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Actualización 5/diciembre/2013 

Para crear el curriculum primero se debe de autenticar ingresando los datos de su cuenta en la 

página principal de Bolsa de Trabajo. 

 

1. Ingresar a www.uv.mx/bolsadetrabajo 

 

 
 

2. Seleccionar el tipo de usuario, escribir el usuario, contraseña y campus (para este tutorial se 

seleccionó el tipo de usuario Estudiante, sin embargo es indistinto el tipo de usuario que se 

seleccione). Dar clic en “Entrar”. 

       
 

NOTA: Si es alumno o egresado el usuario es la matrícula, los alumnos anteponiendo la letra 

“z”, los egresados deberán haber creado su cuenta antes de ingresar al sistema (referirse al Tutorial 

de crear cuenta de egresado UV), finalmente en caso de que sea un trabajador UV es el nombre de la 

cuenta de correo de la universidad ej. usuariouv@uv.mx, sólo se usa usuariouv. 

http://www.uv.mx/bolsadetrabajo
mailto:usuariouv@uv.mx
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3. A continuación se habilitarán las opciones de Mi perfil, Cerrar sesión y se mostrará el nombre 

del usuario. De clic en la opción “Mi perfil”. 

 
 

4. Cuando el usuario entra al sistema Bolsa de trabajo por primera vez, será remitido a una 

página con  las políticas que rigen el uso del sistema. Estas políticas deben ser leídas 

cuidadosamente y una vez hecho esto debe dar clic en “Aceptar”. 
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5. A continuación se habilitará un menú con las diferentes opciones de captura, 

correspondientes a las secciones del curriculum. 

 
 

 

 

6. Las secciones que corresponden a la creación del curriculum son: Datos personales, 

Educación, Aptitudes y conocimientos, Experiencias, Congresos, Productos y Asociaciones y 

Pasatiempos. Las secciones que son obligatorias para aplicar a vacantes son: Datos 

personales, Educación, Aptitudes y conocimientos. 

 

 
 

 

 

7. En la sección de Datos personales  se deben ingresar todos los datos faltantes 
y dar clic en el botón “Guardar datos”. Además existe un botón “Visualizar reporte” 

que permite tener una vista preliminar de esa sección. 

 

 
 

Esta sección también cuenta con la opción de adjuntar una fotografía. Primero se debe de 

buscar la ubicación de la fotografía al dar clic en el botón “Browser”, ya que se ha 
seleccionado la foto se debe dar clic en el botón “Adjuntar foto”. 
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8. En la sección Educación  se puede ingresar la información correspondiente a 

los estudios realizados en la Universidad Veracruzana así como los estudios realizados en 

instituciones diferentes a la UV. 

 

 
 

Nota importante: La educación en la Universidad Veracruzana ya deberá venir precargada, 

si no es así solicita que la agreguen enviando un email a bolsadetrabajo@uv.mx  

 

 

En caso de que hayas cursado otro estudio dentro de la UV y que tengas una matrícula 

distinta puedes relacionar ese estudio con tu cuenta con esta sección:  

 
 

mailto:bolsadetrabajo@uv.mx
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Puedes modificar las fechas de egreso y si eres egresado o aún estudiante haciendo clic sobre 

el botón modificar. 

 
 

 

9. En la sección Aptitudes y conocimientos  se incluyen aptitudes generales, 

idiomas, habilidades computacionales y otros conocimientos. Estas subsecciones deben ser 

registradas escribiendo la información correspondiente para cada una de ellas y guardarla 
usando los botones de cada subsección: 

 

Se debe seleccionar la competencia o aptitud y dar clic en el botón “Agregar aptitud”. 
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Se debe seleccionar el idioma y escribir el nivel de dominio en un rango de 0 a 100 y dar clic 

en el botón “Agregar idioma”. 

 

 
 

Se debe seleccionar la habilidad computacional y el tiempo de dominio y dar clic en el botón 

“Agregar hab. comp.”. 

 

 
 

En esta subsección la captura es libre para escribir el conocimiento que se quiera, sólo se 

selecciona el tiempo de dominio y se debe dar clic en el botón “Agregar conocimiento”. 

 

 
 

Al ingresar la información, ésta se verá reflejada en tablas e igualmente se mostrará un botón 

para visualizar el reporte de esta sección. 



Creación del Curriculum Vitae  

en Bolsa de Trabajo UV  
 

7 
 
 

Actualización 5/diciembre/2013 

 

10. En la sección Experiencias  se pueden ingresar varios datos específicos de cada 
empleo previo, al capturar todos los datos de clic en el botón “Agregar experiencia”. Al 

ingresar la información, ésta se verá reflejada en una tabla e igualmente se mostrará un botón 

para visualizar el reporte de esta sección. 

 

 
 

 

11. La sección de Congresos  permite la captura de información referente a los 
congresos en los que se ha participado, ya sea como ponente, asistente u otro tipo de 

participación. Al dar clic en el botón “Agregar congreso” la información capturada se verá 

reflejada en una tabla y el botón “Visualizar reporte” permitirá ver el preliminar de esta 

sección. 
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12. La sección de Productos  se refiere a trabajos de creación intelectual, 
documentos, investigaciones que hayas publicado, metodologías, programas de cómputo, que 

hayan aportado una solución a un problema o te hayan sido encomendados por una persona 

o institución. Al dar clic en el botón “Agregar producto” la información capturada se verá 

reflejada en una tabla y el botón “Visualizar reporte” permitirá ver el preliminar de esta 

sección. 
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13. La sección Asociaciones y Pasatiempos  permite la captura de información 
sobre clubs en los que participa o los pasatiempos que tiene en sus ratos libres. Al igual que 

las secciones anteriores debe seleccionar y/o escribir los datos requeridos y dar clic en los 

botones correspondientes para guardar la información y desplegar un preliminar de la vista 

de esta sección. 
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14. La sección Mi Curriculum Vitae  presenta las secciones que capturaste 
anteriormente para integrarlas a tu curriculum, así como también poder publicar el CV o no 

para que las empresas puedan sugerirte vacantes de empleo de acuerdo a tu perfil. 

 

 
 

Las secciones deben de seleccionarse y a continuación dar clic en el botón “Vista previa de 

mi CV” para que se despliegue el reporte del curriculum, el cual podrá imprimirse o 

guardarse en un formato electrónico. (El reporte se abre en una nueva ventana, por lo que si no lo 

visualizas es debido a que tu navegador está bloqueando los elementos emergentes, debes desactivar el bloqueador 
de tu navegador o permitir las ventanas emergentes del servidor dsia.uv.mx si requieres ayuda puedes comunicarte 

al email bolsadetrabajo@uv.mx) 
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15. El Reporte de tu Curriculum Vitae se despliega en una nueva ventana donde se visualiza 

toda la información que capturaste. Toma en cuenta que para ver toda la información de tu 

CV debes cambiar de páginas en la parte superior del reporte, porque es muy probable que 

se visualice en 2 o más páginas. Desde ahí también se puede mandar a imprimir o se puede 

exportar la información a documentos de Word, Excel, PDF, etc. 

 
 

16. El botón “No publicar mi CV” realiza la acción de no permitir que el CV sea visto por una 

búsqueda de solicitantes que realice la empresa. Si se da clic un mensaje como el siguiente 

aparecerá: 
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Y el botón será cambiado por el botón  el cual realiza la acción 
contraria. 

 
 

 
17. Siguiendo estos pasos tu Curriculum Vitae se habrá creado en el sistema Bolsa de 

Trabajo UV y podrás postularte a las vacantes que están disponibles en el sistema (ver 

tutorial Enviar CV a una vacante) Recomendamos que también publiques tu CV para 

que puedas estar siempre a la vista de los empleadores y así ellos te puedan sugerir 

vacantes de acuerdo a tu perfil universitario. 

 

 

 

 
Coordinación Bolsa de Trabajo UV 

Universidad Veracruzana 

Edificio "C" de Rectoría 3er Piso  

Lomas del Estadio s/n C.P. 91000  

Tel (228) 842 17 00 ext. 11138 

Xalapa, Veracruz, México 

http://www.uv.mx/bolsadetrabajo 

Facebook: https://www.facebook.com/BolsadeTrabajoUV 

Twitter: https://twitter.com/BolsaTrabajoUV  
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