Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo

Manual del usuario para
el Centro de trabajo
Sistema de demanda de JPO
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El principal fin de este sistema de demanda de JPO en linea es racionalizar el proceso de
reclutamiento y colocacion de los JPO. Se pueden ahora completar y registrar en linea los
Términos de referencia. EI CSJPO podré revisar inmediatamente el contenido de los dichos
Términos y si no se exige ninguna clarificacion, éstos seran puestos a disposicion de la
Oficina regional pertinente para que sean validados y priorizados .

Todos los Centros de trabajo podran consultar el listado de las demandas en cualquier
momento. Como todos los paises patrocinadores también podran acceder a este sistema,
tendran entonces la posibilidad de ver los puestos de JPO pedidos, y esto tan pronto como la
Oficina regional haya refrandado los Términos de referencia pertinentes .
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Welcome to the on-line Demand & Supply system.

ToR's are entered an-line by the duty stationis).
Once entered the duty station can monitar the status oftheir request(s).

The Regional Bureaux will on-line endarse and priaritise the regquests of the respective duty station.
The Regional Bureaux can monitor the requests from the duty stations within the region.

Once endorsed and prioritised the requests will be available for Donor Countries to wiew. In case of interest, the Donar can contact JPO Service Centre.

Flease use the fields below ta login ta the system.

User name: |
Password:

[ login |
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Iniciar la sesién

1. Inicie la sesidén introduciendo su nombre de usuario y contrasefia personales. Péngase
en contacto con el administrador si no ha recibido todavia su contrasefia.
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Current user: Ds
The Supply & Demand system

The main purpose ofthis "online JPO request” systemn is to streamline the process of recruitment and placement. ToR's can now be completed and registered on-line. The JFO
SC will then immediately check the contents of the ToR and it no clarification is required, the ToR will be made available to the relevant Regional Bureau for validation and
priaritisation.

All Dty Stations will he ahle to view the status of requests at any given time. Since all donar countries alsa have access to this systemn, they will be able toview what JPO
positions are available, as soon as the Regional Bureau has endarsed the relevant ToR.

Submission of JPO Request

Itis e=sential thatthe ToR that's being submitted is completed carrectly. Twa sample ToRs are availahle under "relevant links" below. Help texts will appear on"mouse-aver” on
most ofthe headings throughoutthe ToR. Please note thatif a ToR is not completed correctly, itwill lead to considerable time-loss for the Doty Station hecause the position will
not he available for validation and prioritization by the Regional Bureau and consegquently far consideration by the Donar Countries.

Click on the tab Hew ToR to submit a new ToR.
Click an the tab Request for JPOs for overview and status of already submitted ToR's from your Duty Station.
Click an the tab Current JPOs in your Duty Station for overview of JPOs currently working inyaur Duty Station.

Relevant Links

ToR sample |
ToR sample I
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Pantalla inicial para el Centro de trabajo

Esta péagina le provee de informacion sobre el contenido y uso de este si stema. Hay tres
lengletas principales :

1. “New ToR” le permite presentar los nuevos Términos de referencia .

2. “Request for JPOs” (Demanda de JPO) es para consultar el listado de los T érminos de
referencia (ToR) ya presentados por su Centro de trabajo .

3. “Current JPOs at your Duty Station ” sirve para una consulta de los JPO que se
encuentran actualmente en funciones en su Centro de trabajo .
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E Requests for JP0's [l Current JPO’s in Duty Station A+ User settings

TERMS OF REFERENCE Junior Professional Officers (JPO)

Junior Professional Officers (JPO)

Please indicate ifthis ToR supersedes a previously submitted ToR
e -]

I. General Informati

Title:
General Information:
Indicate functional title and sector of Assignment;
e.g., Programme Management Officer  Governance and human rights
Sector of Ass
|Se|e|:t here... j
Coauntry:
|Se|e|:t Country... j

Location {city):

Agency:
Select agentcy... j

Il. Supervision:

Mame of Supervisar:

Title of Supervisor
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“New ToR” (Nuevos Términos de referencia)

1. Rellene todos los espacios . Comentarios acerca del modo de empleo estan disponibles al
poner el cursor sobre la mayor parte de los titulos.
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El
E
1. Background Infor
El
3 PO Request System - Microsoll
Upload Organigramme
Click on "Browse.." to locate organigramme
Please attach Organigramme: | ” Bromse
upload new?
| upload
ation About Living Conditions at the Duty Station: | Cancel
E
Approved by
Mame:
Title:
Dty Station:
LT YY) 11 Lt ﬂ
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Telecargar el organigrama

1. Uno de los sectores le permite mandarnos documentos . Haga clic en “upload” para
adjuntar el organigrama a la demanda .

2. Una ventana mas pequefia aparecera . Haga clic en “Browse” (navegar) para seleccionar
el archivo donde se encuentra el dicho organigrama .

3. Hagaclic en “upload” para adjuntar el archivo a los Términos de referencia ( ToR).
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| J Links **

Agency ! Unit:

Email:

Submitted Inz
Mame:
D= Hanoi User

Title:
User

Dty Station:
Hanaoi

Agency I Unit:

Email:

Hanuoi_user

Date of Submission:
1001852002

| Clear all | | Submit

| Cancel |
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Presentar los Términos de referencia (ToR)

1. Después de haber rellenado todos los espacios, haga clic en “submit” (presentar) y los

ToR quedaran almacenados en nuestra base de datos.
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PO ralition Request system Current user: Ds Hanoi User | Logoff [X] B

E Requests for JPO’s Cutrent JPO"s in Duty Station + User settings

Requests for JPO's

J Address |4

Agency d Fund | Sector of Aszsignment Crate of Submissi Crate of end t by RE | Firm commitment f Status
Energy and environment 10/0aiz002 1001 372002 - Unfilled
Agriculture, food security and rural development 10/08¢2002 10/ 52002 -
Energy and environment 10/08r2002 o 4 Filled (EQODfassigned)
UMNDP Business and administrative management 10M &i2002 1001 &/2002 - Unfilled
Date of quality control: TOR:
1001 52002 Eeadithere ... PrintToR...
Target Recroitment date: Qrganigram:
A
Conord Candidate Agreement: Comments:
Bring tent

Cuty Station Acceptance:

Estimatad EOD:

Actual EOD
S| jkhk ICT 10M 82002 1001 /2002 - Unfilled
_o | asd Agriculture, food security and rural development 10M&iz2002 1001 82002
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Demanda de JPO (“Request for JPOs”)

1.

Una vez que haya presentado los Términos de referencia (ToR), la pagina de la pantalla
dara paso a la intitulada Demandas de JPO ( “Requests for JPOs”). Entonces se podran
consultar todos los ToR presentados, incluso el que acaba de ser sometido.

Haciendo clic en +, podra conseguir mas detalles y consultar la situacion de su(s)
demanda(s).
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a g
PO Position Request system
o Curent7O's mDuty S
Requests for JPO's
Last Mame JFO | First Mame JFO Cronar Agency S Fund Sector of Assignment
Hansen hAMNS Belgium uuuuneb Agriculture, food security and rural development
Janssen Jeroen huhabuba Business and adminisirative management
lkast kaj Belgium skdijth sjkih Crisis prevention, humanitarian relief and recovery
Actual EOD TOR:
10132001 Eeadithere ... PrintToR.. .
Esztimated End of Azzignment: Qrganigram:
10/ 2r2004 A
Comments:
[new ToR]
Germany Ik diisk dfisldkfiskd Eneray and environment
[
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JPO actuales en su Centro de trabajo (“Current JPOs in your Duty Station”)

1. Esta funcion le da acceso a una lista de los JPO que estan en funciones actualmente en
su Centro de trabajo.



