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PREPÁRATE

Antes de comenzar

00

Ten a la mano lo necesario para avanzar sin interrupciones.

1
Tu usuario y contraseña

Usa las mismas credenciales de Ventana UDEM.

2
Tu información personal y académica

Revisa que los datos precargados sean correctos.

3
Tus documentos en PDF

Asegúrate de que sean legibles, estén completos, que pesen menos de 5 Mb  y en formato PDF.

4
Tiempo para completar la solicitud

Lee cada indicación antes de avanzar o enviar.



PASO 1

Ingresa a la Solicitud Única

01

Si no recuerdas tu contraseña, recupérala 
antes de iniciar el llenado.

https://udemsnprod.service-now.com/ventana_amarilla?id=redirect_udem_servicios&sys_id=aa6e35e687b0b110473d74c6cebb3540&table=u_udem_services
https://udemsnprod.service-now.com/ventana_amarilla?id=redirect_udem_servicios&sys_id=aa6e35e687b0b110473d74c6cebb3540&table=u_udem_services
https://udemsnprod.service-now.com/ventana_amarilla?id=redirect_udem_servicios&sys_id=aa6e35e687b0b110473d74c6cebb3540&table=u_udem_services
https://udemsnprod.service-now.com/ventana_amarilla?id=redirect_udem_servicios&sys_id=aa6e35e687b0b110473d74c6cebb3540&table=u_udem_services


PASO 2

Revisa tu información general

02

Verifica los datos que aparecen
precargados. Si el sistema te solicita
información adicional, complétala antes 
de continuar.

No avances hasta confirmar que tu
información esté correcta.



PASO 3

Completa tu perfil académico

03

Responde cada pregunta de acuerdo con 
tu trayectoria y situación actual. 
Selecciona “Siguiente” para continuar.



PASO 4

Completa tu información formativa (en caso de aplicar)

04

Registra tus actividades, proyectos, 
reconocimientos y experiencias. 
Responde solamente con información 
comprobable.

Si declaras un proyecto de alto impacto, 
prepara una carta y un compendio fotográfico 
breve en PDF, de máximo 5 MB.



PASO 5

Completa tu información económica

05

Responde las preguntas sobre tu situación 
económica y el tipo de apoyo que te 
interesa solicitar.



PASO 6

Selecciona las convocatorias disponibles

06

Encontrarás también en esta sección 
convocatorias a las que serás elegible y 
están fuera de la plataforma. Es 
importante que des clic y leas lo que 
solicitan cada una de ellas.

La disponibilidad depende de tu perfil y de las 
convocatorias vigentes.

El sistema mostrará las opciones para las 
que eres elegible. Elige aquellas a las que
deseas postularte y selecciona “Avanzar a 
mi solicitud”.



PASO 7

Captura tus datos generales

07

En la sección “Datos generales”, 
selecciona “Capturar” y completa toda la 
información solicitada.



PASO 8

Completa cada solicitud seleccionada

08

Entra a cada tipo de apoyo y responde sus 
secciones. Tu avance se actualizará 
conforme completes los campos 
obligatorios.

Repite este proceso para cada convocatoria 
que seleccionaste.



PASO 9

Lee las instrucciones de llenado

09

Antes de capturar información, revisa los 
requisitos de la sección y confirma cuáles 
campos y documentos son obligatorios.



PASO 10

Carga los documentos solicitados

10

Selecciona el documento pendiente, 
adjunta el archivo correspondiente y 
confirma la carga. Utiliza archivos legibles 
y en el formato indicado.

No subas archivos con contraseña. Verifica 
también el límite de tamaño señalado por la 
plataforma.



PASO 11

Confirma que la carga fue exitosa

11

Espera el mensaje de confirmación antes 
de cerrar la ventana o cambiar de sección.



PASO 12

Revisa el estatus de tus documentos

12

Consulta cuántos documentos están
pendientes, inválidos o cargados. Podrás 
editar esta sección en cualquier 
momento.

Un archivo cargado aún puede ser revisado y 
marcado como inválido posteriormente. Es 
importante que estés al tanto de tu correo 
para saber el estatus.



PASO 13

Envía tu solicitud

13

Cuando todas las secciones estén 
completas, selecciona “Enviar solicitud” y 
confirma el envío.



PASO 14

Verifica la confirmación

14

Asegúrate de visualizar el mensaje que 
confirma que tu solicitud fue enviada 
correctamente.



DESPUÉS DEL ENVÍO

Mantente al pendiente de tu solicitud

15

El proceso continúa a través de tu correo institucional y de la plataforma.

Documentación

Te notificaremos si algún documento está pendiente, fue rechazado o necesita ser sustituido.

Estatus

Consulta periódicamente tu correo institucional y la plataforma para conocer cualquier actualización de tu solicitud.

Ofrecimiento

Si recibes un ofrecimiento, revísalo y responde dentro del plazo indicado.

Tu solicitud concluye únicamente cuando atiendes las indicaciones y respondes en tiempo y forma.
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