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ELECTRIFICADORA DE SANTANDER S.A. ESP.

A continuacién, encontraras el paso a paso que te permitirad inscribirte a los procesos
de seleccidn.

Ten en cuenta:

1. En caso de ausencias (vacaciones, licencias, incapacidades, etc.) deberas
solicitar a tu jefe la autorizacion de la activacién de la cuenta de red, con el fin de
poder acceder a lainformacién de los procesos de seleccion.

2. Todas las notificaciones asociadas al proceso en el que participes seran
enviadas desde el buzén: hbcp.fa.sender@workflow.mail.us2.cloud.oracle.com

Para acceder a las ofertas de empleo internas (trabajador ESSA), puedes hacerlo de
dos formas, ambas te llevan al Portal Interno “Mercado de Oportunidades”

1. Ingresa por www.essa.com.co/ofertas de empleo/ofertas trabajadores ESSA:
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En “Mercado de oportunidades”, te mostrara la siguiente pantalla y deberas
continuar dando clic en el botdn siguiente.
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La proxima vez que ingreses a “Mercado de Oportunidades”, ya no te mostrara esta
pantalla, ingresaras directamente a las ofertas de puesto publicadas.

Luego, aparecera la siguiente pantalla, la cual contiene informacién general para
ingresar tus intereses laborales, no es necesario diligenciarla, puedes avanzar dando
clic al botén cancelar.
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La siguiente pagina traera las ofertas de empleo internas que estan disponibles en
ESSA.

De las ofertas que aparezcan disponibles, tienes la posibilidad de seleccionar la de tu
preferenciay en la que cumplas con los requisitos para poder participar.
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Seleccionas la oferta dando clic sobre ella y te traera toda la informacién y asociada,
los requisitos, fechas de publicacion y demas detalles.
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Numero del proceso de seleccidn, para el ejemplo
esel 313
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Luego de haber leido y validar que cumples con lo requerido para el puesto, en la
parte superior derecha das clic en el botén “aplicar”. =

Aparecera la siguiente informacién la cual debes complementar para garantizar tu
inscripcion antes de enviar.

“Importante: antes de registrar las respuestas para la aplicacion de puesto, debes
ingresar al enlace que aparece en el recuadro azul en la parte superior de la pantalla.
Revisar aptitudesy calificaciones”

Completar aplicacin para puesto
TECHCO ADMNSTRATNG 315

Revisar apitudes y calificaciones

Esta seccidon de aptitudes y calificaciones es donde actualmente ingresas la
informacién asociada con tu perfil en términos de educacion y experiencia, si tienes
informacién previamente registrada, debes actualizar algunos campos asociados con
educaciony experiencia, lo anterior debido a los nuevos ajustes del sistema.

Ingresas al link de Revisar aptitudes y calificaciones

Te traerd parte de la informacién que actualmente se encuentra registrada, debes dar
clicalicono del lapiz [-] para editar.

Educacién [+ Agegar | A
Nivel educativo Area de estudio
Postgrado UNIVERSIDAD DE MEDELLIN
Fecha Acta de Grado Origen
02/03/2007 Perfil de talento
Nimero Acta de Grado Fecha de dltima actualizacién
o174 23/12/2016

Elimina el nUmero que aparece en el campo “Titulo”, busca en la lista desplegable el
nombre del titulo obtenido, como se muestra en la siguiente imagen y lo seleccionas.
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“Titulo

[Foosoonzsmres |

primer
campo)

“Titulo

“Fecha de finalizacion

(st

“Hivel educativa

"Fecha de Acta de Grade
(020372007

“Fecha de finalizacién

Homeee
ais

ESPECIALIZACION EN GERENCIA DE INFORMACION
PROFESIONAL EN PSICOLOGIA
ADMIMISTRACION FINANCIERA

UICENCIATURA EN DOCENCIA PARA TECNOLOGOS
PROFESICNALES

dafmmiyyyy %
| educative
grado
2 de Acta de Grado
312007 %

nto

tima actualizacion

Cuando selecciones el titulo, te traerd el siguiente mensaje y le das aceptar.

Advertencia

Al cambiar un valor clave para una entrada de su perfil, se pueden invalidar
ofros datos asociados a ella. Considere las consecuencias antes de

realizar este cambio. (HRT-975335)

Si no encuentras tu titulo en la lista, debes escribirlo en el siguiente campo, digitando
el titulo completo en MAYUSCULA SOSTENIDA.

“Titulo

‘ ESPECIALIZACION EN GERENCIA DE INFORMACION

Titulo (Incluya su formacién en caso de no encontrarla en el primer
<campe)

“Fecha de finalizacion

(041272008 )
“Nivel educativo.

[ Postgrado ~]
['Fecha de Acta de Grado

0240372007 |

Continuas actualizando la “fecha de finalizacién” como campo requerido.

“Titulo

ESPECIALIZACION EN GERENCIA DE INFORMACION

Titulo (Incluya su formacién en caso de no encontrarla en el primer
campol

Suprimir | Cancelar

*Fecha de finalizacion

04/12/2006

%]

“Nivel educativo

[ Postgrada

['Fecha de Acta de Grado
[o2r0272007
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Cuando termines de actualizar tu informacidn, finalizas dando clic en el botén
“Guardar”

De la misma manera, deber realizar este procedimiento, para actualizar todos los
titulos que tenias registrados previamente.

En la seccién “Experiencia para el cargo” debes realizar un ejercicio similar.

Ingresa los datos en los campos que se encuentran vacios, estos son requeridos para
participar en el proceso de seleccién. Cuando hayas terminado de ingresar la
informacién, finalizas dando clic en “guardar”. Repite el procedimiento de acuerdo
con lainformacion de las diferentes experiencias que tengas registradas.

[ EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN ESP. | [ seteccionar -]

“Nombre de empleador “Tiempo parcial

*Cargo *Departamento, divisién o posicién

*Fecha de inicio “Familia de puestos

[29m72021 to) [ Profesionates v]

“Fecha de finalizacion “Nombre de supervisor

dd/mm/yyyy Y [ ]

“Puesto actual “Teléfono de supervisor

[ seteccionar -] ]

*Responsabilidades

AvAlvyB I Uiz @ < o En el campo Responsabilidades, debes ingresar el
detalle de funciones, actividades y responsabilidades
¢ que tenias asignadas en ese cargo, lo que permita
demostrar el cumplimiento de la experiencia requerida

para el cargo al cual te quieres postular.

o

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Para el empleo actual, debes diligenciar el campo “fecha de finalizacion” con la
fecha de la inscripcion.

Si_es primera vez que ingresas informacién en la seccion de “Aptitudes y
Calificaciones”, debes realizar lo que se indica a continuacion.

En el enlace Revisar aptitudes y calificaciones, debes registrar toda la informacion
relacionada con la educacion y experiencia, que te permite cumplir con los requisitos
del puesto.

Cuando ingreses al enlace, aparece la siguiente pantalla. Aqui podras ingresar o
actualizar lainformacidn que se requiera de educacién y experiencia.
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Para ingresar la informacién, das clic en el boton “agregar”, alli podras registrar la
informacién de educacion. Si requieres agregar informacién adicional para acreditar
los requisitos exigidos de educacién, presiona nuevamente el botén “agregar” y
repite el paso anterior, hasta ingresar toda la informacién requerida en esta seccién y
si tienes varios titulos que requieras adicionar. Finalizas dando clic en el botén
“guardar”.

“Titulo “Fecha de finalizacion
[seteccionsr ddfmmiyyyy N L
Este campo solo se diligencia, si en la
Titulo (Incluya su formacion en caso de no encontrarla en el primer *Nivel educativo N N P
ampo). lista anterior no encuentras el titulo
P Seleccionar . < n Py
| < profesional, técnico, tecnoldgico o
“Fecha de Acta de Grado postgrado requerido.
[mmmfmy

Continua con la seccién “experiencia”.

Para registrar la seccidén experiencia, da clic en el botdon “agregar”, alli podras
ingresar la informacién asociada con tu experiencia, teniendo en cuenta que cumple
con lo requerido para el puesto al cual estds aplicando, si requieres agregar
informacion de experiencia adicional para acreditar los requisitos exigidos, da clic
nuevamente el botdn “agregar” y repite el paso anterior, hasta terminar de ingresar
la informacién requerida y si tienes varias experiencias que requieras adicionar,
finalizas dando clic en el botén guardar.

Los campos que tienen el asterisco (*) son obligatorios.

=
*Nombee de smpleador “Tiampo parcial
[ Tiempa compieto |
Cargo *Departamento, diviisn o posicién
“Fecha de inicia *Familis de puestos
[ aatmenryyry Y Seleccionar
“Fecha de finalizacion “Nombee e superuisor
[stmentry )

“Puesto actual “Teléfona de supervisor

[Saeesonar
“Responsabilidades.
M- Al-B T U

En el campo Responsabilidades, debes ingresar el detalle de
funciones, actividades y responsabilidades que tenias
— asignadas en ese cargo, lo que permita demostrar el
cumplimiento de la experiencia requerida para el cargo al cual
te quieres postular.

Words: 0 Characters (with HTML): 0
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Después de actualizar o agregar toda la informacién que acredite tu informacion
asociada con educacidn y experiencia, te devuelves a la pagina anterior, con
el objetivo de continuar tu postulacién al puesto seleccionado, da clic a la
fecha superior izquierda de la pantalla.

Aptituce:

NESAMED

st

T e e e e e [T, ’
P ey
[,

oy

En esta pantalla debes responder todas las preguntas para la aplicacion de puesto.

Para aplicar al pr de seleccibn debes ingresar y/o actualizar tu informacion de educacion y experiencia en “revisar aptitudes y calificaciones”, esta
@ informacitn serd el insumo para la verlficacian de requisitos.
Revisar aptitudes y calificaciones

© Preguntas de aplicacion para puesto

* ¢Aceptas los términos y I siguiente enlace

%

N

dentro de alguna de | i les de inhabilidad o ibilidad del ord ituci I i g pl 5, coma las

constituidas en la ley 734 de 2002, Ley 1474 de 201, Estatutos legales de EPM y demds que hayan sido constituidas por la ley?

* Una persona o pusde estar inscrita en mis de un proceso de seleccién simultineamente, si desea inscribitse €n un nuevo proceso debe renundar al anterior, dé no hacerlo queda
retirado de tados les procesos. Tampeco podr participar de manera simultinea en un (1) proceso d yun (1) proceso de seleccién. ;Estas inscrta en otro p
seleceidn yfo proceso de ascenso en EPM que actualmente se cncuentre abierta?

I |

* gertificas que la informacién diligenciada a continuacion es veridica y autorizas 2 EPM, validar y/o solicitar los soportes i elp

* Con el fin de promover un proceso de seleccion ™ indiques lo siguiente: 1. Si tienes alguna

discapacidad, ndicancs s utlizas alguna syuda técnica. 2. Segin  tpo de discapacidad,indicanos que ajustes razomables requieres para ¢l proceso de seleccion. Eemplos de
ayudas técnicas y ajustes razonables: Movilidad: Uso de ayudas técnicas como sillas de ruedas, prétesis, muletas, ca res o bastones de orientacién. Espacios y transporte.
Comunicacion: Intérprete de lengua de sefias, mensajes de texto, sefias visuales de orientacion. Provisin de informacién: Lecturabilidad con jaws o magic, braille, contraste de
imagenes, informacién auditiva, macrotipos (text fiados). Apayo de un tercera: Gula érprete, apoyo terap: pedagégica. Diligenciar con N/A si no tienes
discapacidad.

KvAlvB I U == @ %< L

‘Words: 0 Characters (with HTML): 0

* Con el fin de promaver un proceso de selsccion inch ple las condicianes o dicatos, e imp que nos indiques si presentas alguna discapacidad. Las
siguientes definiciones se conatruyeron  parir de 1o Tesolucién 583 de 2018 que pueden encontrar en f siguiente fink

pdf
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Los campos que tienen el asterisco (*) son obligatorios.
Luego de responder todas las preguntas, das clic en el botdon “continuar”.

Aparece la siguiente pantalla.

mpertes s s o
O termacin e o s et et
Revicr sptudes y ifcacones

Aqui digitas tu nombre en el campo “firma electrénica” y luego da clic al botén
“enviar”

En la siguiente pantalla, te traera todas las solicitudes a las cuales has aplicado,
incluyendo la que acabas de aplicar. Para el ejemplo; “Técnico Administrativo”.

=Grupo-ep™ a® p
ot et
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En la campanita superior derecha, te llegara una notificacién para confirmar la
inscripcion al proceso No. 313 —Técnico Administrativo.

=Grupo-ep™ / A
Notticacones o #
< Aplicaciones enviadas
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También llegard un mensaje a tu correo electrénico corporativo, como aparece en la
imagen.

De: hbcp-test.fasender@workfow.mail.us2.cloud.oracle.com <hbep-tesL.f: o 1.us2.cloud
Enviado el; jueves, 22 de junio de 2023 2:50 p. m.

Para: HOM Prueb: iiento <hcmpruebasreclutami om.co»

Asunto: Mensaje c n de inscripeién 313 - TECNICO TIvo

Racibe un cordial saludo MESA MEDINA, DIANA MARIA,

Agradecemos tu inscripcién al proceso 313, para el cargo TECNICO ADMINISTRATIVO, Te recomendames estar atento {a) a nuevas comunicaciones a fravés del correo
electrénico que diligenciaste en 1 inscripcion

porlotero,

Si desea ver los detalles del puesto al cual te acabas de postular o deseas retirarte del
proceso, ubica el cursor en los tres puntos “...” como aparece en laimageny
seleccionasla opcidn deseada.

LARAMILL L ARAREIL, Bt sl
TECRICD ATIMNESTRATRG. IS e | e
bk = " SE= I

Histerial

En esta pantalla te mostrara el historial de las diferentes ofertas a las cuales te has
postulado, como se muestra en laimagen de referencia.

Historial

CALAD CHICA, FERNANDO P s
[ crerts e | CONDUCTOR VEHICULOS PESADOS l Manager de conratacion 12/04/2023

PROFESIONAL B PLANEACION Y SALDARRIAGA ALZATE, CARLOS Fecha de solicitud
=] DESEMPERO ALBERTO 12/04/2023

Manager de contratacion

= PROFESIONAL B PLANEACION Y

SALDARRIAGA ALZATE, CARLOS Fecha de salictud
DESEMPENO BERTO

02/05/2023

Mansger de centratecion

PROFESIONAL B OPERACIONES CAICEDO BELTRAN, GERMAN  Fecha de solicud

L NEGOCIOS AR 09/05/2023
Manager de contraracion
ALTAMENTE CALIFICADO AREA RAMIREZ AMAYA, JOSE Fecha de solicttud
a SECRETARIA GENERAL ESSA GREGORIO 19/05/2023

Mansger de contratacion
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