
GUÍA PARA APLICAR 

A UNA VACANTE EN

E-RECRUIT

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) - Ecuador

a través de la página

web del PNUD



1. ANTES DE INGRESAR:

Para que la página de aplicaciones funcione de manera óptima, por 

favor tomar en cuenta lo siguiente:

• Utilizar Internet Explorer.

• Eliminar el historial, caché del navegador, Cookies y archivos 

temporales de Internet. 

• Abrir únicamente una ventana del navegador.

• Los campos marcados con un asterisco son obligatorios.

• Al momento de realizar la aplicación, verificar que toda la 

información esté completa. *El sistema no va a permitir continuar con 

la aplicación si es que la información no se encuentra correctamente o 

completamente ingresada en el formulario.

• El sistema considerará únicamente a las personas que cumplan con 

los requisitos mínimos indispensables para la vacante.



Resumen del proceso de aplicación a 

una vacante:

1. 

Registro e ingreso 

2. 

Revisión de 
requisitos de la 

vacante

3. 

Ingresar la 
información 

personal

4

Completar los 
requisitos de la 

vacante

5.

Ingresar la 
información de 

educación y 
experiencia 
profesional

6.

Ingresar la 
información de 

formación y 
certificaciones 

7.

Referencias

8.

Otra información 
requerida

9.

Revisar y subir la 
aplicación



1. INGRESAR A:

http://www.ec.undp.org

http://www.ec.undp.org/


2. Dirigirse a la 

parte inferior de la 

página web oficial 

del PNUD:



3. En el menu inferior, en donde

indica Más, dar clic en la opción de 

Empleo:



4. En la parte inferior se encuentra la lista 

de las vacantes con la fecha límite de 

aplicación y el lugar de ubicación del 

puesto:

Nombre de 

la aplicación

Fecha límite para la 

aplicación

Ubicación del 

puesto



5. Dar clic en la vacante de interés:

Job Title Deadline Location

Vacante día – mes- año Quito

6. Se despliega 

la información 

de la vacante:



La página describe la siguiente información:

• Antecedentes: Información general sobre el 

Proyecto/Área.

• Responsabilidades: actividades a desempeñar en el 

puesto.

• Competencias: habilidades, capacidades y 

conocimientos requeridos.

• Perfil requerido: formación y experiencia profesional.

• Otra información importante.



7. Si cumple con los requisitos descritos, 

dar clic en “Apply Now” (Aplicar Ahora):



8. Para poder realizar la aplicación, 

deberá ingresar su usuario y contraseña. 

9. Si aún no cuenta con un usuario, lo 

puede crear dando clic en “Register

Now” (Registrarse)



10. Llenar la información solicitada para 

registrar su cuenta y dar clic en 

“Register” (Registrar):

Nombre del usurario.                         Ejem: nombre.apellido

Contraseña.*

• Al ingresar la contraseña, asegúrese de que contenga:

1) al menos 8 caracteres de largo

2) incluya al menos un dígito del 0-9

3) incluya al menos un carácter especial (Ejem:! @ # $% ^ & *)

Confirmar contraseña.



11. Dar clic en el botón de “I Agree” (Acepto) 

para aceptar los Términos y condiciones 

descritos: 



12. Se despliega la página de información 

personal:

• Esta sección contiene información del perfil de la persona que está aplicando a 

la vacante: nombre, dirección, nacionalidad, correo electrónico, teléfono. 

*NOTAS IMPORTANTES:

✓ Puede guardar su información a medida que avanza para poder 

completarla más tarde dando clic en el botón “Save” (Guardar).

✓ Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios. El 

sistema no considerará la aplicación si no están completos los 

campos mandatorios.

✓ Para agregar un registro adicional para una sección, use el botón

Una vez completa la información personal, dar clic en 

“Continue” (Continuar) en la parte inferior derecha. 



13. Se despliega la página de requisitos de la 

vacante:

• Deberá completar la información de formación profesional, total de años de 

experiencia relevante para el puesto, e idiomas requeridos para la vacante:

*NOTA: deberá incluir el español como lengua materna. Colocar en el buscador las letras 

“SPA” de “Spanish” (Español).

• Completar la información que sigue y contestar todas las preguntas.



14. De haber respondido “Yes” (Si) a 

cualquiera de las preguntas indicadas en esta 

sección, deberá colocar las razones en el 

recuadro que se encuentra al final de la página 

y luego dar clic en continuar:



15. Si la información ha sido ingresada 

correctamente, el sistema va a desplegar varias 

pestañas en donde deberá completar la 

experiencia profesional, la formación 

académica, referencias y otra información:

1 2 3 4 5

1. Información de educación y experiencia profesional.

2. Información de formación y certificaciones.

3. Referencias profesionales (mínimo 3).

4. Otras información requerida.

5. Motivación.

*NOTA: Guarde la información regularmente usando el botón de “Save for

Later” (Guardar para más tarde).



16. Si ha completado y revisado la información 

de todas las pestañas, dar clic en el botón 

“Submit” (Enviar) para poder enviar su 

aplicación:

*NOTA: El sistema enviará a su correo electrónico personal un e-mail 

automático indicando si su aplicación ha sido aceptada.



17. En caso de tener alguna dificultad técnica 

con el sistema, deberá comunicarse con el 

equipo de soporte técnico e-Recuit Helpdesk:  

En la parte superior izquierda de la pantalla, dar clic en donde indica “Contacts”

(Contactos):

https://info.undp.org/sas/erecruit/Assets/HelpDesk.aspx

Por favor tomar en cuenta lo siguiente:

• Verificar que toda la información esté completa en los campos mandatorios.

• Verificar que conste en su solicitud todos los idiomas requeridos por el anuncio de vacante 

incluyendo el español como lengua materna. 

• Utilizar Internet Explorer. 

• Si continúa con dificultades técnicas para ingresar la aplicación, deberá enviar un correo 

electrónico* al equipo de soporte técnico: erecruit.helpdesk@undp.org. 

*En el correo se debe indicar la vacante a la cual está aplicando, especificar detalladamente el 

problema y adjuntar las capturas de pantalla.

https://info.undp.org/sas/erecruit/Assets/HelpDesk.aspx
mailto:erecruit.helpdesk@undp.org

