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1. OBJETIVO 

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

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

 

2. ALCANCE 

 
Esta guía está 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. 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. 

 

• 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). 
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• 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. 

 

• Identificación del Puesto: Número del proceso al cual está aplicando. 

 

• Inscripción a un proceso de selección: 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. 

 

• 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 web 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 al público. 

 

• 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 

 

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”. 

 

✓ Opción 1: Ingresa por Mi bitácora CENS/Caja de Herramientas/Aplicaciones/Gestión del Talento 

Humano: 
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Ingresar por la opción Acerca de mi/Mercado de Oportunidades: 

 

 

 

✓ Opción 2: Ingresando por www.cens.com.co ir a trabaja con nosotros/ofertas para Colaboradores 

CENS. 

http://www.cens.com.co/
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Dando clic en la opción “Ingresar aquí” lo dirige directamente a “Mercado de oportunidades”, y allí 

podrá visualizar esta pantalla; para continuar debe dar clic en el botón siguiente. 
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La próxima vez que ingrese a “Mercado de Oportunidades”, ya no le mostrará esta pantalla, sino que 

ingresará directamente a las ofertas de puesto publicadas. 

 

Luego, aparece la siguiente pantalla que contiene información general para diligenciar acerca de los 

intereses laborales, aunque no es de obligatorio su diligenciamiento, y puede avanzar dando clic en el 

botón cancelar. 

 

La siguiente página muestra todas las ofertas de empleo disponibles internas en CENS. 
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De las ofertas que aparezcan disponibles, tiene la posibilidad de seleccionar la de su preferencia o en 

la que esté interesado en participar. 

 
 

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

información asociada a la oferta, los requisitos, fechas de publicación y demás detalles. 

 

 

 

Número del proceso de selección, 
para el ejemplo es el 199 
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Luego de haber leído y validado que cumple con lo requerido para el puesto, en la parte superior 

derecha dar clic en el botón “Aplicar”. 

 

 

 

Aparecerá la siguiente información que debe complementar para garantizar su inscripción antes de 

enviar. 

 

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

que aparece en el recuadro azul en la parte superior de la pantalla. “Revisar aptitudes y calificaciones”. 
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En la sección de “aptitudes y calificaciones” se ingresa la información asociada con su perfil en 

términos de educación y experiencia; si tiene información previamente registrada debe actualizar 

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

información Gestión de Talento Humano. 

 

Ingrese al enlace de Revisar aptitudes y calificaciones 

 

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

lápiz para editar. 

 

Si no tiene información diligenciada, debe registrarla en la opción agregar. 
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Si no encuentra su Título en la lista, debe escribirlo en el siguiente campo, digitando el título completo 

en MAYÚSCULA SOSTENIDA. 

 

 

Continúe actualizando la “fecha de finalización”, “Nivel Educativo” y “Fecha de Acta de Grado”, 

como campos requeridos. 

 

Cuando termine de actualizar la información, finalice dando clic en el botón “Guardar”. 

 

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

registrados previamente. 
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En la sección “Experiencia para el cargo” debe realizar un ejercicio similar. 

 

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

participar en el proceso de selección. 

 

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

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

registradas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el campo Responsabilidades, debe ingresar el detalle 
de funciones, actividades y responsabilidades que tenía 
asignadas en ese cargo, lo que permita demostrar el 
cumplimiento de la experiencia requerida para el cargo al 
cual se quiere postular. 
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Luego de actualizar o agregar la información asociada con su Educación y Experiencia, retorne a la 

página anterior con el objetivo de continuar su postulación al puesto seleccionado, y debe dar clic en 

la flecha superior izquierda de la pantalla. 

 

 

 

Al retornar aparece la siguiente información y debe responder todas las preguntas de aplicación para 

puesto. Los campos que tienen asterisco (*) son obligatorios. Al finalizar el diligenciamiento debe dar 

clic en el botón “continuar”. 

 

Se devuelve a la 
página anterior dando 
clic aquí 
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Luego debe continuar con el diligenciamiento de la sección “Firma electrónica”, y en el campo “Nombre 

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

 

 

 

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

postular. Para el ejemplo; Tecnólogo D Comercial Transmisión y Distribución CENS. 
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Al finalizar con la postulación al puesto, recibirá una notificación que puede visualizar en la campana 

superior derecha que le confirma la inscripción al proceso. También le llegará un mensaje a su correo 

electrónico corporativo. Ejemplo: Solicitud de puesto No. 315 - Tecnólogo D Comercial Transmisión y 

Distribución CENS. 
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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 opción deseada. 

 

 

 


