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Para crear el curriculum primero se debe de autenticar ingresando los datos de su cuenta en la
pagina principal de Bolsa de Trabajo.

I. Ingresar a www.uv.mx/bolsadetrabajo

©

Bolsa de Trabajo UV

Bolsa de Trabajo UV una herramienta
tecnoldgica que la Universidad
Veracruzana pone a disposicion exdusiva
de los universitarios UV (egresados,
estudiantes y trabajadores de la UV) y de
las organizaciones empleadoras...

ClOIS,

:Qué es Bolsa de Trabajo UV?

BolsadeTrabajo

Ingresar al sistema

;eleccione- ™l

—————

Xalapa v

Tipo de usuario
Usuario
Contraseiia

Campus

Crear cuenta de Egresado UV

Universidad Veracruzana

G)

Bolsa de Trabajo UV

BolsadeTrabajo
* www.uv.mx/bolsadetrabajo Uv

Univervdad Verscruzana

Beneficios para universitarios

Beneficios para empleadores

A

! P 77
bolsadetrabajo@uv.mx

Bl

Unete a las redes

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

selecciond el tipo de usuario Estudiante, sin embargo es indistinto el tipo de usuario que se
seleccione). Dar clic en “Entrar”.

Ingresar al sistema

Tipo de usuario
Usuario
Contraseiia

Campus

Estudiante
Zs10123456

Xalapa

Ingresar al sistema Ingresar al sistema

Tipo de usuario | Egresado w Tipo de usuarico | Trabajador UV ~
Usuario s03012143 Usuario usuariolV
Contrasefia  |ssss Contraseiia ===

Campus Xalapa -

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

“Z”

, los egresados deberan 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, sélo se usa usuariouv.
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3. A continuacion se habilitaran las opciones de Mi perfil, Cerrar sesion y se mostrara el nombre
del usuario. De clic en la opcién “Mi perfil”.

BolsaceTrabajo (o

UV GME®@®
Inicic Vacantes Consejos y Tips Estadisticas Mi perfil

iBienvenido ITZ|

Vacante Publicacion Ultimas vacantes
Auxiliar de Mercadotecnia 05/01/2011
Wacante logistica 1012/2010
NUEVAVACANTE 03M12/2010
prueba 03M12/2010
Bibliotecario 03M12/2010

4. Cuando el usuario entra al sistema Bolsa de trabajo por primera vez, sera remitido a una
pagina con las politicas que rigen el uso del sistema. Estas politicas deben ser leidas
cuidadosamente y una vez hecho esto debe dar clic en ‘“Aceptar”.

BolsadeTrabajo (o

uv

Inicio Vacantes Consejos y Tips Estadisticas

POLITICAS PARA PERTENECER A LA BOLSA DE TRABAJO EMPLEQ UV
IMPORTAMTE: POR FAVOR LEA CUIDADOSAMENTE LAS POLITICAS ANTES DE INGRESAR AL SERVICIO

Acuerdo de Suscripcidn 2 12 Bolsa de Trabajo UV al que se sujeta el universitario o empresa que utilice sus servicios.

For medic del presente acuerdo, |a Bolsa de Trabajo UV manifiesta que esta herramienta es un medio para que se contacten solicitantes de
emplec y empresas o instituciones empleadoras, obligdndose a respetar 13 confidencialidad de 1a Informacién registrada

El universitario que ingrese sus datos en este servicio acepta cada uno de los siguientes incisos y se obliga a ellos.

A

B.

La Bolsa de Trabajo UV dnicamente es un medio de enlace entre las empresas que ofrecen vacantes de trabajo y los miembros de la
comunidad universitaria que buscan empleo

El presente acuerdo excluye a la Bolsa de Trabajo UV de cualquier obligacidn o responsabilidad de otorgar al universitario inscrito una
fuente de trabajo o de que las empresas encuentren al candidato iddneo

Cualguier miembro de la comunidad universitaria registrade en la Bolsa de Trabajo UV tendrd en tode momento |13 posibilidad de actualizar
sus datos personales. Los usuarios son responsables de |a actualizacidn y mantenimiento de su respectiva informacidn.

El universitario-solicitante de empleo reconoce que la relacidn que establezca con empresas seleccionadas a fravés de este medio es de
su exclusiva responsabilidad. La Bolsa de Trabajo UV no asume ninguna responsabilidad, ni tendra injerencia en esa relacion contractual.
Al usuario es a quien compete prospectar y negociar con |as empresas de su eleccidn, contactadas a través de 1a Bolsa de Trabajo UV de
acuerdo a sus criterios e intereses personales para trabajar.

El universitario se compromete a no revelar su contrasefia personal de acceso a terceros, especialmente a quienes no formen parte de la
comunidad universitaria, ya que el acceso a los senvicios que brinda 1a Bolsa de Trabajo UV es de uso exclusivo para sus alumnos,
egresados y personal académico y administrativo.

El universitario debera tener siempre en cuenta que 1a congruencia y veracidad de sus datos personales capturados en la Bolsa de Trabajo
UV son en su propio interés y acrecientan sus posibilidades de concretar una bisgueda exitosa de empleo, va que su informacion
proporcionada tiene como principal destinatario a sus potenciales empleadores.

3in menoscabo de lo sefialado en el punto d), los miembros de la comunidad universitaria tienen la posibilidad de notificar a la Bolsa de
Trabajo UV cualquier situacidn gue consideren andmala en el desarrollo de su contratacidn para el empleo, o en el transcurso de su
relacién laboral. En caso de que alguna empresa o institucion empleadora acurnule quejas por maltrato o conducta inapropiada en perjuicio
de los universitarios, quedaria a consideracidon de la Bolsa de Trabajo UV dar de baja su registro de este servicio definitivamente.

Estando enterado y de acuerdo con cada uno de los puntos anteriormente sefialados, manifiesto mi consentimiento de los mismos en el
momento de la suscripcion de mis datos personales en el servicio de la Bolsa de Trabajo UV.

CMEQ@®

Mi peril

iBienvenido ITZEL!
Cerrar sesion

10 Universidad Veracruzar odos los derechos reservados | wwnw. ibolsadetrabajo
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5. A continuacion se habilitara un mend con las diferentes opciones de captura,
correspondientes a las secciones del curriculum.

BolsageTrabajo
uv @ @ @@

Inicio Quienes Somos Vacantes Consejos y Tips Estadisticas Mi perfil

Resumeny Datos Educacion Aptitudes y Experiencias Congresos Productos Asociacionesy Mi Curriculum Empleos en

Match Personales Conocimientos Pasatiempos Vitae seguimiento

6. Las secciones que corresponden a la creaciéon del curriculum son: Datos personales,
Educacion, Aptitudes y conocimientos, Experiencias, Congresos, Productos y Asociaciones y
Pasatiempos. Las secciones que son obligatorias para aplicar a vacantes son: Datos
personales, Educacion, Aptitudes y conocimientos.

BolsagdeTrabajo
Uv @ =) BE®®

Inicio

Quienes Somos Vacantes Consejos y Tips Estadisticas Mi perfil

Resumeny Datos Educacion Aptitudes y Experiencias Congresos Productos Asociacionesy Mi Curriculum Empleos en
Match Personales Conocimientos Pasatiempos Vitae seguimiento

Datos
.z Personales .
7. En la seccion de Datos personales u se deben ingresar todos los datos faltantes
y dar clic en el boton “Guardar datos’. Ademas existe un botén “Visualizar reporte”
que permite tener una vista preliminar de esa seccién.

Guardar datos

Visualizar reporte

Esta seccion también cuenta con la opcion de adjuntar una fotografia. Primero se debe de
buscar la ubicacion de la fotografia al dar clic en el boton ‘“Browser”, ya que se ha
seleccionado la foto se debe dar clic en el boton “Adjuntar foto”.

][ Browse... |

Foto
(opcional, max. 5MB, JPG)

Adjuntar foto
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Educacion
8. En la secciéon Educacion u se puede ingresar la informacién correspondiente a

los estudios realizados en la Universidad Veracruzana asi como los estudios realizados en
instituciones diferentes a la UV.

CMEO®

Estadisticas Mi perfil

BolsadeTrabajo @
Uv Inicio Quienes Somos Vacantes Consejos y Tips

Resumeny Datos Educacion Aptitudes y Experiencias Congresos Productos Asociacionesy Mi Curriculum  Empleos en
Match Personales Conocimientos

Pasatiempos Vitae seguimiento

iBienvenido -
Cerrar sesion

Haz clic sobre los titulos de las secciones para desplegar los campos de captura:

1- Estudios en la Universidad Veracruzana

X,';'Lmo Titulo /Ut Semestre  Mombre de la camera o curso  Institucion Nivel
355 L ENOPDAEN S. COMPUTAC. UNIVERSIDAD LCENCIATURA |
D oNALEs  ADMINISTRATIVOS VERACRUZANA (UV) CREDITOS Modlficar:: ‘Eliminar

Si tienes otro estudio dentro de la Universidad Veracruzana con otra matricula buscalo en esta seccion.

Para agregar educacion UV escribe tu otra matricula asociada (diferente a la que usaste para loguearte) y selecciona el campus al que
pertenece.

Matricula ’—‘
Campus {,Elija, v 1 Buscar otro estudio UV

2- Estudios en Instituciones Externas (fuera de la UV)

Sideseas agregar algin campo a jos catdlogos de sistema por favor comunicate al emall bolsadetrabajo@uv.mx para considerar su insercion.

© 2010 Universidad Veracruzana. Todos los derechos reservados | www.uv.mx/bolsadetrabajo

Nota importante: La educacion en la Universidad Veracruzana ya debera venir precargada,
si no es asi 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 matricula
distinta puedes relacionar ese estudio con tu cuenta con esta seccion:

Si tienes otro estudio dentro de la Universidad Veracruzana con otra matricula buscalo en esta seccion.

Para agregar educacion UV escribe tu otra matricula asociada (diferente a la que usaste para logueaite) y selecciona el campus al que
pertenece.

Matricula [ \

}El'ija v/ Buscar otro estudio UV

Campus

Actualizacién 5/diciembre/2013
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Puedes modificar las fechas de egreso y si eres egresado o auln estudiante haciendo clic sobre
el botén modificar.

Ultimo

Afio Titulo f UIt.Semestre Nombre de |a carrera o curso  Institucion Nivel
2007 Iéll(-S:'EI'IrE\lh%l\ASDO = 5 COMEL T HNWERBIDAD HEENGIYI R Modificar | Eliminar
COMPUTACIONALES ADMINISTRATIVOS VERACRUZANA {(UV) CREDITOS
Nivel ‘
Modalidad ‘
Campus [
Area i'"’”’”” v

Entidad académica

Programa de estudios ‘

Fecha de inicio [01/08/2002 | G
;Titulado? ® si O No
Fecha de finalizacidn 01/09/2007 |
Titulo obtenido LICENCIADO EN SISTEMAS COMPUTACIONALES |

Guardar estudio UV

Aptitudes y
. . . . Conocimientos . .
9. En la seccion Aptitudes y conocimientos l—l se incluyen aptitudes generales,
idiomas, habilidades computacionales y otros conocimientos. Estas subsecciones deben ser

registradas escribiendo la informacién correspondiente para cada una de ellas y guardarla
usando los botones de cada subseccion:

Se debe seleccionar la competencia o aptitud y dar clic en el botén “Agregar aptitud”.

Competencias o Aptitudes

Aptitud | Elija vl

Agregar aptitud
0I0 pUedes agregar o

Listado de aptitudes
Habilidades en el uso de las tecnologias de la informacién y la

o Eliminar
comunicacion —_—
Capacidad de comunicacién oral y escrita Eliminar
Capacidad de investigacion Eliminar
Capacidad creativa Eliminar
Capacidad para enfrentar retos Eliminar
Capacidad de aprender por si mismao, autoaprendizaje Eliminar
Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas Eliminar
Capacidad de comunicacidn en un segundo idioma Eliminar

Actualizacién 5/diciembre/2013
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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 boton “Agregar idioma”.

Idiomas o Lenguas

Nombre del idioma |Elija

Dominio para leer |:|%
Dominio para escribir |:|%

Dominio para hablar |:|%
Idioma Leer Escribir
Inglés 85% 85%
Italiana 80% 80%
Danés 50% 50%
Alermnan 50% 50%
Francés 50% 50%

Hablar
85%
80%
50%
50%
50%

b
Agregar idioma |
Modificar Eliminar
Modificar Eliminar
Modificar Eliminar
Modificar Eliminar
Modificar Eliminar

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

“Agregar hab. comp.”.

Habilidades computacionales

Habilidad computacional |EIija

3

Tiempo de dominio |E|ija

W

Habilidad computacional
Microsoft Access

Erwin

Clipper

Java

Agregar hab. comp.

Tiempo de dominio

6-8 afios Modificar Eliminar
=1 afio Modificar Eliminar
=1 afio Modificar Eliminar
1-2 afios Modificar Eliminar

En esta subseccion la captura es libre para escribir el conocimiento que se quiera, solo se
selecciona el tiempo de dominio y se debe dar clic en el boton “Agregar conocimiento”.

Otros conocimientos

Conocimientos de |

Tiempo de dominio |Elija

W

Conocimiento
Tejido
Cocina

Agregar conocimiento

Tiempo de dominic
5-8 afios Modificar Eliminar
=1 afio Modificar Eliminar

Al ingresar la informacion, ésta se vera reflejada en tablas e igualmente se mostrara un botén

para visualizar el reporte de esta seccion.

Actualizacién 5/diciembre/2013
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Experiencias
[0. En la seccion Experiencias u se pueden ingresar varios datos especificos de cada
empleo previo, al capturar todos los datos de clic en el botén “Agregar experiencia”. Al
ingresar la informacion, ésta se vera reflejada en una tabla e igualmente se mostrara un boton

para visualizar el reporte de esta seccion.

Experiencias Agregadas

Fechas Empresa / Institucion Puesto

2006-2010 UNIVERSIDAD VERACRLUZANA CATEDRATICO Modificar Eliminar
2010-2010 PRUEBA DOCENTE Modificar Eliminar
2008-2010 Soporte Inteligente Analistaipregramadaor Madificar Eliminar

Visualizar reporte

Congresos
I'l. La seccion de Congresos u permite la captura de informacion referente a los

congresos en los que se ha participado, ya sea como ponente, asistente u otro tipo de
participacion. Al dar clic en el boton “Agregar congreso’ la informacion capturada se vera
reflejada en una tabla y el boton ““Visualizar reporte’ permitira ver el preliminar de esta
seccion.

Nombre del congreso | |

Pais | Elija v

Estado

Ciudad |

Fecha de realizacidn

Tipo asistencia |Elija v|

Agregar congreso

Congresos Agregados

Fecha Congreso Pais Estado Ciudad Asistencia
07/07/2004 AMIEI México MNayarit Tepic Asistente Maodificar Eliminar

Visualizar reporte

Actualizacién 5/diciembre/2013
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Productos
2. La seccion de Productos u se refiere a trabajos de creacidon intelectual,

documentos, investigaciones que hayas publicado, metodologias, programas de computo, que
hayan aportado una solucién a un problema o te hayan sido encomendados por una persona
o institucidn. Al dar clic en el boton “Agregar producto’ la informacion capturada se vera

reflejada en una tabla y el boton ‘““Visualizar reporte’ permitira ver el preliminar de esta
seccion.

Tipo de producto | Elija v| @

Mombre del producto | |

Descripcion del producto | |

Fecha de realizacion o Publicacion

;Esta registrado con derechos de

autor, ISBN, ISMN, IMPI? si O Mo O
Agregar producto |
Productos Agregados
Producto Nombre Descripcion Fecl_\a de "”'?‘e”"e
realizacion registro
. Transformation frem Service Oriented Model to Ariculo para revista - _—
AMICUID \veh Senices Specifications indizada de la UNAN 0310312010 Modificar  Eliminan
Tesis Generacidn de especificaciones WSDL Tesis de Maestria 06/10/2008 Modificar Eliminar

Visualizar reporte I
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Asociaciones y
y o e . Hobbies . . ‘s
I3. La seccion Asociaciones y Pasatiempos permite la captura de informacion
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 informacion y desplegar un preliminar de la vista
de esta seccion.

BolsadeTrabajo (& N3
Inicio Quienes Somos Vacantes Consejos y Tips Estadisticas Mi perfil
Resumeny Datos Educacion Aptitudes y Experiencias Congresos Productos Asociaciones y L' =TT )] Empleos en
Match Personales Conocimientos Pasatiempos seguimiento
iBienvenido . . -
Cerrar sesion
Pasatiempos
Tipo de pasatiempo [Elija v/
Descripcion del pasatiempo \ \
Tiempo gue le dedicas al mes \ horas
Agregar pasatiempo
Pasatiempo Tiempo dedicado al mes
Deportes: Natacion 10 hrs. Modificar Eliminar
Manualidades: aa 1 hrs. Modificar Eliminar
Asociaciones o clubs
Asociacidn o club |
Tipo de asociacion o club [Elija v |
Puesto en la asociacidn o club [ ]
Fecha desde la cual es miembro [0 "‘m
activo ——————————
Fue miembro activo hasta [o0am | O Actuaimente sigo siendo miembro activo
Asociacidn o club Tipo Puesta Fecha activa Fecha Fin
aa Cultural aa 0210872011 Modificar  Eliminar
Tecnologias de redes Inalambricas Profesional Participante 01/06/2008 Modificar  Eliminar
Visualizar reporte
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Mi Curriculum
4. La seccion Mi Curriculum Vitae l”'“e_] presenta las secciones que capturaste
anteriormente para integrarlas a tu curriculum, asi como también poder publicar el CV o no
para que las empresas puedan sugerirte vacantes de empleo de acuerdo a tu perfil.

BolsadeTrabajo

Inicio Quienes Somos Vacantes Consejos y Tips Estadisticas Mi perfil

Resumeny Datos Educacion Aptitudes y Experiencias Congresos Productos PLELTE LT CERTA Mi Curriculum Empleos en
Match Personales Conocimientos Pasatiempos seguimiento

iBienvenido .
Cerrar sesion

Integra tu curriculum

Para visualizar e imprimir tu CV, selecciona las secciones a visualizar y da click el boton "Vista previa de mi CV".
Para hacer tu CV visible a las organizaciones empleadoras y postularte a vacantes, da click en el boton "Publicar mi CV".

Seccion Estado
[Datos personales COMPLETADO Modificar

Educacion COMPLETADO Modificar

IAptitudes COMPLETADO Modificar

li COMPLETADO Modificar
Habilidades computacionales COMPLETADO Modificar
Otros Conocimientos/Certificaciones COMPLETADO Modificar
Experiencias laborales COMPLETADO Modificar
[Congresos COMPLETADO Modificar
Productos COMPLETADO Modificar

Asociaciones COMPLETADO Modificar

Pasatiempos COMPLETADO Modificar

Vista previa de mi CV Publicar mi CV

Si quieres estar a la vista de todos los
empleadores que participan en Bolsa
de Trabajo UY publica tu CY

Si deseas agregar algin campo a los catdlogos de sistema por favor comunicate al emall bolsadetrabajo@uy.mx para considerar su insercion.
Muchas Gracias.

®© 2010 Universidad Veracruzana. Todos los derechos reservados | www.uv.mx/bolsadetrabajo

Las secciones deben de seleccionarse y a continuacion dar clic en el boton “Vista previa de
mi CV” para que se despliegue el reporte del curriculum, el cual podra imprimirse o
guardarse en un formato electrénico. (El reporte se abre en una nueva ventana, por lo que si no lo
visudlizas es debido a que tu navegador esta 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)

10
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I5. El Reporte de tu Curriculum Vitae se despliega en una nueva ventana donde se visualiza
toda la informacidon que capturaste. Toma en cuenta que para ver toda la informacion de tu
CV debes cambiar de paginas en la parte superior del reporte, porque es muy probable que
se visualice en 2 o mas paginas. Desde ahi también se puede mandar a imprimir o se puede
exportar la informacion a documentos de Word, Excel, PDF, etc.

/= Bolsa de trabajo UY - Windows Internet Explorer

/e Eg_lﬂﬁ_fgrmat V| Export

14 4 lof2z b »l

=)

[

. - BolsadeTrabajo O
Curriculum Vitae C
Uuv

Datos Personales
| IPWE T e BRI ¢ R R PRI

Fecha de nacimiento:
Nacionalidad:

Edad:

Género:
Discapacidad:

Estado civil:

[<

N el

|6. El boton “No publicar mi CV”’ realiza la accion de no permitir que el CV sea visto por una
busqueda de solicitantes que realice la empresa. Si se da clic un mensaje como el siguiente

aparecera:
Message from webpage [E|

! E Tu C¥% ha dejado de ser publicada

11
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Y el botén sera cambiado por el boton EEEEEEIRIIS el cual realiza la accion

contraria.

Message from webpage PX|

] E Tu Y ha sido publicado
L
Aceptar

| 7. Siguiendo estos pasos tu Curriculum Vitae se habra creado en el sistema Bolsa de
Trabajo UV y podras postularte a las vacantes que estan 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 asi ellos te puedan sugerir
vacantes de acuerdo a tu perfil universitario.

BolsadeTrabajo
oy ©

Coordinacion Bolsa de Trabajo UV

Universidad Veracruzana

Edificio "C" de Rectoria 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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