
PRESENTACIÓN DE NUEVA PLATAFORMA TRAYECTORIA ACADÉMICA 

1. Entrar a la plataforma Trayectoria Académica por primera vez: 

a. Ve a la siguiente liga: https://trayectoria.cch.unam.mx/ y da clic en iniciar sesión 

 
b. Ingresar usuario (RFC con Homoclave en mayúsculas) y contraseña (número de trabajador) y da clic en 

iniciar sesión. 

 

c. Cambia tu contraseña, una vez que aceptes te llegará un correo a tu cuenta institucional para validar el 

cambio, después de validar ya puedes ingresar con tu nueva contraseña en la plataforma Trayectoria 

Académica y subir tus documentos para la lista jerarquizada. 

 

2. Ingresar a la plataforma Trayectoria Académica después de validar su nueva contraseña: 

a.  Ve a la siguiente liga: https://trayectoria.cch.unam.mx/ y da clic en iniciar sesión 

b. Ingresar usuario (RFC con Homoclave en mayúsculas) y contraseña (nueva contraseña) y da clic en 

iniciar sesión. 

  

https://trayectoria.cch.unam.mx/
https://trayectoria.cch.unam.mx/


c. Para poder empezar a trabajar en el sistema debes registrar tu número telefónico de contacto. 

 

 

 

3. Consideraciones iniciales: 

a. Clasificación de documentos: 

i. Documentos de una sola página (constancias de cursos) 

ii. Documentos de dos páginas anverso y reverso (grados académicos, diplomados…) 

iii. Documentos de más de dos páginas anverso, reverso (si tuviera) y Evidencias (exámenes 

extraordinarios, participación en grupos de trabajo…) 

b. Consideraciones: 

i. Las constancias que tienes en papel se pueden escanear en un solo archivo PDF, no es necesario 

que sea PDF por constancia. 

ii. Si hay alguna constancia que esta horizontal o está de lado, dentro de la plataforma la puede girar. 

iii. Los documentos que tengan reverso o evidencias forzosamente la página 1 debe ser la constancia, 

la página 2 el reverso (si tuviera) y el resto de las páginas la evidencia (si las hubiera). 

iv. Si necesitas unir documentos en un solo PDF usa el botón Herramientas PDF en la opción Unir 

PDFs. 



v. Si por alguna razón al subir los documentos, la plataforma te indica que no se pudieron subir, 

probablemente estén protegidos los PDFs. Usa el botón Herramientas PDF en la opción 

Desbloquear PDF. 

c. Conforme se suben documentos se mostrarán como en la imagen de abajo 

 
d. Entorno para catalogar los documentos subidos 

 



Botones para definir reverso, rango de evidencias y guardar 

 

 

  



4. Subir constancias: 

a. Constancia de una sola hoja (sólo con frente, curso) 

 
Ya dentro del sistema da clic o arrastra el PDF con una sola hoja de la constancia del curso. 

 

Al dar clic sobre el recuadro se abre el explorador para buscar y seleccionar el PDF a subir: 

 

 

Una vez seleccionado da clic en abrir y te aparece la siguiente ventana: 

 



Al dar clic en continuar la ventana de Mostrar Archivos se visualiza como sigue con el archivo sin 

catalogar: 

 

 

Ahora lo vamos a catalogar, para lo cual damos clic sobre el nombre del archivo y se muestra la 

siguiente ventana: 

 

 

Se muestran la página del archivo, como es la única se ubica en la página 1, esto se muestra con el 

título Página 1 y la hoja sobre iluminada en rosa. ahora en Constancias de, buscamos Asistencia a curso 

de 20 o menos de 40 Hrs. y al seleccionarla se agregan campos a la ventana: 



 

 
 
 
En Instancia Emisora buscamos la institución que 
emite la constancia, sino se encuentra hay que 
comunicarse con las responsables para dar de alta la 
institución. 
 
En la descripción pon el nombre completo del curso 
utilizando mayúsculas y minúsculas. 
 
 
 
 
Pon el número de horas del curso que especifica la 
constancia. 
 
 
 
Pon el periodo que duro el curso indicado día de 
inicio y fin. 
 
 
 
 
Indica el turno o modalidad en que se llevó el curso. 
 
 
Indica la fecha de la emisión de la constancia 
 
 

 Guardar y cerrar 

En este caso se le da clic al botón Guardar y Cerrar, y en la ventana de Mostrar Archivos se visualiza el 

archivo ya catalogado. 

 



 

b. Constancia con frente y reverso (Titulo de Licenciatura) 

 
Ya dentro del sistema da clic o arrastra el PDF con el anverso y el reverso del título. 

 
Al dar clic sobre el recuadro se abre el explorador para buscar y seleccionar el PDF a subir: 

 
 

Una vez seleccionado da clic en abrir y te aparece la siguiente ventana: 

 

 

 

 

 

 



 

Al dar clic en continuar la ventana de Mostrar Archivos se visualiza como sigue con el archivo sin 

catalogar: 

 

Ahora lo vamos a catalogar, para lo cual damos clic sobre el nombre del archivo y se muestra la 

siguiente ventana: 

 

Se muestran las dos páginas del archivo, pero se ubica en la página 1, esto se muestra con el título 

Página 1 y la hoja sobre iluminada en rosa. ahora en Constancias de, buscamos Licenciatura y al 

seleccionarla se agregan campos a la ventana: 



 

 
 
 
 
 
En institución buscamos la institución que emite el 
título, sino se encuentra hay que comunicarse con 
las responsables para dar de alta la institución. 
 
 
En la descripción puedes poner la carrera y la 
faculta o unidad académica donde se cursó la 
licenciatura según sea el caso. 
 
 
 
 
Poner fecha que indica el titulo 
 
 

   Página siguiente y guardar 
 

   ir al final y guardar 
 
Para este caso se puede utilizar cualquiera de los 
dos botones. 

 

Una vez guardado, me permite indicar el reverso con la siguiente ventana: 

 

Ahora se ubica en la página dos, como sólo son dos páginas el rango nos muestra de la 2, ya que la uno 

es el anverso y a la está en blanco, por lo que sólo hay que dar clic al botón Reverso de la página anterior 

nos salimos utilizando el botón se salida y en ventana de Mostrar archivos se visualiza el archivo ya 

catalogado. 



 
 

 

 

  



c. Constancia con evidencias (examen extraordinario) 

Ya dentro del sistema da clic o arrastra el PDF hay que tener presente que la primera página es la 

constancia del examen y en las posteriores la evidencia del examen. 

 
 

Al dar clic sobre el recuadro se abre el explorador para buscar y seleccionar el PDF a subir: 

 

 
 

Una vez seleccionado da clic en abrir y te aparece la siguiente ventana: 

 

 
 

Al dar clic en continuar la ventana de Mostrar archivos se visualiza como sigue con el archivo sin 

catalogar: 



 

 

Ahora lo vamos a catalogar, para lo cual damos clic sobre el nombre del archivo y se muestra la 

siguiente ventana: 

 

 

 

Se muestran las cuatro páginas del archivo, pero se ubica en la página 1, esto se muestra con el título 

Página 1 y la hoja sobre iluminada en rosa. ahora en Constancias de, buscamos Examen extraordinario 

(constancia y modelo de examen) y al seleccionarla se agregan campos a la ventana: 

 

  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
Elige la asignatura del examen 
 
 
 
 
Elige el periodo del examen. 
 
 
 
 
 
Poner fecha que indica el titulo 
 
 
 
 

   ir al final y guardar 
 
 

 

Una vez guardado, permite indicar el rango de las evidencias con la siguiente ventana: 

 

En el Rango de páginas podemos completar en de la 2 a la 4 y clic al botón Aplicar Rango o sólo clic al 

botón El resto de la pág. al salir en la ventana de Mostrar Archivos se visualiza el archivo ya catalogado. 

  



 

  



d. Cuatro cursos en un sólo PDF (página por constancia de curso) 

Ya dentro del sistema da clic o arrastra el PDF con las cuatro constancias. 

 
 

Al dar clic sobre el recuadro se abre el explorador para buscar y seleccionar el PDF a subir: 

 
 

Una vez seleccionado da clic en abrir y te aparece la siguiente ventana: 

 

 



Al dar clic en continuar la ventana de Mostrar archivos se visualiza como sigue con el documento sin 

catalogar: 

 

Ahora lo vamos a catalogar, para lo cual damos clic sobre el nombre del archivo y se muestra la 

siguiente ventana: 

 

Se muestran las cuatro páginas del archivo, pero se ubica en la página 1, esto se muestra con el título 

Página 1 y la hoja sobre iluminada en rosa. ahora estando seleccionada la página 1, en Constancias de, 

buscamos Asistencia a Curso de 20 o menos de 40 Hrs. y al seleccionarla se agregan campos a la ventana: 



 

 
 
 
 
 
 
 
En Instancia Emisora buscamos la institución que 
emite la constancia, sino se encuentra hay que 
comunicarse con las responsables para dar de alta 
la institución. 
 
En la descripción pon el nombre completo del curso 
utilizando mayúsculas y minúsculas. 
 
 
 
 
 
 
Pon el número de horas del curso que especifica la 
constancia. 
 
 
 
 
 
Pon el periodo que duro el curso indicado día de 
inicio y fin. 
 
 
 
 
 
 
 
Indica el turno o modalidad en que se llevó el curso. 
 
 
 
 
Indica la fecha de la emisión de la constancia 
 
 
 
 

Página siguiente y guardar. 
Utiliza este botón para pasar a la página siguiente y 
guardar. 

 

 



Una vez que se dio clic al icono de Página siguiente y guardar nos muestra la siguiente ventana, con la 

página 1 en un recuadro azul y la página 2 seleccionada: 

 

Ahora nuevamente en Constancia de, buscamos Asistencia a Curso de 20 o menos de 40 Hrs. y al 

seleccionarla se agregan campos a la ventana, como se agregaron para la página 1, hay que llenarlos y 

de la misma forma al final dar clic en el botón Página siguiente y guardar. Esto se repite para la página 

3 y para la página cuatro sólo cambia el botón para guardar por ser la última página del documento.  

 
En este caso se le da clic al botón Guardar y Cerrar, y en la ventana de Mostrar archivos se visualiza el 

archivo ya catalogado. 

 
 

 


