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1. OBJETIVO

Proporcionar una guia que sirva de orientacion a los candidatos internos sobre la postulacion e

inscripcion a las ofertas de empleo que se encuentran publicadas en la Intranet Corporativa de CENS.

2. ALCANCE

Esta guia esta dirigida a los candidatos Internos de CENS (Colaboradores CENS) que desean
postularse o inscribirse a una de las ofertas de empleo que se encuentran publicadas en la Intranet
Corporativa 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 Descripcion de Cargos/Puestos: Documento que contiene la descripcion detallada del

conjunto de funciones de un cargo y determina sus requisitos.
e FEtapade Preseleccidn: Fase del proceso en la que se hace una seleccién previa de candidatos

gue alcanzan el porcentaje minimo requerido en las diferentes pruebas aplicadas (de

conocimiento o psicotécnicas).
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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.

e Identificacion del Puesto: Numero del proceso al cual esta aplicando.

e Inscripcion a un proceso de seleccién: Accién 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.

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

citacion a pruebas, citacion a valoracion, resultados de valoracion.

e Nucleo basico de conocimiento: Division o clasificacién 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 aceptacién 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 web que ofrece al candidato de forma facil e

integrada, el acceso a las ofertas de empleo (procesos de seleccién) a través del portal para

colaboradores y el portal abierto al publico.

e Posicidn: 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 relacion laboral entre CENS y una persona

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

4. INSCRIPCION A OFERTA DE EMPLEO

Para acceder a las ofertas de empleo internas (Colaboradores CENS), puede hacerlo de dos formas y

ambas lo dirigen al Portal Interno “Mercado de Oportunidades”.

v' Opcién 1: Ingresa por Mi bitdcora CENS/Caja de Herramientas/Aplicaciones/Gestion del Talento

Humano:

. LLHS FERRANDO GARCIA oscm‘n

Caja de herramientas

@ Bitacora JS_:; f ¥ =z & Dicacinnia de trabojodnres
CENE
Jocumenocin corparativa
tehaed e=ta M

& MIBifocors CENG > Aplicotianes
Aplicaciones CENS

PORTARCLIC DE APLICACIONES CENS
Encuentrs todes los enlaces de acceso a fas aplicaciones que tiene CENS
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Ingresar por la opcion Acerca de mi/Mercado de Oportunidades:

[ \ A \\\ A };aA

)

Buenas noches, ANGELA CRISTINA VILLAMIZAR DULCEY.

ACCIONES RAPIDAS APLICACIONES
Informa Mo ‘)
C
@ i &
X s L
.Q} Int & b
rnamiar
% petsiesp
& Inform cona =N
(e8] (L

v' Opcién 2: Ingresando por www.cens.com.co ir a trabaja con nosotros/ofertas para Colaboradores
CENS.
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& > C @ censcomeo e 2@ % 0O & @
@'Gov.co
g‘ TO /ﬁ‘ Clentesy  Proveedoresy  , qonisras Gente CENs Comunidady 0 A

T Ab>- 4 usuanos contratistas medio ambiente

Responsabilidad
Compras Educacion al Trabaja con social
Menores cliente Nosotros empresarial

v Sitio de interés ~ Medio de CENS v Mapa del sitio
- C & nbop fauszoraclecioud.com/hemUl/CandidateExpenence)/es/sites/CX_2 Q= 7 » 0O
En esta seccion podras consultar las ofertas de empleo que tenemos vigentes en CENS y realizar tu inscripcién en los procesos de

seleccion de acuerdo a tu perfil.

Ofertas abiertas a la comunidad Ofertas para colaboradores CENS

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

BUSCAR PUESTOS CERCADE UBICACION ~

Cargo. aptitud, palabra clave Ciudad, estado. pais

Dando clic en la opcién “Ingresar aqui” lo dirige directamente a “Mercado de oportunidades”, y alli

podra visualizar esta pantalla; para continuar debe dar clic en el botén siguiente.
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La proxima vez que ingrese a “Mercado de Oportunidades”, ya no le mostrara esta pantalla, sino que

ingresara directamente a las ofertas de puesto publicadas.

=Grupo-epm™ oo A
ol ot

L L

Luego, aparece la siguiente pantalla que contiene informacion general para diligenciar acerca de los
intereses laborales, aunque no es de obligatorio su diligenciamiento, y puede avanzar dando clic en el

botén cancelar.
=Crupo-epm ao A

#Qui opertunidades dessa ver?

Farmaran nes Syurs 3 eeomantar oporn

General

Puestos

JEn que organiaaeianes ke gustaiia tisksjar !
2 farmilizs do puostcs 14 taresand

2042 Tp0 de puesos ket essal

La siguiente pagina muestra todas las ofertas de empleo disponibles internas en CENS.

Pagina 8 de 17



CENTRALES ELECTRICAS DEL NORTE DE SANTANDER S.A. E.S.P.
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

GUIA DE USUARIO INSCRIPCION DE CANDIDATOS INTERNOS
OFERTAS DE EMPLEO CENS

NIVEL 1: MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO |CODIGO:
CENS HUMANO GUI_301_SVT_003
Grupo-epr | NIVEL 2 PROCESO SELECCION Y VINCULACION DEL | FECHA: 2023/10/12
TALENTO HUMANO VERSION: 1.0

De las ofertas que aparezcan disponibles, tiene la posibilidad de seleccionar la de su preferencia o en

la que esté interesado en participar.

< Mercado de oportunidades

Bustar oportunidades Q
=
Diganos cuales son sus =
intereses para que
podamos mostrarie... TECNOLOGO D COMERCIAL
=S TRANSMISION Y
DISTRIBUCION CENS

Ubicacion
Cicuta, Norte de Santander,
Colombia

Fecha de publicacién
g‘!‘ $ ﬁ A; o

Seleccione la oferta de su preferencia dando clic sobre ella; de esta manera encuentra toda la

informacién asociada a la oferta, los requisitos, fechas de publicacion y demas detalles.

€& > C & hbep-testfaus2oraclecloud.com/hembUlfzces/FdOvernewndDetalsMode = truefifnd = %25 2EWEB-INF3 25 2Foracles28 2 apps 62 52Fhem %252 Frecruting®252F. (2 Y % O & @

= Grupo-ep ~/7

<

Numero del proceso de seleccion,
para el ejemplo es el 199

Informacion de puesto

Organizacion Salaric
AREA GESTION COMERCIAL CENS 2,405,040.00 -
Familia de puestos Jornada laboral
Tecndlogos, Téenicos y Auxiliares Tiempo completo
Ubicaciones Titulo requerido
Cucuta, Norte de Santander, Colombia Minimo Titulo de Tecnofogo en dreas administrativas. o

técnicas, o financieras, o comerciales.
Ubicaclones de trabajo
SEDE SEVILLA CENS
Fecha de anuncio
20/04/23 Titulo posgrado requerido

No aplica
Visibilidad de anuncio
Intemos y extermnos
Tiempo completo o tiempo parcial
Tiempo completo 4

B e e i
Fityo de-Aprobadcn btemos: Minimo un ano de experiencia laboral en CENS o

nitnn 1in 3fin e svnardaneds mlardanads con lae =
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Luego de haber leido y validado que cumple con lo requerido para el puesto, en la parte superior

derecha dar clic en el botén “Aplicar”.

A Nds T\

P’ [ - }
TECNOLOGO D COMERCIAL TRANSMISION Y DISTRIBUCION CE... x

199

Organizacion Salario

AREA GESTION COMERCIAL CENS 2,405,040.00

Familia de puestos Jomada laboral

Tecnbdlogos, Téenlcos y Auxiliares Tiempo completo

Ubicaciones Titulo requerido

Cocuta, Norte de Santander, Colombia Minime Titulo de Tecnologo en areas administrativas, o
técnicas, o financieras. o comerciales.

Ubicaciones de trabajo

SEDE SEVILLA CENS

Fecha de anuncio

20/04/23 Titulo posgrado requerido

No aplica
Visibilidad de anuncio
Internos y externos

Tiemna camnlota a Homnn naneial

-

Aparecera la siguiente informacion que debe complementar para garantizar su inscripcion antes de

enviar.

Importante: Antes de registrar las respuestas para la aplicacion del puesto, debe ingresar al enlace

gue aparece en el recuadro azul en la parte superior de la pantalla. “Revisar aptitudes vy calificaciones”.
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L Grupo-

Completar aplicacion para puesto

TECNOLOGO D COMERCIAL TRANSMISION Y DISTRIBUTION CENS, 199

En la seccion de “aptitudes y calificaciones” se ingresa la informacion asociada con su perfil en
términos de educacidn y experiencia; si tiene informacidén previamente registrada debe actualizar

algunos campos asociados con educacion y experiencia, debido a nuevos ajustes del sistema de

timportante! Para aplicar al proceso de seleccidn debes ingresar y/o actualizar tu informacion de educacion y

experiencia en “revisar aptitudes y calificaciones”, esta informacion serd el insume para la verificacion de requisitos.

informaciéon Gestion de Talento Humano.

Ingrese al enlace de Revisar aptitudes y calificaciones

Le trae parte de la informacion que actualmente se encuentra registrada, y debe dar clic al icono del

lapiz para editar.

Si no tiene informacion diligenciada, debe registrarla en la opcion agregar.
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,_ Aqui no hay nada todavia.

’_ Aqul no hay nada todavia.

Si no encuentra su Titulo en la lista, debe escribirlo en el siguiente campo, digitando el titulo completo
en MAYUSCULA SOSTENIDA.

Titalo "Fecha de finalizaclén

ESPECIALIZACION EMN GERENCIA DE INFORMACION | | 0412/2006 e |

Titule (Incluya su farmacion en caso de no encontrarky en el primer *Nwel educative

campo I
pel | IJ--.-.l::Iu

I' Fecha de Acta de Grado

| v2s03/2007 e |

Continue actualizando la “fecha de finalizacién”, “Nivel Educativo” y “Fecha de Acta de Grado”,

como campos requeridos.

Cuando termine de actualizar la informacion, finalice dando clic en el botén “Guardar”.

De la misma manera debe realizar este procedimiento para actualizar todos los titulos que tenga

registrados previamente.
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ESPECIALIZACION EN GERENCIA DE INFORMACION | i_-u-|z:_=,.-_-;t-c cl
Titule (Incluya su formacien en caso de no encontrarka en el primer *Nrel educative
campa) i Postgrado
| !' Fecha de Acta de Grado -

En la seccion “Experiencia para el cargo” debe realizar un ejercicio similar.

Ingresa nuevamente los datos en los campos que se encuentran vacios, los cuales son requeridos para

participar en el proceso de seleccion.

Cuando finalice el diligenciamiento de la informacion solicitada, debe dar clic en “guardar”. Se debe

repetir el mismo procedimiento de acuerdo con la informacién de las diferentes Experiencias que tenga

*Nombre de empleadar *Tiempa parcial

| | Tiempa complets

*Cargo TDepattamento, divisidn o posicidn

“Fecha de inlcio “Familia de puestos

| del/mm/yyyy i |;,_:__. At |
*Fecha de finalizacion “Mombre de supervisor

| delemyyyy o | | |
“Puesto actual “Teléfono de supervisor

“Responsabilidades

LS Al B T U iZ =2 @ +

En el campo Responsabilidades, debe ingresar el detalle

— de funciones, actividades y responsabilidades que tenia
asignadas en ese cargo, lo que permita demostrar el
cumplimiento de la experiencia requerida para el cargo al
cual se quiere postular.

ds: 0 Characters (with HTML): O
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Luego de actualizar o agregar la informacion asociada con su Educacion y Experiencia, retorne a la
pagina anterior con el objetivo de continuar su postulacién al puesto seleccionado, y debe dar clic en

la flecha superior izquierda de la pantalla.

2 Grupo-epf ! b4 R, O R

0

Se devuelve a la
pagina anterior dando
clic aqui

Solidez de perfil

SOCIALES ’

formacion en caso de no Fecha Acta de Grado
28/10/0

Origen
Poriil de talento

Fecha de ultima actualizacion

httpzi//hbcp-testfa wsl oraclecloud.com/hemUl facez/FndOverviewiind Detar sMod e« true tfind - K 2S2PWER-INF 25 2Foracle®6252Fap pr %252 Fham 3225 2F recruiting 325 2F inte rna iCand Exp 262 52F job s362 52F pub lic Uit 25 2F res ponsive 32 52 Fllow X 2527
=—remn

Al retornar aparece la siguiente informacion y debe responder todas las preguntas de aplicacion para
puesto. Los campos que tienen asterisco (*) son obligatorios. Al finalizar el diligenciamiento debe dar

clic en el botdn “continuar”.
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EGrupo-eprf § N/ F By "IN X

Completar aplicacion para puesto

TECNOLOGO D COMERCIAL TRAMSMISION ¥ DISTRIBLICION CENS, 195

imperiantel Para aplicar al procese de seleccion debes ingresar /o actualizar T informacion de educacidn y experienda en “rewisar
aptitudes y calificaciones”. esta informacidn serd €l insumao pars la verificacion de requisitos.
Revisas aptitudes y cabificaciones

* pAcaptas los thrminos y condicones de CENS? Para conaesrdos Ingresa al sguiente enlice

nttpsmbop-testtas2 orackd C, ¥ 1601

Si acapto Ta pofitica du términcs y condicianes

* pAutorizas B expresa e inequivocaments. y excusivammente para |os fines y en los trminos sefialados en la Ley 1918 de 2016
reglamerntada por el Decreto 753 de 2019, a B sas Pblicas de Medelt NIT. & consultar tus datos personales e ef
aistro de inhabilidades par delllos i tidos conlia personias menoies de edad?

5i

Luego debe continuar con el diligenciamiento de la seccion “Firma electrénica”, y en el campo “Nombre

de empleado” digite su nombre, después dar clic en el boton “enviar”.

=Grupo-epf’ Nl B

Completar aplicacion para puesto
TECNOLOGO D COMERCIAL TRANSMISION Y DISTRIBLICION CENS, 139

ilmportantel Para aplicar al proceso de seleccidn debes ingresar y/o actualizar tw infarmacién de educacion y experiencia en "ravisar
aptitudes y calificaciones", esta (nfarmacién serd el insumo para la venficacidn de requisites.

Revizar aptitudes y calificnciones

ntas de aplicacion para puesto [ # edits |

“MNombre de empleado Hembre ds emplsace
| AMGELA CRISTINA VILLAMIZAR

A continuacién, se muestran las solicitudes a las cuales ha aplicado, incluyendo a la que se acaba de

postular. Para el ejemplo; Tecn6logo D Comercial Transmision y Distribucion CENS.
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OFERTAS DE EMPLEO CENS

CENS |[HUMANO

NIVEL 1: MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO |CODIGO:

GUI_301_SVT_003

Grupo-epm

NIVEL 2: PROCESO SELECCION Y VINCULACION DEL | FECHA: 2023/10/12
TALENTO HUMANO

VERSION: 1.0

=Grupo-ep™

n® f

< Aplicaciones enviadas

Ocupaciones ransitorias  Puestos

ALMACENISTA

TECHOLOGE D COMERCIAL
TRANSMISION ¥ DISTRIBUCION
CENS

TECNOLOGO D COMERCIAL
TRANSMISION ¥ DISTRIBUCION
CENS

) 8
) 4
Ig

@ Explarar E Aplicaciones enviadas R“, Candidatos recamendadas

AREVALO HERNANDEZ, RAUL
EDUARDD

Marager de contratacion

MONDRAGON VILLAMIZAR,
WILLIAM
Ménager de contratacidn

MONDRAGON VILLAMIZAR,
WILLIAM
Manager d= contratacion

Fecha de solicitud

28/03/23

Fecha de solicitud

26/04/23

Fecha de salicitud

18/07/23

Al finalizar con la postulacion al puesto, recibira una notificacion que puede visualizar en la campana

superior derecha que le confirma la inscripcion al proceso. También le llegara un mensaje a su correo

electronico corporativo. Ejemplo: Solicitud de puesto No. 315 - Tecn6logo D Comercial Transmision y

Distribucion CENS.

=Grupo-epm

< Aplicaciones enviadas

Doupaciones transitorias Puestos

ALMACEMISTA

TECNOLOGO D COMERCIAL
TRANSMISION ¥ DISTRIBUCION
CENS
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AREVALC HERNANDEZ, RALL
EDUARDO
Manager de cortratacion

MONDRAGON VILLAMIZ AR,
WILLIAM
Mznagsr de contratacian

Fechad
28/03,

Fechad
26404,

o® /

Notificaciones Mostrar todo I .
Buscar |

Menssje informeafivo

La zolicitud de pussto TECNOLOGO D
COMERCIAL TRANSMISION ¥ DISTRIBUCION Hacz 1 mes
CENS - 315 esta lista pars el formato de puesto

Di=scariar

Aprohede
Sohicitud de puesto TECNGLOGO O COMERCIAL
TRANSMISION ¥ DISTRIBUCION CENS - 315 Fatz 1mes
requiere aprobacion

VILLAMIZAR DULCEY, ANGELA CRISTINA Descartar

Miznzs]e o mati



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

NIVEL 1: MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO |CODIGO:
CENS HUMANO GUI_301_SVT_003
Grupo-epr | NIVEL 2 PROCESO SELECCION Y VINCULACION DEL | FECHA: 2023/10/12
TALENTO HUMANO VERSION: 1.0

Si desea ver los detalles del puesto al cual se acaba de postular o desea retirarse del proceso, ubique

el cursor en los puntos suspensivos “...” como aparece en la imagen y seleccione la opcién deseada.

< Aplicaciones enviadas

Activo
AREVALO HERNANDEZ, RAUL FRChadE Solictid
ALMACENISTA EDUARDD 28/05/23
Manzger de cantratacidn
TECNOLOGO D COMERCTIAL MONDRAGON VILLAMIZAR, Fecha de sahicitud
TRAMSMISION ¥ DISTRIBUCION WILLIAM 26/04/23% o ak
CENS - Marages de contratacisn
Retirarse de puesto
Crganizscion thacecion
AREA GESTHIN COMERCIAL CENS Cucuta, Narte de Santander, Colombia
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