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1. OBJETIVO

Proporcionar una guia que sirva de orientacién a los candidatos externos sobre la postulacion e

inscripcion a las ofertas de empleo abiertas a toda la comunidad, que se encuentran publicadas en el

portal web de CENS.

2. ALCANCE

Esta guia esta dirigida a los candidatos externos de CENS que desean postularse o inscribirse a una

de las ofertas de empleo que se encuentran abiertas a la comunidad y publicadas en el portal web de

CENS.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Cancelacion de un proceso: Se refiere a suprimir o anular un proceso de seleccion, en

cualquiera de sus etapas (reclutamiento, preseleccion, valoracién), previa justificacion de esta

decision.

e Candidato: Persona (interna o externa a CENS) que participa en un proceso de seleccién, en

cualquiera de sus etapas.

e Departamento: Dependencias que conforman una estructura administrativa.

e Descripcién de Cargos/Puestos: Documento que contiene la descripcion detallada del

conjunto de funciones de un cargo y determina sus requisitos.

e Identificacion del Puesto: Numero del proceso al cual esta aplicando.
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e Inscripcién aun proceso de seleccién: Se refiere a la accion de postularse, a través del portal
interno, externo o privado, a un puesto vacante ofertado por la organizacion, teniendo en cuenta

los requisitos minimos a cumplir segun lo publicado en la oferta de empleo.

e FEtapade Preseleccidn: Fase del proceso en la que se hace una seleccion previa de candidatos
gue alcanzan el porcentaje minimo requerido en las diferentes pruebas aplicadas (de

conocimiento o psicotécnicas).

e Etapa de Reclutamiento: Fase del proceso para atraer candidatos mediante las diferentes

modalidades definidas para cubrir las posiciones vacantes en la organizacion.

e Etapa de Valoracién: Fase del proceso en la que se aplica una de las metodologias definidas
para valorar los candidatos con el propdsito de seleccionar al que obtenga el mayor ajuste al

perfil del puesto.

¢ Notificacion: Comunicacion formal a los candidatos, en los tiempos definidos y a través de los
medios establecidos, correo electronico, las citaciones y/o resultados en cada una de las etapas
del proceso de seleccion: resultados de reclutamiento, resultados de preseleccion, citacion a

pruebas, citacién a valoracién, resultados de valoracion.

e Nducleo basico de conocimiento: Divisién o clasificacidon de un area del conocimiento en sus

campos, disciplinas o profesiones esenciales.

e Oferta: Es la propuesta laboral que se le presenta al candidato seleccionado, donde se le

informa las condiciones del puesto en el que se va a vincular, para su aceptacion o rechazo.

e Perfil del puesto: Conjunto de conocimientos, educacion, capacidades, habilidades,
experiencia, competencias y caracteristicas que requiere una persona para desempefiar un

determinado puesto.
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e Portal Web/Intranet Corporativa: Es un sitio que ofrece al candidato de forma facil e integrada,
el acceso a las ofertas de empleo (procesos de seleccion) a través del portal para colaboradores

y el portal abierto a la comunidad.

e Posicién: Ubicacién de los puestos dentro de la planta aprobada (vacante u ocupada).

e Puesto: Cargo existente en la organizacion.

e Solicitud: Es la plantilla para gestionar la provisién de una posicién vacante por medio de un

proceso de seleccion.

e Vinculacién: Acto mediante el cual se consolida la relacién laboral entre CENS y una persona

natural, a través de la firma de un contrato individual de trabajo.

4. INSCRIPCION A OFERTA DE EMPLEO

En esta seccion del documento encuentra el paso a paso detallado para acceder a las ofertas de

empleo externas (Ofertas abiertas a la comunidad en general).

1. Ingrese a la pagina web de CENS: www.cens.com.co.

2. Navegue en la pagina, debe desplazarse hasta la seccién “Trabaja con Nosotros”.

3. Cuando encuentre la seccion, debe dar clic en “Ofertas abiertas a la comunidad”, como se muestra

en las siguientes imagenes.
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Transparencia y acceso 3 la informacién piblica | Atencién y servicios a la ciudadania v

E iuda
1 v 2 s o . o =
é 7U /ﬁ‘ Chentesy Proveedores y Accionistas Gente CENS Comunidad y Se TVICIOS en
N Come usuarios contratistas medio ambiente Linea

_ /R Responsabilidad
Compras Educacional _|¢# Jrabajacon social

Menores cliente i "Nosotros ¥ empresarial

Entes de control v Sito de interés v Medio de CENS v Mapa del sitio
Ofertas de Empleo

En esta seccion podras consultar las ofertas de empleo que tenemos vigentes en CENS y redlizar tu inscripcion en los procesos de
seleccion de acuerdo a tu perfil

Ofertas abiertas a la comunidad Ofertas para colaboradores CENS

Sk | MRS

Si tienes alguna inquietud o PQR’s relacionadas con los procesos de seleccion, por favor comunicate a las lineas de atencién Servicios
Grupo EPM de lunes a vienes de 7:30 a.m. @ 5:30 p.m. a la linea 6043805556 (Medellin) o al 018000515552 (Nacional) opcién 2.

BUSCAR PUESTOS CERCA DE UBICACION ~ ‘ a ‘

Al ingresar a esta opcion tiene la oportunidad de revisar las ofertas disponibles a la comunidad.

Para consultarlas, debe dar clic en la opcién de su preferencia y en la que considere cumple con todos
los requisitos para postularse.
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e

o

Afraccion de Talentos s m

Ofertas de empleo =
CENS “,\
bs

Ofertas disponibles

Esta lista incluye fodas las soficitudes que estan disponibles acduaimente dentro de lo organizacion.

2 OFERTAS DE PUESTO CATEGORIAS w FECHAS DE ANUNCIO »
Q
Cargo. aplitud, palabra cla Ciudad. estado. pais 2
ORDENAR POR: Foecha de anunclo
TECNOLOGO D COMERCIAL s NO MODIFICAR- SOLICITUD DE
TRANSMISION Y DISTRIBUCION VALIDACION ANS
CENS Medelin, Anfloguic, Colombia ® Publicado
Ciicuta, Nore de Sanfandes, Colombio @ el zmarmes

Publicado el 20v/0472023

sica: Rea fzar iss scovidades de Sfecucdn

Luego de dar clic al puesto seleccionado, se genera una pantalla emergente donde puede visualizar

todos los detalles

TECNOLOGO

de la publicacién, la informacién relacionada con el puesto y sus requisitos.

D COMERCIAL TRANSMISION Y DISTRIBUCION CENS

Cacuta, Norte de Santander, Colombia

INFORMACION

DE PUESTO
Numero del proceso, para este

Identificacién de puesto 100 caso es el prOCeSO 199

Fecha de anundc

Ubicaciones

o 2040472023, 1409

¥ Avenida Aeropuerto SN - 220 Sevilla, Cocuta, Morte de Sanfander, CO

Departamento (Dependencia) AREA GESTION COMERCIAL CENS

Tipo de contrato Término indefinido

Salano
Jornada laboral
Titulo requerido

Titulo posgrado

2,405.040.00
Tiempo completo
Minimo Titulo de Tecnolego an areas administrativas, o técnicas, o financieras, o comarciales.

requerido Ho aplica

Expericncia requerida Internos: Minimo un afio de experiencia laboral en CEMNS o Minimo un afie de experiencia relacionada

Expericncia Ley

con las funciones principales del cargo.Externos: Minimo un afio de experiencia en los
procesosilematicas responsabiiidad del cargo

2043 y Ley 1760 Sec reconoce como experiencia profesional vio refacionada agueflas practicas que se hayan realizado
en el seclor plblico yio seclor privado como opcion para adquinr el comespondiente Tiulo, en

cumplmiento de la Ley 2043 de 2020. Para log jovenes entre 18 y 28 anos sera tenida en cuenta la

expericncia laboral adquirida en practicas laborales, contratos de aprendizaje, judicatura. relacion
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Jornada laboral Tismpo completo
Titulo requerido Minime Titule de Tecndlogo en arcas administrativas, o técnicas, o financieras, o comerciales.

Titulo posgrade requerido Mo aplica

Experiencia requerida Internos: Minimo un afo de experiencia laboral en CENS o Minimo un afio de experiencia relacionada

con las funclones principales del cargo Externos: Minimoe un afio de experiencia en los
procesos/tematicas responsabilidad del cargo.

Experiencia Ley 2043 y Ley 1780 Se reconoce como expenencia profesional y/o relacionada aguellas practicas que se hayan realizado
en el sector pibico yio sector privado como opclén para adquinr el comespondients titulo, en
cumplimiento de la Ley 2043 de 2020. Para los jdvenes entre 18 v 28 afios sera tenida en cuenta la
experiencia laboral adquirida en practicas laborales, confratos de aprendizaje, judicatura, relacidn
docencia de servicio del sector salud, servicio social obligatorio o voluntariados, en cumplimisnto de la
Ley 1730 de 2016

DESCRIPCION DE PUESTO

- Conacimientos eapecificos: Excel

= Pablico objetive: Interno y externa

RESPONSABILIDADES

- Apoyar en la gestién de la iInformacién comercial con el fin de garantizar la calidad y oportunidad en 1a entrega de la misma para la toma de decisiones
Administrar la informacion regulatoria para gue pueda ser consultada por la organizacion
- Apoyar el estudio y andlisis de los cambios regulatonos ¥y normativos aplicables a los negocios de Transmisién, Distribucién y Comercializacién, contribuyendo con el

analisis de los impactos técnicos, econdmicos vy financieros derivados de los mismao.

DESCRIPCION DE PUESTO

- Conocimienios especificos: Excel

+ Piiblico objefivn: Interno y extermo

RESPONSABILIDADES

Funciones Prncipales:

Funciones Prncises

Apoyar e la gestibn ge L3 Bfomadin comertial conel B de garaniizar b cadad y oporulid ad en 13 snliega oe |2 misma pars 12 Wima de deciclones

- Adminisfrar la infarmacitn regulstoria pare que pueda ser consultada por la organizacion
- Apayar el eshudio ¥ analisiy de las cambios reguintonas ¥ aormakens apkcables a ks nagocios de Transmiign, Distinucion y Comercializasion, confricuyends can of

andige 08 (o3 Impactas 1cnicos, acandmiced ¥ TNENCIEME J0rvados oa loe misme.

( APLICAR AHORA )

Luego de leer detenidamente lo relacionado en la informacion del puesto, si continGa interesado y

ademas cumple con los requisitos, debe dar clic en el botén “Aplicar Ahora”.

Se despliega la siguiente pantalla y debe digitar su correo electrénico, el cual es asumido por el sistema

para envio de informacién y notificaciones, y contindie dando clic en el botén siguiente.
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-~

O TECNOLOGO D COMERCIAL TRANSMISION Y DISTRIBUCION CENS

No es necesario que tenga una cuenta

Comience de inmadiato simplements usando 2l cameo electranico. Se creard su peril y

este s2 aclualizard avlomaticamenie a medida gue

d introd zca miormacion para

cada una de las aplicaciones para puesto.

Direccion de comeo eleciranics ©

{ CANCELAR SIGUIENTE +

Aparece entonces el formulario con la informacion que debe ingresar para postularse al puesto

seleccionado.

Los campos que tienen asterisco (*) son de obligatorio diligenciamiento.
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O TECNOLOGO D COMERCIAL TRANSMISION Y DISTRIBUCION CENS

Cr TECNOLOGD D COMERCIAL TRANSMISION ¥ DISTRIBUCION CENS
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Para continuar avanzando con el diligenciamiento de la inscripcion debe dar clic en el boton “agregar

documento de identidad”.

Seguidamente aparecen los campos que debe diligenciar en lo relacionado con su documento de

identidad. Continlie dando clic en el botén “Listo”.

Luego de diligenciar la informacién de identidad, tiene la opcion de seleccionar el género (como dato

informativo), no es un campo obligatorio. Continde dando clic en el boton “Siguiente”.
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INFORMACION DE DIVERSIDAD

La siguiente seccidn contiene preguntas de aplicacion, las cuales debe diligenciar para avanzar en el

proceso de inscripcidn. Las preguntas que tienen asterisco (*) son de obligatorio diligenciamiento.

Debe leer cuidadosamente la pregunta y responder segun le aplique.

iy TECNOLOGO D COMERCIAL TRANSMISION ¥ DISTRIBUCION CENS

PREGUNTAS DE APLICACICN

Con el fin de agilizar nuestos procesos de seleccion, debes diligendias un cuestionario

e ml

Después de responder las preguntas de aplicacion, continie dando clic en el botén “siguiente”.

Se muestran las secciones de “Educacion” y “Experiencia” que debe diligenciar con la informacién que

acredite que cumple con los requisitos exigidos para el puesto al cual se esté inscribiendo.
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{3 | TECNOLOGO D COMERCIAL TRANSMISION Y DISTRIBUCION CENS

EDUCACION

Describe a continuacion toda |a informacion relacionada con tu formacion académica
(titulo de bachiller, técnico, tecndlogo, pregrado y posigrado). Antes de continuar revisa
que toda tu informacion educativa este completa y te permite cumplir con los requisitos
exigidos para este proceso. No omitas ningun titulo obtenido.Para incluir otros titulos
obtenidos debes utilizar Ia opcion "Agregar educacion”. Para diligenciar el campo de
“titulo” escribe el nombre de tu formacion académica y luego selecciona la opcion que
corresponda dentro de la lista disponible. Sine encuentras tu titulo, selecciona Iz
opcion “No aplica™ e ingrésalo en el campo adicional disponible para titulos

AGREGAR EDUCACION

En la seccion “Educacion” lea con detenimiento lo que se requiere diligenciar, y debe ingresar la

informacion que acredite el cumplimiento de educacién solicitada en la oferta de puesto publicada.

Contintie dando clic en el boton “agregar educacion”.

AGREGER EDUCACON ‘

Luego se despliega el siguiente formulario para ser diligenciado con la informacion de educacion

requerida.

Los campos que tienen asterisco (*) son de obligatorio diligenciamiento.

Luego de diligenciar toda la informacion asociada con educacion, continie presionando el boton

“Listo”.
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EDUCACION

Describe a continuacion foda la informacion relacionada con tu formacion academica (fifulo
de bachiller, técnico, tecndlogo, pregrado y postgrado). Antes de confinuar revisa que toda
u informacion educativa este completa y te permite cumplir con los requisitos exigidos para
esle proceso. No omitas ningOn filulo obtenido.Para incluir ofros fitulos obtenidos debes
utilizar lo opcion "Agregar educacion”. Para diligenciar el campo de “fitulo™ escribe el
nombre de tu formacion académica y luego selecciona la opcion que corresponda dentro
de la lista disponible. Sino encuentras 1u fitulo, selecciona la opcion "No aplica™ e Ingrésalo
en el campo adicional disponible para fitulos

AGREGAR EDUCACION

Si requiere agregar informaciéon adicional para acreditar los requisitos exigidos de educacion,

seleccione nuevamente el botén “agregar educacion” y repita el paso anterior hasta finalizar el

ingreso de la informacién requerida en esta seccion.

Tiudo *
ADMINISTRACION FINANCERA

Este campo solo se diligencia, si
en la lista anterior no encuentra el
titulo profesional, técnico,
tecnoldaico 0 nostarado

20/11/2000

Fecha inolizacion estudios idd/mm/afto] *

Tener en cuenta al ingresar las
20/11/2001 fechas: diligenciar de acuerdo con
el formato solicitado dd/mm/afio.

Fecha diplorma y/o acta de grodo idd/mm/ofio) *

20/03/2002
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Posteriormente continde con la seccion “Experiencia”.

EXPERIENCIA

Describe @ confinuacion la experiencia que has desempefiado y que fe permite cumplir con
el requisifo de esta solicitud, Comienza desde la actual o recienfe hasta las mas antigua. No
omitas ninguna experiencia laboral. Diligencia como experiencia la praclica realizada para
obtener el fitlulo de la formacion academica requerida en esta convocatoria, en el campo
"cargo” diligencia practicante y en el campo “funciones desempenadas” regisira las
aclividades o el proyecto que realizaste en dicha practica. * Para los cargos que no

requieran experiencia, diligenciar no N/A.

AGREGAR EXPERIENCIA

En esta seccién, al igual que en la de educaciéon, debe leer con detenimiento lo que se requiere
diligenciar, debe ingresar toda la informacion que acredite el cumplimiento de experiencia solicitada en

la oferta de puesto publicada, continle dando clic en el botén “agregar experiencia”.

Los campos gue tienen asterisco (*) son de obligatorio diligenciamiento.
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En este campo se diligencia, el nombre
delaarganizacion o empresa que permita
acreditar su experiencia lakaral.

4| En este campo se diligencia, el nombre
del cargo o puesto ejercido.

......

<+ Este campo debe seleccionar si es el
puesto o cargo actual ejercido.

En este campo debe diligendar las funciones o

" responsabilidades del carge, las cuales puadan ser
cerificadas por el empleador.

Este campo debe seleccionar de acuerdo con =0
jomada de trabajo, S es iempo pardal o completo.

#— | En este campo debe ingresar el nombre del area o
dependencia donde ejerce el cargo.

En este campo debe selectionar =i el cargo
fue gerce es profesional, Técrico, Tecndlogo,
Diredtivo o Sastenimiento.

En este campo debe ingresar el nombre
del jefe inmediato del cargo ejercido.

Luego de diligenciar la informacién asociada con experiencia, continde presionando el botén “Listo”.
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EXPERIENCIA

Describe a continuacion lo experiencia que has desempenado v gue te permite cumplir con
el requisito de esta solicilud. Comienza desde lo aclual o rediente hasta las mas anfigua. MNo
omitas ninguna experiencia loboral. Diligencia como experiencia la practica realizada para
obtener el filulo de la formocion ocadémica requerida en esta convocatoria, en el campo
“cargo” diligencia practicante y en el compo “funcliones desempenadas” regisira las
aclividades o el proyeclo que realizasie an dicha practica. * Para los cargos gquea no
requleran experiencia, diligenciar no MN/A

AGREGAR EXPERIENCIA

Si requiere agregar informacién adicional para acreditar los requisitos exigidos de experiencia,
seleccione nuevamente el boton “agregar experiencia” y repita el paso anterior hasta finalizar el

ingreso de la informacién requerida en esta seccion.

Para finalizar con la inscripcion y si esta interesado en recibir informacién de CENS, seleccione los
siguientes campos que no son obligatorios. Después, siga con su firma electronica, y debe ingresar

nombre y apellido en el campo “Nombre completo”. Continte dando clic en el boton “enviar”.

b TECNOLOGO D COMERCIAL TRANSMISION Y DISTRIBUCION CENS

PROFESIONAL
EDYT 202017 - Precedale

AGREGAR EXPERIENCIA

FIRMA ELECTRONICA

LUIS FERNANDC GRACGIA OS0RIO
LS
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Ingrese el nimero de cdodigo que recibié en su correo electrénico para confirmar su identidad, y luego

puede visualizar la informacion registrada en el portal.

% | TECNOLOGO D COMERCIAL TRANSMISION ¥ DISTRIBUCION CENS

Ya falta poco.

VERIFICAR »

De esta manera queda en firme su inscripcion al puesto seleccionado y le aparece la siguiente
informacion.

LUIS GARCIA OSORIO

XXXXX gemhotma.com
'.i.'_:: lr[!_r;:‘.'_'lf"‘i-'Ff INFORMACHIN ¥ ALERTAS
APLICACIZHES FRRS PUESTD ACTIAS
TECNOLOGD D COMERGIAL TRANSMISION ¥ DISTRIBUGCION Estalia . -

Ciienta Mote da Santancer. Coiomba

Pagina 18 de 20



CENTRALES ELECTRICAS DEL NORTE DE SANTANDER S.A. E.S.P.
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
GUIA DE USUARIO INSCRIPCION DE CANDIDATOS EXTERNOS
OFERTAS DE EMPLEO CENS

NIVEL 1: MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO | CODIGO:
CENS |HUMANO GUI_301_SVT_004
Grupo-epmy | NIVEL 2. PROCESO SELECCION Y VINCULACION FECHA: 2023/10/12
DEL TALENTO HUMANO VERSION: 1.0

Luego de enviar su inscripcién, recibira un correo electrénico con la informacién de su postulacion y el
remitente de ese correo es un buzén automatico que genera directamente el sistema. Es importante
gue esté atento a las notificaciones, las cuales le continuaran llegando desde este buzon durante el
avance del proceso.

————— Mensaje original ----——

De: hbcp-test.fa.sender@workflow.mail.us2.cloud.oracle.com

Fecha: mié.. 26 jul. 2023, 11:46 a. m.

Para: xooox @hotmail.com
Asunto: Confirmacidn de inscripcion 159 - TECNOLOGO D COMERCIAL TRANSMISION ¥ DISTRIBUCION CENS

Recibe un cordial saludo LUIS GARCIA OSORIO,

Agradecemos tu inscripcion al proceso 199, para el cargo TECNOLOGO D COMERCIAL
TRANSMISION Y DISTRIBUCION CENS.

Te recomendamos estar atento (a) a nuevas comunicaciones a través de el correo electrénico que
diligenciaste en tu inscripcion.

Este correo es de tipo informativo y por lo tanto, te pedimos no respondas a este mensaje
A través de nuestra linea de atencion te brindzremos |z stencidn necesaria.

Luego de inscribirse por primera vez a un proceso desde el portal web de CENS, queda registrado, al
igual que toda su informacién. Para la siguiente oportunidad que ingrese, digite su correo electronico

y recibird un mensaje de autenticacion a su correo registrado y asi podra ingresar nuevamente.

Comience de inmediato simplemente usando el comreo electronico. Se creard su perfil y
este se actualizard automaticamente a medida que usted introduzca informacion para
cada una de las aplicaciones para puesto.

Direccin de comen electronico *

( xx  (@hotmail com| )
« CANCELAR SIGUIENTE »

Ingrese el numero del codigo que llega a su correo para confirmar su identidad, y poder ingresar

nuevamente y visualizar su informacion registrada en el portal web.
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