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Introduccion

El presente documento ejemplifica el uso del sitio web para la Venta de Fichas en Linea
para que los futuros aspirantes cuenten con una guia rapida, sencilla y comprensible para
que conozcan o resuelvan dudas sobre el funcionamiento del sitio web.

En el presente manual de usuario se puede ver la liga para iniciar sesion y conocer el menu
del usuario, asi como un breve resumen de lo contenido en cada una de las pestafas y
ejemplos de cada una de las funciones del sitio web.

Es necesario resaltar que los datos utilizados en el presente manual de usuario son ficticios.



Solicitar una ficha

Al entrar al sitio web de la
Universidad Tecnolégica de
San Miguel de Allende puede
solicitar una ficha de admisién
al seqguir los links que se
encontraran activos
Unicamente en el periodo de
venta de fichas. El primer paso
nos llevard a la siguiente
ventana del sitio web para
Ventas de Ficha en Linea:

llustracion 1 Pantalla Informacién
Sobre Fichas de Admisién

En esta pantalla puede apreciar
la informacién mas relevante
para la solicitud de una ficha, es
decir contiene los requisitos

ol
T
b&\“ PO S L AL

Beaveriad. m recomendamos leer deterida y culdadosamente la sgulents informacidn. contene las
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Pacn solicitar una ficha de admisidn an lines debe tomar en cuents ol procediminnte y los requisitos:

1. Completar el formulario de pre-registro. (Se generard un documento con sus datos de acceso)

2. Imprime el documento que contiens los datos de acceso ol panel del asplrante (follo y contrasefia),
3. Inicka session en ol panel de control del aspirante y descarga tu reforencis de pago.

A, Realize el pago en sucursal de BANCOMER.

5. Espera o que tu pago ses validado y procede a imprimir tu ficha.
6. Espera instrucciones vin correo electrénico para tu aplicacidn de

7. Presentate al exsmen,

Slnprumis nstrucciones

especificos para solicitar una ficha en la UTSMA, muestra informacién sobre el costo y el
lugar en el cual se debe realizar el pago y la documentacion necesaria para realizar el
tramite y el formato en el cual es necesario presentar la informacion. Menciona ademas las
dos formas de solicitar una ficha de admision es decir presencial o en linea, si se decide
solicitar una ficha de admision en linea nos presenta dos opciones, la primera Solicitar ficha
de admisién en linea y la segunda Continuar una solicitud previa.



Esta pantalla nos muestra los pasos para obtener ficha en linea, nos muestra un diagrama
explicando cémo funciona el proceso para obtener una ficha de admisién, ademas al final
del diagrama cuenta con un breve resumen del proceso para una mejor comprension del
mismo, en la pantalla se puede observar en la parte superior derecha e inferior izquierda
un boton con la leyenda Comenzar que nos permite avanzar al pre-registro, pero también
muestra un letrero rosa con la leyenda Imprimir Instrucciones que nos permite imprimir
directamente a nuestra impresora o guardar el archivo como PDF para tenerlo
posteriormente y revisar la informacion sobre el proceso.

Al final de cada pantalla aparece un pie de pagina que nos puede ser muy Util:

llustracion 2 Pie de Pagina

Pre-registro de aspirante TSU

Al continuar con la solicitud de la ficha en linea es recomendable que tengas los
documentos solicitados para obtener la ficha puesto que son Utiles para llenar los campos
del pre-registro de aspirantes, la pantalla se ve de la siguiente manera:

N UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
SAN MIGUEL DE ALLENDE
0EM A Educacion, Tecrnolog y Serveio

REGISTRO DE ASPIRANTE TSU

llustracion 3 Formulario de Pre-registro de Aspirante TSU

A continuacion se explican cada una de las pestafas.



Campus y Carrera

En esta seccion se debe tomar en cuenta que los mensajes que aparezcan seran muy
importantes puesto que nos pueden informar sobre posibles problemas con el tiempo

restante para realizar adquirir nuestra ficha para presentar el examen de admision.

Al seleccionar por ejemplo una carrera que tiene todavia méas de 3 dias de diferencia para

presentar el examen de admisién nos mostrara un mensaje similar al siguiente:

E Campus:

. SAN MIGUEL DE ALLENDE (CAMPUS CENTRAL) \J

Programa Educativo:

TSU GASTRONOMIA '

: #AdmisionesUTSMA2018

La fecha del proximo Examen de Admision que puedes
obtener en Linea es: sabado, 23 de diciembre de 2017 tienes 17
dias para COmpletar el PrOCESO0. Lerecordamos que existen penalizaciones por retraso en las

entregas

. .
L T T NN NNy

llustracion 4 Formulario Pre-registro Campus y Carrera

Aqui nos indica cuantos dias tenemos disponibles para realizar el proceso completo y
obtener nuestra ficha y el pase de ingreso al examen pero debemos recordar que este

proceso se puede tardar y debemos hacerlo lo mas pronto posible.



Si tenemos menos de 3 dias para el dia del examen nos presenta un mensaje similar al
siguiente:

R R TN T Y
.

Campus:

SAN MIGUEL DE ALLENDE (CAMPUS CENTRAL) b

Programa Educativo:

TSU TURISMO AREA HOTELERIA v

#AdmisionesUTSMA2018

Existe una fecha de examen para el proximo: viernes, 08 de
diciembre de 2017.

Para obtener una Ficha de Examen de Admision para esta fecha le recomendamos acudir directamente a las oficinas del
campus de su eleccion para agilizar el tramite, en caso que decida continuar con el proceso en linea le informamos que en
caso de no completar el proceso antes del plazo establecido, es probable que se le asigne una fecha posterior para
aplicacién.

llustracion 5 Formulario Pre-registro Campus y Carrera Menos de 3 Dias

Puesto que el tramite de solicitud en linea se puede demorar mas de 3 dias se solicita que
acudan personalmente a realizar el tramite para agilizarlo, también indica si hay fechas
disponibles posteriormente o no.

Al intentar solicitar una ficha para un programa educativo que no tiene examenes activos
nos muestra una leyenda que nos indica esta situacion:

Campus:

DOCTOR MORA (UNIDAD ACADEMICA) v

Programa Educativo:

TSU MECATRONICA AREA AUTOMATIZACION W

Lo sentimos por el momento no se encuentran activos
examenes.

llustracion 6 Formulario Pre-registro Campus y Carrera Sin Examen Activo



Si decidiéramos dar clic en el boton Continuar sin importar esta advertencia nos sera
imposible avanzar puesto que nos aparecera un mensaje indicandonos nuestro error:

Lo sentimos por el momento no se encuentran activos
examenes

Pumzez progustec on ol Ospartaments de Sercicas Dxalares  prosimaments hatics sxsmuies 3acs ls catrecs

salaceisriada

llustracion 7 Formulario Pre-registro Campus y Carrera Sin Examen Activo 2

Si observamos detenidamente aparecié un mensaje en la parte inferior de la leyenda
anteriormente mencionada, también apareci6 un mensaje en la parte superior del
formulario, y nuestro indice de lado izquierdo cambio de color a un color rojo que nos
muestra que en esta seccion tenemos un campo que corregir.

En caso de que esto ocurra es recomendable llamar al departamento de Servicios
Escolares (los datos se encuentran en el pie de pagina) para que ellos nos orienten.

Debemos poner atencién alos mensajes puesto que estos nos informaran siempre.

Informacién Personal

Al continuar en el pre-registro del aspirante se procede a completar la informacién personal
del aspirante, esta seccion contiene recuadros como el que se puede apreciar en Apellido
Materno para orientarnos sobre la informacion que debemos completar en cada seccion,
igual que en la parte anterior si intentamos continuar sin brindar la informacion
correspondiente se generara un mensaje de notificacion en cada campo que se encuentre
incorrecto lo cual nos permitira ubicarlo méas rapidamente:
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llustracion 8 Formulario Pre-registro Informacion Personal
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Datos del Domicilio

En este apartado es necesario completar la informacion de domicilio del aspirante, y es muy
importante seguir con el orden marcado puesto que la informacién seleccionada nos
permite seguir completando la informacién de manera correcta.

L T

Pais:

- SELECCIOMA, - v
Estado:

- SELECCIOMA, - v

Municipio / Condado:

- SELECCIONA - ¥

Colonia o Localidad / Ciudad: &Agregar Codigo Postal: Zona:

- SELECCIONA - T

Direccion:

llustracion 9 Formulario Pre-registro Datos del Domicilio

En caso de no contar con una Colonia o Localidad (México) o Ciudad (USA) podemos hacer
uso del botén ##2=22" cuyo funcionamiento se muestra a continuacion:

Agregar

Tamando en cuenta tus selecciones ameriores agregaras una ublcacion o

llustracion 10 Formulario Pre-registro Agregar Lugar

Al dar clic en el botén se utilizara la informacion seleccionada en las selecciones de los tres
campos anteriores, por lo cual nos mostrara en una ventana alterna dicha informacién y nos



permitird agregar el lugar nuevo, es necesario que el lugar no exista puesto que crear
redundancias esta prohibido.

Al dar clic en Guardar recibiremos un mensaje para verificar que continuamos o cancelar el
agregar:

:El nombre es correcto?

Ay

._.:._._rﬁ._a._ An lo mas oronto posible

amns
2mo Clon 10 mds pro POsIDle,

llustracion 11 Formulario Pre-registro Confirmar la Inserciéon de Lugar

Si seleccionamos la opcién de verificar no permite maodificar el nombre del lugar y dar clic
en el botdén de Guardar nuevamente para dar clic en Si... Continuar, al hacer esto y si todo
el proceso se completa de manera correcta nos mostrara el siguiente mensaje:

llustracion 12 Formulario Pre-registro Confirmacion de Insercion de Lugar

Al dar clic en el boton de OK nos permite regresar a nuestro formulario y ya se encontrara
disponible la informacion que acabamos de agregar.



Datos del Padre o Tutor del Aspirante

Esta seccion nos permite agregar los datos del padre o tutor del aspirante y al igual que en
la seccion de la informacion personal cuenta con mensajes en cada campo que nos permite
conocer que informacién debe aparecer en cada seccion:

Apellido Paterno:

Apellido Materno:

Nombre:

llustracion 13 Formulario Pre-registro Datos del Padre o Tutor

Datos Generales del Aspirante

En esta seccién debemos agregar la fecha de nacimiento y datos del lugar de nacimiento,
cuanta con un botén agregar igual que en el domicilio y funciona exactamente igual:

R R N )

Fecha de Nacimiento:
B | DD/MM/AAAS
Pais de Nacimiento:

- SELECCIONA - v

Estado de Nacimiento:

- SELECCIONA - W

Municipio / Condado de Nacimiento:

- SELECCIONA - v

Colonia o Localidad / Ciudad de Nacimiento: Campo opcional, llenalo de acuerdo a tu acta £Agregar

- SELECCIONA - v

llustracion 14 Formulario Pre-registro Datos Generales



Al ingresar la fecha de nacimiento se puede hacer manualmente usando el formato que se
especifica en un principio siendo este: DD/MM/AAAA por ejemplo 20/10/1993, o bien
utilizando el calendario que aparece al dar clic en el campo

Focha de Nacimiento: Fecha de Nacimiento: Fecha de Nacimiento:
oo L AR 2017 » ||« 20102019 »
Ly Ma M Ju VI Sa Do
“ ? Ene  Feb  Mar  Abr 2009 2010 2011 2012
' 4 i 7 10
201 32 13 14 18 18 AT May  Jun Jul Ago 2013 2014 2015 2016
3 %9 20 21 2 3 24
P/ I WM N gep Qe Nov  Dic || 2017 2018 2019 2020 |

llustracion 15 Formulario Pre-registro Explicacion del Calendario

Al dar clic sobre Diciembre 2017 se provoca que el calendario cambie, si se da clic
nuevamente sobre el 2017 nos permite modificar la vista forma 3 y siempre permanecen
las flechas izquierdas << y derechas >> en la parte superior del calendario que nos permite
mover las fechas para seleccionar las que necesitemos.

Al seleccionar la fecha en el calendario se ve el campo de la siguiente forma:
Fecha de Nacimiento:
B | 20/10/1993

“ Octubre 1593 »
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

am 27 28 29 30 1 2 3

6904 &5 & T & 9 10

4 11 12 13 14 15 16 17

42 18 19 geim 21 22 23 24

43 26 26 27 28 29 30 A

44 7 ] 4

llustracion 16 Formulario Pre-registro Explicacion del Calendario 2



Datos de Escuela de Procedencia del Aspirante

En este apartado debemos seleccionar la escuela de procedencia del aspirante, y se cuenta
con dos pestafas, la primera de ella se utiliza si el aspirante proviene de una escuela del
estado de Guanajuato; esta pestafia nos permite seleccionar el municipio de la escuela y
posteriormente seleccionar la escuela de procedencia, agregar el promedio del aspirante y
el folio SUREDSU, en caso de no contar con €l se proporciona un enlace para dirigirnos al
sitio para conseguir el folio del aspirante:

Escuelas del Estado de Guanajuato

Municipio de la Escuela de Procedencia:

- SELECCIOMNA - M

Escuela de Procedencia:

- SELECCIONA - T

Promedio:

En caso de no contar con el folio SUREDSU, puedes registrarte y obtenerlo AQUI
http://suredsu.guanajuato.gob.mx/.

Folio SUREDSV:

O N T T

N T

llustracion 17 Formulario Pre-registro Datos de Escuela de Procedencia (Guanajuato)



En caso de que el aspirante provenga de otro estado o pais se proporciona una segunda
pestafia que aparece de la siguiente forma:

Escuelas de Otro Estado o Pais

Pais de la Escuela de Procedencia:

- SELECCIONA - M

Estado de la Escuela de Procedencia:

- SELECCIONA - v

Municipio / Condado de la Escuela de Procedencia:

- SELECCIONA - v

Colonia o Localidad / Ciudad de la Escuela de Procedencia: #4gregar

- SELECCIONA - v

Escuela de Procedencia: €Agregar Escuela

- SELECCIONA - M

Promedio:

llustracion 18 Formulario Pre-registro Datos Escuela de Procedencia (Otro Estado o Pais)

En esta pestafia se cuenta con dos botones de Agregar, el primero que aparece es para
agregar un lugar, y el segundo es para agregar la escuela de la cual procede el aspirante
si esta no se encuentra en las opciones de Escuela de Procedencia una vez que
seleccionamos la informacién de la ubicacién de la escuela damos clic en el botdn agregar.



Al dar clic en Agregar se muestra la siguiente venta:

Agregar Escuela

Tomando en cuenta tus selecciones anteriores agregaras una Escuela a:

SANTIAGO, QUERETARO, QUERETARO, MEXICO

Clave de la Escuela:

22ECBO001B

Nombre de la Escuela:

COBAQ PLANTEL NUM. 1 SATELITE

a4 »
Guardar Escuela Cerrar

llustracion 19 Formulario Pre-registro Agregar Escuela

Completamos la informacién que se nos solicita y damos clic en Guardar Escuela.

Posteriormente se nos pregunta si deseamos continuar o si queremos verificar la
informacion, si la verificamos nos permite cambiar la informacién que agregamos y volver a
dar clic en el botén Guardar Escuela y después Si... Continuar.

¢Los datos son correctos?

Ampliaremos |a informacion lo mas pronto posible.

llustracion 20 Formulario Pre-registro Confirmar que se Inserte una Escuela



Si el proceso se desarrolla sin contratiempos en pantalla veremos este mensaje y ya
contaremos con la escuela en la opcidn de escuela de procedencia lista para seleccionarla

iGracias!

llustracion 21Formulario Pre-registro Mensaje de Confirmacion de Inserciéon de Escuela

Completamos toda la informacion de la escuela de procedencia y continuamos.

Informacion Importante

En esta seccidn nos muestra informacién importante sobre el proceso de obtencidn de ficha
en linea, el aviso de privacidad de los datos personales y los términos de uso y condiciones
del sitio web, para poder Guardar nuestro pre-registro es indispensable que se lean y
Acepten todos estos términos en caso contrario no se podra proceder a realizar el
almacenamiento de la informacion.



Almacenar el Pre-registro

Si se da clic en Guardar Aspirante al terminar de llenar el formulario, se recibe un mensaje
de aviso para confirmar que toda la informacion es correcta, dar clic en verificarla antes de
continuar nos permite regresar al formulario y movernos entre las diferentes secciones para

corroborar lo que acabamos de agregar, en caso contrario seleccionamos la opcion de Si..
Continuar:

;TODA LA INFORMACION
INGRESADA ES CORRECTA?

Recuerda que esta informacién se corrobora con la

(L
documentacién que enviaras posteriormente,

llustracion 22 Formulario Pre-registro Mensaje para Confirmar que Proceda a Registrarnos

Si el aspirante se encontraba registrado recibira un mensaje de error, similar al siguiente

iLo sentimos!

Los datos pertenecen a un usuario registrado

llustracion 23 Formulario Pre-registro Mensaje de Error en el Pre-registro



Si el aspirante ya se encontraba registrado, no debe registrarse huevamente, Unicamente
debe ingresar en la opcidn Continuar una solicitud previa que se encuentra un poco mas

adelante.

Si el aspirante se registra sin ningun problema, aparecerd un mensaje de la siguiente forma
y comenzara a descargarse un archivo, que dependiendo del navegador aparecera asi:

L
iBien!
Registro realizado con exito. Cuenta con 72 horas para
realizar el envio de la Documentacion. Si se ha descargado
automaticamente el archivo con los datos de acceso pulsa e

botdn de Continuar, sino d

I
d

I:.
rc-*'-_-

Si se descargo... Continuar

llustracion 24 Formulario Pre-registro Mensaje de Confirmacion de Registro

& DatosdeAccesoES....pdf

llustracion 25 Formulario Pre-registro Datos de Acceso Descargados en Chrome
Descarga visualizada en Chrome.

Al realizarse la descarga podemos dar clic en el mensaje para indicar que el archivo si se
descarg6 y poder continuar.

Al dar clic en este botén nuestros pasos son iguales a una solicitud previa, pues ahora ya
nos encontramos registrados y el documento que recibimos nos muestra los datos para

acceder al sitio web.

Debemos recordar que solo contamos con 72 horas para enviar nuestra
documentacion arevision en caso contrario existira una penalizacion.



Datos de Acceso

Una vez que se realiza el Pre-registro de la informacion la persona se convierte en usuario
del sitio web y obtiene un documento que contiene los datos de acceso al sitio web, es
importante que este documento se cuide puesto que es el tnico lugar donde obtendran sus
datos de acceso, también incluye la informacion que agrego el usuario durante el pre-
registro y una breve explicacion del procedimiento a seguir para que lo puedan consultar
facilmente.

Continuar una solicitud previa

Al continuar una solicitud previa, o culminar el Pre-registro del usuario accederemos a la
siguiente pantalla:

UEua
Uroerruad ThgpeGais de

SANMMGATL B ALLENSE

B i enven i d @ ASp i ra nte Si aun no te has registrado en el sistema da clicen el

S 5 siguiente boton.
Para comenzar debes iniciar sesion.

(Utilizando los datos proporcionados en el documento |
Datos de Acceso | Realiza tu registro

Acceso al panel de control del aspirante.

Folio: Folio

Folio indicado en el documento Datos de Acceso.

Contrasena: Contrasena

Contrasena indicada en el documento
Datos de Acceso.

Copyright €

Todos lo!

2013 Universidad Tecnologica de San Miguel de Allende
S

a1
Derechos Reservados. webmaster@utsma.edu.mx

llustracion 26 Pantalla de Inicio de Sesion de los Usuarios

En la cual como se puede observar se deben ingresar los datos de acceso que se fueron
proporcionados, por este motivo es necesario el archivo de acceso.



Si aparece un mensaje como el siguiente al intentar iniciar sesion:

gﬁm

SANMIGLEL B ALV

B i enven i d @ AS pi ra nte Si aun no te has registrado en el sistema da clicen el

siguiente boton.

Para comenzar debes iniciar sesion.
(Utilizando los datos proporcionados en el documento
Lo sentimos, si no se envid la documentacion
después de 72 horas de crear su usuario y
contrasena, sera necesario gue realice nuevamente
el proceso de pre-registro. En caso contrario

verifique que sus datos sean introducidos de
manera correcta.

Acceso al panel de control del aspirante.
Folio: Folio

Folio indicado en el documento Datos de Acceso.

Contrasefna: Contrasena

Contrasefa indicada en el documento
Datos de Acceso.

Copyright © 2013 Universidad Tecnologica de San Miguel de Allende.
Todos los Derechos Reservados. webmaster@utsma.edu.mx

llustracion 27 Mensaje de Error al Iniciar Sesion

Es probable que si el pre-registro se realizé6 hace mas de 72 horas ya no se encuentre tu
registro activo por lo cual deberas volver a ingresar a la seccién de pre-registro para

completarlo nuevamente.

Si aun no completas este tiempo quizés los datos no han sido ingresados correctamente.



Panel de Control del Usuario
Al iniciar sesion de manera correcta el usuario tendra una vista similar a la siguiente
pantalla:

a "
3

Snive 6 dapirinte [Biervenid@ al Panel de Control del Aspirantal

Consideraciones importantes

* | estaneo del compuobante O DagD dele ser SO el SOCuMmento, No 1bieponts Soodus Rascoc ni fMlinws

o L Cong e poesenttar SocuswniAcion waibilemendy dlleratis, ot Incurrs e falsedad du doemadn e i lefardn todng tos wcies ilrivesos de
el process

¢ Una ver realizado of page. 00 se cuslizan devodacicnas.

B Agreger Page

@ Mirehe

®

INPQUITRE § VR Les

DESCARGAR RETENENCIA D€ PAGDO
& Dessargar Refarmcta e Pagn JOZ59196

llustracion 28 Panel de Control del Usuario

Menu del Usuario
En el panel de control del usuario se podra observar en todo momento el siguiente menu
sin importar la seccion en la cual se encuentre:

& Descargar

Referenda de Pago

& Agregar Pago

Mi Ficha Paso 3

®

Preguntas Frecuentes

llustracion 29 Menu del Panel de Control del Aspirante

Cerrar Sesion del Usuario

En el panel de control del usuario se podra observar en todas las pantallas dos opciones
para cerrar sesién de manera correcta, una de ellas es dar clic en el botén Salir que se
encuentra de lado derecho en la parte superior o bien dar clic en el nombre del usuario que
aparece en el lado izquierdo y posteriormente dar clic en la opcién Salir.



GEmA

ESPING MENDIETA MARIA
NOEMI

_—-

llustracion 30 Botones para Cerrar Sesion Panel de Control del Usuario

Lo cual provocara que regresemos a la pagina de iniciar sesién.

Agregar Pago

En esta seccidn se puede apreciar en la parte superior informacién importante a tomar en
cuenta, y posteriormente se observa una tabla llamada M| COMPROBANTE DE PAGO; en
la cual se puede observar que solicita el comprobante de pago, seguidamente se cuenta
con una columna que identifica si se ha cargado algun documento, en caso de que aln no
se cargue ninguno aparecera una X roja, posteriormente contamos con una columna que
identifica si se ha validado el documento que enviamos y por ultimo tenemos una columna
que identifica el archivo, en caso de que no se cuente con un archivo nos proporciona un
control para agregarlo.

Corsidersavmes Imgortantes

llustracion 31 Pantalla Agregar Pago Panel de Control del Usuario

Esta seccion funciona igual a la seccion Agregar Documentacion puesto que Unicamente
nos permite enviar a revision el comprobante en tres (3) ocasiones.



El control del archivo funciona exactamente igual a los archivos de la seccién anterior, una
vez que envio el comprobante de pago a revision recibo un mensaje de confirmacién como
el siguiente:

iComprobante de Pago
enviado de manera exitosa!

Espera la validacion. Esta es tu oportunidad 1 de 3 para
validar tu comprobante de pago. Si no se acepta con esas 3
oportunidades podras asistir personalmente a las oficinas de
campus seleccionado, estaremos encantados de poder
atenderte personalmente.

llustracion 32 Confirmacion de Envio de Comprobante de Pago a Revision
Donde nos indica cuantas veces se ha enviado el documento a revision.

Ahora es necesario esperar para que el departamento de Finanzas acepte o rechace
nuestro comprobante de pago, el tiempo puede variar debido a los horarios que maneja el
personal, pero si pasan mas de 72 horas sin que te respondan te recomiendo contactar via
telefénica al departamento de Servicios Escolares para aclarar la situacion.



Comprobante de Pago Rechazado

En la seccidn agregar pago si nuestra comprobante ya fue revisado y rechazado se podra
verificar puesto que veremos observaciones para detectar lo que hemos enviado mal y
porqué, existe la posibilidad de que solo algunos documentos sean invalidos como veremos
a continuacion:
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llustracion 33 Vista Comprobante de Pago Rechazado

En esta vista se puede observar que la columna de validado se encuentra una X roja y una
notita que indica lo que nuestro comprobante tiene mal, si observamos en la columna de

archivo se permite ver el documento y ademas el icono qgue nos permitira eliminar el
documento para poder enviar uno nuevo que satisfaga los estandares establecidos para la

aceptacion.

Procediendo a eliminar el archivo que contiene el comprobante doy clic en el boton eliminar
y aparece el siguiente mensaje para confirmar la eliminacion:

Eliminar Comprobante de
Pago

Eliminar

llustracion 34 Mensaje para Confirmar Eliminacién de Comprobante de Pago



Al dar clic en eliminar se procede a borrar el archivo y aparece el siguiente mensaje para
confirmar la eliminacion:

Comprobante Eliminado

El comprobante ha sido eliminado de manera exitosa.

llustracion 35 Confirmacion de Eliminacion de Comprobante de Pago

Unicamente es necesario dar clic en OK para que el mensaje se cierre y nos permita
continuar.

Ahora es necesario adjuntar nuevamente el comprobante de pago y dar clic en el botén
Enviar Comprobante de Pago a Validar nos mostrara el mensaje para confirmar el envio
del comprobante y si aceptamos y todo se completa de manera correcta se observara el

siguiente mensaje:

iComprobante de Pago
enviado de manera exitosa!

Espera |z validacion. Esta es tu oportunidad 2de 3 p

alidar tu comprobante de pago. 5ino se acepta con esas 3

ortunidades podras asistir personalmente a las oficinas de

campus seleccionado, estaremos encantados de poder
atenderte personalmente.

Lo
C]A

J

llustracion 36 Confirmacion de Envio de Comprobante de Pago para Revision



El mensaje nos indica nuevamente las veces que hemos enviado a revision y nos invita a
acudir presencialmente si lo consideramos necesario.

En caso de que nuestro comprobante de pago sea rechazado nuevamente debemos repetir
los pasos anteriores, y si es rechazado en nuestra tercera oportunidad es recomendable
acudir al departamento de Servicios Escolares del campus seleccionado para que nos
ayuden a validar el comprobante de pago (es recomendable llevar el comprobante de pago
digitalizado segun lo solicitado y presentarlo también fisicamente para que en caso de algun
error en el documento digital sea posible corregirlo lo méas rapido posible)

En caso de no recordar cuantas veces hemos enviado nuestra documentacién si nos
rechazan tres veces la documentacion nos aparecera este mensaje en la parte inferior.
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llustracion 37 Mensaje de Rechazo Comprobante de Pago de Tres (3) Veces



Comprobante de Pago Aceptado

En la seccidon agregar pago si nuestro comprobante de pago ya fue revisado y aceptado se
podra verificar puesto que veremos la columna de validacion con palomita.

Sin importar si es la revision 1,2 o 3 si el comprobante de pago fue aceptado se ve de la
siguiente forma nuestra seccion:

Consideraciones importantes

entar documentacitn vislilamente slinrada, o gue incurre en falsedad de informacion Se irvalidarén todos lns scios derivadas o

* Una vez reslizade el pago, no se reslizan devalucanes

M| COMPROBANTE DE PAGO

Comprobante de pago de:

Campus

Carrera

Fecha da Solicitud

Fecha de Emision de Referencia de Pago

No Roquisite Cargado Validado Archivo

' 0 nt [ v v T Intedag »

llustracion 38 Vista de Pago Aceptado



Mi Ficha

Si en la seccidén Agregar Pago se encuentra validado y aceptado nuestro comprobante de
pago podremos avanzar a esta seccion (el menu permite dar clic), en la cual se puede
apreciar en la parte superior informacion importante a tomar en cuenta, y posteriormente se
observa una tabla llamada MI FICHA; en la cual se puede observar la informacién con la
cual solicitamos nuestra ficha, la informacién del examen al cual se nos asigné y un botén
para descargar nuestra ficha.

Consideraciones importantes

Ficha para realizar tramite en CENEVAL

Fecha de Emision de Referencia de Pago
Fecha del Eramen

Lugar del examen

llustraciéon 39 Pantalla Mi Ficha en Panel de Control del Usuario



Cuando se da clic en el botén de Descargar Mi Ficha aparece una ventana similar a:

Informacién Importante:

Blmprimir Instrucciones

Te recordamos que la fecha maxima para realizar este registro es:

martes, 26 de diciembre de 2017

llustracion 40 Ventana Informacion Importante Examen

Al momento que se muestra la ventana se procede a realizar la descarga del documento
gue funciona como Mi Ficha, es necesario leer y comprender la informaciéon que se esta
presentando en la ventana, puesto que para poder presentar el examen de Admision es
necesario realizar el registro de acuerdo a las instrucciones brindadas, si deseamos
podemos imprimir las instrucciones utilizando el botdn rosa con la leyenda Imprimir
Instrucciones

Una vez leida la informacién podemos proceder a cerrar la ventana en la X de la parte
superior derecha, y podemos observar el documento descargado, en un navegador Chrome
puede lucir similar a la siguiente imagen:

#  Fichag2.pdf

llustracion 41 Descarga de Mi Ficha
Cuando contemos con nuestra ficha podremos acceder a la siguiente seccion.

El documento que podremos ver contendra informacién sobre el usuario, el examen
asignado y el programa educativo y campus para el cual solicitamos una ficha.

Preguntas Frecuentes

Esta seccidn se encuentra disponible en todo momento por si llegas a tener alguna duda
puedas consultarla y encontrar asesoria facilmente, en esta seccion se puede observar
preguntas como se ve a continuacion:
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llustracion 42 Pantalla Preguntas Frecuentes

En la parte superior se puede observar un campo y un botén con la leyenda Resaltar, este
sirve para iluminar las palabras escritas en el campo izquierdo.

Las preguntas son del proceso y de los requisitos de los examenes, es recomendable
leerlas si tenemos una pequefa duda.

Aspirantes No Aceptados

Una vez que se conocen los resultados del examen el personal de la UTSMA publicara los
resultados en diferentes medios que se daran a conocer el dia del examen, cuando un
aspirante no haya acreditado el examen de admision este podra ingresar a su Panel de
Control del Usuario y desde ahi solicitar otra ficha en caso que asi lo considere, esta opcion
se habilitara en el menu de la siguiente forma:

7' Completar
Registro CENEVAL

& Solicitar Otra Ficha

llustracion 43 MenU del Aspirante para Solicitar Otra Ficha

El aspirante deberd completar la informacién solicitada y realizar el pago y enviar el
comprobante del mismo a revision como en su primer ficha, pero desde su misma cuenta.

También recibira una notificacion en la parte superior a un costado del botén salir:



= Mortificacion

llustracion 44 Notificacion para Adquirir Otra Ficha

Al dar clic sobre la notificacion nos aparece la siguiente ventana:

Le informamos que:

No acredito el examen de Admisién
Le brindamas la oportunidad de adquirir una nueva ficha que le permitird presentar el examen de Admusion
Le deseamos todo ol éxito

Quiza le interese Adquirir Otra Ficha

llustracion 45 Mensaje de Notificacion para Adquirir Otra Ficha

Se puede observar en la parte inferior un enlace a la seccion Adquirir Otra Ficha.

Si recibes esta notificacion tu estatus de Aspirante en la UTSMA ha dejado de ser
valido.



Solicitar Otra Ficha

Una vez que se conocen los resultados del examen si el usuario no acredito el examen
puede ingresar a la siguiente pantalla como se explicé en la seccién anterior:

Irdermacian impartarss
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llustracion 46 Pantalla Solicitar Otra Ficha

En esta seccion el usuario podra dar clic en el botén con leyenda Adquirir Nueva Ficha al
hacer esto se abre la siguiente venta:

Solicitar Una Ficha Nueva

llustracion 47 Mensaje para Confirmar que Queremos Solicitar una Ficha Nueva

Para confirmar que deseamos solicitar una ficha nueva, si damos clic en No, por el momento
se cerrara la ventana y no ocurrird ninglin proceso.



Si seleccionamos la opcidn Si, nuestra ventana se vera asi:

Agregar Informacion:

Selectionar Campus

Seleccanar Carrera

#AdmisionesUTSMA2018

La fecha del proximo Examen de Admision que puedes obtener en Linea es: sabado, 23 de
diciembre de 2017 tienes 16 dias para completar el proceso.

llustracion 48 Ventana para Completar Solicitud de Nueva Ficha

En esta ventana se nos permitira seleccionar el campus y la carrera para la cual deseamos
solicitar una ficha, e igual que en el Pre-registro nos aparecera un mensaje de notificacion
sobre el proximo examen en caso de que aln se encuentre activo o un mensaje que
explique que ya no hay, esto dependeré de las fechas. Se puede seleccionar un campus
y/o carrera diferente a la que solicitamos anteriormente.

Después de realizar nuestras selecciones damos clic en el boton Nueva Ficha:

llustracion 49Mensaje de Confirmacion de Solicitud de Ficha



Al momento de dar clic en OK se genera un documento PDF que contiene la
informacion ingresada en el pre-registro y la informacion de la solicitud que
acabamos de llenar:

& solicitud 149.pdf

llustracion 50 Archivo con datos de Nueva Solicitud Descargado en Chrome

Una vez que completas la informacién es recomendable Cerrar sesién y volver a
entrar para notar los cambios.

Agregar Pago

En esta seccion ahora podras ver dos espacios diferentes, el de la parte inferior debe
corresponder a la solicitud que llenaste, y debe tener el control para subir el archivo
Comprobante de Pago, en el cual debes adjuntar tu documento digitalizado con las
caracteristicas que se especifican en la informacion, debes enviarlo a revision y esperar a
que este sea validado:

llustracion 51 Pantalla Agregar Pago con Dos Solicitudes

Es recomendable revisar el apartado Agregar Pago nuevamente si surgen dudas.

Mi Ficha
Una vez que el comprobante de pago a sido Aceptado podemos ingresar a la seccion Mi
Ficha que ahora se vera asi:



llustracion 52 Pantalla Mi Ficha con Dos Fichas

Al igual que en la seccion anterior aqui aparecen dos apartados identificables por la fecha
de solicitud para descargar el archivo de Mi Ficha de manera correcta. Una vez que se
cuenta con la ficha se deben seguir los pasos de acuerdo a las instrucciones previas..



Glosario
TSU: Técnico Superior Universitario.



