BolsadeTrabajo @
Enviar Curriculum a una vacante uv

Para enviar 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

Universidad Veracruzana
© Bolsa de Trabajo UV

Unete a las redes sociales de
Bolsa de Trabajo UV

Unete a las redes sociales de Bolsa de
Trabajo UV. Ahi podras conocer las

tltimas noticias sobre vacantes o

informacion relevante de la Universidad

Facebook: https://www.facebook.com/Bolsade -

Twitter: https://twitter.com/bolsatrabajouv B o I s a de I ra b aj o @
www.uv.mx/bolsadetrabajo U v

;Qué es Bolsa de Trabajo UV? Beneficios para universitarios Beneficios para empleadores
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Ingresar al sistema

Tipo de usuario |-Seleccione- v

Usuario
Contraseiia
Campus Xalapa v

BolsadeTrabajo@®
uv

Crear cuenta de Egresado UV

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

Ingresar al sistema Ingresar al sistema

Tipo de usuario | Estudiante v Tipo de usuario | Egresado I Tipo de usuario | Trabajador UV R
Usuario 7510123456 Usuario 503012143 Usuario usuariolv

Contrasefia s Contraseiia  [» Contrasefia s

Campus Xalapa - m Campus Xalapa v

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 de clic en la opcién ‘““Vacantes’ para buscar alguna vacante de su interés.

BolsadeTrabajo @ amEo
uv Inicio GQuienes Somos Consejos y Tips Estadisticas Mi perfil

4. Se mostrara la siguiente pantalla con todas las vacantes disponibles asi como opciones para
filtrar la busqueda de vacantes.

BolsaodsTrabajo @ amFo
D @
uv Inicio Quienes Somos Consejos y Tips Estadisticas Wi pertil

Buscar Organizaciones

Participantes

iBienvenido Empresa 1!
Cerrar sesion

Buscar vacantes

AQUE es o gue buscas? |

Filtrar resultados por:

Todos los filtros son opeionales

Area de trabajo | Todas las Areas v|
derarquia del puesta | Todas las Jerarguias v
Tipa de trabajo [ Todos los Tipos v|
Ubicacion [ Todas las Zonas v|
Sueldo mayar a |$D v|
[Couscarvacames ]
Id Fecha Yacante Lacalizacion Sueldo Empresa
15432 2700952013 prueba 30 Halapa, Veracruz,México 10000 Empresa 1 “Wer vacante
15429 2700952013 prueba 20 Halapa, Veracruz,México 10000 Empresa 1 “Wervacante
15428 1050952013 prueba 10 Halapa, Veracruz,México 10000 Empresa 1 Wervacante

e Puedes filtrar por:

-Palabra clave. Aqui se pondria una palabra o vocablo que defina el tipo de trabajo,
puede resultar util sobre todo si en el catilogo de “area de trabajo” no encontraste
ninguna palabra que describa tu area de interés particular.

-Area de trabajo. Debes abrir el combo y escoger una actividad de la lista. Si sientes
que eso te limita demasiado o no encuentras un area especifica que describa la actividad
que buscas, puedes optar por no indicar ninguna.

-Jerarquia del puesto. Debes abrir el combo y escoger entre: puesto gerencial,
gerencia media y puesto operativo.

-Tipo de trabajo. Escoger alguna opcion entre: tiempo completo, medio tiempo, por
proyecto, servicio social o practica profesional.

-Ubicacion. Elegir alguna de las zonas donde tiene presencia la UV o bien, indicar la
opcion “sin zona”, si prefieres no limitarte a una zona geografica.

-Salario. Este dato es totalmente opcional, lo puedes dejar sin llenar si asi lo prefieres.
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5. Se selecciona la vacante deseada para enviar el curriculum al dar clic en ‘“Ver vacante”.

Id Fecha Vacante Localizacion Salario Empresa

113 03M2/2010 pruebha Meéxico 10000 Empresa 1 Vervacante
117 021212010 vacante 4 Veracruz,México TOYOTA Ver vacante
118 03M2/2010 Bibliotecario Veracruz,México TOYOTA Ver vacante
119 02M2/2010 Riesgos Sinaloa México 34 TOYOTA ervacante
121 03122010 Contralor Bimbo ¥alapa, Veracruz, México 15600 Bimbao Vervacante
125 03122010 Gerencia en Veracruz Chiapas,México TOYOTA Vervacante
126 03122010 Riesgos Sinaloa México 34 TOYOTA Vervacante
133 03122010 MUEVA VACANTE HALAPA, Veracruz,México Bimbo !

135 10M2/2010 Vacante logistica Pachuca, Hidalgo,México Bimbo

136 05/01/2011 Auxiliar de Mercadotecnia ¥alapa, Veracruz,México G000 Mascotas, S.A.

6. Se mostrara la siguiente pantalla, donde se despliega toda la informacion de la vacante. Esta
puede ser guardada en alglin formato electrénico o imprimirse.

BolsaceTrabajo O
u jv C & B
Inicio Quienes Somos Consejos y Tips Estadisticas

Organizaciones

Participantes
iBiemvenido .
4 4 [t Jofz b bl
EY
Select a format o Expor‘tl
A
I
Vacante '
Informacion del puesto Mi |OQCI
Nombre: prueba 10 —
Fecha publicacidn: 104092013
Fecha vigencia: 10/M11/2013
Nivel jerarquia: Gerencial
Area de trabajo: Cocina
Cantidad de vacantes: 1
Pais: MWexica
Estado: “Weracruz
Zona: Xalapa
Ciudad: Xalapa
- - - hd
o

© 2013 Universidad Veracruzana. Todos los derechos reservados | www.uv.mx/bolsadetrabajo

7. Si la vacante es de interés y quiere postularse de clic en el boton “Postularme”.

[romisme ] sworrs n amio

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

Actualizacion 5/diciembre/2013



BolsadeTrabajo @

Enviar Curriculum a una vacante UV

8. La pantalla que aparece permite la captura de una carta de presentacion la cual es opcional
(se recomienda siempre hacerlo). Si necesitas ayuda para escribirla puedes descargar un
ejemplo de una carta de presentacion.

BolsadeTrabajo @ AmFoe
uv Inicio Quienes Somos Consejos y Tips Estadisticas Mi perfil
Buscar Organizaciones
Participantes

iBienvenido JONATHAN BRUNO !
Cerrar sesion

Si desea, en el siguiente cuadro de texto puede escribir una carta de presentacion:

Por favor omita caracteres como: @2 ([]' % &)1 " #5°={}1"~+;L;i7  Gracias

Descargar formato de carta de presentacion

© 2013 Universidad Veracruzana. Todos los derechos reservados | www.uv.mxbolsadetrabajo

9. Al dar clic en el boton “Enviar mi solicitud’, tu curriculum sera enviado a la empresa y
aparecera el siguiente mensaje.

Message from webpage D__q

L] E Gracias tu OV ha sido enviado, espera a que la empresa o institucion lo revise,
L
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10. El sistema automadticamente lo redirigira a la seccion Empleos en seguimiento de su Perfil,
donde podra ver el estatus de las vacantes a las que haya enviado su curriculum.

BolsaceTrabajo _
Uv @ &= @

Inicio Vacantes Consejos y Tips Estadisticas Mi perfil
Resumeny Datos Educacion Aptitudes y Experiencias Congresos Productos Asociaciones y  Mi Curriculum Empleos en
Match Personales Conocimientos Hobbies Vitae seguimiento

iBienvenido ITZEL!
Cerrar sesion

Estatus  Empleo Empresa Ubicacion Fecha de envio de mi CV

i isfica Bimbo Cd de México Estado de Mexico _16/12/2040 imj
Revision  Auxiliar de Mercadotecnia  Mascotas, S A |, Veracruz 05/01/2011 Ver detalle  Eliminar
:l:a;a vacan;e T TOVO A Edo de Mexico, DIstmo Federal TI220T0 Ter :e:a e E [IGER
Revisidn  prueba Empresa 1 Xalapa, Veracruz 03M12/2010 Ver detalle  Eliminar

I'1. Aqui se explican los estatus que se manejan en la seccion Empleos en seguimiento:

Revision: Significa que la organizacion empleadora alin no ha revisado tu CV.

Revisada: Indica que tu CV y tu carta de presentacion han sido revisados y la organizacién empleadora
esta pendiente de informarte si te cita a una entrevista o si no le interesa tu CV para cubrir su puesto
laboral.

No seleccionado: Indica que la organizacion empleadora no te eligid para que ocuparas ese puesto
laboral.

Citado: Indica que la organizacion empleadora te ofrece una entrevista (en el botén ver detalle podrias
ver los datos del lugar de la entrevista)

Sugerida: Significa que una organizacion empleadora ubico tu CV que publicaste y se intereso en ti para
que te postules a su vacante, lo que debes hacer es llevar acabo tu postulacién como normalmente lo
haces con las otras vacantes visitando el anuncio y haciendo clic en el botén postularse.

Contratado: Indica que has sido elegido por la organizacion empleadora para cubrir su puesto de
trabajo

|2. Puedes repetir este mismo proceso para otras vacantes que te hayan interesado.

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://lwww.uv.mx/bolsadetrabajo

Facebook: https://www.facebook.com/BolsadeTrabajoUV
Twitter: https://twitter.com/BolsaTrabajoUV
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