
Estimadas/os     
  

Es  un  gusto  saludarles  nuevamente  de  UNOPS  XXX,  a  continuación  detallamos  un  paso  a                
paso  para  poder  registrar   su  perfil  en  el  portal  de  UNOPS  JOBS  en  el  siguiente  link:                  
https://jobs.unops.org/   
  

1.   Al  ingresar  a  la  página  deben  dar  clic  en  el  círculo  pequeño   que  aparece  en  la   parte  de                     
arriba    del    lado   derecho.     

  
  
  

2.    Les   aparece   el   siguiente   recuadro   y   deben   dar   clic   en    Register   

  
  
  

3.   En  el  siguiente  cuadro  que  aparece  deben  colocar  su   correo  electrónico ,  y  escribir   una                 
contraseña ,   que   deben   confirmar   en   el   último   cuadro.   



  
  

Luego  dar  clic  en  Register,  les  aparece  un   cuadro  verde  donde  les  indican  que   les  han                  
enviado   un   correo   electrónico.     

  
  
  

4.   Van  a   su  correo  electrónico  y  en  sus   correos  recibidos,   deben  tener  un  correo  que  diga                   
User   Account   created   -UNOPS   GPRS,    al   abrir   el   correo   deben   dar   clic   en   el   link   de   color   azul.   

  
  

Les  aparece  un  cuadro  de  color  verde  y  tienen  que  dar  clic  donde  dice   log  in  and  setup  your                     
profile.   



  
  

5.   Nuevamente  van  a  ver  el  cuadro  donde  deben  colocar  su  correo  electrónico   y  la                 
contraseña   que   colocaron   y   confirmaron    en   el   paso   3   y   dar   clic   en    Log   In   

  
  

6.  Les  aparece  una  pantalla  que  al  inicio  dice  MY  PROFILE ,  dónde  deben  completar  los  datos                  
generales  que  se  les  solicitan  (como  su  nombre  y  apellido,  fecha  de  nacimiento,  nacionalidad  y                 
género).  Cuando  terminen  de  llenar  los  datos  deben  dar  clic  en  el  cuadro  azul  que  aparece  en                   
la   parte   de   abajo   y   dice    Save.   

  



  
  

7.  Luego  deberán  llenar  toda  la  información  requerida  sobre  educación,  experiencia,             
lenguaje,  habilidades   y  finalmente  podrán   subir  su  CV  y/o  alguna  certificación  académica              
con  la  que  cuenten.  Luego  de  llenar  toda  la  información  siempre  deben  dar  clic  sobre  los                  
cuadros   que   digan    Save .     
  

8.   Al   finalizar   por   favor   descargar   en   PDF   y   tener   guardado   su   perfil   en   caso   de   ser   requerido.   
  

  
  
  



A  partir  de  este  paso,  es  necesario  saber  si  su  perfil  es  requerido  para  una  VA  en  curso  o                     
si  es  otro  tipo  de  proceso  por  excepción  o  contratación  directa,  para  lo  cual  lo  siguiente                  
no   es   requerido   

  
9.  Al  finalizar  de  llenar  toda  su  información  deben   dar  clic  nuevamente  en  el  círculo  pequeño                  
que   aparece   en   la    parte   de   arriba    del    lado   derecho    y   seleccionar    My   Applications.   
  

  
  
  
  

10.  En  la  siguiente  pantalla  deben  dar  clic  donde  dice:   VACANCIES,  en  el  cuadro  color                 
anaranjado.     

  
  
  

11.   En  la  siguiente  pantalla,  deben  dar  clic  en  el  cuadro  donde  dice   Search  y  encontrar  donde                   
dice  Duty  station,   al  lado  hay  un  cuadro  con  una   flecha  para  abajo  y  deben  dar  clic  sobre  la                     
flecha.  Aparece  un  listado  de  países  en  orden  alfabético,  donde  deben  encontrar  a  XXXX   y                 
hacer  clic.  Y  luego  dar  clic  en  el  cuadro  anaranjado  que  aparece  en  la  parte  de  abajo,  donde                    
dice    Search .   



  
  

  
  
  

12.  Les  va  a  aparecer  un  listado  de  puestos  de  empleo  en  UNOPS  XXX  donde  deben  encontrar                   
la   plaza   de   XXXX    y   dar   clic   sobre   el   nombre    XXXX.   



  
  
  

13 .  En  la  siguiente  pantalla  aparece  toda  la  información  sobre  la  plaza,  y  deben  dar  clic  sobre  el                    
cuadro   anaranjado   que   dice    Apply   y   Listo.    

  



  
  
  
  
  


