
¿Cómo realizar el registro
de su empresa en el

Servicio Público de Empleo?



    Ingrese a
www.comfaguajira.co
1. 



    Dar doble click en la pestaña
Agencia de Empleo
2. 



    Seleccione la opción
“Inscripción de la empresa  haz click aquí ”
3. 



    Diríjase al diálogo “Deseo crear una cuenta Si desea registrarse,
haga clic en el siguiente botón para continuar con el proceso
y crear una nueva cuenta.”

4. 



    Diligencie los campos marcados con “*” 
y clic en el botón “Continuar”
5. 



    Complete todos los campos que aparecen a continuación
Debe tener en cuenta que los campos marcados con “*” son
obligatorios.  Datos básicos del Empleador.  

6. 



Datos de la Sede



Datos del Administrador de la cuenta



Seleccionarlos botones
que corresponden a los
diálogos de aceptar y
autorizar, Ingrese el código
de validación  y por último
dar click en: Crear cuenta.   

Términos y Condiciones /
Tratamiento de Datos
Personales

Al finalizar el registro en la plataforma el Gestor 
Empresarial asignado por la Agencia de Gestión y 
Colocación se contactará  de acuerdo datos 
suministrados para formalizar el proceso de inscripción, 
donde se le solicitara los siguientes documentos:

    Fotocopia de Cámara de comercio y/o RUT.
    Fotocopia del documento de identidad del representante 
legal.



¿Cómo registrar
las vacantes?



     Ingrese el correo con que se registró en la plataforma
y dar click en la opción: ingresar.
1. 



     Luego seleccione la sede y escriba su contraseña
y dar click a la opción: INGRESAR
2. 



    Después de ingresar a su usuario elija la opción
GESTION DE VACANTES y seleccione CREAR VACANTE
3. 



    Seleccione la opción Nueva y dar click la opción Aceptar4. 



    Diligencie el formulario con la información solicitada en cada campo
teniendo en cuenta la descripción del cargo que se encuentra vacante
en su empresa, tenga en cuenta que los campos marcados con el “*”
son obligatorios. 

5. 



En Descripción De La Vacante debe escribir la información más
relevante del perfil que se está solicitando (Formación, Funciones,
Habilidades y Competencias, Experiencia, Salario, Lugar de trabajo
y anotaciones que considere).. 



En la división Perfil del Candidato se diligencia toda la
información solicitada.



En los Datos complementarios,  se estipula el tiempo para recibir
las hojas de vida por el prestador teniendo en cuenta que la fecha
mínima de Envió de candidatos son 3 días hábiles después de la
aprobación de la vacante..



Diligencie la opción
Distribución De La Vacante
donde se selecciona el
Municipio donde se ocupara
el cargo  y finaliza con un
click  en la opción: Guardar  

    Registrada la vacante se
debe enviar un correo al
gestor empresarial solicitando
la publicación de la vacante
registrada en el sistema.

6. 



¿Cómo realizar seguimiento
a sus procesos en el sistema?



    Ingrese a
www.comfaguajira.co
1. 



    Dar doble click en la pestaña
Agencia de Empleo
2. 



    Clic en inscripción de la empresa3. 



    En esta parte debe ingresar con su usuario y contraseña4. 



    Una vez ingresado en el sistema vaya a gestión de proceso
– consultar y administrar proceso
5. 



    Si conoce el código del proceso indíquelo en la casilla o
dele en el botón buscar
6. 



    Allí le aparecerán todas las vacantes registradas de su
entidad y el estado en el que se encuentra:
7. 



    Seguido a esto dele en la vacante que quiere revisar en
el botón gestionar
8. 



    Inmediatamente le aparecerá la descripción de la vacante
registrada y una serie de opciones para realizar
9. 



    En el campo candidatos auto postulados para la vacante
estarán todas las personas que desean participar en el proceso,
en el cual vera información básica de ello, para ver la hoja de vida
dele clic en el icono que aparece en la parte superior izquierda
al lado del nombre de la persona 

10. 



• En la pestaña CANDIDATO REMITIDOS 
POR LA AGENCIA, vera todas las 
personas que preseleccionados por 
parte de nosotros luego de revisar si 
cumplen con las condiciones exigidas 
en la vacante

• En la pestaña CANDIDATOS 
PRESELECCIONADOS estarán las 
personas que usted como demandante 
a escogido para realizar su proceso de 
selección.

• Pestaña CANDIDATO SELECCIONADO 
estarán la o las personas que usted ha 
decidido contratar

• En la ultimas pestaña RESUMEN DEL 
PROCESO aparecerá la información de 
todas las personas que participaron en 
el proceso incluyendo la seleccionada y 
esta información quedara consignada 
en el sistema para cada vez que lo 
requiera revisar.



Fin


