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Guía de Usuario – 
Inscripción Candidato 

Externo Oferta de Empleo 

Gestión Talento Humano 

Área Servicios Corporativos 
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ELECTRIFICADORA DE SANTANDER S.A. ESP. 

 
Ten en cuenta: 
Todas las notificaciones asociadas al proceso en el que participes serán enviadas 
desde el buzón: hbcp.fa.sender@workflow.mail.us2.cloud.oracle.com 

A continuación, encontrarás el paso a paso que te permitirá inscribirte a los procesos 
de selección en ESSA. 

1. Ingresa a la página web de ESSA: www.essa.com.co 

2. Navega en la página, debes desplazarte hasta la sección ofertas de Empleo. 

3. Luego de seleccionar esta opción, ingresas a la página de ofertas de empleo y 
allí tendrás la oportunidad de revisar las ofertas disponibles: 

 
 

mailto:hbcp.fa.sender@workﬂow.mail.us2.cloud.oracle.com
http://www.essa.com.co/
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4. En este portal tienes la opción de seleccionar por tipo de oferta, de acuerdo 
con el puesto de tu interés. Aquí encontrarás todas las ofertas disponibles. 

 
 
En esta pantalla puedes buscar la oferta disponible de tu preferencia y la que 
consideras, cumples todos los requisitos para postularte (te presenta diferentes 
posibilidades de búsqueda), seleccionas dando clic sobre el nombre del puesto de tu 
interés. 
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Luego de dar clic al puesto seleccionado, te genera una pantalla emergente, donde 
puedes visualizar todos los detalles de la publicación, te traerá toda la información 
relacionada con el puesto y los requisitos de este. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
Luego de leer detenidamente todo lo relacionado en la publicación de puesto, 
continúas interesado, y además cumples con los requisitos, continúas dando clic en el 
botón “aplicar ahora”. 

 
 
 
 

Número del proceso, para este caso es el 
proceso 244. 
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Se te desplegará la siguiente pantalla, debes ingresar tu correo electrónico, el cual 
será el asumido por el sistema para envío de información y notificaciones, continúas 
con el botón siguiente. 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
Allí, te traerá el formulario con la información que debes ingresar para postularte al 
puesto seleccionado. 

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

En la primera sección, debes diligenciar los datos de contacto. 
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Para continuar avanzando en el diligenciamiento de la inscripción, debes dar clic en 
el botón: “agregar documento de identidad”. 

 

 

 

Allí te traerá los campos que debes diligenciar en lo relacionado con tu documento de 
identidad. Continúas, dando clic en el botón listo. 
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Luego de diligenciar tu información de identidad, se tiene la opción de seleccionar el 
género (como dato informativo), no es un campo obligatorio. Continúas, presionando 
clic en el botón siguiente. 
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En esta pantalla, te presenta algunas preguntas, las cuales debes diligenciar para 
avanzar en tu proceso de inscripción. 

Las preguntas que tienen el asterisco (*) son obligatorias. 

Debes leer cuidadosamente la pregunta y responder según te aplique. 
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Después de responder las preguntas de aplicación, continúas dando clic en el botón 
siguiente. 

 
Allí, te traerá las secciones de educación y experiencia, las cuales debes diligenciar 
con la información que acredite que cumples con los requisitos exigidos para el 
puesto al cual te estas inscribiendo. 
 

 
 

En la sección educación, debes leer con detenimiento lo que se requiere diligenciar, 
debes ingresar toda la información que acredite el cumplimiento de educación 
solicitada en la oferta de puesto publicada, continúa presionando clic en el botón 
“agregar educación” 

 

 
 
Luego de presionar el botón “agregar educación”, se desplegará el siguiente 
formulario para ser diligenciado con la información de educación requerida. 

Los campos que tienen el asterisco (*) son obligatorios. 
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Luego de diligenciar toda la información asociada con educación, continúas 
presionando el botón “listo”. 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

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

Tener en cuenta al ingresar las fechas, 
diligenciar de acuerdo con el formato 
solicitado dd/mm/año. 
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Si requieres agregar información para acreditar los requisitos exigidos de educación, 
oprimes nuevamente el botón “agregar educación” y repites el paso anterior, hasta 
terminar de ingresar la información requerida en esta sección. 
 
Posterior continúas con la sección experiencia. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
En la sección experiencia, al igual que en la de educación, debes leer con 
detenimiento lo que se requiere diligenciar, debes ingresar toda la información que 
acredite el cumplimiento de experiencia solicitada en la oferta de puesto publicada, 
continúa presionando clic en el botón “agregar experiencia”. 

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

 

 

 



12 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Luego de diligenciar toda la información asociada con experiencia, continúas 
presionando el botón “listo”. 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si requieres agregar información para acreditar los requisitos exigidos de experiencia 
(otras experiencias), oprimes nuevamente el botón “agregar experiencia” y repites el 
paso anterior, hasta terminar de ingresar la información requerida en esta sección. 

Para finalizar tu inscripción y, si estas interesado en recibir información de ESSA, 
seleccionas los siguientes campos, estos no son obligatorios, posterior continuas con 
tu firma electrónica, debes ingresar nombre y apellido, continuas con el botón 
“enviar”. 
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De esta manera quedará en firme tu inscripción al puesto seleccionado y te aparecerá 
la siguiente pantalla. 

 

 

Allí podrás visualizar tus aplicaciones activas, si deseas retirarte o renunciar al puesto 
al cual te postulaste, podrás ingresar por la lista desplegable estado y seleccionar 
“Retirar aplicación”. 
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5. Información de la postulación, en la siguiente pantalla, te muestra información 
general del puesto al cual te acabas te postular. 

6. Notificación al correo electrónico ingresado en la inscripción, luego de enviar 
tu inscripción, te llegará un correo electrónico, con la información de tu 
postulación, el remitente del correo será un buzón automático que genera 
directamente el sistema, se requiere estar atento a estas notificaciones, las 
cuales continuarán llegando desde este buzón durante todo el avance del 
proceso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Luego de inscribirte por primera vez a un proceso en nuestro portal, quedarás 
registrado, al igual que toda tu información, en la siguiente oportunidad que 
ingreses y digites tu correo electrónico, te llegará un mensaje de autenticación al 
correo registrado y podrás ingresar nuevamente. 
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Confirma el código que llega a tu correo y podrás ingresar nuevamente y visualizar tu 
información registrada en el portal. 

 

8. Cuando no haya ofertas disponibles en nuestro portal, podrás unirte a la 
comunidad de talentos, ingresando tu información de educación y experiencia 
dando clic en el “botón’’ únete aquí, tu información quedará almacenada en el 
portal y la podrás actualizar y utilizar cuando en otra oportunidad desees 
inscribirte a una oferta de puesto disponible. 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Registro único 

No. 890201230 


