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The University of Texas Rio Grande Valley Career Portal 

Como solicitar una Oportunidad de Carrera Instrucciones Paso – a – Paso 

Paso 1: Acceda a UTRGV Careers. 

Paso 2: Seleccione “Create Account” para solicitantes por primera vez. Si usted es un 
usuario que regresa, por favor proceda a “Log In” y pasar al Paso 5. 

https://careers.utrgv.edu/
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Paso 3: Con el fin de crear una cuenta, debe llenar la información requerida donde 
aparece un asterisco. 
***Tenga en cuenta: Tiene la opción de “Subir su Currículum” o “Iniciar Sesión” 
con Linkedin para pre-llenar los campos de la aplicación. 
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Paso 4: Una vez que haya creado su cuenta, será dirigido a la Pantalla de Bienvenida. 

Paso 5: Desde la Pantalla de Bienvenida puede seleccionar “Search Jobs” para comenzar. 

***Tenga en cuenta: Los resultados de “Search Jobs” proporcionaran una lista de 
todos los trabajos disponibles de todas las categorías de búsqueda antes de 
seleccionarlos en los campos de búsqueda. 
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Paso 6: En el espacio de búsqueda, puede encontrar ocho diferente tipos de menús 
que pueden ser utilizados para filtrar su búsqueda de trabajo. Una vez que 
haga sus selecciones haga clic en “Search” para ver los resultados (View 
Results). 

Ejemplos de búsqueda: 

• Palabras claves(Keywords) 
• Publicado Dentro(Posted Within) 
• Departamento(Department) 
• Ubicación(Location) 

• Numero de Contabilización (Posting 
Number) 

• Tipo de Contabilización(Posting Type) 
• Título del Puesto(Position Title) 
• Tiempo Completo/Parcial(Full/Part Time) 
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Paso 7: Una vez que haya seleccionado una posición haga clic en el título para ver los detalles 
y los requisitos para la posición. 

***Tenga en cuenta: Sus resultados de búsqueda pueden incluir más de un resultado. 
Haga clic en el título del trabajo adecuado para empezar. 

Paso 8: En la descripción de la publicación encontrará detalles sobre los requisitos de la 
posición y las instrucciones para aplicar. Para empezar seleccione “Apply for this Job”. 
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Paso 9: En la siguiente página, comenzará con la pestaña de “Personal Information”. 
Tenga en cuenta que parte de esta información puede ser pre-poblada basada en 
la configuración de su cuenta. Puede navegar a las otras pestañas de la aplicación 
según desee haciendo selección en el menú y haciendo clic en “Go”. Una vez que 
todas las pestañas estén completas, terminará con la pestaña “Check for Errors 
and Submit”. Una aplicación no está completa hasta que haga clic en “Submit” y 
reciba un número de confirmación. 

***Tenga en cuenta: Todos los espacios requeridos serán indicados con un asterisco. 
***Apuntes especiales: En espacios donde fechas sean requeridas, favor de usar el 
formato mes de dos dígitos, día de dos dígitos, y año de cuatro digitos. 

Favor de guardar sus cambios antes de hacer clic a Next o navegar a otra pestaña 
de la aplicación. 
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Paso 10: La siguiente pestaña es “Education and Training”. Aquí usted podrá proveer 
información de la Escuela Secundaria y Educación después de Secundaria. Para 
ingresar su historial educativo después de Secundaria haga clic en el botón “Add 
Post High School Education Entry”, iniciando con la más reciente. 

Favor de guardar sus cambios antes de hacer clic a “Next” o navegar a otra 
pestaña de la aplicación. 

Paso 11: Continué a la pestaña de “Employment History”. Aquí usted podrá proveer 
una lista de sus empleos anteriores, comenzando con el más reciente y haciendo 
clic en el botón “Add Previous Employers Entry”. 

Favor de guardar sus cambios antes de hacer clic a “Next” o navegar a otra 
pestaña de la aplicación. 
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Paso 12: La pestaña de “Supplemental Questions” requerirá respuestas a preguntas 
basadas en las expectativas del trabajo. Favor de guardar sus cambios antes de 
hacer clic a “Next” o navegar a otra pestaña de la aplicación. 

Paso 13: La Universidad de Texas Rio Grande Valley participa en la preferencia para 
Empleo de los Veteranos E Hijos Adoptivos. Complete la información requerida 
en la pestaña “Employment Preferences”. Si es necesario que presente 
documentación solicitada, puede hacerlo en la pestaña “Documents Needed to 
Apply”. Favor de guardar sus cambios antes de hacer clic a “Next” o navegar a 
otra pestaña de la aplicación. 

Paso 14: La pestaña “Documents Needed to Apply” proporcionará una lista de 
documentos que serán incluidos con su aplicación. Todos los documentos 
requeridos serán necesarios para entregar su aplicación. 
***Tenga en cuenta: Para los solicitantes que regresan, pueden utilizar 
documentos cargados (uploaded) previamente seleccionando el enlace ubicado 
debajo de “Alternatives”. Una lista de versiones aparecerá y tendrá la opción de 
seleccionar su documento de elección. Una vez seleccionado, puede hacer clic en 
“Add to my Application”. 
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Favor de guardar sus cambios antes de hacer clic a “Next” o navegar a otra 
pestaña de la aplicación. 

Paso 15: La pestaña de “Professional References” requerirá un mínimo de tres 
referencias. Para añadir una entrada, haga clic en “Add Professional References” 
para cada referencia. 
***Tenga en cuenta: Esto es independiente a la Lista de 3 documentos de 
Referencia. Dependiendo del tipo de posición la opción del documento “List of 3 
References” puede que sea requerido. 

Favor de guardar sus cambios antes de hacer clic a “Next” o navegar a otra 
pestaña de la aplicación. 

Paso 16: La pestaña “Voluntary Demographic Information” se utiliza para obtener 
estadísticas demográficas de nuestros solicitantes que se utiliza para monitorear 
los programas de Acción Afirmativa e Igualdad de Oportunidades como lo 
requiere la EEOC, Oficina de Derechos Civiles, Departamento de Educación de los 
Estados Unidos, Departamento de Trabajo de los Estados Unidos y la Oficina de 
Cumplimiento del Contrato Federal. Este formulario es voluntaria. Los datos 
recibidos serán confidenciales, no formaran parte de su solicitud y no serán 
utilizados de ninguna manera para determinar su empleo. Favor de guardar sus 
cambios antes de hacer clic a “Next” o navegar a otra pestaña de la aplicación. 
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Paso 17: La pestaña “Voluntary Self-Identification of Protected Veteran Status” solicita 
esta información con el fin de medir la efectividad de los esfuerzos del 
reclutamiento que llevamos a cabo de conformidad con VEVRAA. La Universidad 
de Texas Rio Grande Valley es un contratista del Gobierno, sujeto a la ley de 
Asistencia de Reajuste de los Veteranos de la Era Vietnamita de 1974, según 
enmendada por el Acto de los Trabajos para los Veteranos del 2002, 38 U.S.C. 
4212 (VERAA), que requiere que los contratistas Gubernamentales adopten 
medidas afirmativas para emplear y avanzar en el empleo: (1) Veteranos 
discapacitados; (2) Veteranos recientemente separados; (3) Veteranos de servicio 
activo en tiempo de guerra o insignia de campaña; y (4) Veteranos de la medalla 
de servicio de las fuerzas armadas. Si usted cree que pertenece a cualquiera de 
estas categorías, por favor de indicarlo marcando la casilla correspondiente. 
Favor de guardar sus cambios antes de hacer clic a “Next” o navegar a otra 
pestaña de la aplicación. 

Paso 18: La pestaña “Voluntary Self-Identification of Disability” ayuda a medir la 
efectividad del reclutamiento y esfuerzos positivos que nos comprometemos a 
proporcionar oportunidades iguales a personas calificadas con discapacidades. 
Completar este formulario es voluntario, y cualquier respuesta que dé será 
mantenida privada y no se utilizará en la decisión de su contratación. Favor de 
guardar sus cambios antes de hacer clic a “Next” o navegar a otra pestaña de la 
aplicación. 
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Paso 19: Continúe a la pestaña “Check for Errors and Submit” para finalizar su 
aplicación. Las secciones que estén completas tendrán una flecha verde y 
secciones que tengan información pendiente tendrán una x roja. Si su aplicación 
está incompleta, aparecerá un mensaje detallado. 

En caso de que esto ocurra, puede desplazarse por esta pestaña y localizar las 
secciones identificadas en el mensaje como incompletas. 
Por ejemplo: La sección de “Employment History” está incompleta. Puede 
seleccionar el encabezado de la sección para que pueda redirigirlo a la pestaña 
de la aplicación con la información que falta. 

Continué a la pestaña de “Employment History” y un mensaje detallado aparecerá 
indicando la información que falta. También notará que el campo está resaltado en rojo. 



12 |Career Portal 

Paso 20: Continúe a la pestaña “Check for Errors and Submit” y revise su aplicación. Si 
todas las secciones están completas, notará el botón “Certify and Submit”. 

Paso 21: Una vez que seleccione “Certify and Submit”, lea cuidadosamente la 
declaración de certificación. Haga clic en la casilla de certificación para aceptar y 
conceder con las declaraciones. En el campo correspondiente firme sus iniciales y 
seleccione “Submit this Application”. 
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***Tenga en cuenta: Su reconocimiento es requerido seleccionando su acuerdo, 
firmando sus iniciales y haciendo clic en “Submit this Application”. 

Paso 22: Una vez que haga clic en “Submit this Application”, recibirá un mensaje de 
confirmación. Su solicitud ahora será presentada para revisión adicional. Una 
aplicación no es completa hasta que haga clic en “Submit” y reciba un número de 
confirmación. 

Gracias por su interés en 
La Universidad de Texas Rio Grande Valley! 

Para preguntas por favor contacte: 

The University of Texas 
Rio Grande Valley 

UTRGV.EDU 

Recruitment and Staffing 

Office of Human Resources 

956-665-2451 

Department Email: careers@utrgv.edu 
Brownsville • Edinburg • Harlingen 

https://utrgv.edu/
mailto:careers@utrgv.edu



