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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
Capturar datos personales
Seleccionar la plaza de interés
Subir los documentos requeridos

5. Descargar el oficio de validacion del cumplimiento de los requisitos
Lo anterior, con el propdsito de apoyar en el cumplimiento de lo establecido en el apartado de
Requisitos de participacion, inciso A. Validar perfil de la convocatoria correspondiente.

Wy —

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

Importante: por seguridad, la sesion en el sistema tiene una duracion de 60 minutos.
Transcurrido este tiempo, sera necesario iniciar sesion nuevamente para continuar con el
proceso.
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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-202651/
b. Dar clic en el boton Registro en el sistema.
c. Dar clic en el botoén Ir al registro.

Unlvarsidad Veracruzans

Secretaria Académica

Registro de personas interesadas en participar por
una Plaza Académica

1 Registro inicial en el sislema para generar contrasena y participar en la Convocatoria de Plazas de Tiempo
Completa (febraro 2026)
[wraregera)

2. Una vez que haya generade la contrasefia, ingrese al sistema con su CURP Y su contrasefia.

Recupeis Curissere

| @amiciar sesion |

Figura |. Pantalla de inicio

d. Aceptar el Aviso de privacidad.

L

Plazas Sistema de registro de aspirantes a plazas académicas

Académicas

AVISO DE PRIVACIDAD - SIMPLIFICADO

La Universidad Veracruzana a través de sus Entidades Académicas y Dependencias Universitarias, ubicada en Circuito Gonzalo
Aguirre Beltran s/n, Zona Universitaria C.P. 91000, en la ciudad de Xalapa, Veracruz, es la responsable del tratamiento que se realice
a sus datos personales, los cuales seran protegidos conforme a lo dispuesto por la Ley 316 de Proteccion de Datos Personales en
Posssion de Sujelos Obligados para el Estade de Veracruz de Ignacio de la Llave y demas 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 posienormente suba
documentacion requerida.
- Estadisticas e Informes.
+ Gestion de soluciones tecnologicas institucionales, asistencia técnica a usuarios y configuracion de acceso a los servicios de
Tecnologias de Informacidn.

Transparencias:
Unicamente se realizardn fransferencias 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 hara de su conocimiento mediante la pagina de internet

. mxftransparenciafinfpublica/avises-privacidad

‘ @ Es de mi conocimiento y deseo regisirame

© Coordinacion de Ingreso y Sistemas Informéticos - DGAE

Figura 2. Pantalla de aviso de privacidad

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


https://www.uv.mx/convocatorias/general/convocatorias-plazas-de-tiempo-completo-202651/
https://www.uv.mx/convocatorias/general/convocatorias-plazas-de-tiempo-completo-202651/
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e Seleccionar el dominio de la cuenta de correo electrénico

Registro de personas interesadas en participar por
una Plaza Académica

Proporcione los siguientes datos:

*Nombre(s) *Primer apellido: Segundo apellido:

*Celular: *Confirme su celular:
*iEs personal de la UV?
No v

Ingrese su cuenta de correo electrénico personal:
A esta direccion se le haran llegar notificaciones sobre su proceso de registro.

*Usuario: *Dominio:
@gmail.com v
*Confirme su usuario: Dominio de correo seleccionado:
@gmail.com

« Gampos obligatorios

| 'O Regresar ‘ [QCanﬂrmardatos]

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

g. Para personas interesadas con nacionalidad extranjera

Capturar nombre(s), primer apellido y segundo apellido

Ingresar nimero de teléfono celular

Seleccionar ano, 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

Registro de personas interesadas en
participar por una Plaza Académica

Proporciona los siguientes datos:

'Nombre(s) Primer apelido Segundo apellido

Seleccione uné v Seleccioneunmes v Selecciol v

Sexc

Seleccione un ¢ v

Ingresa tu cuenta de correo electrénico personal:

*Confirme st

© Regresar | | @ Conf y'dv“[\‘

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

h. Revisar y confirmar que los datos capturados sean correctos.
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i. Al confirmar, el sistema asignara una contrasena de acceso. En la parte inferior se mostraran dos
opciones:
e Conservar la contrasena asignada automaticamente, haciendo clic en el botén Conservar
e Cambiar la contrasena asignada, dando clic en el boton Cambiar. La nueva contrasena debe
cumplir con siguientes requisitos: tener entre 6 y |5 caracteres; incluir al menos una letra
mayuscula e incluir al menos un numero.

En el caso de personas extranjeras, el sistema también generara una CURP temporal, la cual
deberd conservarse, ya que sera requerida para ingresar posteriormente al sistema.

b

Plazas Sistema de registro de aspirantes a plazas académicas

Académicas

Datos para ingresar al sistema

con el objetivo de mantener su cuenta segura, para ingresar al sistema
debera utilizar su CURP y la contrasefia 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:

Contrasena:

Puede conservar o modificar la contrasefia asignada automaticamente.

‘ C' Cambiar ‘ | @ Conservar ‘

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

Nota: Las personas interesadas Unicamente podran contar con un usuario dentro del Sistema de
Registro y elegir, si fuese el caso, participar en mas de una plaza siempre y cuando acredite el
perfil. En caso de detectarse multiples registros asociados a una misma persona, correo
electronico o datos coincidentes, la Universidad se reserva el derecho de anular los registros
duplicados y reconocer unicamente el primero generado, a fin de garantizar la transparencia,
equidad y correcta administracion del proceso.
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2. Ingreso posterior al registro inicial
a. Capturar la CURP y la contrasefa previamente asignada o modificada.

b

Universidad Veracruzana

Secretaria Académica

Registro de personas interesadas en participar por
una Plaza Académica

1. Registro inicial en el sistema para generar contrasefia y participar en la Convocatoria de Plazas de Tiempo
Completo (febrero 2026)

& s al registro

2. Una vez que haya generado la contrasefia, ingrese al sistema con su CURP y su contrasefia

-

Recuperar contrasefia

+) Iniciar sesion ‘

Figura 6. Pantalla de inicio

B. Capturar datos personales y residencia actual
I. Concluir la captura de los datos de nacimiento.

a. Dar clic en el icono de lupa a para seleccionar el municipio.

2. Capturar los datos sobre la residencia actual.

a. Dar clic en el icono de lupa a para seleccionar el municipio, localidad y colonia.

3. Hacer clic en el botén Guardar.

b

I ; Dalos personales

Plazas A& Datos personales

Complete sus datos personales para seleccionar una plaza.

“Nombre: “Primer apellido “Segundo apellido: ‘CURP:
“Usuario de correo: “Dominio de correo: “Teléfono
@uvmx [N
Datos de nacimiento
‘Género ‘Dia “Mes. Afio
Femanino ~ ~ Diciemb ~ v
‘Pais ‘Estado: “Municipio
México ~ Veracruz ~ u Selecciona un municipio
Residencia actual
"Pais. Estado. Municipio: “Localidad
v ‘ Selecciona un m Selecciona una |

Selecciona un pai v

“Colenia “Cédigo postal. “Calle y nimero

Selecciona una ¢ Ingresa tu calle y nimero

Guarda
(# cerrarseson ‘ 8 Guardar

Figura 7. Pantalla para capturar los datos de nacimiento y residencia actual.
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C. Seleccionar la plaza de interés
[. En el menu de la izquierda, elegir la opcion Seleccionar Plaza
2. Dar clic botén Solicitar nueva plaza, para consultar la oferta disponible.

Plazas
Académicas

(]

.
I . Seleccionar Plaza

Datos personales

B Seleccionar Plaza

‘ Importante

oportunamente

+ Del 30 de octubre al 8 de noviembre de 2024, debe ingresar al Sistema de Registro para proporcionar la
informacidn 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
validacién del cumplimiento de los requisitos del perfil convocado.

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

Plazas solicitadas

© Solicitar nueva plaza

Aun no tiene ninguna solicitud

Figura 8. Pantalla para solicitar la plaza de interés.

3. Elegir la region y la direccion general correspondiente.
4. Dar clic en botén “+” (columna derecha) para seleccionar la plaza y confirmar la solicitud.

Plazas
Académicas

b

am Datos personales

N
. Seleccionar Plaza

(= Cerrar sesion

= Oferta de plazas

Elige la region y la di on general para

la plaza de su interés.

Arquitectura

Area

Académica de
Humanidades

Area
Académica
Econémico
Administrativa

Area
Académica de
Ciencias
Biologicas y
Agropecuarias

Area
Académica de

Facultad de
Artes

Arquitectura

General de

Direccién ‘

Arquitectura

Veracruz Orizaba - Poza Rica -
Cordoba Tuxpan - Minatitlan
Area Programa  Tipo de
Académica i ivi Perfil
Técnica
Facultad de Arquitectura Docente  Licenciatura en Arquitectura

o Ingenieria Civil; Maestria
o Doctorado en Célculo
Estructural, en ciencias en
el area de las estructuras,
en ingenieria con
orientacién en ingenieria
estructural, en estructuras,
disefio y evaluacion
estructural, Calculo de
Estructuras para
Edificacién, Ingenieria
Estructural, o Disefio
Estructural; con experiencia
docente en educacion
superior y experiencia
profesional en el érea de
calculo de las estructuras

Docente  Licenciatura en
Arquitectura; Maestria o
Doctorado en Disefio
Arquitectdnico, en

Arquitectura, en

Figura 9. Pantalla de oferta y seleccion de plazas.

Coatzacoalcos

Seleccionar

(+]

D. Subir los documentos solicitados de conformidad con el perfil convocado
I. Cada perfil requiere documentacion especifica para su acreditacion. Entre los posibles documentos

se encuentran:
a.

Titulo de Licenciatura

b. Grado académico de maestria acreditado con el titulo correspondiente
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c. Grado académico de doctorado acreditado con el titulo correspondiente

d. Diploma o titulo de especialidad/especializacion

e. Documentos que acrediten la experiencia docente en el nivel superior

f. Documentos que acrediten la Experiencia profesional (No Curriculum Vitae Unico -
CVU- ni historia de Vida)

g. Certificaciones profesionales

h. Constancias de actualizacién docente (cursos, talleres o diplomados)

i. Reconocimiento del SNII

Nota: De conformidad con el articulo 7 del Estatuto del Personal Académico, en los tramites de
ingreso, promocion y permanencia del personal académico, la Universidad Veracruzana
reconocera los estudios de educacion superior realizados dentro del sistema educativo nacional
que tengan reconocimiento de validez oficial y se encuentren registrados ante la Secretaria de
Educacion Publica, asi como los estudios de educacion superior efectuados y concluidos en el
extranjero que sean reconocidos en los padrones oficiales de cada pais o su equivalente; para este
ultimo caso no sera necesaria la revalidacion de estudios.

Los documentos de los estudios realizados en el extranjero deberan estar apostillados y
acompanarse con traduccién al espanol por un traductor certificado.

2. Para subir documentos, en cada apartado:
a. Dar clic en el boton Examinar, para buscar el archivo correspondiente.

Solo se permite un archivo por apartado, en formato PDF y con tamaino maximo de 2MB, el
cual debe integrar los documentos que considere acreditan dicho apartado.

b

& Dstos personales

jre al 8 de nov

ingresar al Sistema de Registro para proporcionar |a informacidn solichada para registrarse como persana interesada, ssleceionar a plaza de
documento o

Plazas d con el perfi convocada

Académicas

i o ornibre de 2024 a partir da las 10 horas, previa validacidn del cumplimiento de los requisios del perfi convocado
= Es rasponsabilidad de las personas interesadas registrar y subir Ia documentacion comacta y opartunamente

Plazas solicitadas

B scieccionarPlaza

Solicitud 1: Sin enviar a revision

 Eliminar solicitud
I Validacion del perfil Entidad: Facultad de Arquitactura Tipo de actividad: Docente.
Direccion  Académica Técnica Region: Xalapa
general:
Perfil:

Licenciatura en Arquitectura; Maestria o Doctorado en Disefio Arquitectdnico, en Arquitectura, en Arquilectura y Urbanismo, Procesos de expresian Grafica en la Proyectacidn
Urbana, o en Disefio

y con experiencia docente en insiituciones de educacién superior en disefio arquiscIGnica y con experiencia
profesional & disafio arquilectonico, en el desarollo de proyectos desde la etapa de alizacion hasta sl proyecio s

rsonal académico, la U

y se encueniren regish

cidn supedior efectuadas y ¢
ia Ia revalidacion de estudios

s o0 los padiones oficiales. de cada
a0 no sard nec

Los documentos

Titulo de licenciatura Experiencia docente en el nivel superior Experiencia profesional

Grado académico de maestria o doctorado
con el titulo cor i

Examinar

Cada apartado debe integrar en un solo archivo de PDF los documentas que considere acreditan el perfl académico de la plaza, lamaflo miximo del archivo 2 MB. Diespus de elegi el archivo
. n cada apartado debe dar cic en ¢ baton “Subir archive” para visi equie
. i s roci

esté concuido debe dar clic en el bolda “Enviar

e | @ Enviar mis documentos
crrar sesion

Figura 0. Pantalla para subir documentos requeridos por plaza seleccionada.

b. Hacer clic en el botén Subir archivo.

CONVOCATORIA 20 | Quitar EeSIVellge=re) 7o = ¢ 11111 ] g

Figura | 1. Botén Subir archivo por plaza seleccionada.
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3. Para visualizar un archivo cargado, hacer clic en el botén Ver. En caso de necesitar
reemplazarlo, hacer clic en el boton Eliminar y luego volver a subir el nuevo archivo.

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

[  Eniminar [ X Etiminar [ X Eminar
Experiencia docente en el nivel Experiencia profesional Reconocimiento del SNII
superior

[  Enminar [ X Etiminar [ X Etiminar

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

[ (& Enviar mis documentos a validacion

Figura 12. Pantalla para subir documentos requeridos por plaza seleccionada.

4. Cuando todos los archivos hayan sido cargados correctamente, dar clic en el botdn Enviar
mis documentos a validacion, ubicado en la parte inferior derecha (no se pueden hacer
modificaciones posteriormente).

[ Enviar mis documentos a validacion

Figura 13. Boton Enviar mis documentos a validacion.

Consideraciones importantes

e Es responsabilidad de las personas interesadas registrar y subir la documentacion correcta
dentro del plazo establecido.
e Una vez que los documentos sean enviados a validacion, no podran ser modificados.
e Los documentos podran ser rechazados si presentan alguna de las siguientes condiciones:
o No corresponde a lo solicitado en el apartado

No esta relacionado con el perfil convocado

No pertenece a la persona interesada

No se encuentra vigente

Es ilegible, por estar borroso o de baja calidad

El archivo esta dahado, y no puede visualizarse

Esta incompleto o presenta omisiones relevantes

O O O O O O

E. Descargar el oficio de validacion del cumplimiento de los requisitos

En la fecha indicada, debera ingresar a la opcion Validacion del perfil en el menu izquierdo, para

descargar e imprimir el oficio correspondiente, de acuerdo con el resultado de la validacién:

I. Si se confirma el cumplimiento de los requisitos del perfil convocado, se emitira un oficio
de aspirante en el que se indicara la fecha, hora y lugar para entregar la documentacion
requerida en la entidad académica correspondiente, conforme a lo establecido en la
convocatoria.

2. Si no se valida el cumplimiento de los requisitos, se emitira un oficio con los motivos de
rechazo, para conocimiento de la persona interesada.

10
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Plazas
Académicas

am Datos personales
.
. Seleccionar Plaza

’ Validacion del perfil

B Consultar convocatoria

E Manual de usuario

Validacién del perfil

Importante

« Descargar & 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.

+ La persona que tenga dudas sobre la validacion de su perfil, los dias 14 y 15 de noviembre de 2024, podra comunicarse a la Direccion
General correspondiente para gue se le atienda y oriente.

Lista de solicitudes

Mostrar| 10 ~|Entradas Buscar:
. Direccion Programa Tipo de
No. Region general Entidad educativo actividad Estatus Acciones
1 Xalapa Area Académica Facultad de Arquitectura- Docente Sicumple
Técnica Arquitectura  Escolarizada con el perfil
Mostrando 1 a 1 de 1 Entradas Anterior 1 Siguiente

Figura 14. Pantalla para consultar la validacién del cumplimiento del perfil convocado.



