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Tutorial para registro
de estudiantes, 

egresados e invitados
en la Feria de 
Empleos 2021 

Aprobado por la Comisión Estatal de Elecciones CEE-SA-12-874. 



Microsoft para estudiantes de la UPR

Enlace para video con pasos a seguir:     
https://www.loom.com/share/60be4b13d39c49c380f982e
57961894a

• Nota: Para poder participar de nuestra
Feria de Empleos Virtual es necesario
que utilices tu correo @upr.edu y
tengas activada tu cuenta de MS
Office.

• Si tu cuenta no está activada, 
accede al enlace en donde se 
explican los pasos a seguir para la 
activación.  

https://www.loom.com/share/60be4b13d39c49c380f982e57961894a


Registro de estudiantes, egresados e invitados
Accede al siguiente enlace:

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=wF36DW8DFUaZ5JSvgi8rhFSEUupSeqxBkj0

KhN9VowtUNk0zSFhZWFRXSlhCUURFMEVOSVI5NlpWNS4u

Recomendaciones: Antes de comenzar el registro, sugerimos que utilices una cuenta de correo 
electrónico institucional (@upr.edu) y descargues de antemano la aplicación gratuita de Microsoft 
Teams. 

https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2FPages%2FResponsePage.aspx%3Fid%3DwF36DW8DFUaZ5JSvgi8rhFSEUupSeqxBkj0KhN9VowtUNk0zSFhZWFRXSlhCUURFMEVOSVI5NlpWNS4u&data=04%7C01%7Csandra.sanchez%40upr.edu%7C1369885583434b18af7708d8cbb8cafc%7C0dfa5dc0036f461599e494af822f2b84%7C0%7C0%7C637483341834251550%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=6lnl6mAF%2BMloQBBXwX%2BdwTVajSZdxLUQNMe9esCbR04%3D&reserved=0


Formulario de registro 
• Nota: Si eres estudiante 

de la UPR y activaste la 
cuenta de MS Office 
correctamente, puedes 
proseguir a llenar el 
registro de estudiantes, 
egresados e invitados. 

Después de haber llenado los 
encasillados, presiona en el 
recuadro rojo que dice Submit.



Verifica tu correo electrónico
• Nota: Verifica el buzón de entrada 

del correo electrónico que 
utilizaste para llenar el formulario 
de registro. 

Saludos:

Para confirmar su correo electrónico, por favor, ingrese este código ______ en el siguiente formulario.

Oficina de Empleo
Decanato de Estudiantes
Universidad de Puerto Rico
Recinto de Río Piedras

Al buzón de entrada llegará un 
código y un enlace para 
confirmar tu correo electrónico. 
Cuando entres al enlace 
tendrás que ingresar el código 
que recibiste. 

Aquí 
aparecerá 
su código.



Confirmar registro de estudiantes, egresados e 
invitados 

Ingresa aquí el 
correo electrónico 
que utilizaste para 
llenar el formulario de 
registro.

Ingresa aquí el 
código que recibiste.



Si utilizaste tu correo electrónico institucional 
• Nota: Si utilizaste tu cuenta 

institucional (@upr.edu), luego de 
haber confirmado el email procede a 
abrir Teams en la aplicación o en el 
navegador de preferencia.

Escribe el correo 
electrónico 
institucional.



Si utilizaste tu correo electrónico institucional 

Escribe la contraseña de tu 
correo electrónico.

Nota: Una vez escribas la contraseña 
y accedas a tu cuenta de Teams, 
selecciona donde dice Teams al lado 
izquierdo de la ventana. Luego, 
selecciona donde dice “Feria de 
Empleos 2021.” Puedes proceder a la 
plantilla 16 del tutorial para los 
próximos pasos a seguir. 



• Nota: Luego de confirmar el email, te 
llegará un mensaje de invitación para 
la Feria de Empleos 2021. Si no ves el 
mensaje en el buzón de entrada, ve al 
Spam. Pulsa “Parece seguro” (not
spam) y luego vuelve a tu buzón de 
entrada para abrir el mensaje. 

Si utilizaste una cuenta alterna al correo 
electrónico institucional

Oprime específicamente donde dice 
Accept invitation para dirigirte al Microsoft 
Teams de la Feria de Empleos 2021.



Si utilizaste una cuenta alterna al correo 
electrónico institucional

Una vez aceptes la invitación 
para participar en la Feria de 
Empleos 2021, aparecerá este 
mensaje. 

Oprime donde dice Next.



Si utilizaste una cuenta alterna al correo 
electrónico institucional

Microsoft te solicitará crear una 
contraseña. Recomendamos 
que utilices la misma para 
acceder a tu correo electrónico.

Escribe la contraseña aquí. 
Luego presiona donde dice 
Next.



Si utilizaste una cuenta alterna al correo 
electrónico institucional

Por favor, llena la información 
requerida y luego oprime Next.



Al buzón de entrada llegará 
un correo electrónico con un 
código que debes ingresar 
para la confirmación de tu 
email. 

El código se verá así. 

Si utilizaste una cuenta alterna al correo 
electrónico institucional



Si utilizaste una cuenta alterna al correo 
electrónico institucional

Inserta aquí el código 
que recibiste.



Aparecerá un mensaje similar a 
este para confirmar que eres un 
humano.

Selecciona Next.

Si utilizaste una cuenta alterna al correo 
electrónico institucional



Oprime Accept. 

Si utilizaste una cuenta alterna al correo 
electrónico institucional



Aparecerá una página como esta en 
tu navegador. 

Puedes seleccionar abrir Teams en 
el navegador o descargar la 
aplicación. Recomendamos que 
descargues la aplicación.

¡Bienvenido a Microsoft Teams!



¡Bienvenido a Microsoft Teams!

Ingrese tu
correo
electrónico.

Habrás sido redirigido a la página de Teams. 
En ella verás la opción de abrir la aplicación en 
el navegador o descargarla. Es recomendado 
que descargues la aplicación. Luego, ingresa 
tu correo electrónico y contraseña para 
acceder a la cuenta de Teams. 



¡Bienvenido a Microsoft Teams!

Una vez ingreses tu 
correo electrónico, 
aparecerá esta 
ventanilla solicitando 
la contraseña de tu 
correo electrónico. 



¡Bienvenido a Microsoft Teams!

Selecciona el botón violeta que dice Continue. 
Puede que también te aparezca para elegir
más de una opción o menu dropdown. De ser 
así, selecciona la opción que diga “Feria de 
Empleos 2021.”

Luego de haber escrito tu
contraseña, serás dirigido a 
esta ventana de Teams.



¡Bienvenido a Microsoft Teams!
Nota: Si te aparece un 
recuadro que diga You’ll 
need permissions to access 
this team or channel. Try 
contacting the team owner 
or admin, selecciona la X a 
mano derecha y luego ve a 
la campana que dice 
Activities a mano izquierda
de la pantalla en Teams. 

Primero: En la parte
superior, selecciona
donde dice “Mi perfil
de Feria”

Segundo: 
Selecciona donde
dice Sign in al lado
de Azure AD.



¡Bienvenido a Microsoft Teams!

Selecciona la opción
que dice Create.



¡Bienvenido a Microsoft Teams!

Ingresa tu correo
electrónico



¡Bienvenido a Microsoft Teams!

Ahora ingresa la 
contraseña de tu correo
electrónico.



¡Bienvenido a Microsoft Teams!

Selecciona la opción que dice 
Yes. 



¡Bienvenido a Microsoft Teams!

Selecciona la opción
que dice Allow.



¡Bienvenido a Microsoft Teams!

Primero: Selecciona ”Mi 
perfil de Feria” en la 
parte superior de la 
pantalla. 

Segundo: Selecciona el 
ícono de la persona al lado 
de “Editar datos de mi 
perfil.”



Perfil del asistente en la Feria de Empleos 2021

Primero: Llena toda la 
información requerida en 
los recuadros. Esto 
permitirá que los patronos 
puedan ver tu perfil de 
manera más rápida y 
simple. 

Segundo: No 
olvides 
adjuntar tu 
Resumé o CV.

Tercero: Antes de 
volver al menú 
principal, asegúrate 
de presionar el ícono 
del disco duro para 
guardar tu 
información.

Para volver al 
menú 
principal, 
presiona aquí.



Buscar empresas

Primero: Para buscar 
empresas selecciona el 
área de reclutamiento que 
te aplique.

Segundo: En este recuadro 
aparecerán todas las compañías, 
instituciones u organizaciones que 
coincidan con tus áreas de 
estudio. Selecciona las de tu 
interés y explora. 


