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Estimado aspirante, agradecemos su interés en participar en el concurso de ascenso que adelanta la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Bogotá ESP. Esta cartilla es diseñada para orientarlo frente a las pruebas de conocimiento y comportamentales (psicotécnicas). Con este documento nos acercarnos a usted, respondiendo las preguntas más comunes en este concurso. 
El presente concurso se regirá por la Resolución No. 288 del 07 de abril de 2010, por medio de la cual se establece el proceso de selección y promoción de personal para proveer vacantes mediante concurso de méritos en la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Bogotá ESP.
Este documento presenta información sobre los temas y subtemas a evaluar, bibliografía y los tipos de pregunta que contestarán los aspirantes.


[bookmark: _Toc431196827]¿Cuál es el Marco legal del concurso de ascenso?

La Resolución 288 de 07 de abril 2010 tiene por objeto establecer el proceso de selección y promoción de personal de la EAB. “Por la cual se establece el proceso de selección y promoción de personal para proveer vacantes mediante concurso de méritos en la Empresa”
[bookmark: _Toc431196828]¿Quiénes van a presentar las pruebas?

Las pruebas de conocimiento y competencias comportamentales serán presentadas por los trabajadores oficiales con contrato a término indefinido que superaron con éxito la etapa de valoración de perfiles. La etapa de valoración de perfiles se realizará después del periodo de inscripciones, en la cual se verificará que los aspirantes acrediten los requisitos señalados en las convocatorias con base en la documentación suministrada los días de la inscripción.  Para verificar si usted fue admitido deberá ingresar al siguiente link: http://web.acueducto.com.co/convocatorias/2015/convocatorias2015_1.html, consultando los iconos de admitidos y no admitidos, una vez sea publicado el listado. De igual manera dicho listado será publicado en las carteleras donde se presentaron las convocatorias.  Se prevé comunicar esta información máximo el día 28 de Septiembre del 2015. Esta fecha puede ser modificada de terminarse la revisión de los antecedes antes de la fecha prevista.
[bookmark: _Toc431196829]¿Qué tipo de pruebas teóricas se van a aplicar?

Se aplicarán pruebas escritas que evaluarán conocimientos y competencias comportamentales o psicotécnicas.  
[bookmark: _Toc431196830]¿Qué son las pruebas de Conocimientos?

Las pruebas de conocimiento son unas pruebas escritas, destinadas a evaluar y calificar el saber de los aspirantes. Son un instrumento mediante el cual se evalúan los conocimientos que requieren los participantes para desempeñar de forma idónea las funciones del cargo a proveer.  	

¿Cuántas pruebas de conocimientos debo contestar?
Se aplicará una prueba de conocimiento conformada por 40 preguntas para cada convocatoria. Es decir: Si el aspirante fue admitido a una convocatoria deberá contestar una prueba (40 preguntas). Si el aspirante fue admitido a dos convocatorias deberá contestar dos pruebas (80 preguntas).  Si el aspirante fue admitido a tres convocatorias deberá contestar tres pruebas (120 preguntas).  

[bookmark: _Toc431196831]¿Cuántas preguntas o ítems tendrán las pruebas de conocimiento?

Cada prueba estará conformada por 40 ítems o preguntas. 
[bookmark: _Toc431196832]¿Qué evalúan las pruebas de Conocimiento?

Las pruebas evalúan los conocimientos que requieren los participantes para desempeñar con éxito las funciones de los cargos vacantes agrupados en las convocatorias. Las pruebas evaluarán los temas y subtemas identificados para cada convocatoria con base en la respectiva bibliografía. Adicional, se evaluarán las categorías cognoscitivas de conocimiento o recuerdo, compresión y aplicación que deben activarse al momento de responder un ítem o pregunta en un contexto funcional específico.  Las categorías son:

Recuerdo:
Implica conocimiento de hechos específicos y conocimientos de formas y medios de tratar con los mismos, conocimientos de lo universal y de las abstracciones específicas de un determinado campo del saber. Son de modo general, elementos que deben memorizarse.

· Definir elementos, conceptos, hechos o teorías.
· Describir elementos de problemas, sistemas o conceptos.
· Identificar hechos, acciones, procesos o relaciones.
· Clasificar elementos, hechos o acciones.
· Enumerar elementos, hechos o acciones.
· Nombrar conceptos y elementos.
· Seleccionar elementos, pautas o acciones. 

Ejemplo de la Categoría de Recuerdo: 
“A continuación encontrará preguntas que constan de un enunciado y cuatro (4) opciones de respuesta identificadas con las letras A, B, C, D. Sólo una de estas opciones responde correctamente la pregunta. Señale en la hoja de respuesta la opción que considere correcta y más completa”
Pregunta 1: “Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.” La definición anterior se refiere al concepto de
A. Archivo.
B. Archivo público.
C. Archivo privado. 
D. Función archivística.

La respuesta correcta es la A. Es la definición legal del concepto de Archivo de acuerdo con el artículo 3 de la ley 594 de 2000. Las otras opciones de respuesta no corresponden al enunciado.  Este ítem mide la capacidad del evaluado de recordar conceptos claves dentro de la función de gestión documental.  


Comprensión:

Incluye la habilidad del razonamiento para identificar y comprender las ideas fundamentales en una comunicación, mensaje, gráfica, imagen, mapa, problema, esquema, etc., de los argumentos expuestos sobre teorías y conceptos. Involucra además la capacidad para deducir conclusiones. Esta dimensión se observa en acciones tales como:

· Entender el sentido del enunciado de un texto.  
· Comprender el mensaje global de un argumento
· Reconocer los diferentes elementos de un contenido temático
· Establecer relaciones entre elementos y procesos en una situación
· Fundamentar la información relevante en la resolución de eventos complejos

Ejemplo de la Categoría de Compresión: 
“A continuación encontrará preguntas que constan de un enunciado y cuatro (4) opciones de respuesta identificadas con las letras A, B, C, D. Sólo una de estas opciones responde correctamente la pregunta. Señale en la hoja de respuesta la opción que considere correcta y más completa”
Pregunta 2: Colombia es un estado social de derecho para 
A.	formular la política exterior del país.
B.	promover y exportar el patrimonio nacional.
C.	diferenciar los grupos étnicos en el territorio. 
D.	servir a la comunidad y garantizar los derechos ciudadanos.

La respuesta correcta es la D. “Servir a la comunidad y garantizar los derechos ciudadanos” son fines esenciales del estado descrito en el artículo segundo de la Constitución Política de Colombia. Las otras opciones no son correctas pues no están contempladas. Fuente: Artículo segundo Constitución Política de Colombia.

Aplicación:
Involucra la capacidad para el planteamiento de soluciones a situaciones problema, procesos de pensamiento hipotético; la formulación de nuevos sentidos en las alternativas de soluciones planteadas, así como también el establecimiento de regularidades y generalizaciones en la proposición de solución de eventos problemáticos. Las siguientes acciones permiten identificar esta dimensión: 
· Plantear procedimientos para resolver problemas y hallar la solución más adecuada de acuerdo con el contexto. 
· Crear las condiciones necesarias para demostrar una hipótesis.
· Establecer regularidades y generalizaciones.
· Evaluar las relaciones causa-efecto en un determinado problema.
· Plantear cuál es la hipótesis más pertinente al resolver un problema.

Ejemplo de la Categoría de Aplicación: 
“A continuación encontrará preguntas que constan de un enunciado y cuatro (4) opciones de respuesta identificadas con las letras A, B, C, D. Sólo una de estas opciones responde correctamente la pregunta. Señale en la hoja de respuesta la opción que considere correcta y más completa”
Pregunta 3: Un suscriptor del servicio público de agua recibe una factura cuyo consumo es dos veces el del periodo anterior de facturación. Llegada la fecha de suspensión y corte NO ha realizado el pago, dado que se encuentra inconforme con su recibo ni ha hecho la previsión económica para pagar esa suma inusual. Al cortarse el servicio por parte de la empresa, interpone un recurso contra la factura que es extemporáneo y por ende se niega el recurso de reposición contra el acto que ordena la suspensión. Usted orientaría al usuario para que
A.     insista en el recurso de apelación ante quien profirió el acto.
B.      contrate un apoderado para que lo represente en la reclamación.
C.     pague el recibo e interponga un reclamo contra la factura en cualquier época.
D.     pague el recibo o el promedio de los últimos 5 periodos e interponga la reclamación contra la factura en un tiempo definido.

La respuesta correcta es la D.  La A. no es válida, puesto que el recurso de apelación no procede porque dado la suspensión y corte del servicio y a sabiendas que no se interpuso recurso oportuno a la factura, hay expresa prohibición legal para su trámite. La B tampoco es correcta por cuanto si bien se puede pagar el recibo, la factura no se puede reclamar en cualquier época, sino dentro de términos legales. La C tampoco es válida, pues las reclamaciones no exigen apoderado. La D es la clave correcta dado que  se requiere pagar el recibo no reclamado con oportunidad o el promedio de los últimos 5 periodos a la vez que se interponga la reclamación dentro de los términos de ley. La Ley 142 establece en su artículo 155 que para recurrir el suscriptor o usuario deberá acreditar el pago de las sumas que no han sido objeto de recurso, o del promedio del consumo de los últimos cinco períodos, todo lo cual forma parte de las condiciones uniformes del contrato.  
[bookmark: _Toc431196833]¿Cuál será el nivel de complejidad de las preguntas de conocimiento?

El nivel de complejidad de las pruebas será directamente proporcional con los requisitos de estudio y experiencia descritos en cada convocatoria. Cada prueba estará conformada por ítems o preguntas con los siguientes niveles de complejidad: 
· Nivel Bajo: el tipo de preguntas correspondientes a este nivel, implica la consideración de un contenido básico de conocimientos, en los que éste tiene aplicación en un número reducido de actividades, por lo general rutinarias y predecibles, pero esenciales para desempeñar las funciones del empleo. 

·  Nivel Medio: los ítems de este nivel se caracterizan porque requieren al candidato un nivel de conocimientos amplio y variado que le permitan establecer relaciones entre informaciones, normatividad, recursos tecnológicos en diferentes contextos; se caracterizan por requerir el análisis de dos variables como mínimo y demandar procesos cognitivos más complejos para su resolución.  

· Nivel Alto: en este grupo de preguntas el concursante debe utilizar su razonamiento en la solución de problemas multidimensionales, articulando conceptos y teorías, además de establecer relaciones complejas entre variables en diferentes contextos de conocimiento. 


[bookmark: _Toc431196834]¿Cuál es la estructura de la Prueba de conocimiento?
Las pruebas de conocimiento estarán conformadas por los siguientes componentes:
	COMPONENTES
	DESCRIPCION

	Universales por Nivel
	Hacen referencia a los conocimientos generales de la empresa, tales como: Plan General Estratégico 2012 - 2016 de la Entidad, Portafolio de servicios de la entidad, Reglamento Interno de Trabajo de la Entidad, Cultura Organizacional de la entidad, Seguridad y Salud en el trabajo (política y procedimientos internos) y Código Único Disciplinario.

	Comunes por Gerencia
	Estos temarios son aquellos relacionados directamente con el conocimiento que se requiere en la Gerencia. Ej.: Estructura de la Gerencia de Gestión Humana y Administrativa, Contratación, Interventoría y Supervisión, Normas internacionales de información financiera – NIIF. 

	Comunes por Área
	Hacen referencia a los conocimientos que comparten empleos de una misma área. Ej.: Docentes: Pedagogía, y Legislación Educativa.

	Especificas por empleo
	Son aquellos temarios relacionados con el conocimiento específico para el desempeño de las funciones. Ej.: cargo Bibliotecólogo 41: Bibliotecología, Normas sobre Gestión documental e informática. 





Los temas, subtemas y bibliografía universales por nivel para esta convocatoria son:

	TEMAS UNIVERSALES POR NIVEL
	SUBTEMAS UNIVERSALES POR NIVEL
	BIBLIOGRAFIA

	Plan General Estratégico 2012 - 2016 de la Entidad
	Misión
	Plan General Estratégico 2012 - 2016 de la Entidad

	
	Visión
	

	
	Valores corporativos
	

	
	Política del Sistema Integrado de Gestión
	

	
	Lineamientos Estratégicos
	

	
	Objetivos Estratégicos
	

	
	Mapa Estratégico
	

	Portafolio de servicios de la entidad
	Empresa de acueducto, alcantarillado y aseo de Bogotá 
	Portafolio de servicios de la entidad

	
	¿Dónde obtenemos el agua?
	

	
	¿Cómo conducimos y distribuimos el agua potable?
	

	
	¿Cómo recogemos, transportamos y disponemos las aguas residuales y lluvias?
	

	
	¿Cómo tratamos las aguas residuales?
	

	
	¿Cómo contribuimos al mejoramiento de la calidad de vida?
	

	
	Servicios y productos de la EAB-ESP 
	

	Manual del Sistema Integrado de Gestión Versión No. 03 de la Entidad
	Generalidades de la empresa
	Manual del Sistema Integrado de Gestión Versión No. 03 de la Entidad

	
	Composición del SIG
	

	
	Política y objetivos del SIG
	

	
	Mapa de macroprocesos
	

	Reglamento Interno de Trabajo de la Entidad
	Reglamento Interno de Trabajo de la Entidad
	Reglamento Interno de Trabajo de la Entidad

	Cultura Organizacional de la entidad
	Código de Conducta 
Código de Buen Gobierno
Diez comportamientos de la cultura corporativa
	Código de Conducta (Acuerdo 10 de 2009) y Código de Buen Gobierno (Acuerdo 11 de 2009)

	Seguridad y Salud en el trabajo (política y procedimientos internos)
	Política de Seguridad en el trabajo del Acueducto. 
	Política de Seguridad en el trabajo del Acueducto. 

	Código Único Disciplinario
	Título IV del Código Único Disciplinario
	Ley 734 de 2002




Los temas, subtemas y bibliografía comunes por gerencia, comunes por área y específicas para esta convocatoria son:

	TEMAS
	SUBTEMAS
	BIBLIOGRAFIA

	Acciones Constitucionales
	Conceptos generales y términos Acciones de cumplimiento
	Constitución Política

	 
	Conceptos generales y términos Acciones de grupo
	Constitución Política

	 
	Conceptos generales y términos Acciones de Tutela
	Constitución Política

	 
	Conceptos generales y términos Derecho de petición
	Ley 1755 de 2015

	Contratación
	Manual de Contratación de la entidad
	Manual de Contratación de la entidad

	Convenciones Colectivas
	Convención Colectiva aspectos de gestión humana
	Convenciones Colectivas vigentes. Capitulo II Fortalecimiento Institucional. Capitulo III Beneficios Convencionales

	Derecho Administrativo Laboral
	Legislación sobre Pensiones, salud y ARL
	

	 
	 
	Cuotas partes (Ley 100 de 1993: Artículo 120 al 124
Decreto 1045 de 1978: Artículo  45
Ley 33 de 1985: Artículo 1 al 3
Ley 62 de 1985: Artículo 1 Modifica la ley 33 de 1985
Decreto 1158 de 1994: Artículo 1
Ley 1066 2006: Artículo 4
Resolución 197 del 15 de marzo de 2012 (empresa)
Decreto 19 de 2012. Artículo 141)

	 
	 
	Ley 100 de 1993 y decretos reglamentarios

	 
	 
	Ley 797 de 2003

	Estructura de la Gerencia de Gestión Humana y Administrativa
	Funciones de las dependencias de la Gerencia
	Acuerdo 11 de 2013
Resolución 841 de 2012
Resolución 276 de 2011
Resolución 840 del 2012

	Gestión Presupuestal
	Desviación de recursos
	Ley 152 de 1994
Decreto 714 de 1996

	 
	Normas de presupuesto de entidades públicas
	Ley 152 de 1994
Decreto 714 de 1996

	 
	Tramite de presupuesto
	Ley 152 de 1994
Decreto 714 de 1996

	Interventoría y Supervisión
	Manual de Interventoría y Supervisión
	Manual de Interventoría y Supervisión

	Régimen del Servidor Público
	Normativa sobre empleados públicos
	Ley 909 de 2004

	 
	Normativa sobre Trabajadores Oficiales
	Código Sustantivo del Trabajo (Parte colectiva)

	 
	 
	Decreto 1042 de 1978

	 
	 
	Decreto 2127 de 1945

	 
	 
	Decreto 3130 de 1968 articulo 5

	 
	 
	Ley 6 de 1945

	Elaboración de documentos y/o informes
	Comprensión de lectura, redacción y ortografía
	ORTOGRAFÍA DE LA LENGUA ESPAÑOLA, REAL ACADEMIA ESPAÑOLA 1999
MANUAL DE REDACCIÓN DE ENRIQUE RAMÍREZ



[bookmark: _GoBack]
¿Cómo se evalúan los núcleos?
Para evaluar estos componentes, el aspirante deberá contestar 40 ítems o preguntas por cada prueba. Solo se utilizará el tipo de ítem de selección múltiple con única respuesta.  Este tipo de preguntas consta de un enunciado y cuatro opciones de respuesta, identificadas con las letras A, B, C, y D,  en las que sólo una de ellas contesta correctamente la pregunta. El aspirante deberá marcar aquella que, a su juicio, considere es la respuesta correcta y más completa. 
[bookmark: _Toc431196835]¿Qué son las pruebas de Competencias Comportamentales?

La prueba de competencias comportamentales o psicotécnica es una prueba escrita destinada a evaluar el conjunto de comportamientos esperados de los servidores públicos dentro de la empresa.  En este caso las competencias descritas en el manual de funciones de la entidad, resolución 1111 del 2007  y resolución 0298 del 2011. 

¿Cuántas pruebas de competencias debo contestar?
Se aplicará una prueba de competencias comportamentales por nivel jerárquico. Una para el nivel profesional, una para el nivel tecnólogo, una para el nivel técnico y otra para el nivel operativo. El aspirante deberá contestar una prueba por nivel de acuerdo a las convocatorias en las cuales fue aceptado. Ejemplo; si todas las convocatorias pertenecen al nivel profesional solo presentará la prueba del nivel profesional. Si fue aceptado en dos convocatorias, una para el nivel técnico y otra para el nivel operativo, presentará dos pruebas: la del nivel técnico y la del nivel operativo. 
[bookmark: _Toc431196836]¿Cuántas preguntas o ítems tendrán las pruebas de competencias comportamentales?

Cada prueba por nivel jerárquico (profesional, tecnólogo, técnico y operativo) estará conformada por 40 ítems o preguntas. 
[bookmark: _Toc431196837]¿Qué evalúan las pruebas de competencias comportamentales?

Evalúan las competencias comportamentales descritas en el manual de funciones de la entidad:
	COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN

	Orientación a Resultados
	Realizar las funciones y cumplir con los compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

	Orientación al usuario y ciudadano
	Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad. 

	Transparencia
	Hacer uso responsable y claro de los recursos públicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilización y garantizar el acceso a la información gubernamental. 

	Compromiso con la Organización 
	Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales. 



	NIVEL PROFESIONAL

	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN

	Toma de decisiones y planeación
	Habilidad para seleccionar el curso de acción entre dos o más posibles alternativas, con el fin de alcanzar la solución de un problema de manera eficaz, eficiente y efectiva. 

	Comunicación Asertiva
	Capacidad para expresar ideas o hechos claramente de una manera persuasiva, transmitiendo información precisa, a través de la cual se logra el propósito.

	Manejo del estrés
	Habilidad mediante la cual se evidencia un mantenimiento firme del carácter, para trabajar o actuar bajo presión y/o oposición a los propios intereses y acciones.

	Liderazgo
	Capacidad para orientar, motivar y conducir a las personas con el fin de obtener los resultados esperados.

	Conciencia  de cuidado y auto cuidado
	Actitud del trabajador para actuar con seguridad, evitando accidentes de trabajo y daños en la salud y bienestar individual y colectivo.

	Experticia Profesional
	Aplicar el conocimiento profesional en la resolución de problemas y transferirlo a su entorno laboral. 

	Trabajo en equipo y colaboración
	Trabajar con otros de forma conjunta y de manera participativa, integrando esfuerzos para la consecución de las metas institucionales comunes. 

	Habilidad Analítica
	Apreciar la capacidad de obtener conclusiones lógicas a partir de distintos tipos de datos, así como comprender y evaluar argumentos. 

	Habilidad Verbal
	Poseer la capacidad para interpretar lógica, racional, simbólica y coherentemente información expresada a través de palabras. 







[bookmark: _Toc431196838]¿Cómo se evalúan las competencias comportamentales?

La prueba de competencias comportamentales, consiste en un cuadernillo conformado por 40 afirmaciones.
Usted deberá leer con atención cada una de ellas y contestar en la hoja asignada, solo una opción de respuesta, de acuerdo con su opinión frente a cada frase.
Ejemplo 1:
En el área donde trabajo, me siento comprometido a realizar un trabajo de calidad.
A. Totalmente de acuerdo
B. De acuerdo
C. Ni de acuerdo ni en desacuerdo
D. En desacuerdo
E. Totalmente en desacuerdo
Ejemplo 2:
Considero que es importante poner especial atención a los detalles, por más que me tome un poco más de tiempo realizar mi trabajo.

A. Totalmente de acuerdo
B. De acuerdo
C. Ni de acuerdo ni en desacuerdo
D. En desacuerdo
E. Totalmente en desacuerdo
¿Cómo se califican las pruebas?
De acuerdo con la reglamentación del concurso la prueba de conocimiento y competencias se calificará en una escala de 1 a 100 y su carácter será clasificatorio.  
	TIPO DE PRUEBA
	CARÁCTER
	PUNTAJE

	Conocimiento
	Clasificatorio
	60/100

	Comportamental
	Clasificatorio
	20/100

	Análisis Hoja de Vida Vinculación con la Empresa – Antigüedad
	Clasificatorio
	20/100

	Total
	
	100 Puntos



El puntaje mínimo aprobatorio del concurso es de 65 sobre 100 puntos.
[bookmark: _Toc428281671][bookmark: _Toc431196839]Publicación de Resultados y Atención a reclamaciones de las pruebas escritas

Se publicarán los resultados de las pruebas en las fechas establecidas, los cuales podrán ser consultados por el aspirante en el link diseñado para tal fin: http://web.acueducto.com.co/convocatorias/2015/convocatorias2015_1.html. De igual manera dicho listado será publicado en las carteleras donde se presentaron las convocatorias.  
Se recibirán reclamaciones sobre estos resultados máximo dentro de los 5 días hábiles siguientes a la publicación de los resultados de las pruebas. Estos serán resueltos máximo dentro de los 8 días hábiles siguientes a su interposición. 
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