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Presentacion

El sistema de registro de aspirantes a plazas académicas esta disenado para simplificar y
agilizar el proceso de registro y validacion de la documentacién 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.

Gestion de plazas académicas: dirigido a las y los titulares de entidades académicas y
dependencias de administracion académica convocantes, 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:

uihwpN

Revisar los documentos que acreditan el perfil académico de cada persona interesada.
Registrar una fecha y hora para que cada aspirante entregue su documentacion.
Generar los oficios de validacion del cumplimiento de los requisitos.

Registrar si la persona aspirante entregd la documentacion.

Generar la ficha de recepcion de documentos.

Fechas importantes relacionadas con el sistema

14 de noviembre de 2025: publicacion de la convocatoria.

Del 15 al 26 de noviembre de 2025: las personas interesadas ingresaran al sistema de
registro (modulo Registro de personas interesadas en participar por una plaza académica)
para subir los documentos de conformidad con el perfil convocado.

28 de noviembre 2025 (fecha limite):

a. Las y los titulares de las entidades académicas y dependencias de administracion

académica convocantes ingresaran al sistema para:
= Revisar los documentos que acreditan el perfil académico de cada persona
interesada.
= Agendar una cita para que las personas aspirantes entreguen la
documentacion.
* Generar el oficio de validacion del cumplimiento de los requisitos.

b. Las y los titulares de las direcciones generales correspondientes ingresaran al
sistema para revisar los documentos que acreditan el perfil académico de cada
persona interesada.

| de diciembre de 2025 a partir de las 10 horas: las personas interesadas y aspirantes
podran ingresar al sistema de registro para descargar el oficio de validacion del
cumplimiento de los requisitos.

2 y 3 de diciembre de 2025: las personas que tengan dudas sobre la validacion de su
perfil podran comunicarse a la Direccion General correspondiente para que se le atienda
y oriente.

4 al 10 de diciembre 2025: las personas aspirantes deberan entregar el expediente en
la fecha, hora y lugar senalados en el oficio de validacién del cumplimiento de los requisitos.
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o Las y los titulares de las entidades académicas y dependencias de administracion
académica convocantes ingresaran al sistema para registrar si la persona aspirante
entrego la documentacion y generar la ficha de recepcion de documentos por
aspirante.

Requisitos técnicos para el uso del sistema

Computadora de escritorio o laptop con conexion a internet
Navegador web actualizado (Google Chrome, Moxilla Firefox, etc.)
Cuenta institucional

Impresora

Escaner

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
. 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.

P

Universidad Veracruzana

Secretaria Académica

Gestion de Plazas Académicas

B peei

Figura . 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/

MANUAL DE USUARIO — GESTION DE PLAZAS ACADEMICAS

Gestion = e Revisar documentos (Entidad) >
Pl
A::SZrnicas

Lista de solicitudes £ Actualiza

Q Consuhar personas

Mostrar | 10 v Entradas Buscar

Tipo de

No Plaza Persona Interesada Region Entidad actividad Opciones

1 PL24036 Xalapa Facultad de Estadistica e Técnico Académico Py

Informética

Mostrando 1 1de 1 Entradas

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

I. Sin completar solicitud

a.

Enlista a las personas interesadas que alin no envian su documentacién a validacion.

b. 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 Y Reqr

Entidad: Facultad de Estadistica e Informatica Tipo de actividad: Técnico Académico  Regién: Xalapa

Perfil: Licenciatura en Estadistica, Ciencias y Técnicas Estadisticas o Ingenieria en Ciencia de Datos; pesgrado en el drea 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:

Correo:

Nacionalidad: Mexicana Teléfono: Wy Comentario

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 boton 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 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

O O O O
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o El archivo esta danado, y no puede visualizarse
o Esta incompleto o presenta omisiones relevantes
Para rechazar un documento, primero elija el(los) motivo(s) que corresponda(n).
Posteriormente dar clic en el botdn Rechazar.

Académico

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

Persona interesada:

Nacionalidad: Correo: Teléfono: ®, Comentarios
Mexicana '

Titulo de . X Experiencia ; X . .

. ) Experiencia docente en . Titulo de especialidad/especializacion o

licenciatura | profesional

el nivel su r .

X Documento . . 3 Pendiente

X 2 Pendiente de revisar X

incorrecto e revisar

Documento: Experiencia docente en el nivel superior

=  ExperienciaD...

Seleccionar:

Aceptar
Rechazar

No correspende a lo
solicitado

No esta relacionada con
el perfil

No pertenece a la
persona interesada

No esta vigente
Es ilegible (borroso)

El archive estd dafiado
(no se visualiza)

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

c. Puede dar clic en el botédn 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.

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

.2 . . .
Gestion = Ko Revisar documentos (Entidad) 33
Plazas
Académicas
Lista de solicitudes 25 Actualiza
[= Gerendial
Bo Revisar documentos Persona que radica fuera del estado
(Entidad) Sin completar solicitud ~ Pendientes por revisa Cumple perfil  No cumple perfi
Q Consultar personas
Mostrar| 10 v Entradas Buscar
B, Consultar convocatoria
Num. Plaza Persona interesada Regién Entidad Tipo de actividad Opciones
B Manual de usuario
1 PL25476 Xalapa Facultad de Ciencias Docente ®

Administrativas y Sociales

Mostrando 1a 1 de 1 Entradas Anterior 1 Siguiente

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 a de la columna Opciones para registrar una cita con las

personas aspirantes para entregar la documentacion.
s

b. Cuando se ha registrado una cita el icono cambia a B

Gestion = i Agendar Solicitud (Entidades) N
chaazggmicas

Cita para personas aspirantes B Guardar y generar oficio | 'O Regresar
|= Gerencial = 2

o Revisar documentos Entidad: Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales Tipo de actividad: Docente T.C. Regién: Xalapa

(Entidad) Perfil: Licenciatura en Relaciones Industriales o Desarrollo del Talente Humane en las Organizaciones o Administracién de Empresas; Maestria en

Ciencias Administrativas o en Gestién de Recursos Humanos, Trabajo y Organizaciones; preferentemente con Doctorado en el drea de la
Q Consultar personas Administracién; experiencia profesional en las dreas de Relaciones Industriales o Desarrollo del Talento Humano en las Organizaciones o en el 4rea
Administrativa; experiencia docente en Instituciones de Educacion Superior. Preferentemente pertenecer al Sistema Nacional de Investigadoras e

E Ce Itar tori
B, Consultar convocatoria Investigadores (SNIl}

B Manual de usuario Persona interesada: Residencia actual: Hidalgo 32, Benito Juérez, Campi [Granja Frontera], Agua Dulce,
Veracruz, México.

Nacionalidad: Mexicana Correo: Teléfono:
Fecha: Hora: Entidad:

dd/10/2025 m] Seim s e] Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales “
Direccién:

Campus Arco Sur, Paseo 112 Lote 2, Col. Nuevo Xalapa, C.P. 91097, Xalapa, Veracruz

Figura 6. Pantalla para agendar citas para las personas que si cumplen con el perfil.

c. 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.

d. Dar clic en el boton Guardar y generar oficio.

e. Revisar el oficio y, en caso de ser correcta la informacion, dar clic en el botén

8
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Confirmar documento.

Gen o

Se ha generado el oficio, es necesario revisarlo y confirmar si se encuentra correcto:

=  MEGC050429HVZRRRAS

Presente
Una vez concluido el proceso de revisién y validacién del perfil académico en la plaza de Docente T.C.
convocada en Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales, region Xalapa; le informo que la

documentacién que usted integré en el Sistema de Registro comprueba el cumplimiento del perfil, por lo
que se admite su participacién como aspirante.

Se le solicita presentarse el domingo 19 de octubre de 2025 a las 18:17 hrs. en la oficina de la persona titular
de Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales, ubicada en Campus Arco Sur, Paseo 112 Lote 2, Col.
Nuevo Xalapa, C.P. 91097, Xalapa, Veracruz; a fin de entregar su expediente con la documentacion indicada
en el inciso B del apartado Requisitos de participacion de la convocatoria, en el orden precisado en la Guia
para el Examen de Oposicién correspondiente.

Se considera una tolerancia maxima de 15 minutes para su arribo a la sede.

Atentamente
"Lis de Veracruz: Arte, Ciencia y Luz" e

Nirectar de 1a Farnltad

[ Confirmar documento ” Cerrar ‘

Figura 7. Ejemplo del texto generado al admitir la participacién como aspirante.

f. Dar clic en el botén Si, confirmar para validar que el oficio de la persona aspirante
es correcto

Confirmar oficio

;Confirma que el oficic de la persona aspirante
es correcto?

[ Si, confirmar ] [ No, cancelar ]

Figura 8. Pantadlla para subir el oficio para aspirantes

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

h. En lafechay hora sehalada en la convocatoria, la persona aspirante podra visualizar
el oficio para imprimirlo.

i. Al regresar a la Lista de solicitudes, el icono de la columna Opciones cambia:

. b cuando se genero y confirmé el oficio de la persona aspirante.

N7
= 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.

Gestidn = Ko Revisar documentos (Entidad) N
Plazas
Académicas
Lista de solicitudes @|
|= Gerencial ~

o Revisar documentos

(Entidad) Sin completar solicitud Pendientes por revisar Cumple perfil No cumple perfil
Q, Censultar personas
Mostrar| 10 v|Entradas
. Consultar convocatoria

a

B Manual de usuario

Plaza Persona interesada Regidn Entidad Tipo de actividad

Administrativas y Sociales

1 PL25477 Xalapa Facultad de Ciencias Docente

Mostrande 1 a 1 de 1 Entradas

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

Persona que radica fuera del estado

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 B de la columna Opciones para generar el

cumplimiento del perfil.
e

b. Cuando el oficio se ha generado el icono cambia a B
c. Dar clic en el boton Guardar y generar oficio.

Generar oficio

oficio de no

Se ha generado el oficio, es necesario revisarlo y confirmar si se encuentra correcto:

100% + A &

Una vez concluido el proceso de revision y validacion del perfil académico en la plaza de Docente T.C.
convocada en Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales, regién Xalapa; le informo que la

documentacion que usted integro en el Sistema de Registro, no comprueba el cumplimiento del perfil, por
el(los) siguiente(s) motivo(s):

Titulo de licenciatura no cumple por:

* No pertenece a la persona interesada

Grado académico de maestria acreditado con el titulo correspondiente no cumple por:

+ No corresponde a lo solicitado en el apartado
Constancias que acrediten la experiencia docente en el nivel superior no cumple por:
« No se encuentra vigente

Constancias que acrediten la Experiencia profesional (No Curriculum Vitae Unico -CVU- ni historia
de Vida) no cumple por:

» No estd relacionado con el perfil convocado
* No pertenece a la persona interesada

[ Confirmar documento H Cerrar

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

d. Revisar el oficio y, en caso de ser correcta la informacion, dar clic en el botdn

10
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Confirmar documento.

e. Dar clic en el botén Si, confirmar para validar que el oficio de la persona interesada

es correcto

f. En la fecha y hora sefalada en la convocatoria, la persona interesada podra

visualizar el oficio.

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

h. Al regresar a la Lista de solicitudes, el icono de la columna Opciones cambia:

Y
. b cuando se ha guardado y generado el oficio de la persona aspirante.

v/
=V cuando la persona aspirante ha consultado el oficio.

Gestion E o Revisar documentos (Entidad)

Plazas

| Académicas

Lista de solicitudes

No* Plaza Persona Interesada Region

Entidad

Buscar

Tipo de actividad

Opcones

PL24036 alapa

Figura I |. Pantalla de las solicitudes que no cumplen el perfil.

C. Editar la revision de los documentos

Facultad de Estadistica e Informitica

Técnico Académico

@ | B

La valoracién de los documentos de las personas interesadas o aspirantes podra
modificarse, siempre y cuando, no se haya guardado y generado el oficio de validacion del

cumplimiento de los requisitos.

a. Consultar en las pestanas Cumple perfil y No cumple perfil a la persona interesada y

dar clic en el icono @ de la columna Opciones.

b. Dar clic en cada documento para cambiar la valoracion del archivo enviado por la

persona interesada.

Lista de solicitudes

Sin completar solicitud Pendientes por revisar Cumple perfi

No cumple perfil

Maostrar| 10 ¥|Entradas

Buscar:

‘ ' Actualizar |

No Plaza Persona Interesada Region Entidad Tipo de actividad Opciones
1 PL25347 Xalapa Docente 0 |
2 PL25347 Xalapa Docente e | 0 |
3 PL25347 Xalapa Docente @ | 0 |
4 PL25374 Xalapa Docente @ | 0 |
5 PL25374 Xalapa Docente @ | 0 |

Figura 12. Pantalla del listado de solicitudes.
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D. Expedientes de aspirantes
Despliega a las personas aspirantes para registrar la entrega del expediente

a. Dar clic en el icono @ de la columna Acciones, se visualizara una pantalla con los
datos generales de la persona aspirante, asi como las plazas que solicité.

b. Dar clic en el icono o de la columna Acciones.

. s . .
Gestion = B, Expedientes de aspirantes N
‘ Plazas
Ac
Consultar personas para registrar su asistencia a la entrega de documentacion ariginal & Cancelar
= Gerendial

1Ko Revisar documentos L.
Informacién Personal

(Entidad)
CURP: | Nombre: Sexo: Correo electrénico:
48, Expedientes de Teléfono:
aspirantes e
Lugar de Nacimiento
Q Consultar personas Municipio: Xalapa Entidad federativa: Veracruz Pais: México
B, Consultar convocatoria Lugar de residencia
Calle y ntimero: Localidad: Municipios Aqus Dulc= Cédigo postal: Entidad federativa:
B Manual de usuario Pais:
Clave * Regién Direccién General Entidad g Tipo de acti Estatus Acciones
PL25476  Xalapa ECONOMICO- Facultad de Desarrollo del Talento Docente T.C. Si cumple ‘ ) ‘ ' )
ADMINISTRATIVO Ciencias Humano en las con el
Administrativas ~ Organizaciones perfil
y Sociales
PL25493  Xalapa INVESTIGACIONES Instituto de No aplica Investigador T.C. Pendiente ‘ E
Investigaciones porvalidar  —
Lingufstico

Literarias

Figura 13. Pantalla de aspirante para registrar entrega de expediente.

c. Dar clic en el botén Ficha de recepcion de documentos para generar la Ficha de
recepcion de documentos.
d. Dar clic en el icono para registrar si la persona aspirante entregé o no la
documentacion y confirmar.
Registro de entrega de documentos para:
Perfil: Licenciatura en Relaciones Industriales o Desarrollo del Talento Humano en las Organizaciones o
Administracién de Empresas; Maestria en Ciencias Administrativas o en Gestion de Recursos Humanos,
Trabajo y Organizaciones; preferentemente con Doctorado en el drea de la Administracion; experiencia
profesional en las dreas de Relaciones Industriales o Desarrolle del Talente Humano en las Organizaciones o

en el drea Administrativa: experiencia docente en Instituciones de Educacién Superior. Preferentemente
pertenecer al Sistema Nacional de Investigadoras e Investigadores (SNII).

Aspirante: Carlos Arturo Mercader Guerrero & Ficha de recepcién de documentos

Entregé la documentacién Acciones

- o
| © Cerrar ‘

Figura 14. Pantalla de aspirante para generar ficha de recepcién de documentos y registrar la entrega
del expediente



