si en la columna “APROBO” se encuentra la descripcion
“NO"corresponde su estado actual en el concurso de méritos para la convocatoria
de consulta es “NO ADMITIDO". Teniendo en cuenta la valoracién integral de los
soportes presentados al momento de formalizar su inscripcion. Lo anterior, lo
mostramos en las sigueintes imagenes:
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Imagen No. 4

Resultados & x

Nro de convocatoria G4-52-232-73
Nivel Jerarquico: Operativo  Familia: ADMINISTRATIVO — Denominacion: Ayudante  Codigonivel: 52 Asignacion Salarial: 313563310

Proposito

> Ver mas

Resultados y Reclamaciones a Pruebas
Prueba Ultima Valor Valor Ponderado Aprobo Consultar Consultar Detalle Reclamar

actualizacién Reclamaciones y Resultados
Respuestas

moa

Fuente: Sistema aplicativo "OTUS"

Alli podra consultar en detalle los resultados publicados sobre la verificacion de los
documentos valorados en la fase de verificacion de requisitos minimos donde encontrara la
respectiva observacion frente a cada uno de los soportes. Las cuales son las siguientes:

v C-101 No aporto los certificados de estudios que acrediten el requisito minimo de
estudio requerido para ser admitido a la convocatoria.

v C-102 No aport6 los certificados de estudios exigidos en la convocatoria en debida
forma (ilegible, incompleto, tachado o enmendado).

v C-103 El certificado de estudio aportado no especifica que el aspirante tenga el
requisito de formacion académica exigido.

v C-104 El certificado de estudio aportado no cuenta con firma de quien lo expide o
fecha.

v C-106 El aspirante NO cuenta con el requisito de estudio minimo exigido en la
convocatoria.

v' C-200 El aspirante NO cuenta con el tiempo de experiencia minima requerida para
ser admitido a la convocatoria.

v C-201  No aporto los certificados de experiencia que acrediten el requisito minimo de
experiencia para ser admitido a la convocatoria.

v C-202 No aportd los certificados de experiencia exigidos en la convocatoria en
debida forma (ilegible, incompleto, tachado o enmendado).

v C-203 Las certificaciones laborales de entidades externas no sefialan expresamente
el cargo desempenado y/o funciones del cargo.

v C-205 No cumple con el requisito de experiencia relacionada con las funciones del
cargo o del area de desempeio.

v C-206 El aspirante no aport6 licencia de conduccion y/o certificado del tramite de la
misma.
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v C-207 El aspirante aporta licencia de conduccidon con una categoria diferente a la
requerida en la convocatoria

v C-209 El aspirante no aportd Tarjeta Profesional y/o certificado del tramite de la
misma.

v C-210 El aspirante no aportd6 Matricula Profesional y/o certificado del tramite de la
misma.

v C-212 El aspirante NO cuenta con el tiempo de experiencia especifica requerido para
ser admitido en la convocatoria

v C-301 El aspirante se encuentra inmerso en una de las causales de inhabilidad e
incompatibilidad consagradas en la Constitucion y la Ley

v C-500 El aspirante acredita educacion por fuera del méaximo permitido en el articulo
segundo de la Resoluciéon No.0081 del 29 de enero de 2019. (Causal de inadmision
aplicable unicamente al grupo 4)

Tenga en cuenta que al consultar el detalle de los resultados, usted enconfrard
listados los documentos que presentd al momento de su inscripcion y el estado de
validacién del mismo. La columna “VALIDO” podrd tener dos estados, el primero
corresponde a “SI”, indicando que este soporte fue tenido en cuenta para dar
cumplimiento a los requisitos minimos contenidos en la convocatoria. El segundo
corresponde a “NO APLICA” significando que el soporte no fiene ingerencia en la
verificacién de los requisitos minimos de la convocatoria objeto de consulta en el
aplicativo. Lo anterior, como se muestra en la siguiente imagen:

Imagen No. 5

Resultados g x

v _Educacion formal

Programa Institucién Nivel de educacién Observacion Valido

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Mo zplica

Secretariado Bilingue Palitécnico Colombo Andino Técnica Profesional

> Experiencia Labora

> Otros Documentos

Fuente: Sistema aplicativo “*OTUS”
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4. PASO No. 4 Identificacién de la(s) convocatoria (s) procedente de recursos.

El aspirante identificando la convocatoria sujeta a la presentacion de recursos,
podrd presentarlo pulsando el botdon “LUPA”, dispuesto justo debajo de la leyenda
“RECLAMAR", como se expresa en la siguiente imagen:

Imagen No. 6

Resultados a x

Nro de convocatoria G4-52-232-73

Nivel Jerarquico: Operative  Familia: ADMINISTRATIVO  Denominacién: Ayudante  Codigonivel: 52  Asignacion Salarial: 31353810
sito
ar, almacenar y suministrar |2 informacidn y da

del archive que se requigran para |a gjgcucion de las labores del dres, de manera que garantice | conservadidn y

Resultados y Reclamaciones a Pruebas

Prueba Ultima Valor Valor Ponderado Aprobo Consultar Consultar Detalle Reclamar
actualizacién Reclamaciones y Resultades

Respuestas

j: sitos Minimos No aplica s n n n
Fuente: Sistema aplicativo "OTUS"

Tenga en cuenta que el aplicativo serd habilitado para la presentacién de recursos
a partir del lunes 29 de julio de 2019 a las 00:00 horas hasta el dia 02 de agosto de
2019 hasta las 11:59 pm.

Posteriormente, se desplegard una ventana denominada “RECLAMACIONES”, en
la cual el aspirante podrd cargar con éxito el documento que contiene los recursos
en formato “.PDF" contra la convocatoria materia de su inconformidad. Asi:

Imagen No. 6

Reclamaciones A x
Anexos
Asunto:
# Cargar Documento
Detalle: Nombre del Archivo
35021806 a ﬂ
P

Fuente: Sistema aplicativo "OTUS”
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2. AREA COMPETENTE PARA RESOLVER LOS RECURSOS

Las dreas competentes para resolver los recursos interpuestos por los aspirantes
contra la lista de admitidos y no admitidos de acuerdo a lo previsto en la
normatividad que rige el concurso de méritos de la EAAB-ESP, son:

PRIMERA INSTANCIA: serd la DIRECCION DE MEJORAMIENTO CALIDAD DE VIDA,
quien resolverd el recurso de reposicion interpuesto contra la lista de admitidos e
inadmitidos. Asi mismo, en el evento de no ser favorable la decision con las
inconformidades planteadas, ésta trasladard el recurso de apelaciéon ala Gerencia
Corporativa de Gestion Humana y Administrativa.

SEGUNDA INSTANCIA: serd la GERENCIA CORPORATIVA DE GESTION HUMANA Y
ADMINISTRATIVA, quien revisard la decision tomada por la primera instancia, y se
pronunciard de manera definitiva sobre las inconformidades presentadas por el
aspirante.

3. RECURSOS Y TERMINO PARA SU INTERPOSICION CONTRA LA LISTA DE ADMITIDOS
Y NO ADMITIDOS

De acuerdo alo previsto por la normativa que rige el presente concurso de méritos,
procede la interposicidon de los recursos de reposicion en subsidio de apelacion vy
apelacién directa contra la LISTA DE ADMITIDOS Y NO ADMITIDOS.

Para lo cual el aspirante podrd interponer dentro de los 5 dias hdbiles siguientes a
la publicacién de la lista de admitidos y no admitidos.

Ejemplo: “Publicada la lista de admitidos y no admitidos en la intranet y
carteleras de la EAAB-ESP, el dia 26 de julio de 2019. Podrd presentar los recursos
de reposicion y en subsidio apelacién dentro del periodo comprendido entre el
29 de julio al 2 de agosto de 2019"

En el evento de no ser favorable la respuesta dada por la Direccidn de
Mejoramiento Calidad de Vida de la EAAB-ESP, respecto al recurso de reposicion
interpuesto contra la lista en mencidn, sdlo se remitird por competencia el escrito

10
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del recurso apelacion directa o en subsidio de apelacion a la GERENCIA

CORPORATIVA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA.

En el evento que el aspirante consideré complementar el recurso de apelacion
interpuesto contra la lista de admitidos y no admitidos, podrd hacerlo dentro de
los 5 dias hdbiles siguientes a la notificacion de recurso de reposicion.

4. REQUISITOS ESENCIALES DEL RECURSO

El aspirante al momento de realizar y presentar los recursos deberd verificar los
siguientes datos:

1) NUmero de la convocatoria

2) Nombres y apellidos del aspirante

3) NUmero de identificacion del aspirante

4) Lista contra la cual procede la interposicidn de recursos
a. Lista de admitidos y no admitidos

5) Motivos de inconformidad.

6) Documentos que sustenten los motivos del recurso

a. No serd tenida en cuenta la documentacion que el aspirante debid
aportar al momento de realizar la inscripcidon, pues su entrega es
extempordnea.

7) Direccién para comunicar la respuesta.

5. DESISTIMIENTO AL RECURSO INTERPUESTO

El aspirante podrd desistir de los recursos interpuestos en cualquier momento, hasta
antes de la notificaciéon de la respuesta a los mismos. Quien deberd manifestarlo en
escrito dirigido a la DIRECCION DE MEJORAMIENTO CALIDAD DE VIDA de la EAAB-
ESP.

11
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6. EXTEMPORANEIDAD DE LOS RECURSOS

Los escritos contentivos de los recursos recibidos con posterioridad a los dias
previstos para la infterposicion confra las listas correspondientes serdn
extempordneos, los cuales no serdn resueltos de fondo.

Anexo No. 1 Formato para presentacion de recursos - concurso de ingreso

/ascenso EAAB-ESP 2019

Bogotd D.C.,

Senores

DIRECCION MEJORAMIENTO CALIDAD DE VIDA

Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogotd, EAAB-ESP
Contrato No. 1-05-14200-1381-2018 '

Ciudad

Asunto; Recurso de Reposicion y en subsidio de Apelaciéon en confra
de LISTA DE ADMITIDOS Y NO ADMITIDOS,

Convocatoria No.

Senores Direccidon Mejoramiento Calidad de Vida:

En desarrollo del proceso de concursos de la EAAB-ESP 2019 en el cual me
encuentro participando dentro de la Convocatoria del asunto, atentamente
manifiesto que mediante el presente escrito presento recurso de reposicion y en
subsidio apelacion en contra de la LISTA DE ADMITIDOS E INADMTIDOS; con el fin de
que se modifique su decision con base en los  siguientes
motivos;

Fundamento mi solicitud en los siguientes hechos (***Manifieste de manera
pormenorizadas las inconformidades encontradas conftra la lista de admitidos y no
admitidos, enumerdndolas de manera individualizada****)

12
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PRUEBAS:
Como sustento de la informacién anterior, allego los siguientes documentos. (****
Enumere los documentos que sustentan sus inconformidades*****):

Solicito que en el evento de no resultar favorable mi recurso en el trdmite de la
reposicion, proceda a remitir de manera inmediata al competente la actuacion y
sus soportes para que se surta el frdmite y decision del recurso de apelacién,
reservdndome el derecho de ampliar los argumentos del recurso, en el caso de
considerarlo necesario, dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a la
comunicacion de la decisidn de primera instancia.

DIRECCION PARA COMUNICACIONES

La decision del Recurso, solicito sea comunicada al correo electronico suministrado
al momento de formalizar la inscripcién en el Sistema de Informacién - OTUS o a la
direccion:

Cordialmente,

Nombre:
C. C. No.

ANexos: ( ) hojas

13
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