Universidad Veracruzana
Secretaria Académica

\/

Plaza vacante o de nueva creacion
como docente, investigador, ejecutante, académico instructor o técnico académico
de tiempo completo

Manual de usuario
Registro de personas interesadas en participar por una Plaza Académica

Octubre 2024



MANUAL DE USUARIO - REGISTRO DE PERSONAS INTERESADAS EN PARTICIPAR POR UNA PLAZA ACADEMICA

Contenido
PrESENTACION ...ttt ettt sttt ettt et aene 3
Requisitos técnicos para el USO del SISTEMA.........ccccucurirecuciriecceirr ettt seeaene 3
INSTIUCCIONES @ USO....ccecieiriiieiiicicici sttt sans 4
AL INGIeSar Al SISTEMA ........cuvcueereueicieieieiteeeieestie ettt sttt s st sttt b sttt bbbt st aeseas 4
|. Generar una contrasena, registro iNICIaAl ........oococeeeeureeerccirecineeieereerstesseesseesseese e eaesene 4
2. Ingreso posterior al registro iNICIAl .........coocereeeveeirirereere et eeaene 6
B. Capturar datos personales y residencia aCtual .........ccoccceeeecvcunerencncueenencnceeninceceseeeeeeeeesesseseaene 7
C. Seleccionar la plaza de INLEIES ...ttt ettt ssseaene 8
D. Subir los documentos solicitados de conformidad con el perfil convocado..............ccccucuuneeee. 9
Consideraciones IMPOITANTES .........c.ceeeeueurerereucrrereeereaeseseseestesesses e ssastesessaseaesessastacsessastacacssassacns 10
E. Descargar el oficio de validacion del cumplimiento de los requisitos ..........cecececeereececucerencnce I



MANUAL DE USUARIO - REGISTRO DE PERSONAS INTERESADAS EN PARTICIPAR POR UNA PLAZA ACADEMICA

Presentacion

Este manual tiene el propésito de ofrecer a las personas interesadas en participar por una plaza
de tiempo completo como docente, investigador, ejecutante, académico instructor o técnico
académico, una guia detallada para:

|. Generar una contrasefa

2. Capturar datos personales

3. Seleccionar la plaza de interés

4. Subir los documentos solicitados

5. Descargar el oficio de validacion del cumplimiento de los requisitos
De este modo, apoyarlos en cumplir oportunamente lo establecido en el apartado de Requisitos
de participacion, inciso A. Validar perfil, de la convocatoria correspondiente.

Requisitos técnicos para el uso del sistema
e Computadora de escritorio o laptop conectada a internet
e Navegador web actualizado (Google Chrome, Mozilla Firefox, etc.)
e Correo electronico personal
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Instrucciones de uso
A. Ingresar al sistema

|I. Generar una contrasefia, registro inicial
a. Acceder a https://www.uv.mx/convocatorias/general/convocatorias-plazas-de-tiempo-
completo-202551/
b. Dar clic en el boton Registro en el sistema.
c. Dar clic en el botoén Ir al registro.

P
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si 2 aqui
[wraiease

Una vez registrado, ingresa af sstema.

Figura 1. Pantalla de inicio

d. Aceptar el Aviso de privacidad.

L

Plazas Sistema de registro de aspirantes a plazas académicas

Académicas

[ g
AVISO DE PRIVACIDAD - SIMPLIFICADO

La Universidad Veracruzana a través de sus Entidades Académicas y Dependencias Universitarias, ubicada en Circuito Gonzalo
Aguirre Bellrdn s/n, Zona Universitaria C_P. 91000, en la ciudad de Xalapa, Veracruz, es la responsable del iratamiento que se realice
a sus dalos personales, los cuales serén protegidos conforme @ lo dispuesto por la Ley 316 de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y demés normatividad aplicable.

Finalidad:

Los datos personales que recabemos seran utilizados exclusivamente para cumplir con los objetivos, atribuciones y obligaciones de la
UV, las cuales son
« Realizar el registro en linea de las personas interesadas en participar por una plaza académica
= Se prevé que la persona interesada realice su registro, llene datos personales, elija la plaza de su interés y posteriormente suba
documentacidn requerida
« Estadisticas e Informes
= Gestion de soluciones tecnologicas institucionales, asistencia técnica a usuarios y configuracion de acceso a los servicios de
Tecnologias de Informacion.

Transparencias:

Unicamente se realizardn transferencias cuando deriven de requerimientos de informacion de una autoridad competente, debidamente
fundados y motivados.

Modificaciones al Aviso de Privacidad

En caso de realizar alguna modificacion al aviso de privacidad se hard de su conocimiento mediante la pagina de internet

uv mxftransparenciafinfpublicalavisos-privacidad

| @ Es de mi conocimiento y desea registranme

© Coordinacion de Ingreso y Sistemas Informéticos - DGAE

Figura 2. Pantalla de aviso de privacidad

e. Elegir la nacionalidad mexicana o extranjera.
f.  Para las personas interesadas con nacionalidad mexicana:
e Capturar CURP
e Ingresar numero de teléfono celular
e Capturar usuario de un correo electronico, por ejemplo: “luisrendon89”


https://www.uv.mx/convocatorias/general/convocatorias-plazas-de-tiempo-completo-202551/
https://www.uv.mx/convocatorias/general/convocatorias-plazas-de-tiempo-completo-202551/
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e Seleccionar el dominio de la cuenta de correo electrénico
e Clic en el boton Confirmar los datos

i

Universidad Verscruzana

Secretaria Académica

Registro de personas interesadas en
participar por una Plaza Académica

Proporciona los sigulentes datos:

Ingresa tu cuenta de correo electrénico personal

te haran llegar notfic

Seleccione un dominio de v

“Confinme Su usuano: Dominio de comeo seleccionado:

O Regresar | | @ Confirmar datos

Figura 3. Pantalla de registro de datos de contacto de una persona interesada con nacionalidad mexicana.

g. Para las personas interesadas con nacionalidad extranjera

Capturar nombre(s), primer apellido y segundo apellido

Ingresar niumero de teléfono celular

Seleccionar aho, mes y dia de nacimiento

Seleccionar el Género

Capturar usuario de un correo electronico, por ejemplo: “luisrendon89”
Seleccionar el dominio de la cuenta de correo electrénico

Clic en el botén Confirmar los datos

Registro de personas interesadas en
participar por una Plaza Académica

Proporciona los siguientes datos:

Nombre(s| Primer apelido Segundo apellid

Seleccione uné v Seleccione unmes v Selecciol v
Sexc

Seleccione un ¢ v

Ingresa tu cuenta de correo electronico personal:

Seleccione un dominio de v

Figura 4. Pantalla de registro de datos de contacto de una persona interesada con nacionalidad extranjera.

h. Revisar y confirmar los datos capturados.
i. El sistema asigna una contrasefa y da las opciones:
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e Conservar la contrasena alfanumérica asignada por el sistema, dando un clic en el botén
Conservar

e Cambiar la contrasena asignada, dando un clic en el botdn Cambiar. La nueva contrasena debe
incluir: 6 caracteres como minimo y 15 como maximo; Al menos una letra mayuscula y; Al
menos un nimero

Plazas Sistema de registro de aspirantes a plazas académicas
lAcadémicas

Datos para ingresar al sistema

con el objetivo de mantener su cuenta segura, para ingresar al sistema
debera utilizar su CURP y la contraseiia asignada. Es responsabilidad de la persona interesada el uso y
manejo de los datos, por lo tanto, es importante que recuerde y guarde esta informacion

CURP:
Contrasefia: 1c8233

Puede conservar o modificar la contrasefia asignada automaticamente

" C' Cambiar ‘ [ & Conservar }

Figura 5. Pantalla para cambiar o conservar la contrasefia asignada por el sistema.

2. Ingreso posterior al registro inicial
a. Capturar la CURP y la contrasena.

\J

Universidad Veracruzana

Secretaria Académica

Registro de personas interesadas en participar por una
Plaza Académica

Si atn no cuentas con tu contraseiia para ingresar, registrate dando clic aqui:

B Ir al registro

Una vez registrado, ingresa al sistema:

CURP

u Contrasefia

Recuperar contrasefia

#) Iniciar sesion

© Coordinacion de Ingreso y Sistemas Informéticos - DGAE

Figura é. Pantalla de inicio
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B. Capturar datos personales y residencia actual
I. Concluir la captura de los datos de nacimiento.
2. Capturar los datos sobre la residencia actual.
3. Dar clic en el boton Guardar.

b

Plazas & Datos personales

Académicas

Complete sus datos personales para seleccionar una plaza.

I A Datos personales

“Nombre “Primer apellido: “Segundo apellido: “CURP:
"Usuario de correo: "Dominio de correo: “Teléfono
@uv.mx L .

Datos de nacimiento

“Género: “Dia: ‘Mes “Afio:
Femenino v v Diciemb v~ v
“Pais: “Estado “Municipio:
México v Veracruz v a Selecciona un municipio

Residencia actual

"Pais: “Estado: “Municipio: “Localidad
Selecciona un pal v v | Selecciona un m ‘ Selecciona una |
“Colonia "Cédigo postal “Calle y numero:
Selecciona una ¢ Ingresa tu calle y nimero

* Campos obligaterios

. B Guardar
E‘ Cerrar sesion

Figura 7. Pantalla para capturar los datos de nacimiento y residencia actual.
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C. Seleccionar la plaza de interés
I. Dar clic en el botén Solicitar nueva plaza, para consultar la oferta de plazas.

Plazas
Académicas

.
I . Seleccionar Plaza

Datos personales

2. Elegir la region y la direccion general a la que pertenece la plaza de su interés.

B Seleccionar Plaza

‘ Importante

« Del 30 de octubre al 8 de noviembre de 2024, debe ingresar al Sistema de Registro para proporcionar la
informacién solicitada para registrarse como persona interesada, seleccionar la plaza de interés y subir los
documentos solicitados de conformidad con el perfil convocado.

« Descargar e imprimir el oficio de aspirante, el 13 de noviembre de 2024 a partir de las 10 horas, previa
validacion del cumplimiento de los requisitos del perfil convocado

« Es responsabilidad de las personas interesadas registrar y subir la documentacion correcta y
oportunamente

Plazas solicitadas

Solicitar nueva plaza

Aln no tiene ninguna solicitud

Figura 8. Pantalla para solicitar la plaza de interés.

3. Dar clic en boton +, ubicado en la columna Seleccionar.

Plazas
Académicas

am Datos personales

N
. Seleccionar Plaza

[ Cerrar sesion

i= Oferta de plazas

Elige la region y la

general para la plaza de su interés.

Orizaba - PozaRica- | Coatzacoalcos
e Cordoba Tuxpan - Minatitlan
Area Programa  Tipo de
Académica Entidad ducati tividad  Perfil Seleccionar
Técnica
Facultad de Arquitectura Docente Licenciatura en Arquitectura

Arquitectura o Ingenieria Civil, Maestria
o Doctorado en Célculo
Estructural, en ciencias en

el area de las estructuras,

Area

Académica de
Humanidades

(- en ingenieria con
Area

i orientacion en ingenieria
Academ!ca estructural, en estructuras,
Econémica

disefio y evaluacion
estructural, Calculo de
Estructuras para

Administrativa

Area

Edificacion, Ingenieria
Académica de Estructural, o Disefio
Ciencias Estructural; con experiencia
Biologicas y docente en educacion
Agropecuarias superior y experiencia
—— profesional en el area de
Area calculo de las estructuras.
Académica de B
Artes Facultad de Arquitectura Docente Licenciatura en
[ Arquitectura Arquitectura; Maestria o
( - i Doctorado en Disefio
Direccion P
Arquitectonico, en
General de

Arquitectura, en

Figura 9. Pantalla de oferta y seleccion de plazas.
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D. Subir los documentos solicitados de conformidad con el perfil convocado
I. Cada perfil solicita documentacion especifica para acreditarlo: Titulo de licenciatura; Grado
académico de maestria y/o doctorado acreditado con el titulo correspondiente; diploma o titulo
de especialidad/especializacion; experiencia docente en el nivel superior; experiencia profesional;
acreditaciones profesionales; y/o reconocimiento del SNII.
2. Para subir el archivo que corresponde a cada apartado:

a. Dar clic en el botén Examinar, para buscar el archivo correspondiente. En cada apartado debe
subirse un solo archivo, en formato PDF y tamano maximo de 2MB, el cual debe integrar los
documentos que considere acreditan dicho apartado.

b. Dar clic en el boton Subir archivo.

&

& Dstos personales

 Del 30 de octubre al 8 de noviembre de 2024, debe ingresar al Sistema de Regisiio para proporcionar a informacisn solicitada para regisirarse como persona interesada, seleccionar la plaza de
Plazas ée

Académicas

0 de 2024 a partir da las 10 horas, previa validacién del cumplimiento de los requisitos del perfl canvocado.
trar y subir Ia i

Plazas solicitadas

O Soicit
B seiecconarPlaza Sokcitud 1: Sin enviar & revision F—
W Eliminar sol
/ Walidacidn del perfil Entidad: Facultad de Arquitectura Tipo de actividad: Docente
Direccién  Académica Técnica Region: Xalapa
general:
Periil

Licenciatura en Arquitectura; Magstria o Doctorado en Disefio Arquitectonico, en Arquitectura, en Arquitsctura y Urbanismo, Procesos de expresidn Grifica en la Proyectacién
Arquitectdnica Urbana, o en Dissfio Arquitectinico y Bioclimalismo; con experiencia docente en instituciones de educacion superior en disefio arquilectinico y con experiencia
profesional comprobable en disefio arquitectinico, en el desarollo de proyectos desda [a etapa de conceplualizacion hasta el desarrollo del proyecio ejecutivo

Los documentos de los sstudios realizados en ol exiranjera debern estar apostilados y acompafiarse con traduccidn al espafiol par un raductor certiicado

Titulo de licenciatura Experiencia docente en el nivel superior Experiencia profesional
Grad, ico de maestria o

con el titulo

o archivo de PDF los documentos.
jebe dar clic en el botén "Sublr arch
mis documentos’. Es responsabilidad de las porsonas interesadas registrar y subi la documen

del archiva 2 MB. Después de elegi el
chido debe dar clic en el boldn

Para qu
orecta y oportunamento

t c ([ e i soramontes
—

Figura 10. Pantalla para subir documentos requeridos por plaza seleccionada.

3. Cuando el archivo se haya subido, dar clic al botdn Ver para verificar la documentacion.

En caso de que requiera modificar un documento, dar clic en el boton Eliminar y sustituir
el archivo.

Titulo de licenciatura Grado académico de maestria Grado académico de doctorado
acreditado con el titulo acreditado con el titulo
correspondiente correspondiente

Experiencia docente en el nivel Experiencia profesional Reconocimiento del SNII

superior

Cada apartado debe integrar en un solo archive de PDF los documentes que considere acreditan el perfil académico de la plaza, tamafio maxime del archivo 2 MB. Después de
elegir el archivo que desea subir en cada apartado debe dar clic en el botén "Subir archiva” para visualizarle o eliminarlo si asi lo requiere. Para que este paso esté concluido debe
dar clic en el botén "Enviar mis a validacion”. Es i de las personas interesadas registrar y subir la ion correcta y

[ (e Enviar mis documentos a validacién

Figura [ 1. Pantalla para subir documentos requeridos por plaza seleccionada.

4. Cuando todos los archivos se hayan subido correctamente, dar clic en el boton Enviar mis
documentos a validacién (no se pueden hacer modificaciones posteriormente).
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Consideraciones importantes
e Es responsabilidad de las personas interesadas registrar y subir la documentacion correcta
y oportunamente.
e Después de enviar los documentos a validacién, no se pueden hacer modificaciones.
e Un documento puede ser rechazado en los siguientes casos:
o no corresponde a lo solicitado
no esta relacionado con el perfil
no pertenece a la persona interesada
no esta vigente
es ilegible (borroso)
el archivo esta danado (no se visualiza)
esta incompleto

O O O O O O
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E. Descargar el oficio de validacion del cumplimiento de los requisitos
En la fecha indicada, descargar e imprimir el oficio que corresponda:
|. Sise valida el cumplimiento de los requisitos del perfil convocado, se emitira el oficio de
aspirante indicando la fecha, hora y lugar para entregar en la entidad académica
correspondientes la documentacion que indica la convocatoria respectiva.
2. Sino se valida el cumplimiento de los requisitos del perfil convocado, se emitira un oficio
que describe los motivos de rechazo.

P

a Datos personales

Plazas Validacién del perfil
Académicas

Importante

« Descargar e imprimir el oficio de aspirante, el 13 de noviembre de 2024 a partir de las 10 horas, previa validacion del cumplimiento
de los requisitos del perfil convocado.

‘ Seleccionar Plaza » La persona que tenga dudas sobre la validacion de su perfil, los dias 14 y 15 de noviembre de 2024, podra comunicarse a la
Direccién General correspondiente para que se le atienda y oriente.

| ’. Validacién del perfil

Lista de solicitudes

Mostrar | 10 v/ Entradas Buscar
N Direccion Programa Tipo de
No. Region general Entidad educativo actividad Estatus Acciones
1 Xalapa Area Facultad de Ingenieria Civil- Docente Pendiente ‘ ° ‘
Académica Ingenieria Civil ~ Escolarizado por revisar =)
Técnica
Mostrando 1 a 1 de 1 Entradas Anterior 1 Siguiente

Figura 12. Pantalla para consultar la validacion del cumplimiento del perfil convocado.



