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Generalidades




Objetivo
Permite dar de alta a los candidatos que deseen estar registrado en bolsa de trabajo
ingresando datos personales como profesionales.

Requerimientos

Navegador de internet como “Google Chrome”, “Firefox” y “Edge”.

Conexion a internet.

Cuenta y contrasefia (Proporcionado por el departamento de sistemas) para el
ingreso del sistema.

Recomendaciones generales

Favor de utilizar los controles (botones) proporcionados en la interfaz NO presionar
tecla ENTER para continuar o navegar entre las opciones puede ocasionar
interferencias no deseadas.

Si al crear, editar o eliminar informacién no ve cambios en su tabla, recargue la
pagina para poder ver sus cambios.

Si no se esta usando el sistema, cierre sesién para evitar problemas.

Si usted permanece de manera inactiva por mas de 10 minutos, el sistema le cerrara
Su sesién en automatico.

Leer de forma completa este manual de usuario.

Asegurarse de tener una buena sefial de internet.

En caso de presentar lentitud, NO recargar la pagina y esperar a que esta responda
de forma normal.

En caso de presentar lentitud, NO presionar varias veces los botones de manera
desesperada favor de esperar a que esta responda de forma normal.

Utilizar de preferencia equipo de computo y no dispositivos maviles.

Cerrar sesion cada que se salga del sistema.

NO prestar cuenta y contrasefia a nadie.

NO iniciar sesién simultaneamente con tu cuenta en otros equipos.

Leer siempre la seccion de “Notas Importantes” en cada modulo para validar ciertas
restricciones o validaciones.

Comunicarse con los departamentos solo si es necesario.
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Ingreso al sistema
Se podra acceder al sistema a través del siguiente enlace:

https://ctic.facpya.uanl.mx/bolsadetrabajo/Login.aspx
Se recomienda utilizar el navegador de Google Chrome, Mozilla o Microsoft Edge
NOTA: No esta permitido el uso de Internet Explorer

&
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Registro

1. Para comenzar el registro como candidato en la Bolsa de Trabajo de FACPYA se
da clic en ‘Registro Candidato’

Universidad Autonoma de Nuevo Leon

Facultad de Contaduria Publica y Administracion

BOLSA DE TRABAJO

Iniciar Sesién

Contrasefia

INGRESAR

Registro Candidato  Recuperar contrasefia

Secretaria de Tecnologfas de Informacién y Comunicacién

© STIC. FACPYA - 2026
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https://ctic.facpya.uanl.mx/bolsadetrabajo/Login.aspx
https://ctic.facpya.uanl.mx/bolsadetrabajo/Login.aspx

2. Enla siguiente pantalla se despliega el registro del candidato, se agrega el correo y
contrasefia que el candidato desee.

Registro Candidato

Confirmar Contrasefia ®

CREAR CUENTA

Ya tengo una cuenta

3. Unavez que se dé clic en ‘CREAR CUENTA’, nos aparecera un mensaje el cual
nos indica que para autenticar la cuenta debemos entrar al correo que se haya
ingresado.

BOLSA DE TRABAJO

Exito: Se ha enviado un correo

para la autentificacién de su
cuenta

Mensaje del sistema
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4. Una vez que se haya revisado el correo, encontraremos un mensaje donde se
indica un cédigo y un botén “autentificar mi cuenta” que se debe dar clic para
poder autentificar el correo.

Info FACPYA hac gundos Info FACPYA

Autenticacién de Cuenta Autenticacién de Cuenta
kiR Autentificacion

de cuenta *saskkkkikakrkiarkirsiik Bolsa,..

Autentificacion de cuenta

Bolsa de Trabajo FACPYA

Estimado(a) participante,

Se ha recibido su solicitud para la creacion de una cuenta de acceso con esta
direccién de correo electronico.

Para continuar, solo necesita completar un paso. Ingrese el siguiente codigo
para finalizar su registro.

638C80

Este cédigo tiene una duracién de 15 minutos.

Si NO vélida su cuenta esta sera suspendida dentro de las préximas horas.
Por favor, no responda a este mensaje, ha sido enviado de forma automdtica.
Gracias.

5. Cuando se da clic en el botdn de “Autentificar mi cuenta”, se redirigira a la pagina
de inicio, se debe ingresar el cédigo que se proporcion6 en el mensaje del correo.

ACTIVAR CUENTA
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6. Después de dar clic en el botdn de “Activar Cuenta” y que el codigo haya sido
aceptado, se procede a ingresar el correo y la contrasefia proporcionada al inicio
de crear la cuenta.

Universidad Auténoma de Nuevo Leon
Facultad de Contaduria Piblica y Administracion

BOLSA DE TRABAJO

Iniciar Sesién
4g0dmpgkyz@bltiwd.com

|

Registro Candidato  Recuperar contrasefia

IMPORTANTE: Recuerda que la contrasefia es sensible a mayusculas y
minusculas por lo que deberas escribirlas tal cual las registraste.
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Simbologia e Interfaz
Menu de navegacion:

En la barra superior, del lado derecho, encontrards un icono con tres lineas horizontales
(menu).

Al hacer clic en ese icono, se desplegaran todas las opciones disponibles del sistema.

FACPYA | BOLSA DE TRABAJO Cerrar Sesion [

Botones:
Cada icono en formato de botén que permitira realizar una accién distinta.

Listado de botones:

Leyenda Descripcion Imagen
Guardar Guarda los campos ingresados por
informacion el usuario. B Grabar informacion
personal
Agregar Agregar datos adicionales
Eliminar Eliminar un registro del usuario
Subir Se sube la informacion agregada por n
Informacion el candidato
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Candidato
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Moédulo Datos personales

IMPORTANTE: Favor de utilizar los controles (botones) proporcionados en la

interfaz NO presionar tecla ENTER para continuar o navegar entre las opciones
puede ocasionar interferencias no deseadas.

Descripcion general:

La pantalla de datos personales permite agregar la informacion del candidato dentro del
sistema. A continuacién, se describen los componentes principales de la interfaz y su
funcionamiento:

FACFYA | BOLSA DE TRABAJO

FOTOGRAFIA DATOS PERSOMALES

mm/ddfyyyy O Seleccione Salsccione

8 Grabar informacion persanal

A. Campos de reqistros de datos personales.

Campo de texto “Nombre(s)”. Permite capturar el nombre o nombres del candidato.
Campo obligatorio.

Campo de texto “Apellido Paterno”. Permite capturar el apellido paterno del
candidato. Campo obligatorio.

Campo de texto “Apellido Materno”. Permite capturar el apellido materno del
candidato.

Campo de fecha “Fecha de Nacimiento”. Permite seleccionar o capturar la fecha
de nacimiento del candidato. Campo obligatorio.

Lista desplegable “Sexo”. Se puede seleccionar el sexo correspondiente del
candidato. Campo obligatorio.
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Lista desplegable “Estado Civil”. Se puede seleccionar el estado civil
correspondiente del candidato. Campo obligatorio.

Lista desplegable “Nacionalidad”. Se puede seleccionar la nacionalidad
correspondiente del candidato. Campo obligatorio.

Lista desplegable “Municipio”. Se puede seleccionar el municipio de residencia del
candidato. Campo obligatorio.

Campo de texto “Colonia”. Permite capturar la colonia donde reside el candidato.
Campo obligatorio.

Campo de texto “Calle”. Permite capturar la calle del domicilio del candidato.
Campo obligatorio.

Campo numérico “Numero de Casa”. Permite capturar el nimero del domicilio del
candidato. Campo obligatorio.

Casilla de verificaciéon “Trabaja Actualmente”. Permite indicar si el candidato
cuenta con un empleo actualmente.

Lista desplegable “Horario Disponible”. Se puede seleccionar el horario disponible
del candidato. Campo obligatorio.

Campo numérico “Sueldo Deseado”. Permite capturar el sueldo esperado por el
candidato. Campo obligatorio.

Campo de texto “Biografia”. Permite capturar una breve descripcion personal y
profesional del candidato. Campo obligatorio.

Campo de texto “URL LinkedIn”. Permite capturar el enlace al perfil de LinkedIn del
candidato. Campo opcional.

Botones

1. Subir imagen: Permite subir una imagen del candidato La imagen debe ser nitida,
de frente y con vestimenta formal. Evita el uso de filtros. Tamafio maximo 10 MB.

2. Grabar informacién personal: Permite guardar la informacion que agrego el
candidato.

Notas Importantes:

Recuerde hacer clic en "Grabar" después de realizar cualquier cambio, para asegurar que
la informacion se guarde correctamente en el sistema.
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Modulo Datos de Contacto

IMPORTANTE: Favor de utilizar los controles (botones) proporcionados en la
interfaz NO presionar tecla ENTER para continuar o navegar entre las opciones

puede ocasionar interferencias no deseadas.

Descripcion general:

La pantalla de datos de contacto permite agregar la informacion del candidato dentro del
sistema. A continuacion, se describen los componentes principales de la interfaz y su
funcionamiento:

DATOS DE CONTACTO A 1 B
& Correo \ <, Teléfono
Tipo Correc® . ; Tipo Teléfono® I
ADICIONAL Correo Seleccione Teléfono Extension
Tipo de Correo Correo
PRINCIPAL 4g0dmpgkyz@bitiwd.com
| —4
2

A. Campos de reqistros de datos personales.

Lista desplegable “Tipo Correo”: permite seleccionar el tipo de correo.

Campo “Correo”. Permite capturar la direccion de correo electrénico.

B. Campos de reqistros de datos personales.

Lista desplegable “Tipo Teléfono”. permite seleccionar el tipo de teléfono.

Campo “Teléfono”. Permite capturar el nimero telefénico.

Campo “Extension”. Permite capturar la extension telefénica. Campo opcional.

Botones

1. Botén “+”. Permite guardar y agregar el registro capturado a la lista.
2. Botén “Eliminar”. Permite eliminar el registro de la lista.
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Médulo de Habilidades y Competencias

IMPORTANTE: Favor de utilizar los controles (botones) proporcionados en la

interfaz NO presionar tecla ENTER para continuar o navegar entre las opciones
puede ocasionar interferencias no deseadas.

Descripcion general:

La pantalla de habilidades y competencias permite capturar la experiencia, areas de intereés,
habilidades, software e idiomas del candidato. A continuacién, se describen los
componentes principales de la interfaz y su funcionamiento:

HABILIDADES Y COMPETENCIAS A

- N
= Experiencia en Area I

Afios Meses
seleccione

© Area de Interés

Area de Interés

Seleccione

4) Habilidades

Tipo de Habilidad Habilidad
Seleccione Seleccione

2 Software

Paquete Software

Seleccione Seleccione

03 Idioma

idioma

Seleccione Seleccione

A. Campos de reqgistros de Habilidades y competencias.

‘Experiencia en Area’

- Lista desplegable “Area”. Permite seleccionar el area de experiencia. Campo
obligatorio.

- Campo “Anos”. Permite capturar la cantidad de afios de experiencia.

- Campo “Meses”. Permite capturar la cantidad de meses de experiencia.

‘Area de Interés’ — Campo obligatorio

- Lista desplegable “Area de Interés”. Permite seleccionar el rea de interés.
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‘Habilidades’ — Campo obligatorio

- Lista desplegable “Tipo de Habilidad”. Permite seleccionar el tipo de habilidad.
- Lista desplegable “Habilidad”. Permite seleccionar la habilidad correspondiente.

‘Manejo de Software’ — Campo obligatorio

- Lista desplegable “Paquete Software”. Permite seleccionar el software
correspondiente.
- Lista desplegable “Nivel”. Permite seleccionar el nivel de dominio del software.

‘Idioma’

- Lista desplegable “Idioma”. Permite seleccionar el idioma.
- Lista desplegable “Nivel”. Permite seleccionar el nivel de dominio del idioma.

Botones

1. Botén “+”. Permite guardar y agregar el correo capturado a la lista de correos.
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Médulo de Habilidades y Competencias

IMPORTANTE: Favor de utilizar los controles (botones) proporcionados en la

interfaz NO presionar tecla ENTER para continuar o navegar entre las opciones
puede ocasionar interferencias no deseadas.

Descripcion general:

La pantalla de informacion académica registra los estudios académicos del candidato. A
continuacion, se describen los componentes principales de la interfaz y su funcionamiento:

e Siel candidato es estatus ‘ESTUDIANTE’

INFORMACION ACADEMICA

Estatus Candidato* Matricula*® Grado* Carrera* -
ESTUDIANTE : Seleccione Seleccione

Plan® Modalidad*® Semestre®
Seleccione Seleccione Seleccione

Turno Escolar® Realizé Servicio Social* Realizo Practicas Profesionales®
seleccione o si ONo O si O No

Promedio Otra Carrera

B Grabar informacién académica

A. Campos de reqgistros de informacién académica.

Lista desplegable “Estatus Candidato”. Permite seleccionar el estatus académico
correspondiente del candidato. Campo obligatorio.

Campo “Matricula”. Permite capturar la matricula del candidato. Campo obligatorio.

Lista desplegable “Grado”. Permite seleccionar el grado académico correspondiente.
Campo obligatorio.

Lista desplegable “Carrera”. Permite seleccionar la carrera correspondiente. Campo
obligatorio.

Bolsa de Trabajo | 16



Lista desplegable “Plan”. Permite seleccionar el plan escolar correspondiente. Campo
obligatorio.

Lista desplegable “Modalidad”. Permite seleccionar la modalidad escolar
correspondiente. Campo obligatorio.

Lista desplegable “Semestre”. Permite seleccionar el semestre en curso
correspondiente. Campo obligatorio.

Lista desplegable “Turno Escolar”. Permite seleccionar el turno escolar
correspondiente. Campo obligatorio.

Boton “Realizd Servicio Social”. Se indica el estado del servicio social segun
corresponda.

Boton “Realiz6 Préacticas Profesionales”. Se indica el estado de las practicas
profesionales segun corresponda.

Campo “Promedio”. Permite capturar el promedio académico del candidato.

Campo “Otra Carrera”. Permite capturar una carrera distinta en caso de que no se
encuentre disponible en la lista de carreras.
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e Si el candidato es estatus ‘EGRESADO’

INFORMACION ACADEMICA

EGRESADO atrieular Seleccione Seleccione

Seleccionar Seleccionar Seleccione Seleccione

B Grabar informacion académica

A. Campos de reqistros de informacion académica.

Lista desplegable “Estatus Candidato”. Permite seleccionar el estatus académico
correspondiente del candidato. Campo obligatorio.

Campo “Matricula”. Permite capturar la matricula del candidato. Campo obligatorio.

Lista desplegable “Grado”. Permite seleccionar el grado académico correspondiente.
Campo obligatorio.

Lista desplegable “Carrera”. Permite seleccionar la carrera correspondiente. Campo
obligatorio.

Lista desplegable “Afio Ingreso”. Permite seleccionar el afio de ingreso de estudio.
Campo obligatorio.

Lista desplegable “Afio Egreso”. Permite seleccionar el afio de egreso de estudio.
Campo obligatorio.

Lista desplegable “Estatus Académico”. Permite seleccionar el estatus actual del
estudiante egresado. Campo obligatorio.

Lista desplegable “Estatus Titulacién”. Permite seleccionar el estatus actual del
proceso de titulacion del egresado. Campo obligatorio.
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Campo “Promedio”. Permite capturar el promedio académico del candidato.

Campo “Otra Carrera”. Permite capturar una carrera distinta en caso de que no se
encuentre disponible en la lista de carreras.

Botones

1. Botén “Guardar Informacién Académica”. Permite crear o guardar los cambios
sobre la informacién académica.
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Moédulo de Experiencia Laboral

IMPORTANTE: Favor de utilizar los controles (botones) proporcionados en la
interfaz NO presionar tecla ENTER para continuar o navegar entre las opciones

puede ocasionar interferencias no deseadas.

Descripcion general:

La pantalla de experiencia laboral sirve para registrar la experiencia laboral que ha tenido
el candidato, para poder ingresar la informacién debemos dar clic en el botdn de “Agregar”
(1). A continuacién, se describen los componentes principales de la interfaz y su

funcionamiento:

EXPERIENCIA LABORAL

1

No se encontrd experiencia laboral para este sustentante.

# ANADIR EXPERIENCIA LABORAL

Puesto Empresa

Fecha Inicio Fecha Fin

mm/dd/yyyy ] mm/dd/yyyy

Actividades y/o funciones

Tipo de Trabajo (Medio Tiempo, Tiempo Completo, Practicas Profesionales, etc.)

(w]

2

w
4

[_oowo | xoww

A
B
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A. Campos de reqgistros de experiencia laboral.

Campo “Puesto”. Permite capturar el nombre del puesto desempefiado. Campo
obligatorio.

Campo “Empresa”. Permite capturar el nombre de la empresa donde laboro.
Campo obligatorio.

Campo “Tipo de Trabajo”. Permite capturar el tipo de trabajo, Ejemplo: Medio
Tiempo, Tiempo Completo, Practicas Profesionales, etc. Campo obligatorio.

Campo de fecha “Fecha Inicio”. Permite seleccionar o capturar la fecha de inicio
de la experiencia laboral. Campo obligatorio.

Campo de fecha “Fecha Fin”. Permite seleccionar o capturar la fecha de
finalizaciéon de la experiencia laboral. Campo obligatorio.

Campo “Actividades y/o Funciones”. Permite capturar las actividades y funciones
realizadas en el puesto. Campo obligatorio.

Botones

1. Agregar. Permite agregar la experiencia laboral.

2. Botén “+”. Permite agregar actividades realizadas a la lista.

3. Grabar. Permite guardar los datos ingresados.

4. Cerrar. Permite cerrar la ventana de afadir experiencia laboral.

IMPORTANTE: Esta seccidn no es obligatoria. Puede omitirla'y continuar con el

proceso si asi lo desea.
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Modulo de Certificados

IMPORTANTE: Favor de utilizar los controles (botones) proporcionados en la
interfaz NO presionar tecla ENTER para continuar o navegar entre las opciones

puede ocasionar interferencias no deseadas.

Descripcion general:

Permite capturar la informacion de certificados obtenidos por el candidato, para poder
ingresar la informacién debemos dar clic en el boton de “Agregar” (1). A continuacion, se
describen los componentes principales de la interfaz y su funcionamiento:

CERTIFICADOS 1

No se encontrd ningn certficodo para este sustentante.

# ANADIR CERTIFICADO

Descripcion del Certificado

Institucion Emisora

A
p

Fecha Emisién

mm/dd/yyyy

) Namero Certificado

URL Verificacion

Choose File  No file chosen 2

A
=Y
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A. Campos de reqgistros de Certificado.

Campo “Descripcion del Certificado”. Permite capturar el nombre o descripcion del
certificado. Campo obligatorio.

Campo “Institucion Emisora”. Permite capturar el nombre de la institucion que emitié el
certificado. Campo obligatorio.

Campo de fecha “Fecha Emision”. Permite seleccionar o capturar la fecha de emision
del certificado. Campo obligatorio.

Campo “Numero Certificado”. Permite capturar el nimero o folio del certificado. Campo
obligatorio.

Campo “URL Verificaciéon”. Permite capturar el enlace para verificar la validez del
certificado. Campo opcional.

Campo “Archivo”. Permite adjuntar un archivo relacionado con el certificado. Campo
opcional.

Botones

Agregar. Permite agregar la experiencia laboral.

Botéon “+”. Permite guardar y agregar el correo capturado a la lista de correos.
Grabar. Permite guardar los datos ingresados.

Cerrar. Permite cerrar la ventana de afadir experiencia laboral.

PowNhpE

IMPORTANTE: Esta seccidén no es obligatoria. Puede omitirla'y continuar con el
proceso si asi lo desea. En caso de que se realice es necesario contar con al menos 1

archivo cargado 6 1 URL que valide el certificado.
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Modulo de Documento

IMPORTANTE: Favor de utilizar los controles (botones) proporcionados en la

interfaz NO presionar tecla ENTER para continuar o navegar entre las opciones
puede ocasionar interferencias no deseadas.

Descripcion general:

La pantalla de Documentos le permite al candidato cargar sus documentos para su proxima
validacion. A continuacién, se describen los componentes principales de la interfaz y su
funcionamiento:

A 1
DOCUMENTOS
Y
Tipo Archivo
Selecciona Choose File  No file chosen —

A. Campos de reqistros de documentos.

Lista desplegable “Tipo Archivo”. Permite seleccionar el tipo de documento que se
desea adjuntar. Campo obligatorio.

Campo “Archivo”. Permite seleccionar y adjuntar un archivo desde el dispositivo. Campo
obligatorio.

Botones

1. Agregar. Permite agregar el documento.

IMPORTANTE: Una vez completados todos los campos obligatorios y cargado el
kardex, lainformacion sera enviada para revision por parte de Bolsa de Trabajo.

Mientras la solicitud se encuentre en revision, los datos registrados no podran ser
modificados.
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