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Presentacion

El sistema de aspirantes a plazas académicas estd disefiado para simplificar y agilizar el
proceso de registro y validaciéon de la documentacion que acredita el perfil académico de las
personas interesadas en participar en una convocatoria para ocupar una plaza de tiempo
completo.

El sistema estd compuesto por dos moédulos:

|. Registro de personas interesadas en participar por una plaza académica: dirigido a las
personas interesadas en postularse, permitiéndoles registrar sus datos y subir la
documentacion necesaria.

2. Gestion de plazas académicas: dirigido a las y los titulares de entidades académicas y
dependencias de administracion académica convocantes, asi como para las y los titulares
de las direcciones generales, quienes son responsables de revisar y validar la
documentacion presentada.

Este manual proporciona una guia para las y los titulares de entidades académicas y dependencias
de administracion académica para:

I. Revisar los documentos que acreditan el perfil académico de cada persona interesada.

2. Registrar una fecha y hora para que cada aspirante entregue su documentacion.

3. Generar y subir los oficios de validacion del cumplimiento de los requisitos.

Fechas importantes relacionadas con el sistema

|. 28 de octubre de 2024: publicacién de la convocatoria.

2. Del 30 de octubre al 8 de noviembre de 2024: las personas interesadas ingresaran
al sistema de registro (mdédulo Registro de personas interesadas en participar por una
plaza académica) para subir los documentos de conformidad con el perfil convocado.

3. Del 31 de octubre al 12 de noviembre: las y los titulares de las entidades académicas
y dependencias de administracion académica convocantes, asi como las y los titulares las
direcciones generales, ingresaran al modulo Gestion de plazas académicas para:

a. Revisar los documentos que acreditan el perfil académico de cada persona
interesada.

b. Cuando coincidan las validaciones realizadas por la entidad académica o
dependencia de administracién académica y la direccion general correspondiente,
las y los titulares de las entidades académicas y dependencias de administracion
académica deberan:

» Generar el oficio de validacion del cumplimiento de los requisitos.
= Subir en el sistema el oficio firmado en hoja membretada.

c. Cuando no coincidan las validaciones realizadas por la entidad académica o
dependencia de administracion académica y las hechas por la direccién general
correspondiente, esta ultima acordara una revisién conjunta.

4. 13 de noviembre de 2024: las personas interesadas y aspirantes podran ingresar al
sistema de registro para descargar el oficio de validacion del cumplimiento de los
requisitos.
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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 Cuenta institucional
e Impresora
e Escaner
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Instrucciones de uso
A. Ingresar al sistema
. Acceder a https://www.uv.mx/convocatorias/titulares-de-entidades-y-dependencias/

2. Ingresar su usuario y contrasena institucional (ejemplo, usuario: jhuerta)
3. Dar clic en el boton Entrar.

b

Universidad Veracruzana

Secretaria Académica

Gestion de Plazas Académicas

B jhuerta

Figura |I. Pantalla de inicio

B. Revisar documentos
Este apartado esta dividido en las siguientes pestanas:

|. Sin completar solicitud: enlista a las personas interesadas que aun no envian su
documentacion a validacion.

2. Pendientes por revisar: enlista a las personas interesadas que han enviado toda su
documentacion a validacion y estan pendientes de revision por parte del titular de la
entidad o dependencia.

3. Cumple perfil: Enlista a las personas que, tras la revision de sus documentos, han
cumplido con la documentacion que solicita el perfil y por lo tanto se admite su
participacion como aspirante en la plaza convocada.

4. No cumple perfil: enlista a las personas interesadas que, después de la revision de sus
documentos, no comprobaron el perfil convocado.


https://www.uv.mx/convocatorias/titulares-de-entidades-y-dependencias/
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Gestion = Ko Revisar documentos (Entidad) [
|PI
IAcaazggmicas

Lista de solicitudes 2 Actualizai

Pendientes por revisar

Mostrar| 10 ¥ Entradas Buscar.

Tipo de

No Plaza Persona Interesada Entidad actividad Opciones

Region

Facultad de Estadistica e
Informética

1 PL24036 Xalapa Técnico Académico o

Mostrando 1a 1de 1 Entradas

Figura 2. Pantalla que muestra la lista de solicitudes de plaza.

I. Sin completar solicitud

a.
b.

Enlista a las personas interesadas que aln no envian su documentacion a validacion.
Dar clic en el icono @ de la columna Opciones para consultar los datos registrados
por la persona interesada.

Al seleccionar a la persona interesada, puede dar clic en el boton Comentarios, si
considera relevante registrar informacion adicional sobre la solicitud.

Estos comentarios podran ser visualizados por el titular de la direccion general
correspondiente.

Si el titular de la direccion general agrega comentarios sobre una solicitud, usted
también podra visualizar dicha informacion.

Datos de solicitud ) Regr

Entidad: Facultad de Estad(stica e Informadtica Tipo de actividad: Técnico Académico Regién: Xalapa

Perfil: Licenciatura en Estadistica, Ciencias y Técnicas Estadisticas o Ingenieria en Ciencia de Datos; posgrado en el drea de la Estadistica, en
Ciencia de Datos o en Gestién de la Calidad; experiencia docente en Instituciones de Educacién Superior y experiencia en proyectos de ciencia
de datos o consultoria estadistica
Persona interesada:

Correo:

MNacionalidad: Mexicana Teléfono: & Comentarios

Figura 3. Pantalla que muestra los datos registrados por la persona interesada.

2. Pendientes por revisar

a.

Enlista a las personas interesadas que han enviado toda su documentacion a
validacion y estan pendientes de revision por parte del titular de la entidad o
dependencia.
Dar clic en el icono @ de la columna Opciones para consultar los datos y
documentos registrados por la persona interesada.
Dar clic en cada documento para revisar el archivo enviado por la persona
interesada. Por cada documento puede elegir las siguientes opciones:
e Aceptar. Dar clic en el botén Aceptar, cuando el documento cumpla con lo
especificado en dicho apartado y en el perfil convocado.
e Rechazar. Un documento puede ser rechazado en los siguientes casos:
o no corresponde a lo solicitado
O no esta relacionado con el perfil
O no pertenece a la persona interesada
O no esta vigente
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o es ilegible (borroso)
o el archivo esta danado (no se visualiza)
O esta incompleto
Para rechazar un documento, primero elija el(los) motivo(s) que
corresponda(n). Posteriormente dar clic en el boton Rechazar.
Académico

Perfil: Licenciatura en Estadistica, Ciencias y Técnicas Estadisticas o Ingenierfa en Ciencia de Datos; posgrado en el
area de la Estadistica, en Ciencia de Datos o en Gestion de la Calidad; experiencia docente en Instituciones de
Educacion Superior y experiencia en proyectos de ciencia de datos o consultoria estadistica.

Persona interesada:

Nacionalidad: Correo: Teléfono:

Mexicana

Titulo de L. Experiencia . o L
. ) Experiencia docente en . Titulo de especialidad/especializacion o
licenciatura profesional

) grado de maestria o doctorado
13 Pendiente

X 13 Pendiente de revisar X 3 Pendiente de revisar
incorrecto de revisar

el nivel superior
X Documento

Documento: Experiencia docente en el nivel superior

= ExperienciaD... 1 /1

Seleccionar:
Aceptar
Rechazar

Ne correspende a lo
solicitado

No esta relacionada con
el perfil

No pertenece a la
persona interesada

Ne esta vigente
Es ilegible (borroso)

El archivo esta dafiado
(no se visualiza)

Figura 4. Pantalla para la revision de solicitudes de plaza.

d. Puede dar clic en el boton Comentarios, si considera relevante registrar informacion
adicional sobre la solicitud.
Estos comentarios podran ser visualizados por el titular de la direccion general
correspondiente.
Si el titular de la direccion general agrega comentarios sobre una solicitud, usted
también podra visualizar dicha informacion.
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3. Cumple perfil
Enlista a las personas que, tras la revision de sus documentos, han cumplido con la
documentacion que solicita el perfil y por lo tanto se admite su participacion como
aspirante en la plaza convocada.

Gestién o Revisar documentos (Entidad) o
2
A:aazgzmlcas

Lista de solicitudes £ Actualiza

Cumple perfi

Mostrar| 10 ¥ Entradas Buscar

Tipo de
No  Plaza Persona Interesada Region Entidad actividad Opciones

1 PL24036 Xalapa Facultad de Estadistica e Técnico Académico eo|ls
Informdtica

2 PL24036 Xalapa Facultad de Estadistica e Técnico Académico e|lm
informética

Mostrando 1a 2 de 2 Entradas \nterior 1

Figura 5. Pantalla de las solicitudes que si cumplen el perfil

Cuando coincidan las validaciones realizadas por la entidad académica o
dependencia de administracion académica y la direccion general
correspondiente, las y los titulares de las entidades académicas y dependencias
de administracion académica deberan:

a. Dar clic en el icono U de la columna Opciones para registrar una cita con las
personas aspirantes para entregar la documentacion. Una vez asignada la cita
no se podran cambiar los datos.

b. Elegir la fecha y hora para que las personas que cumplieron con el perfil convocado
entreguen la documentacion, en el periodo estipulado en la convocatoria.

c. Dar clic en el boton Guardar.

d. Dar clic en el botdn Generar oficio, se descargara un archivo de Word con el texto
del oficio de validacion del cumplimiento de los requisitos. El nombre del archivo
esta integrado por el prefijo SC y la CURP de la persona aspirante.
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Of No. /2024
Campus, Ver., 13 de noviembre de 2024

Persona interesada
Presente

Como resultado del proceso de revision v validacion del perfil académico mndicado en el
apartado de Requisitos de Participacion de la convocatoria publicada el 28 de octubre de
2024, para ocupar una Plaza de Tiempo Completo como Docente, Investigador o Técnico
Académico en la Universidad Veracruzana a partir del 10 de febrero de 2025, le mnformo
que en la documentacion presentada por usted se comprueba el cumplimiento del perfil
académico: “descripcion del perfil”, por lo que se admite su participacion como aspirante
en la plaza convocada en Facultad de Odontologia, regién Xalapa, actividad principal
docente.

De conformidad con lo anterior, se solicita su presencia el dia 07 del mes de noviembre de
2024, alas 16:00 hrs. en las oficinas de la direcc16n de la Facultad de Odontologia, Médicos
v Odontologos S/n Col. Unidad Magisterial, a efecto de validar la documentacion que
ratifique su participacion. Se considera una tolerancia maxima de 15 minutos para su arribo
a la sede.

Atentamente
“Lis de Veracruz: Arte, Ciencia, Luz™

Nombre del titular
Cargo

Figura 6. Ejemplo del texto generado al admitir la participacion como aspirante. El texto resaltado en
amarillo cambiara segun cada entidad.

e. Poner en hoja membretada el texto del oficio, imprimir y firmarlo en tinta azul.
Posteriormente escanearlo y guardarlo.
f. Dar clic en el boton Subir oficio, se habilitaran las siguientes opciones:
* 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.
* Dar clic en el boton Subir archivo.
* En caso de que requiera modificar un documento, dar clic en el botén Quitar
y sustituir el archivo.
* Dar clic en el boton Cerrar. Una vez subido el oficio no se podra
cambiar la valoracion.
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Subir oficio

[ SC_GURK79120: v/ ‘ Quitar | Subir archivo
L

=

Figura 7. Pantalla para subir el oficio para aspirantes

g. Dar clic en el boton Ver oficio, para verificar el documento.

= i Agendar Solicitud (Entidades) Consultar persona Q] Marco Polo Rodriguez Palmeros (>
Cita para Persona Interesada | @ Guardar | W Generar oficio | B Ver oficio [ © Regresar
Entidad: Facultad de Estadistica e Informética Tipo de actividad: Técnico Académico Regién: Xalapa
Perfil: Licenciatura en Estadistica, Ciencias y Técnicas Estadisticas o Ingenieria en Ciencia de Datos; posgrado en el drea de la Estadistica, en Ciencia de Datos o en Gestién de la Calidad; experiencia docente en
itucil de i6n Superior y iencia en proyectos de ciencia de datos o consultoria estadistica.
Persona interesada: Karen Lisset Guerrero Ramirez Residencia actual: Hidalgo 32, Estado de Camboya.
Nacionalidad: Mexicana Correo: kguerreror@uv.mx Teléfono: 2288555860
Fecha: Hora: Entidad:
2111/2024 02:27 p.m. Facultad de Estadistica e Informética “

Direccion:

Av. Xalapa Esq. Manuel Avila Camacho S/N Col. Obrero Campesina C.P. 91020

Figura 8. Pantalla para asignar fecha y hora para la entrega de documentos de las personas aspirantes

h. El icono de la columna Opciones cambia:
h
. b cuando se ha subido el oficio de la persona aspirante.

v,
= V cuando la persona aspirante ha consultado el oficio.
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4. No cumple perfil

Enlista a las personas interesadas que, después de la revision de sus documentos, no
comprobaron el perfil convocado.

Gestion = o Revisar documentos (Entidad) I

|:I:z§§ .

Lista de solicitudes 2 Actualizar

No cumple perfi

Mostrar| 10 ¥ Entradas Buscar

No* Plaza Persona Interesada Region Entidad Tipo de actividad ©  Opciones

1 PL24036 Xalapa Facultad de Estadistica e Informética Técnico Académico rol =

Mostrando 12 1de 1 Entradas Anteri 1

Figura 9. Pantalla de las solicitudes que no cumplen el perfil

Cuando coincidan las validaciones realizadas por la entidad académica o
dependencia de administracion académica y la direccion general
correspondiente, las y los titulares de las entidades académicas y dependencias
de administracion académica deberan:

a. Dar clic en el icono D de la columna Opciones.

b. Dar clic en el botén Generar oficio, se descargara un archivo de Word con el texto
que senala que no se comprueba el cumplimiento del perfil. El nombre del archivo
esta integrado por el prefijo NC y la CURP de la persona aspirante.

c. Poner en hoja membretada el texto del oficio, imprimir y firmarlo en tinta azul.
Posteriormente escanearlo y guardarlo.
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Of No. /2024
Ca.mpus, Ver., 13 de noviembre de 2024

Persona interesada
Presente

Como resultado del proceso de revision y validacion del perfil académico en la plaza
convocada en Facultad de Enfermeria, region Xalapa, actividad principal docente, indicado
en el apartado de Requisitos de Participacion de la convocatoria publicada el 28 de octubre
de 2024, para ocupar una Plaza de Tiempo Completo como Docente, Investigador o Técnico
Académico en la Universidad Veracruzana a partir del 10 de febrero de 2025, le mformo
que en la documentacion que integro usted en el sistema, mo se comprueba el
cumplimiento del perfil: “descripcion del perfil” por los siguientes motivos:

1. Titulo de licenciatura
e No corresponde a lo solicitado
2. Diploma o titulo de especialidad/especializacién
* No pertenece a la persona interesada
3. Experiencia docente en el nivel superior
e Esilegible (borroso)
4. Experiencia profesional
o El archivo esta dafiado (no se visualiza)

Atentamente
“Lis de Veracmz: Arte, Ciencia, Luz™

Nombre del titular
Cargo

Figura 10. Ejemplo del texto generado cuando no se comprueba el cumplimiento del perfil. El texto

resaltado en amarillo cambiard segun cada entidad.

d. Dar clic en el boton Subir oficio, se habilitaran las siguientes opciones:

* Dar clic en el boton Examinar, para buscar el archivo correspondiente.
En cada apartado debe subirse un solo archivo, en formato PDF y tamaho
maximo de 2MB.

* Dar clic en el botén Subir archivo.

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

* Dar clic en el boton Cerrar. Una vez subido el oficio no se podra
cambiar la valoracion.
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Subir oficio

{ MEGR101110M' v/ ‘ Quitar | Subir archivo

Figura I I. Pantalla para subir el oficio

e. Dar clic en el botén Ver oficio, para verificar el documento.
f. Elicono de la columna Opciones cambia:

Y
. b cuando se ha subido el oficio de la persona aspirante.

v,
=  cuando la persona aspirante ha consultado el oficio.

Gestion = o Revisar documentos (Entidad) 3
|P|uzus .
Lista de solicitudes £ Actualizar |
s Revisar documentos —_—
(Entidad)
Sin completar solicitud Pendientes por revisar Cumple perfil Mo cumple perfil
Q, Consultar persanas
Mostrar| 10 v | Entradas Buscar
No® Plaza’  Personainterssada ©  Region Entidad *  Tipodeactividad - Opclones ©
1 PL24036

Xalapa Facultad de Estadistica e Informdtica  Téonico Académico - iJ

Anterior | 1

Mostrande 1 a 1 de 1 Entradas

Siguiente

Figura 12. Pantalla de las solicitudes que no cumplen el perfil



