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1. OBJETIVO 

 

Proporcionar una guía que sirva de orientación a los candidatos externos sobre la postulación e 

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

portal web de CENS. 

 

2. ALCANCE 

 

Esta guía está 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. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

 

• Cancelación de un proceso: Se refiere a suprimir o anular un proceso de selección, en 

cualquiera de sus etapas (reclutamiento, preselección, valoración), previa justificación de esta 

decisión. 

 

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

cualquiera de sus etapas. 

 

• Departamento: Dependencias que conforman una estructura administrativa. 

 

• Descripción de Cargos/Puestos: Documento que contiene la descripción detallada del 

conjunto de funciones de un cargo y determina sus requisitos. 

 

• Identificación del Puesto: Número del proceso al cual está aplicando. 
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• Inscripción a un proceso de selección: Se refiere a la acción de postularse, a través del portal 

interno, externo o privado, a un puesto vacante ofertado por la organización, teniendo en cuenta 

los requisitos mínimos a cumplir según lo publicado en la oferta de empleo. 

 

• Etapa de Preselección: Fase del proceso en la que se hace una selección previa de candidatos 

que alcanzan el porcentaje mínimo requerido en las diferentes pruebas aplicadas (de 

conocimiento o psicotécnicas). 

 

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

modalidades definidas para cubrir las posiciones vacantes en la organización. 

 

• Etapa de Valoración: Fase del proceso en la que se aplica una de las metodologías definidas 

para valorar los candidatos con el propósito de seleccionar al que obtenga el mayor ajuste al 

perfil del puesto. 

 

• Notificación: Comunicación formal a los candidatos, en los tiempos definidos y a través de los 

medios establecidos, correo electrónico, las citaciones y/o resultados en cada una de las etapas 

del proceso de selección: resultados de reclutamiento, resultados de preselección, citación a 

pruebas, citación a valoración, resultados de valoración. 

 

• Núcleo básico de conocimiento: División o clasificación de un área del conocimiento en sus 

campos, disciplinas o profesiones esenciales. 

 

• 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 aceptación o rechazo. 

 

• Perfil del puesto: Conjunto de conocimientos, educación, capacidades, habilidades, 

experiencia, competencias y características que requiere una persona para desempeñar un 

determinado puesto. 
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• Portal Web/Intranet Corporativa: Es un sitio que ofrece al candidato de forma fácil e integrada, 

el acceso a las ofertas de empleo (procesos de selección) a través del portal para colaboradores 

y el portal abierto a la comunidad. 

 

• Posición: Ubicación de los puestos dentro de la planta aprobada (vacante u ocupada). 

 

• Puesto: Cargo existente en la organización. 

 

• Solicitud: Es la plantilla para gestionar la provisión de una posición vacante por medio de un 

proceso de selección. 

 

• Vinculación: Acto mediante el cual se consolida la relación laboral entre CENS y una persona 

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

 

4. INSCRIPCIÓN A OFERTA DE EMPLEO 

 

En esta sección 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 página web de CENS: www.cens.com.co. 

 

2. Navegue en la página, debe desplazarse hasta la sección “Trabaja con Nosotros”. 

 

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

en las siguientes imágenes. 

 

 

 

http://www.cens.com.co/
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Al ingresar a esta opción tiene la oportunidad de revisar las ofertas disponibles a la comunidad. 

 

Para consultarlas, debe dar clic en la opción de su preferencia y en la que considere cumple con todos 

los requisitos para postularse. 
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Luego de dar clic al puesto seleccionado, se genera una pantalla emergente donde puede visualizar 

todos los detalles de la publicación, la información relacionada con el puesto y sus requisitos. 

 

Número del proceso, para este 
caso es el proceso 199. 
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Luego de leer detenidamente lo relacionado en la información del puesto, sí continúa interesado y 

además cumple con los requisitos, debe dar clic en el botón “Aplicar Ahora”. 

 

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

para envío de información y notificaciones, y continúe dando clic en el botón siguiente. 
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Aparece entonces el formulario con la información que debe ingresar para postularse al puesto 

seleccionado. 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

CENTRALES ELÉCTRICAS DEL NORTE DE SANTANDER S.A. E.S.P. 
SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRADO 

GUÍA DE USUARIO INSCRIPCIÓN DE CANDIDATOS EXTERNOS 
OFERTAS DE EMPLEO CENS 

NIVEL 1: MACROPROCESO GESTIÓN DEL TALENTO 
HUMANO 

CÓDIGO: 
GUI_301_SVT_004 

NIVEL 2: PROCESO SELECCIÓN Y VINCULACIÓN 
DEL TALENTO HUMANO 

FECHA: 2023/10/12 

VERSIÓN: 1.0 
 
 

Página 10 de 20 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

CENTRALES ELÉCTRICAS DEL NORTE DE SANTANDER S.A. E.S.P. 
SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRADO 

GUÍA DE USUARIO INSCRIPCIÓN DE CANDIDATOS EXTERNOS 
OFERTAS DE EMPLEO CENS 

NIVEL 1: MACROPROCESO GESTIÓN DEL TALENTO 
HUMANO 

CÓDIGO: 
GUI_301_SVT_004 

NIVEL 2: PROCESO SELECCIÓN Y VINCULACIÓN 
DEL TALENTO HUMANO 

FECHA: 2023/10/12 

VERSIÓN: 1.0 
 
 

Página 11 de 20 

Para continuar avanzando con el diligenciamiento de la inscripción debe dar clic en el botón “agregar 

documento de identidad”. 

 

 

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

identidad. Continúe dando clic en el botón “Listo”. 

 

 

 

Luego de diligenciar la información de identidad, tiene la opción de seleccionar el género (como dato 

informativo), no es un campo obligatorio. Continúe dando clic en el botón “Siguiente”. 
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La siguiente sección contiene preguntas de aplicación, las cuales debe diligenciar para avanzar en el 

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

 

Debe leer cuidadosamente la pregunta y responder según le aplique. 

 

 

 

Después de responder las preguntas de aplicación, continúe dando clic en el botón “siguiente”. 

 

Se muestran las secciones de “Educación” y “Experiencia” que debe diligenciar con la información que 

acredite que cumple con los requisitos exigidos para el puesto al cual se está inscribiendo. 
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En la sección “Educación” lea con detenimiento lo que se requiere diligenciar, y debe ingresar la 

información que acredite el cumplimiento de educación solicitada en la oferta de puesto publicada. 

Continúe dando clic en el botón “agregar educación”. 

 

 

 

Luego se despliega el siguiente formulario para ser diligenciado con la información de educación 

requerida. 

 

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

 

Luego de diligenciar toda la información asociada con educación, continúe presionando el botón 

“Listo”. 
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Si requiere agregar información adicional para acreditar los requisitos exigidos de educación, 

seleccione nuevamente el botón “agregar educación” y repita el paso anterior hasta finalizar el 

ingreso de la información requerida en esta sección. 

 

Este campo solo se diligencia, si 
en la lista anterior no encuentra el 
título profesional, técnico, 
tecnológico o postgrado 

Tener en cuenta al ingresar las 
fechas: diligenciar de acuerdo con 
el formato solicitado dd/mm/año. 
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Posteriormente continúe con la sección “Experiencia”. 

 

 

En esta sección, al igual que en la de educación, debe leer con detenimiento lo que se requiere 

diligenciar, debe ingresar toda la información que acredite el cumplimiento de experiencia solicitada en 

la oferta de puesto publicada, continúe dando clic en el botón “agregar experiencia”. 

 

Los campos que tienen asterisco (*) son de obligatorio diligenciamiento. 
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Luego de diligenciar la información asociada con experiencia, continúe presionando el botón “Listo”. 
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Si requiere agregar información adicional para acreditar los requisitos exigidos de experiencia, 

seleccione nuevamente el botón “agregar experiencia” y repita el paso anterior hasta finalizar el 

ingreso de la información requerida en esta sección. 

 

Para finalizar con la inscripción y si está interesado en recibir información de CENS, seleccione los 

siguientes campos que no son obligatorios. Después, siga con su firma electrónica, y debe ingresar 

nombre y apellido en el campo “Nombre completo”. Continúe dando clic en el botón “enviar”. 
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Ingrese el número de código que recibió en su correo electrónico para confirmar su identidad, y luego 

puede visualizar la información registrada en el portal. 

 

 

 

De esta manera queda en firme su inscripción al puesto seleccionado y le aparece la siguiente 

información. 

 

 

 

xxxxx 
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Luego de enviar su inscripción, recibirá un correo electrónico con la información de su postulación y el 

remitente de ese correo es un buzón automático que genera directamente el sistema.  Es importante 

que esté atento a las notificaciones, las cuales le continuarán llegando desde este buzón durante el 

avance del proceso. 

 

Luego de inscribirse por primera vez a un proceso desde el portal web de CENS, queda registrado, al 

igual que toda su información.  Para la siguiente oportunidad que ingrese, digite su correo electrónico 

y recibirá un mensaje de autenticación a su correo registrado y así podrá ingresar nuevamente. 

 

Ingrese el número del código que llega a su correo para confirmar su identidad, y poder ingresar 

nuevamente y visualizar su información registrada en el portal web. 

 

xxxxxx 

XX
xxx

xx 
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