PRESENTACION DE NUEVA PLATAFORMA TRAYECTORIA ACADEMICA

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

1.

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

% Colegio de Ciencias y Humanidades
2 Lista Jerarquizada

b.

Ingresar usuario (RFC con Homoclave en mayusculas) y contrasefia (nimero de trabajador) y da clic en
iniciar sesion.

.5 Colegio de Ciencias y Humanidades
' Lista Jerarquizada

Inicio de Sesion

Profesor(a)
Su nombre de usuario es su RFC con Homoclave (13 caracteres).
Su contrasefa es su numero de trabajador, si es la primera vez gue ingresa.

Usuario

Contrasefa

#] Iniciar Sesién

Ofvidé mi contrasefia

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

cambio, después de validar ya puedes ingresar con tu nueva contrasefia 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 contrasefia:
a.

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

Ingresar usuario (RFC con Homoclave en mayusculas) y contrasefa (nueva contrasefa) y da clic en
iniciar sesion.


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

c. Para poder empezar a trabajar en el sistema debes registrar tu nimero telefénico de contacto.

legio de Ciencias y Humanidades
ta Jerarquizada 2025-1

Expediente Contacto

En el presente mddulo podra administrar los documentos para: Para comenzar a usar escriba un teléfono de contacto en caso de alguna aclaracion y presione Guardar

« Subir Documentos a la Lista Jerarquizada
. Generacion de Curriculum Vitae m

Subir Documentos

Arrastre los archivos aqui para
subirlos

de hasta 50 Mb

Mostrar archivos:
=" Catalogar c e s e perIOdos

Mostrando O a O de O registros Mostrar| 10 v | registros

Anterior Siguiente

Q, | Filtrar documentos.

Archivo Descripcién

No hay datos disponibles en la tabla

Mostrando O a O de O registros Mostrar | 10 w | registros

Anterior Siguiente

3. Consideraciones iniciales:
a. Clasificacion de documentos:
i. Documentos de una sola pagina (constancias de cursos)
ii. Documentos de dos péaginas anverso y reverso (grados académicos, diplomados...)
iii. Documentos de mas de dos paginas anverso, reverso (si tuviera) y Evidencias (examenes
extraordinarios, participacidén 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. Sihay alguna constancia que esta horizontal o esta de lado, dentro de la plataforma la puede girar.
iii. Los documentos que tengan reverso o evidencias forzosamente la pagina 1 debe ser la constancia,
la pagina 2 el reverso (si tuviera) y el resto de las péginas la evidencia (si las hubiera).
iv. Si necesitas unir documentos en un solo PDF usa el boton Herramientas PDF en la opcién Unir

PDFs.



v. Si por alguna razén al subir los documentos, la plataforma te indica que no se pudieron subir,
probablemente estén protegidos los PDFs. Usa el boton Herramientas PDF en la opcion

Desbloquear PDF.

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

Puede seleccionar que
documentos mostrar en la
tabla, el periodo actual o
todos los periodos

Cuando termine de catalogar
sus documentos puede generar
el reporte

/I | -

)

Mostrar archivos:

)
'/ Puede hacer filtro de los

Todos los periodos n Docs)
& Catalogados documentos en plataforma

Anterior 2 3 4 Sigl lente

o Qifitar documentos

Puede cambiar el bl — ]
orden de la tabla por Archivo Deacripcion s $REecha Pc:?

Parael v
columna haciendo clic
. Andlisis de Textos Literarios 07/05/2023
para una Columna 0 pae_et11_vespertino.pdf 07:22:32 1 1 2024-1
. ) Bioética y educacion, retos  07/05/2023
bioetica_y_educacion.pdf 06:38:46 1 1 20244
en
/

Mayusc+clic para mas
- 05 b i Conceptos Bésicos de la 07/05/2023 , , -
conceptos ba iCos genero.| 20241
.‘ ‘ ptos_ 0 p parspe... 07:40:26

columanas
Paginas de la tabla

De forma predeterminada =
se muestra de 10 en 10
cada pagina de la tabla

() S6lo del 2024-1

- |
.‘ Mostrar | 10 v | registros

Para borrar el archivo y los
datos capturados del mismo

Para catalogar
documentos, haga clic en
el nombre del archivo

d. Entorno para catalogar los documentos subidos

Panel de datos del

ini agi .
Miniaturas de las paginas fip6 da Hociiments

del PDF

m y Constancia de

“ - { Cursos especiales o extracurriculares para alumnos (40 hrs. PERD, .. x

Instacia Emisora

Direccién General de la Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Hum... x

Descripcion
Curso en linea para alumnos TLRIID | rubro I-B en
el marco Programa de Asesorias en Linea (PAL),
emision 2022

Para girar la pagina a la
derecha o a la izquierda

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
EscueLA NacioNAL COLEGIO
DE CIENCIAS Y HUMANIDADES 109/300

EXTIENDE LA PRESENTE Horas

CONSTANCIA

No se especifican horas

80

Inicio de Actividad

No se especifica periodo
23/05/2022
Termino de la Actividad

17/06/2022

Fecha de la Constancia

No se especifica fecha de constancia

29/06/2022

Q

Panel para guardar



Botones para definir reverso, rango de evidencias y guardar

Puede escribir el rango
de hojas que es
evidencia, en caso de
que haya mas
documentos en el mismo
y después el boton
Aplicar Rango

Para indicar que es /
el reverso de la Rango de pi« Si todo el resto del PDF

pagina anterior es evidencia
o Hasta la pag. 8
Aplicar Rango Quitar Rango

de la 2 ala

BN
: thnstancia de Para borrar el rango actual
Ir a una pagina N
especifica sin v
. Guardar *
Ir'a la primera H—\ Ir a la Gltima pagina y
pagina y Guardar \ , 7 Guardar
\
Ir ala pagina Ir a la pagina

anterior y Guardar siguiente y Guardar



4. Subir constancias:
a. Constancia de una sola hoja (sélo con frente, curso)

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

Subir Documentos

Arrastre los archivos aqui para
subirlos

de hasta 50 Mb

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

— O bt
x |%Nuem elemento - @ Abrir HHSeleccionartodo
. -Tj Facil acceso = Editar Mo seleccionar ninguno
Maver Copiar Eliminar Cambiar Mueva Propiedades ;
a a - nombre  carpeta - £ Historial DDInvertirseIeccion
Organizar Muevo Abrir Seleccionar
TORIA ACADEMICA » DOCUMENTOS PARA LISTA JERARQUIZADA v | D S Buscar en DOCUMENTOS PA...
MNombre Fecha de modificacién Tipo Tamafic
@ CURS0O TIEMPO LIBRE 20 FEE 24 19/03/2024 12:35 p. m. Foxit PhantomPD... 29 KB
@ CURSOS ACREDITADOS noviembre 2023 .., 2/03/2024 0412 p. m. Foxit PhantomPD... 39 KB
@ EXA EXTRA PERIODO AE 11 DIC 23 19/03/2024 12:37 p. m. Foxit PhantomPD... 39 KB
@ Titule LICENCIATURA 12/03/2024 04:10 p. m. Foxit PhantormPD... 36 KB

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

F .

Detalles de la Carga de Archivos

* curso_tiempo_libre_20_feb_24.pdf




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

catalogar:
Mostrar archivos:
() Sin Catalogar para el 2025-1 Todos los periodos
Mostrando 1 a 1de 1 registros Mostrar | 10 w | registros

Anterior - Siguiente

Q, | Filtrar documentos...

i libre 20 feb 24 pdf Vo se ha catalogadt ae0518 o 1 20251
CLII.)O_IIEIIPD_I re_ - e I p o se na ca.-magaaa 12-44-44

Mostrando 1a 1 de 1 registros Mostrar | 10 w | registros

Anterior . Siguiente

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

Pagina 1 m

CU RSO Constancia de -

(] ] L

Nl iIDCNMN

Se muestran la pagina del archivo, como es la tnica se ubica en la pagina 1, esto se muestra con el
titulo Pdgina 1y la hoja sobre iluminada en rosa. ahora en Constancias de, buscamos Asistencia a curso
de 20 0 menos de 40 Hrs. y al seleccionarla se agregan campos a la ventana:




Constancia de

Asistencia @ Curso de 20 o menos de 40 Hrs =
En Instancia Emisora buscamos la institucion que
Instacia Emisora emite la constancia, sino se encuentra hay que
= | | comunicarse con las responsables para dar de alta la

institucion.

Descripcion

En la descripcién pon el nombre completo del curso
utilizando mayusculas y mindsculas.

0/300

Horas

No se especifican horas Pon el ndmero de horas del curso que especifica la

constancia.
Inicio de Actividad
. . . . - ,
< =€ espectiics periode Pon el periodo que duro el curso indicado dia de
dd/mmy/aaaa = inicio y fin.
Termino de la Actividad
dd/mm/aaaa O
Turno . . B
- Indica el turno o modalidad en que se llevod el curso.
E 3
Fecha de la Constancia Indica la fecha de la emisién de la constancia

Mo se especifica fecha de constancia

dd/mm/aaaa |

1 /1 Guardar y cerrar

En este caso se le da clic al botdn Guardar y Cerrar, y en la ventana de Mostrar Archivos se visualiza el
archivo ya catalogado.

Mostrar archivos:
o Catalogar O e o e DerIOdos

Mostrando 1a 1de 1 registros Mostrar | 10 w | registros

Anterior - Siguiente

Q, | Filtrar documentos. ..

i libre 20 feb 24 pdf Ti Lib Az s 1 1 20051
CLII.:O_IIEIIPD_I re_ _e = -p lempo Libre 12-88-40 -

Mostrando 1a 1de 1 registros Mostrar | 10 w | registros

Anterior - Siguiente




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 titulo.

Subir Documentos

Arrastre los archivos aqui para
subirlos

de hasta 50 Mb

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

& Abrir
« v A » Esteequipo » Documentos » DOCUMEMTOS PARA LISTA JERARQUIZADA
Organizar + Mueva carpeta

MNombre
s Acceso rapido .
[¢) CURSOS ACREDITADOS DE 20 HRS
% Dropbox [€] Tiulo LICENCIATURA

3 Este equipe

; Descargas

FE

== Documentos
B Escritorio

&= Imagenes
J‘a Musica

) Objetos 3D
m Videos

i Disco local (C5)

=¥ Red

*
[J] O Buscar en DOCUMENTOS PA...
= [ @
Fecha de modificacion Tipo
2/03/2024 04:12 p. m. Foxit PhantormPD...
12/03/2024 0410 p. m. Foxit PhantomPD...
>

Mombre de archiva: | Titulo LICENCIATURA

v| Foxit PhantomPDF PDF Docum ~

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

r

Detalles de la Carga de Archivos

Documentos que se subieron

e titulo_licenciatura.pdf




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

Mostrando 1a 1 de 1registros Mostrar | 10 v | registros

Mostrar archivos:

POF

Anterior - Siguiente

Q, | Filtrar documentaos

Archivo Descripcién

. . . 20240312
titulo_licenciatura.pdf No se ha catalogado 16124 o 2 20251 ﬂ

Mostrando 1a 1 de 1registros Mostrar | 10 v | registros

Anterior . Siguiente

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

Pagina 1

[1

121

Thule
de
Licenciatura

anverso

Constancia de

reverso
T. Lic. N

o] LR

Titulo

Se muestran las dos paginas del archivo, pero se ubica en la pagina 1, esto se muestra con el titulo
Pdgina 1y la hoja sobre iluminada en rosa. ahora en Constancias de, buscamos Licenciaturay al
seleccionarla se agregan campos a la ventana:




Constancia de

Licenciatra *

Institucion

Descripcién

0/300

Fecha de la Constancia
Mo se especifica fecha de constancia

dd/mm/aaaa m

1 /2

En institucidon buscamos la institucién que emite el
titulo, sino se encuentra hay que comunicarse con
las responsables para dar de alta la institucion.

En la descripcion puedes poner la carreray la
faculta o unidad académica donde se cursd la
licenciatura segun sea el caso.

Poner fecha que indica el titulo

Pagina 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:

Pagina 2

[1] Anverso (2]

Thula
de reverso
T. Lic.

Licenciatura

anverso

(o ]e]o

Titulo

Reverso de la pagina anterior
Rango de paginas

Aplicar Rango

de la 2 ak

Blresto de péigs. [2]

Constancia de

g
® g E
. I g I

2 /2

Ahora se ubica en la pagina dos, como sélo son dos paginas el rango nos muestra de /a 2, ya que la uno
es el anverso y a /a esta en blanco, por lo que sélo hay que dar clic al botdn Reverso de la pdgina anterior
nos salimos utilizando el botén se salida y en ventana de Mostrar archivos se visualiza el archivo ya

catalogado.



Mostrar archivos:

S catsiogr O prre ez foses o peieaes

Mostrando 1 a 1de 1registros Mostrar | 10 w | registros

Anterior - Siguiente

Q, | Filrar documentos...

Archivo Descripcién

20240312
titulo_licenciatura.pdf Actuaria, Facultad de Ciencias 16104 2 2 2025-1 ‘

Mostrando 1a 1de 1registros Mostrar | 10 w | registros

Anterior . Siguiente




c. Constancia con evidencias (examen extraordinario)

Ya dentro del sistema da clic o arrastra el PDF hay que tener presente que la primera pagina es la
constancia del examen y en las posteriores la evidencia del examen.

Subir Documentos

Arrastre los archivos aqui para
subirlos

de hasta 50 Mb

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

& Abrir
= v A <« 24-2 » PLATAFORMA TRAYECTORIA ACADEMICA » DOCUMENTOS PARA LISTA JERARQUIZADA v O Buscar en DOCUMEN
Organizar = Mueva carpeta SEE
Membre Fecha de medificacidn Tipo Tamafic
st Acceso rapido N
¢€] CURSO TIEMPO LIBRE 20 FEB 24 19/03,/2024 12:33 p. m. Foxit PhantomPD... 29 KB
&+ Dropbox {£] CURSOS ACREDITADOS noviembre 2023 .. 2/03/2024 0412 p. m. Foxit PhantemPD... 39 KB
@ OneDrive - Escuela Nacional Colegic d &J EXA EXTRA PERIODO AET11 DIC 23 19/03,/2024 12:37 p. m. Foxit PhantomPD... 39 KB
@ Titulo LICENCIATURA 2/03/2024 04:10 p. m. Foxit PhantomPD... 36 KB

[ Este equipo
; Descargas

= Documentos

B Escritorio

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

Detalles de la Carga de Archivos

Documentos que se subieron

e exa_extra_periodo_ae_11_dic_23.pdf

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



Mostrar archivos:

(:) Sin Catalogar para el 2025-1 Todos los periodos .
. Edo Docs Catalogs

Mostrando 1a 1de 1registros Mostrar | 10 v | registros

Anterior - Siguiente

Q. | Filtrar documentos...

Archivo Descripcién

2024-03-20 4 2025-

exa_extra_periodo_ae 11 dic_23.pdf No se ha catalogado 080551 :

Mostrando 1a 1de 1registros Mostrar | 10 ~ | registros

Anterior - Siguiente

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

Pagina 1 .3'

U] 2] 13] 4]

consTancu
-
OrTRAcRORRD

FvIDENCA 1

EVDENCAS ‘ Constancia de

agn v

CONSTANCIA

FYANAENI

Se muestran las cuatro paginas del archivo, pero se ubica en la pagina 1, esto se muestra con el titulo
Pdgina 1y 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:



Constancia de

Examen extraordinario [canstancia y modelo de examen) x

Asignatura

X Elige la asignatura del examen

Periodo de Extraordinario

X Elige el periodo del examen.

Fecha de la Constancia

No se especifica fecha de constancia
Poner fecha que indica el titulo

dd/mm/aaaa O

1 /4

ir al final y guardar

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

Pagina 2 m
2] 3] 4]
[1] Anverso 2] 3] 4l Reverso de la pagina anterior

‘ Rango de paginas

(o fafc)

Quitar Rango
dels 2 sk

B resto de pégs. 1]

IDIE

Constancia de

CONSTANCIA =P
EXAMEN

En el Rango de pdginas podemos completar en de la 2 a la 4 y clic al botdn Aplicar Rango o sélo clic al
botdn El resto de la pdg. al salir en la ventana de Mostrar Archivos se visualiza el archivo ya catalogado.




Mostrar archivos:

Sin Catalogar ara el 2025-1 Todos los pericdos
g D B B P:IF Edo Docs Catalogs

Mostrando 1a 1 de 1registros Mostrar | 10 v | registros

Anterior - Siguiente

Q| Filtrar documentos...

Archivo Descripcion

. . . ., 2024.03-20 2025-
exa_extra_periodo_ae_11_dic_23.pdf Administracion | 050551 4 4 : -

Mostrando 1a 1 de 1registros Mostrar | 10 v | registros

Anterior . Siguiente




d. Cuatro cursos en un sélo PDF (pagina por constancia de curso)
Ya dentro del sistema da clic o arrastra el PDF con las cuatro constancias.

Subir Documentos

Arrastre los archivos aqui para
subirlos

de hasta 50 Mb

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

@& Abrir

o » Este equipo » Documentos » DOCUMENTOS PARA LISTA JERARQUIZADA

Organizar = Mueva carpeta

Nembre
7 Acceso rapido .
rﬂ CURS0S ACREDITADOS noviembre 2023 a febrero 2024
3% Dropbox [&] Titulo LICENCIATURA

[ Este equipo
; Descargas
&
I Escritorio

Documentos

=~
“J Objetos 1D

m Videos

Disco local (C:)

Imagenes

Musica

=¥ Red

<

Mombre de archive: | CURSOS ACREDITADOS noviembre 2023 a febrero 2024

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

Detalles de la Carga de Archivos

Documentos que se subieron

s

Buscar en DOCUMENTOS PA...

=y @ @
|
Fecha de modificacién Tipo
12/03/2024 04:12 p. m. Foxit Ph
12/03/2024 04:10 p. m. Foxit Ph
>

v| Foxit PhantomPDF PDF Docum

Cancelar

e cursos_acreditados_novie_e_2023_a_febrero_2024.pdf




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

Mostrar archivos:

Mostrando 1a 1de 1registros Mostrar | 10 ~ | registros

Anterior - siguiente

cursos_acreditados_novie_e 2023 a febrero 2024 pdf No se ha catalogadae 01 o] 4 20251 -

Mostrando 1 a 1 de 1registros Maostrar | 10 w | registros

Anterior - Siguiente

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

Pagina 1
U] [2] 3] [4]
CONSTANCIA COMSTANCIA CONSTANCIA CONSTANCIA Constancia de
CURsO 1 CURSO 2 CURSO 3 CURSO 4

(o ]e]o L

CONSTANCIA

Se muestran las cuatro paginas del archivo, pero se ubica en la pagina 1, esto se muestra con el titulo
Pdgina 1y la hoja sobre iluminada en rosa. ahora estando seleccionada la pagina 1, en Constancias de,
buscamos Asistencia a Curso de 20 o menos de 40 Hrs. y al seleccionarla se agregan campos a la ventana:



Constancia de

fsistencia a Curso de 20 0 menos de 40 Hrs

Instacia Emisora

Descripcion

0300

Horas

Mo se especifican horas

Inicio de Actividad

Mo se especifica periodo

dd/mm/aaaa 0

Termino de la Actividad

dd/mm/aaaa -

Completa este campo

Turno

Fecha de la Constancia

Mo se especifica fecha de constancia

dd/mm/aaaa =

1 /4

En Instancia Emisora buscamos la institucién que
emite la constancia, sino se encuentra hay que
comunicarse con las responsables para dar de alta
la institucién.

En la descripcion pon el nombre completo del curso
utilizando mayusculas y mindsculas.

Pon el nimero de horas del curso que especifica la
constancia.

Pon el periodo que duro el curso indicado dia de
inicio y fin.

Indica el turno o modalidad en que se llevd el curso.

Indica la fecha de la emision de la constancia

Pagina siguiente y guardar.
Utiliza este botdn para pasar a la pagina siguiente y
guardar.




Una vez que se dio clic al icono de Pdgina siguiente y guardar nos muestra la siguiente ventana, con la
pagina 1 en un recuadro azul y la pagina 2 seleccionada:

2] 3] 4]
(Ao - L = Reverso de la pagina anterior
CONSTANCIA CONSTANCIA CONSTANCIA CONSTANCIA

CURSO 1 CURSO 2 CURSO 3 CURSO 4

Rango de paginas

ooo S ——
o

Todas la paginas que restan son parte de la evide

Constancia de

CONSTANCIA =

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 pagina 1, hay que llenarlos y
de la misma forma al final dar clic en el botdn Pdgina siguiente y guardar. Esto se repite para la pagina
3 y para la pagina cuatro sélo cambia el boton para guardar por ser la tltima pagina del documento.

Fecha de la Constancia

No se especifica fecha de constancia

§]/03/2024 =

En este caso se le da clic al botdn Guardar y Cerrar, y en la ventana de Mostrar archivos se visualiza el
archivo ya catalogado.

Mostrar archivos:

Mostrando 1a 1de 1registros Mostrar | 10 v | registros
Anterior - Siguiente

Q, | Filtrar documentos...

La vida en la Selva

La Biodiversidad 2024-0312
cursos_acreditados_novie e 2023 a_ febrero_2024.pdf ) _ 4 4 20251
- - - - - El Planeta sin Agua 18:53.25

Biosfera

Anterior . Siguiente

Mostrando 1a 1de 1registros Mostrar | 10 | registros




