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BIENVENID@S:

Bienvenido(a) a Trayecto UDEM, plataforma habilitada por inteligencia artificial en la que
podrés realizar diversas acciones dentro de tu asesoria, que te ayudaran a llevar un mejor
contacto y seguimiento de tus estudiantes asesorados(as), y en la que podras visualizar
informacion de planeaciéon y mejorar la experiencia de los alumnos.

En este manual encontraras informacion relevante para utilizar la plataforma Trayecto UDEM y
de manera rapida y sencilla, podras buscar a cada estudiante de acuerdo a ciertos datos
académicos, programar citas o enviarle notas a un(a) estudiante o grupo de estudiantes.

Nos complace poner a tu alcance una manera facil y agil de realizar el proceso de
acompafiamiento, seguimiento del avance académico de tus estudiantes, y, en general,
brindarles una mejor experiencia.
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1. INGRESO A TRAYECTO UDEM

1. Entra al sitio web: trayecto.udem.edu:

max @ :

D%252F

€ > C @ portaludem.edu:Bas

Portal UDEM
— Ingresa con tu usuario

y contrasefia de
acceso al portal UDEM.

3. Aqui podras consultar la informacion de tus estudiantes, programas, cursos, revisar
rutas propuestas y mandar mensajes a grupos o de manera individual.

Traycctc | UDEM’
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2. CONFIGURACION PERFIL DE ASESOR(A)

En esta seccion podras personalizar tu perfil, agregar tu foto, configurar accesibilidad, zona
horaria e idioma.

Ajustes de Usuario x

b Selecciona el circulo con tus
iniciales o con tu foto.
Selecciona Ajustes del menu.
Da clic en la imagen de perfil y
selecciona Abrir.

Estudiantes Programas CYrsc

Realiza los ajustes necesarios a
la imagen y da clic en subir.

INFORMES GUARDADOS >

Notificaciones De Correo Electronico: Mensajes Y Solicitudes De Se h ab ré' aCtual I Zado tu fOto d €
ST 10016 students © & b Revision 7 perf"

® Message Stellic

Ver Configuraciones

En la opcion de ver configuraciones puedes seleccionar la forma en que deseas visualizar el
tablero de avisos y reporte de avance académico de tus estudiantes. Elige si deseas ver la barra
de progreso, ver la informacion ordenada por prioridad, nombre, usuario, semestre 0 avance
académico; puedes ver la version oficial o la planeada de forma compacta o completa.

X

Ver Configuraciones

Panel de control del asesor

fostra

: _+ Selecciona el formato en el
 bstview Pl . .
Carcs Vi ! gue deseas visualizar la

informacion en el panel de
control.

Estudiante Auditoria

Opciones De Impresion De Reporte De Avance Académico

Panel de control del asesor

Accesibilidad de la Web

En esta seccién podras configurar una mejor visualizacion de colores y tener una mejor
interaccion con la plataforma.

Accesibilidad Web

Alto Contraste
Desabilitado

Mejor interaccion

Desabilitado

Traycctc [ UDEM
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Zona Horaria Actual

Para configurar la zona horaria en la que te encuentres, selecciona Central Time- Mexico City

Zona Horaria Actual

odals, L= | Selecciona la zona horaria en la que

te encuentres.
(GMT-06:00) Central Time - Mexico City

Elige el idioma de tu preferencia
_— g p

Idioma Reciente /

anguage for the entire platform. University data such as courses

Spanish

Configuracion de notificaciones.

Se encuentran dentro de la campanita azul en la esquina superior derecha, submenu de ajustes.
Notificaciones de correo electronico: mensajes y solicitudes de revision.

En mena Ajustes podras configurar en notificaciones de correo electrénico: mensajes y
solicitud de revision, la frecuencia en la que deseas se notifique por correo electrénico los

mensajes, solicitudes de revision de planes o cualquier actividad que no sea una alerta de
estudiante.

También puedes deshabilitar que te lleguen correos o mensajes por separado.

Notificacienes De Correa Electranico: Mensajes Y Solicitudes De En el apartado NOtIflcaCIOneS de correo eleCtronICO.
Heuision . " mensajes y solicitudes de revision.

L~

Selecciona la opcién Instantaneo. Esta opcién enviara
de manera instantanea un mensaje de Stellic a tu

Instantaneo

e correo electronico UDEM por cada notificacion que

Desabiitada tengas dentro de la plataforma.

Recomendaciones de uso:

e En caso de que no puedas tener acceso constante a Trayecto UDEM durante el dia, se
recomienda la opcion de instantaneo que te mantendra actualizado de las interacciones
gue tengas con tus estudiantes por medio de tu correo.

La opcion diario, la podras utilizar en caso de que puedas tener consulta constante en
Trayecto UDEM y de esta manera evites la sobrecarga de correos en tu bandeja de entrada.

Alertas asesor(a)

En esta seccion configura la frecuencia con la que deseas recibir las alertas en tu correo y
clasificarlas de acuerdo al tipo de alerta critica, advertencias e informativas.

Traycctc [ UDEM
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Alertas Del Asesor N | Define la frecuencia de
el koo i 4~ las alertas por correo
sl e w oo electronico.

Notificacion

Define el medio para

_recibir las
TIP: Las alertas se Adieiten Notificacién en la aplicacis + notificaciones.

recomiendan se creen desde el & Informacion »
apartado Estudiantes con los N e s

filtros deseados y Guardar B—

como reporte.

2.1 PERFIL DEL ESTUDIANTE

En el mend, dentro de la secciébn Estudiantes podras revisar la informacion de tus
asesorados(as). En la parte superior de cada perfil, puedes identificar plan de estudios,
semestre, ciudad de procedencia y estatus de proceso de autogestion en caso de aplicar. Debajo
puedes ver el resumen de su avance académico (materias cursadas, registradas y restantes),
promedio, intereses, materias que esta cursando y bachillerato de procedencia. En la parte
inferior puedes acceder al detalle de su avance acadeémico, ver su planeacion, cursos y notas.

Alejandro Abad Lépez

AL

Da clic en /

Estudiantes

EY 2018 (Otofi0 2018)  ® (GMT-06:00) Central Time
OEUT:0 © Oaxaca © NoApiicaAG © TOIN:540 © PAM: 512

Anaiitica

Stellic...
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3. BUSQUEDA DE ESTUDIANTES

En Trayecto UDEM encontraras varias opciones sobre como hacer blsqueda de estudiantes o
grupos de estudiantes, a partir del nombre de cada estudiante o puedes utilizar los filtros, para
hacer busquedas por requisitos especificos; por ejemplo: demogréaficos (semestre, ubicacion en
el campus), programas, promedio, asesor(a), avance académico, materias cursadas y por tipo
de notas (histérico o tipo de nota).

o8 a0 @

— Da clic en cualquier
¥ e < opcion de filtros, por
ejemplo: Programas

A |

L}

Programas -
‘ Licenciatura en Mercadotecnia
SYECRMES INRORLH ntemaciona
buscando estudiante E o

Version de auditoria

Jaime Salvador Alanis LMI21
Gonzalez

Estudiantes no declarados

Auditoria faltante

alumnos sin una version de

Seleccionar opcién

Dentro de los resultados de la basqueda, veras informacion sobre cada estudiante, su programa
académico, avance académico, cursos tomados, materias que faltan por cursar y alertas. Para
ver la informacion de un(a) estudiante en particular, da clic en su nombre para ver su perfil y plan
completo.

Para ver estudiantes destacados o en riesgo puedes filtrar por Rendimiento, da clic en el filtro
Rendimiento y escribe el signo mayor que > 0 menor que <Yy el promedio que deseas filtrar.
Te arrojara la lista de estudiantes con el promedio filtrado.

uscar o8 aP Da clic en el filtro
_Rendimiento y escribe
Estudiantes Programas Cursos Rutas Citas Colboradores e| Signo mayor que >0
PROMEDIO
Palabras clave ¥ Fittros =~ menor que <y el
Q Nombre del estudiante, nombre de usuario, Demographics F Restante Planeado .
o promedio que deseas
filtrar.
CPROMEDIO >80 X restablecer todos los filtros ‘Guardar como reporte
istrar Configuracién 8246 students @l [a - © Progress Snapshot E
Reportar un problema
Pedro Armando Abdo CPROMEDIO
Chapa 8365

Stellic... Maria Corina Abreu Licenciatura en Mercadotecnia CPROMEDIO 92.54

....................
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Para ver estudiantes que deben de realizar la evaluacion de auto gestion puedes utilizar el filtro
Autogestion, da clic en mas filtros y selecciona Autogestion. Podras filtrar por Proceso AG
Completo (estudiante y asesor(a) ya contestaron evaluacion), Propuesta AG Lista (estudiantes
gue ya realizaron su autoevaluacién), Sin Propuesta AG (estudiantes que no han realizado su
autoevaluacién) y No aplica AG (estudiantes de lero a 4to semestre que no necesitan hacer su
autoevaluacion).

Da clic en el filtro Mas
iltros y selecciona
Autogestion. Elige
cualquier de las
opciones para filtrar a
los(as) estudiantes.

Palabras clave

10480 students

Alejandro Abad Lépez

Stellic...

Importante: La informacion sobre las encuestas contestadas se actualiza cada 24 hrs.

Puedes guardar un filtro de busqueda como un Filtro r4pido para volver a usarlo. Esta también
es una excelente manera de brindar seguimiento a ciertos estudiantes, ya que podras visualizar si
la cantidad de estudiantes que cumplen con los criterios de biusqueda cambia entre visitas.

e : e = Para guardar un filtro
e de bdsqueda como un
Filtro rapido'.

Para volver a usarlo da
= - @ clic en Guardar como
informe.

Nuevo Reporte

For— 4_}_/‘Escribe el nombre del Titulo
del informe.

=Da clic en Guardar reporte.

Traycctc [ UDEM
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4. GESTIONAR CITAS, ENVIO DE MENSAJES Y NOTAS

Si deseas organizar una cita con tus estudiantes y establecer un bloque de horario en tu
calendario para brindar asesorias, sigue estos pasos.

Crear bloque(s) de tiempo

En citas daclic en crear bloque de tiempo. Ahi podras configurar tu bloque. En donde te solicita
nombre por default agrega el nombre para el bloque de manera que puedas identificarlo. Tendras
2 opciones. Una opcion standard que hace la plataforma o puedes hacer un bloque
personalizado. Da clic en siguiente.

Editar bloque de tiempo

Ve al menu Citas y selecciona el bloque de tiempo a editar.

o8 2 @

e n menu de Citas
‘ daclicenBloques
de tiempo y elige
o el bloque de
tiempo a editar.

Bloques de tiempo

En el menu Editor eliges el dia y la hora para la asesoria, escribes el tema que puede ser “cita” y
una descripcién. Posteriormente das clic en horario y queda programada.

En el mena Editor podras también seleccionar a qué estudiantes enviar la asesoria y
notificaciones.

Tiamps demaseoila
o Determina fecha de

" inicio y fin de la
asesoria, laformaenla
que darés la asesoriay
el objetivo.

Visién general

FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION @

LOCALIZACIGN

Si defines la sesién como Videollamada agrega la URL de zoom, o de la aplicacién que utilices
para videoconferencias.

(9L
'Q‘ Recomendacion. En zoom crea la sesidon como recurrente “Recurring Meeting” para que
puedas utilizar el mismo URL en todas tus sesiones en linea.

Traycctc [ UDEM
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Ademas, si lo deseas, agrega una condicion a tus citas para que el estudiante agende con el
tiempo de anticipacion que desees.

Visién general Editor Citas

Schedufing Conditions.

Agregqr tiempo antes de las citas

Agrega la
duracién de
tus N
asesorias

Advisar Group

Sélo yo

30 Mifwtos

Después de determinar la duracién de las sesiones, arrastra los bloques de horarios en el
calendario incluido.

LArrastra en el
calendario la barra
para seleccionar los
horarios y dias que
destinaras para las
. asesorias.

Tiempos de asesoria

Vision general Editor

Puedes, ademas, determinar donde deseas enviar notificaciones y seleccionar enviar un
mensaje como recordatorio un dia antes de la sesion de asesoria a tus estudiantes.

Tiempos de asesoria

Vision general Editor Citas

Da clic en el recuadro
para enviar un mensaje \
de notificacién a tus - :
estudiantes un dia =i
antes de su cita. B

\ NOTIFICACIONES

Para finalizar da clic en
Activar.

Para finalizar la gestion de la cita, da clic en Activar y ok.

(9L
'Q‘ Recomendacion. Si gustas programar bloques en linea y presencial o con diferentes
parametros, puedes agregar un 2ndo bloque con esas especificaciones.

Traycctc [ UDEM




UDEM

Enviar y recibir mensajes para estudiantes

Hay dos formas para enviar mensajes a tus estudiantes desde Trayecto UDEM: un mensaje
directo a un(a) estudiante individual o un mensaje masivo a varios estudiantes / grupo de
estudiantes.

Para enviar un mensaje a un(a) estudiante individual, busca o haz clic en su perfil. Una vez en el
perfil de tu estudiante, haz clic en el icono del sobre en la esquina superior derecha. Ingresa tu
mensaje en el cuadro de texto, luego da clic en el botén Enviar mensaje.

Selecciona
el sobre,

/ ingresa el

o &80 @ mensaje y

presiona el
Etiiantes Jaime Salvador Alanis Gonzalez Revisado 5 § bOtén EnVIar
Progessnes JS . tre - Escuela De Ingenieria Y Tecnolog meﬂsaje.
Caminos ampus UDEM _ EY
Eauipo Conversacién con Jaime Salvador x

Programar una cita

ESCRIBE TU M| AJE

ﬂ Maria Ramos Ordaz  PRIMARIO Hola!, nos vemos mafiana.

Mensaje para un grupo de estudiantes (envio de mensajes masivos)

Trayecto UDEM te permite enviar mensajes masivos a todos tus estudiantes o aquellos que
pertenezcan a un grupo de tu interés. Selecciona el icono del sobre para enviar un mensaje a
un grupo de estudiantes.

buscando estudiantes L] 5 - ® Progress Snapshot » E

Jaime Salvador Alanis
Gonzilez

Clarisa Benavides Rodriguez

Se despliega la siguiente pantalla:

Traycctc [ UDEM
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Envie Un Mensaje A 30 Estudiantes

" /' Escribe el titulo de tu mensaje.

/' Escribe el contenido de tu mensaje.

/ Da clic en enviar mensaje.

Los(as) estudiantes recibiran una notificacion de Stellic a su correo UDEM y podran ver el
contenido de tu mensaje dentro de la plataforma Trayecto UDEM, donde ademas podran
continuar la conversacion si lo requieren.

Importante. Considerar que este proceso enviara un correo electrénico a todos tus
estudiantes, independientemente de la configuracién que cada estudiante haya definido.

Crear una nota
Al terminar una asesoria puedes crear notas, registrar la sesion, dar reconocimientos o compartir con un
administrativo una inquietud con el fin de dar seguimiento a tu asesorado.

Para crear una nota selecciona a un(a) estudiante, en el menu que aparece bajo la informacion de su perfil,
encontraras la opcién de notas. Haz clic en la pestafia de notas para obtener un registro completo de las
notas de ese(a) estudiante o para crear una nueva nota. Las notas incluiran todo lo que hayas registrado
COMO una nota previamente.

— Hazclicen
Avance Planeacion Cursos Notas <& notas

Oficial @ Planeado @ Auditoria completa ~

O Ult d Jays ag

Licenciatura en Mercadotecnia Internacional

Version Aplicada: LMI15

Traycctc [ UDEM
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Avance Planeacion Cursos Notas
Ademas de enviar
| notas puedes dar
& Crear Nota B Registrar una reunion @5 Dar Reconocimiento P9 Compartir una Inquietud P -
J reconocimientos,
£ Agregar una referencia registrar reunlpnes 0
compartir
inquietudes.

@ afiadir un documento adjunto

'Q‘ Recomendacion. jPara que puedas identificar a qué estudiantes ya asesoraste, Registra la reunion!
De esta manera en la seccién Estudiantes/Filtros/Actividad/Notas podras identificarlos.

Al escribir una nota se puede etiquetar a un(a) colaborador(a) en especifico, esto para que a quien se
etiquetd le llegue una notificacion a su perfil de que alguien lo ha etiquetado en las Notas de un(a)
estudiante en especifico. Si no deseas que el estudiante vea la nota puedes ocultar su visibilidad.

Alumno2 Prueba
pruebas2ige0d prue..udem edu

Primer Afio Primer Semestre - Escuela De Derecho Y Ciencias Sociales

Mark as Reviewed @3

Progress Planner Courses Notes

En el texto utilizar
& Mzke 2 Nots £ Log 2 Mesting 5 Give Kudes FO Share 2 Concarn k5 -V el SignO “@”para
etiquetar.
Esta es una nota de prusba
Duda de si se puede ser equivalencia de la materia AD 1111 3 ADZ222 @m /

A\ Maria Elena Ramas
QOrdaz

mrzmos 17

., Maria del Carmen Flores
W Jordan

miloresd RN

& add anachment

\y Maria de Lourdes Cabral
P — MH ' Herrera
@ Vigibility » mcabra
This note will be visible only 1o you and all statf with access (change) Maria dal Rosario
Esquivias Flares
maria esquivias

Raul Morales De Alba
zulmoralzsd

Andrés Felips Montano
Tascan

MF

Submit Note

AT

Después de dar clic a en Enviar Nota (Submit Note), le llegara una notificacion al colaborador(a) que se
le etiquetd para que lea la nota.

Notifications

manage student alerts

[ Karina Isabel mentionad you in Notes for Alumno2: "Prueba

@mramos17

Traycctc [ UDEM
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En Notas se puede visualizar en la parte inferior el historico de notas realizadas a dicho(a) estudiante, asi

como a quiénes se ha etiquetado.

.o Alumno2 Prueba

2 Notes

FEBRUARY 2022

A diferencia de notas, la funcién de compartir una inquietud/Add a Referral es completamente oculta para
el estudiante. Aqui al igual que en notas puedes etiquetar a un administrativo para compartir una

inquietud como bajo desempefio u otro.

& Crear Nota

£ Agregar u

Razon Gravedad

Other High

Off Track

Drop In Performance

@ Visibilidad »

Esta nota serd vi

Trmuranctna
10 W , - W GO

'UDEM’

£3 Registrar una Reunién

sible solo para ti y todo el personal cof

Y Dar Reconocimiento D Compartir una Inquietud

nacceso (cambiar)
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5. CONSULTAR EL AVANCE ACADEMICO DEL ESTUDIANTE

Al seleccionar a tu estudiante, en su perfil, se puede observar su barra de progreso y ver su
avance de manera visual.

Calendario Ac:

INFORMES GUARDADOS >

261 students =

Ariadna Alejandra Acosta

Santos

-adémico

8 1@

Barra de progreso
en donde

Verde significa
materias ya
cursadas.

En la parte inferior en Avance se visualiza el programa al que esta inscrito y asi poder revisar
las materias que ya estan en su kardex, tanto los que esté llevando en el semestre en curso, asi

como la que aun le faltan.

/ Ariadna Alejandra Acosta Santos
ariad osta ar

Menu de avance
e indicacion de

P
Avance Planeacion

t es una herramient ar a

Oficial ® Planeado ©®

Licenciatura en Negocios Globales ~ ***
\‘Je'sor Aplicada: LNG15

Cursos

Notas

Moria completa v

programa
académico.

L~

—

Aqui podras visualizar el avance en cada bloque del plan de estudios de cada uno(a) de tus
estudiantes.

Para ver con mas
detalle las materias
de cada bloque.
Dar clic.

Trmuranctna
10 W , - W GO

Licenciatura en Creacion de Negocios e Innovacion Empresarial

Applied Version: LCIE18

i'-l_‘ Estudios Profesionales
Estudios Generales Obligatorias
|_|‘ Estudios Generales Optativas

|_I‘ Cocurriculares y requisitos no académicos

'UDEM’

o
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| Conciliacion y Colaboracién (CCL)

4 Crecimiento Personal (CRP)

EF0094 Técnicas

| | servicio Social

FS0001 Taller de Formacion Social |

Horas de servicio

|| Examen TOEFL

Al final del listado se
< muestran las materias

04 | Cursos sin coincidencias { \ Lo, CEEm

— que ha cursado, pero

cotor que no forman parte de
Su programa o que no
FM0111 Fundamentos Cuantitativos para los Negocios . n
cumplen con criterios
FM1100 Iterpretacén de Informacién Esadisica s «| | de acreditacion de
materia.
FM1115 Estadistica
Licenciatura en Negocios Globales|
Version Aplicada: LNG15
| 14| Estudios Profesionales
11| Obligatorias 74
AD1005 Fundamentos Administrativos ; &y
C01003 Informacion Financiera en los Negocios "7
§ EC1031 Macroeconomia
EC1001 Introduccion a los Negocios Globales 81

Se desplegara el
listado de materias
del programa
seleccionado.

En los recuadros
podras identificar los
cursos que les faltan
por cumplir

En el bloque de Cocurriculares y requisitos no académicos puedes verificar el avance de los
requisitos no académicos necesarios para terminar la carrera.




UDEM

‘_|| Cocurriculares y requisitos no académicos

Seminario de Induccion Vida Universitaria DeSpUéS de| |iStad0 de
cocurriculares
encontraras
informacion de
Servicio Social y de
examen TOEFL

META: Materia enfocada en temas actuales

Aprendizaje Experiencial (AEX)

Conciliacién y Colaboracién (CCL)

[ |_\| Crecimiento Personal (CRP) ]

|:| Servicio Social

|_| Examen TOEFL

(9L

'Q' Recomendacion. Al posicionarse con el cursor encima del recuadro que esta a la izquierda
de la materia, podras visualizar un mensaje donde dice qué significa el color y el nUmero de
palomas que estan dentro del recuadro. Estos significados los puedes encontrar también en el
Glosario adjunto a este Manual.

Traycctc [ UDEM
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6. PLANEAR UNA RUTA IDEAL PARA UN PROGRAMA EN
ESPECIFICO

Puedes verificar si tus estudiantes ya tienen planeado toda su trayectoria profesional, para esto
ingresa al perfil de tu estudiante y da clic en Planeacién. Verifica que tenga su Ruta aplicada y

gue todos sus semestres estén planeados.
T UDEM (= e > 5 0§

Aqui puedes
verificar sitiene
la auditoria de
programa
aplicada. Debe
coincidir con
Su programa y
plan registrado.

Questions? . wan °

Al ingresar se visualizara que el estudiante ya tiene una ruta aplicada de acuerdo con el programa
al que esta inscrito oficialmente:

Da clic en Aplica la

Avance Planeacién Cursos Notas r . .
- / ruta si no tiene
aplicada una ruta.

5 CURSADO & SIN PLANEAR

RUTA APLICADA' O \ Selecciona vista
de lado a lado

Traycctc [ UDEM
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Al darle clic a Vista de lado a lado, aparecera la siguiente ventana, del lado derecho:

Lista Tentativa| Avance |Buscar cursos S Da clic en Avance
<
Programas 1 - K

Ultimo calculado 6 minutes ago

‘ 07 | Licenciatura en Negocios Globales ~ -+

2 limitaciones

Yaysion Aplicada: LNG15

Numero de materias
gue faltan planear,
segun la ruta aplicada.

studios Profesionales >

Estudios Generales Obligatorias >
|g\ Estudios Generales Optativas >

|01] Cocurriculares y requisitos no académicos
>

Al darle clic a cada uno de los grupos de materias del plan de estudios, se visualizan las
materias que se deben cursar para terminar el plan de estudios al que pertenece la ruta.

Si faltan materias por planear, se van arrastrando desde la ventana del Avance al semestre en
gue se tenga planeado cursar la materia.

Otofio 2021

Primavera 2022

Arrastra las materias del
menu al semestre en que se
planea llevar la materia.

Para ver el mapa curricular y lo sugerido por cada afio en su planeacion da clic en el mapa
elegido y en Ver ruta (vista lateral).
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LMI 2 LMI > Planeacién con auditoria

(cx
i

Lista tentativa Avance Buscar cursos

Primary Plan -

=RIKC]
obales q 7
Presentamos La Lista Tentativa
Nia Internacions! Puedes utilizar Iz lista tentativa para guardar cursos y
actividades sin incluirlos en tu plan. Los cursos de tu
lista tentativa no cuentan para tu avance.
COURSES
- Puedes arrastrar elementos entre tu plan y la lista
1 TAKEN 41 UNPLANNED [enigtay

Entiendol

RUTA APLICADA: © .
LMI 2021 MAPA 1 : .
Requisitos restantes « 41 )
- =
s

>

® Message Stellic

Te aparecerda de la siguiente manera y asi podras asesorar a tu estudiante de acuerdo a lo
sugerido en el mapa curricular.

(em
%

.
@ B8 0
2022-2023 v 18Cusos 97 Créditos
LMI 2021 MAPA 1
PROGRAMAS ABORDADOS
Otofio 2022 +/ Primavera 2023 a Verano 2023 Licenciatura en Mercadotecnia Internacional
0 Credits Intentado, 0 Credits Ganade 91 Creclitos ° @ CURSOS PLACEHOLDERS CREDITS
Year 1 Otoiio
e Gestion de negocios
20170
Agregar ntr jotecnia int
ion a la Vida Ur i
nformacién financiera en los negocios
 Message Stellic oEi217
CC1000 Derecho corporativo

Para guiar al estudiante en su planeacién, en el menu de la izquierda de la cuenta del estudiante
se encuentra la seccién Planea tu Ruta (Pathway) en el menu principal.

Aqui tu estudiante puede ajustar la ruta a sus necesidades, esto lo puede hacer de forma
individual o con tu acompafiamiento como asesor(a).

o8B o @

© Avance scadérico En el _menu tu
p ; estudiante
(oY TR —— umv(»ii‘l'::u. :)vl:.zt‘:ilmnn deberé

ey seleccionar
o Accesa Répido Planeatu ruta

Avance académico Planea Horario

itos c duacior t
Inscrito Planeado Programado para
Restante oce ?

A continuacion, se muestra la vista de como se visualiza al terminar el primer afio de un
programa.
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€]
®
D

<]

) optatives
Préctica y Evaluacién

Estudios Generales Obligatorias

Stellic...

Si tu estudiante decide no aplicar la ruta sugerida y decide hacer la planeacion manual, hay que
Agregar el afio 2 de la ruta para el programa que se esta configurando y asi sucesivamente,
hasta terminar el plan de estudios de una carrera.

Year 4 e ]

Otoio 2022 Primavera 2023

Calendario Académico

Cada estudiante puede eliminar, desde su perfil en Trayecto UDEM, todas las materias
planeadas y volver a aplicar la ruta, o hacer manual la planeacién de materias.
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Importante. Se pueden afiadir mas programas dentro de la Planeacién en el perfil de estudiante
para simular qué pasaria si estudia dos carreras, realiza un cambio de carrera o desea cursar un
diplomado. Esto se realiza desde el perfil. Y en el caso de los programas de profesional deberéas
de agregar ademas la ruta o mapa del programa.

‘ﬂ‘gmga s programas SChESRRIEEERE

T dgregar pragrama

© Campus UDEM  EY 2021 (Otofio 2021) @ (GMT-06:00) Central Time ...

CONSULTAR LAS RUTAS O MAPAS DISPONIBLES

Para visualizar las rutas o mapas curriculares disponibles, en el menu selecciona Rutas o
mapas.

rravecto ® 8 (

@ Inido

LNG 2015 RUTA 1 LFI 2015 RUTA 1 ARQ 2015 RUTA 1
T afa T

(@ Avance académico

Selecciona la que
corresponda al
programa académico o
LA 2015 RUTA 1 LDC 2015 RUTA 1 a Ia que qUIeras

Vv dl Rosaro por Mariad s consultar.

(&) Planea tu ruta
(®) Schedule Primavera 2022

Explorar ¥

ITC 2015 RUTA 1

Cursos

. Rutas

Frogramas

APLICAR MAS DE UNA RUTA AL PERFIL DE UN ESTUDIANTE

En caso que se desee aplicar otra ruta, a la que ya tiene asignada, o que se desee aplicar otra
ruta con especializacion, de otro programa, etc. selecciona el nombre de tu estudiante al que se
le va asignar una ruta.

o8 0@

jandra Acosta Santos

— i o Deslizate con la

1 iy eSS a1 LSS M A barra hacia abajo
s S el vce deln o e - para seleccionar la
Oficial @ Planeado @ .‘«vu‘l'.w:'.\ completa v OpCién de

Planeacion.

Applying IGE Plan 2021 (Prueba)

Dar clic en aplica ruta

A
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APLICAR RUTA

RUTA APLICADA” ©

ING T

Year1>

Year2 > o sacu

Aparecerd menu para
mostrar las opciones
de ruta. Seleccionar
y Aplicar.

. el Seleccionar si se desea
Aplicando IGE 2021 Especializacion

; .. reemplazar la ruta ya
Profesional En Emprendimiento aplicada o agregarla

€COmo una ruta
adicional.

Dar clic en Aplicar
Itinerario (ruta).

Este estudiante tene una ruta existente, jte gustaria reemplazar la
rutas existentes o agregar como una ruta adicional?

O Reemplazar rutas existentes
@® Agregar como ruta adicional

Cancelar Aplicar Itinerario

Aparecera el siguiente mensaje que fue aplicada con éxito.

iEl minerario se aplicod con éxito! Actualizando el plan.

Se puede visualizar las rutas aplicadas en el perfil del estudiante:

PRUEBAS IGE > Planeacion con auditoria

Primary Plan -- Marcarcomorevisado €3 || 4, | @  ©®

Ingenieria en Gestion Empresarial

Licenciatura en Economia Ne declarado

+ add program 0 TAKEN 5 PLANNED 36 UNPLANNED
=9n
RUTA APLICADA: @ . | @
IGE 207 \ 1 s | A

IGE 2021 Especializacion profesional en Emprendimiento

Importante. Cada estudiante puede eliminar las rutas desde su plataforma en Trayecto UDEM.
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7. COMO CREA UN ESTUDIANTE SU HORARIO

En Trayecto UDEM cada estudiante genera su horario del préximo semestre, primero
visualizando el catadlogo de grupos para planear los grupos que le gustaria cursar el préximo
semestre y posteriormente registrar sus materias con un clic para enviarlo a la plataforma de
inscripciones.

Importante. Para conocer la fecha que esta disponible el catadlogo de grupos el estudiante debe
de estar atento a los comunicados de Servicios Escolares.

Como asesor(a) podras acceder al horario de tus estudiantes desde su perfil, en la seccién de
Planeacién, en el periodo vigente dando clic al icono de un calendario.

Avance Planeacion Curso:
SADO 3 SIN PLANEAR En el perfil de tu

estudiante en la

RUTA APLICADA! © pestafia de
Planeacioén, dar clic al

r .
Year1 v 19 Cursos 20 Créditos icono de calendario.
5

Otono 2021 Primavera 2022

Para que cada estudiante pueda simular su horario, debe seguir los pasos que enseguida se
explican:

1.Autogenerar horario
Después de que tu estudiante planed su ruta (pathway), debe seleccionar el menu Schedule del

periodo en el que desea generar el horario; en este caso utilizaremos el ejemplo de Primavera
2022.
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@ Inico

Selecciona el menu
Schedule Primavera
2022

& o] Courses

QLSS Clone Student primavera Year 1 -

it

January 2022
(GMT-06:00) Central

Da clic en
Autogenerar horario
‘ (Auto Generate

o UDEM 101: Induccién a la Vida Universitaria

CoendaioAcadénico i . Schedule)

10 mn 12 13 14

MoN TUE WED THU FRI

Obtendra un menu con opcién de seleccionar materias o dar clic en siguiente.

Generar Horario

de

BLOQUEAR HORARIOS DE CURSOS

Posteriormente arrojara un menud para seleccionar hora preferida, densidad del horario y dias
preferidos. Recomendamos dar clic en cualquier horario y dejar sin seleccionar la densidad y
dias con la finalidad de que le brinde al estudiante el mayor nimero de opciones.

e Selecciona horarios, dias
P preferidos y da clic en
generar para obtener las
opciones de horario.

2. Selecciéon de grupos y modalidad

Trayecto UDEM arrojara una opcién de horario con las materias determinadas en la planeacion.
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Traycctc UDEM <= ® B8 = (
Se podran hacer

los cambios que
se consideren

06 AM

@ Inicio

P pesm (-] Courses
(@ Avance académico

(@ Planea tu ruta

pven .
- & T seleccionando
® Schedule Primavera 2022 cotgz1 = Mercadotecnia .
- 0o am Costos L cada materia para
et loma de toma de .
analizar nuevas
Cursos FM1124 FM1124 1124
Caleulo Célculo Célculo ntas -
Rutas STAM integral integral integral 0pC|0neS.
8 23247 8 23247 B8 23247

Programas
12 M

Estudio de composicién
o1 oM
DCozs0

Appointments
Calendario Académico 0zPM o

Fotografia UDEM 101: Induccién a la Vida Universitaria

9 2988 (39 Registrad
Tus notificaciones a

Cada estudiante podra hacer los cambios que necesiten seleccionando el curso que consideran
cambiar. En la flecha se desplegaran las diferentes opciones de horarios y modalidades, y al
seleccionarse cambiara la etiqueta del recuadro a . Es importante verificar que la
etiqueta del curso que se desea seleccionar esté sefialada como planeado con letras de

A Selecciona un curso

5 diferente al posicionarte
Grupos sobre la opcion.

Verifica la informacién de
lugares disponibles y
modalidad.

21464 ©Campus UDEN
10 January 2022 - 10 May 2022

s

'Q' Recomendacion. Cada estudiante puede tener hasta un maximo de tres horarios
planeados. Esto es recomendable para que al momento del registro tenga estas opciones
disponibles por si alguno no lo puede registrar; por ejemplo, por grupos cerrados.

Para generar un plan de horario adicional hay que dar clic a los tres puntos al lado del Plan
Primario del periodo en que se esta planeando el horario y seleccionar Crear Nuevo Horario.

Primary Plan primavera Year 1 - i

® 69 credits
Crear Nuevo Horario i

Hoy > January 2022

(GMT-06: entral Time - Mexico City

10 1 12 13 14

MON TUE WED THU FRI

Traycctc [ UDEM




UDEM

Aparecera la siguiente ventana donde se deberé ingresar el nombre del nuevo horario
y se recomienda importarlo del Plan Primario, para que aparezcan las materias que ya
se tienen planeadas.

Crear Nuevo Horario

NOMERE DEL HORARIO

MNombre del horario planeado adicional

IMPORTAR DE

Mo importar thorario en blanco)

Mo importar (horario en blanco)
Primary Plan primavera Year 1

En el horario también se podra afiadir y visualizar actividades extracurriculares como
grupos estudiantiles, deportes, preferencias, permitiendo asi una planeacion integral.

+ Agregar cursos

Podras integrar al
Actividades horario

~~| actividades
extracurriculares
COmo grupos
estudiantiles para
Appointments una visualizacion

No se encontraron actividades
Las actividades te ayudan a organizar tus
rel nados ¢

05, en un s

+ Afadir Actividad

No upcoming appointments

Meeting your advisor helps to ensure your semester plan anc
graduation is on track.

3. Registrar materias

En fechas de inscripciones, aparecera el médulo de registro con los pasos a seguir y
un botdn en la parte superior del menu para registrar las materias.

@ Inicio

sgresar a pla 8 -
< regresar a plan Salicitud para revisar el plan = o] Courses

wance académico

Primary Plan primavera Year 4 - 5 sections not chosen

lanea tu ruta ® Campus UDEM editar (® 27 credits N -
I Generar horario autométicamente
chedule Otofio 2022
AD1200
Liderazgo en las Organizaciones

(&) Schedule Primavera 2023 Registro £1 GRUPO SIN SELEGCIONAR
UP( SE| ZIONA

Explorar ¥

O FM1000
Cursos Célculo Diferencial
Agrega cursos a tu plan, Registra tus cursos por Tue 8 Procesa y Paga cursos en tu £ GRUPO SIN SELECG
registration estd abierto Nov 2022, 8:00 am CST Sistema de Informacién de

Rutas Estudiante

1200
Mecénica Clasica

) GRUPO SIN SELECCIONAR
[ Confirmar cursos para registro

IN1100
Teoria de Sistemas

Programas

El alumno debe de tener ya planeadas sus materias y grupos del proximo semestre
previamente. Al dar clic aparecera la ventana de Carrito de Registro; aqui también

Traycctc [ UDEM




UDEM

se pueden eliminar grupos que se tengan planeados, pero no se quieren registrar.
Para terminar el registro de las materias, se debe dar clic al botén de completa el
registro.

———
'|_~|Dar clic al boton

Completa el
registro.

Completa el zagistro

Al completar registro aparecera pantalla de confirmacion del registro de materias.

A -
Regiktrancursos : Una materia registrada

D exitosamente marcara la
R A——— leyenda registrado en
il ’ texto verde.

También puede aparecer el mensaje de grupos que no se registraron; el motivo por el
cual no fue exitoso el registro se puede visualizar en la misma ventana. Al final del
manual encontraras una seccion donde describe el significado de cada uno de los
mensajes arrojados por el sistema.

C.. My CRMUDEM @ NewTab (1] Blackbosrd Leam @ Tutorisl Blackboard.. @ Argos Web Viewer.

Importante. Revisa el calendario oficial y comunicados institucionales con la finalidad
de conocer las fechas para guiar a tus estudiantes en la planeacion y generacion de
sus horarios.
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4. Borrar materias

Para eliminar o cambiar materias, el alumno deberé abrir la ventana de la materia y dar clic en
eliminael curso y confirmar.

» W Ovosmercadores | [ Lsta delecturn

C. 4k CAMUDEM @ NewTb ) Bisckbosrdleam @ TutorislBlackbosrd @ Argos Web Viewer.

Primary Plan primavera Year 1

January 2022

Para terminar el proceso de inscripcion, el estudiante debe ingresar al portal de inscripciones:
inscripciones.udem.edu.mx

@ Inicio

regresar a plan
< reg P Solicitud para revisar el plan =4 o] Courses
(?) Avance académico Pri PI . v a
rlmary an prlmavera ear - 5 sections not chosen
(&) Planea tu ruta © Campus UDEM editar @ 27 credits .
Generar horario automaticamente
(&) Schedule Otofio 2022
AD1200
- Liderazgo en las Organizaciones
(&) Schedule Primavera 2023 Registro ! & 9
B GRUPO SIN SELECCIONAR
Explorar ¥
1o 1000
Cursos Céleulo Diferencial
Agrega cursas Registra tus cursas par Tue 8 Procesa y Paga cursos en tu 5 GRUPO SIN SELECCIONAR
registration esté abierto Nov 2022, 8:00 am CST Sisterna de Informacién del
Rutas ;
Estudiante
FM1200

Mecdnica Clasica

Programas

" q 5 GRUPO SIN SELECCIONAR
[ Confirmar cursos para registro

INT100

Si tu estudiante desea realizar ajustes, después de terminar las fechas de registro en Trayecto
UDEM, tendr& que solicitar un time ticket y realizarlo en el portal de inscripciones.
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8. TEMAS COMPLEMENTARIOS

En este apartado podras encontrar informacion sobre el proceso de autogestion para asesorar
estudiantes a partir de su quinto semestre.

PROCESO DE AUTOGESTION EXCLUSIVO PARA ASESORES(AS) CON ESTUDIANTES DE
5° SEMESTRE EN ADELANTE

Los(as) estudiantes de 5°semestre en adelante, deben responder la encuesta de autogestion
que la pueden encontrar en la seccion de Planea tu ruta (Plan your Path). Una vez que tus
estudiantes terminan su planeacion del siguiente semestre, deben dar clic en el boton de
Solicitar revision y seleccionar su asesor(a) para enviar la solicitud.

Tu estudiante

da clic en el
Entra a piniary Plei - J

p : 3 boton Request

menu Plan O i . |

o review plan
planea tu P
ruta y

Tu estudiante
selecciona su
asesor(a) para
hacer llegar la
solicitud de
revision de plan

Primary Plan

Tentative List Progress Search Courses

0

Al darle clic al botén, le aparece una liga en la cual responde la encuesta de autogestion. Al
terminar de contestar la encuesta y enviarla, a ti como asesor(a) te aparece una notificacion en
tu correo UDEM para hacer la revision.

Plan Sent For Review!

Encuesta de
autogestion.

Completar

RELEASE: 8.0(SC:8.3]

Cada estudiante debera contestar cada una de las preguntas para poder completar y enviar.
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Revisa en planeacion de ruta y da clic en el menu lateral de vista lado a lado (side by side view)
y aparecera el botdbn de completar autogestion (complete self-assessment) y asi podras
completar el proceso de autogestion.

© " Da clic en
Sire I menu lado a
s S s e lado (side by
e side y
s e . -y T aparecera el
G it P ek bot6n de
4PPLED PATHHAY autogestion.
Alfinal de la

revision da

© T Proges - N completar
@ Plan your Path -z
bt . Introducing Tentative List autogesnon
©) Schedule Otofio 2021 You can use ter ve list to save ¢ es and activities
Exlore ™ L iSRS P x (Complete
Coumes v ‘ R self-
assessment

Una vez dando clic en el botén de completar autogestiéon (Complete self-assessment) te llevara a
llenar la encuesta y darés clic en completar. Con este proceso el status cambiara a propuesta
AG lista (la puedes confirmar en perfil de cada estudiante).

Importante. Los estatus del proceso de autogestion se actualizan cada 24 horas por lo que, Si
tu estudiante lo hace con poco tiempo de antelacién, no podras ver su proceso completado; sin
embargo, si habras recibido un correo inmediato confirmado que ya ha terminado su proceso de
autogestion.

RETURN TO MENU SITEMA® MELP EXIT

General Survey

Estimado alumno: Selacciona la respuesta para cads pregunta. Puedoes complotar 0sta encuesta s6lo si todas las preguntas requeridas han sido contestadas,

Y

Pending Survey for Maria E. Ramos Ordaz
Survey: Evaluacion de asesor a alumno PPF QEP

v

# - Required Question, it must be answered to complete the survey,

#1. Conocimiento de programa académico
Desconoce la estructura de su programa acadeémico y los requisitos de las materias.

Distingue claramente entre las materias generales, profesionales, practicas y PEF, aunque no conoce los requisitos de las materias del drea profesional,

Puedes ver el estatus del proceso de autogestion de cada estudiante en su perfil, en donde
visualizaras alguno de estos mensajes:
e No aplica AG (estudiante no requiere contestar la encuesta)
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e Sin propuesta AG (estudiante no ha contestado la encuesta)
Propuesta AG lista (estudiante ya ha contestado la encuesta, pero su asesor(a) no ha
revisado)

e Proceso AG completo (estudiante y asesor(a) ya han contestado la encuesta)

Los(as) estudiantes que tienen etiqueta de sin propuesta de planeacion, son aquellos que
deben realizar su planeacién del siguiente semestre para poder contestar la encuesta.

Importante. Es vital recordarles a tus estudiantes de 5° semestre en adelante, que es
imprescindible responder esta encuesta.

Explora, identifica y acompaia con Trayecto UDEM
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ANEXO. SIGNIFICADO DE MENSAJES DEL SISTEMA

En la siguiente tabla se incluye una lista de los errores que arroja el sistemay su significado con
la finalidad de acercarte con informacién que permita guiar a tus estudiantes con respecto a las
acciones a desarrollar con base en el error encontrado en el sistema.

Error de
registro

Explicacion

Cémo
resolver

Restriccién de
Campus

El grupo esta restringido
a un campus especifico
en el que tiene el
estudiante en su perfil.

Revisa el detalle del
grupo dandole clic al
CRN en el catalogo
de grupos para que
veas las restricciones
configuradas por
UDEM.

Restriccion de
clase del
estudiante

El grupo esta restringido
a estudiantes con un
avance especifico de
créditos aprobados
(Primer afio primer
semestre, etc.)

Revisa el detalle del
grupo dandole clic al
CRN en el catalogo
de grupos para que
veas las restricciones
configuradas por
UDEM.

Grupo cerrado

El grupo ha alcanzado
su limite de inscritos.

Selecciona otro
grupo.

Falta
correquisito

Estas registrando un
grupo que
necesita otra materia

gue tiene de correquisito.

Tienes que registrar
ambos

cursos al mismo
tiempo (en la misma
transaccion).

Curso
duplicado

Estas tratando de
registrar dos grupos que
son el mismo curso, en
el mismo periodo y esto
no esta permitido.

Solo puedes tener un
grupo registrado de la
misma materia.

Restricciéon de

Estas intentando
registrar un grupo que
tiene una restriccion de

Revisa el detalle del
grupo dandole clic al
CRN para que veas

carrera . o
carrera, es decir es un las restricciones
grupo exclusivo para configuradas por
determinada carrera. UDEM.

. . . Puedes solicitar

Horas Ya tienes inscritos el

. L o sobre carga de
maximas maximo de créditos s .
X . : créditos a tu Director
excedidas permitidos por periodo.
de Programa
Académico.
Los pre requisitos del Revisa el detalle del
curso aun no han sido grupo dandole clic al

Error de cumplidos. Los CRN para que veas

prerrequisito y prerrequisitos pueden las restricciones

examen incluir cursos, puntajes configuradas por

de examen o admisién
para programas
especificos.

UDEM. Debes cursar
las materias en orden
de

los prerrequisitos.
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Restriccién de
programa

La inscripcion a este
grupo esta restringido a
programas especificos o
exclusivos.

Revisa el detalle del
grupo dandole clic al
CRN para que veas
las restricciones
configuradas por
UDEM.

Traycctc [ UDEM

UDEM



UDEM

Error de Explicacion Cémo
registro resolver
Revisa el detalle del
grupo dandole clic al
CRN, en el catélogo
de grupos,

para que veas las
restricciones
configuradas por
UDEM.

El grupo esta restringido
Restriccion de a estudiantes con una
atributo clasificacion especifica
(Drivers of change, etc.)

Estas intentando
registrar un grupo que

Conflicto de tiene el mismo horario (0 Seleccionar otro
horario grupo.
se empalma)
CON un grupo vya inscrito.
Seleccionar otro
El grupo es para un nivel grupo dandole clic al
Restriccién de de estudiante en CRN en el catalogo
nivel especifico como BA: de grupos,
Bachillerato. para que veas las
restricciones
configuradas por
UDEM.
El grupo esta ligado con .
Seleccionar otro
Grupo otros grupos y ya no hay .
cerrado-x asientos grupo con espacios
disponibles. disponibles.
Estatus del Has seleccionado un Seleccionar otro

. grupo que ya no esta .
grupo p_r9h|be disponible en el periodo grupo del catalogo
inscripcion de de grupos.

inscripcion.

. Revisa el detalle del
El registro a este grupo

es para estudiantes que grupo dandole clic al
Restriccién de bar; . q CRN, en el catalogo
estén inscritos en una

Escuela o de grupos, para que
escuela en especifico, -
veas las restricciones

como Escuela de configuradas por
Negocios, etc. UDEM.
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GLOSARIO

Zona horaria (Current time zone): Horario que se tomara como base para agendar las citas,
es importante que estudiantes y asesores(as) elijan la opcion de Central time- Mexico City.

Bloque de tiempo: (Default Timeblock): Lugar donde se configura el bloque de citas
personales.

Notificacién: Forma de saber cuando un(a) estudiante me ha enviado un mensaje a través de
Trayecto UDEM. Se puede configurar desde ajustes para que llegue a mi correo UDEM.

Alertas: Aviso en Trayecto UDEM que se muestra como un punto rojo en la campanita,
significa que he recibido un mensaje de parte de alguno de mis estudiantes.

Demografia (Demographics): Botén para buscar un(a) estudiante en toda la base de datos, se
pueden usar filtros mas especificos.

Semestre (Class level): Periodo en el que se encuentra actualmente un(a) estudiante.

Afo de ingreso (Entry year, EY): Afio en que cada estudiante ingres6é a UDEM.

Actividad (Activity): Filtro para buscar estudiantes mediante el tipo o la fecha de la Gltima nota.
Notas (Notes): Espacio para dejar anotaciones después de tener la asesoria con tu estudiante.

Estudiantes: Seccion donde puedes realizar una blusqueda ya sea por el nombre o matricula
de cada estudiante o mediante los filtros que se muestran.

Programas (Programs): Seccién donde se puede realizar una busqueda de programas o
carreras por palabras clave o por medio de los filtros que se muestran. Es importante
mencionar que hay programas que tienen diferentes planes de estudio, pudieran ser 2015 o
2021 entre otros, es muy importante que el plan elegido sea el correcto.

Cursos: Seccién donde se puede realizar una busqueda de cursos o materias por palabra
clave o por medio de los filtros que se muestran.

Planea tu ruta (Pathway): Seccion en la que cada estudiante puede aplicar la ruta genérica de
su programa y plan de estudios, seleccionar una ruta de acuerdo a la especialidad que elija o
hacer alguna personalizacién con respecto al periodo en que cursara las materias.

Citas: Seccion de Trayecto UDEM donde puedo organizar mi calendario para tener sesiones
de asesoria con mis estudiantes.

Calendario académico: Seccion donde se muestran las fechas académicas mas importantes
como parciales, finales, dias de receso académico.

Tus notificaciones: Muestra un listado de las Ultimas notificaciones recibidas.

Administrar configuracion: Otra forma de entrar a ajustes del perfil personal.
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Reportar un problema: Abre una ventana de chat con el proveedor para reportar algin
problema en particular con la plataforma.

Avance académico: Seccién que muestra todas las materias del programa y plan de estudios
de cada estudiante. Se visualizan facilmente las materias cursadas, planeadas y por planear.
Ver la tabla anexa 1.1 Descripcién general de los simbolos de avance académico.

Horario (Schedule): Seccién donde se muestran las materias que se han planeado para el
siguiente periodo y en donde el estudiante podra elegir dia, hora, modalidad, instructor para
cada curso o materia.

Vista de lado alado (Side to side view): Funcionalidad de Trayecto UDEM que permite a
cada estudiante y/o asesor(a) visualizar de manera agil los cursos o0 materias que aln no han
sido planeados.

Autogenerar horario (Auto generate schedule): Inteligencia artificial aplicada en la
generacién del horario mas adecuado para cada estudiante de acuerdo a sus preferencias. Se
puede aplicar y posteriormente hacer alglin ajuste en caso de considerarlo necesario.

Registrar cursos: Botén que realiza la transferencia del horario para el siguiente periodo del
estudiante de Trayecto UDEM al portal de inscripciones DASH, en donde se realizara el pago y
se completa el proceso administrativo.
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Tabla con ladescripcion general de los simbolos de avance académico.

Marca de verificacion verde: El curso/requisito ha sido

completado. Estas son clases ya tomadas y aprobadas, o requisitos que
estan completamente cumplidos. Estos seguiran siendo los mismos en la
auditoria oficial y planificada.

Cuadro rojo: el curso/requisito aun debe completarse. En su auditoria
oficial, cualquier seccion no tomada o registrada aparecera en rojo. En su
auditoria planificada, cualquier seccion que aun no esté en su plan estara
en rojo.

Marcas de verificacion dobles amarillas: el curso se esta tomando
actualmente este término.

Marca de verificacion amarilla Unica: el curso/requisito estéa en el plan y se
cumplird una vez completado. Oficial = solo las clases registradas para el
semestre actual se mostraran en amarillo. Planificado = todas las clases
gue ya ha planificado con Stellic, incluso con afios de anticipacion, se
mostraran en amarillo.

NUmeros rojos en un cuadro rojo: el nimero de cursos restantes para un
02 requisito. Los requisitos que no son del curso no estan incluidos en este
total.

icono de enlace de cadena verde: el curso cuenta dos veces con un
requisito en otro programa. Pase el cursor sobre el simbolo del enlace
para obtener detalles sobre dénde se cuenta dos veces la clase.

Flecha circular verde: El curso se ha realizado méas de una vez. Este
- W icono solo aparece si el curso se tomé més de una vez y no se permite
1‘\-«..} gue cuente para mas de un requisito.

Circulo rojo con un signo de exclamacion: El curso esta
tomado/registrado, pero no cuenta para el requisito. (Ej. Un curso que no
tiene una calificacion lo suficientemente alta para cumplir con el requisito,
@ 0 Un curso que cuenta para un requisito diferente). También vera estos
cursos en la parte inferior de la auditoria, en Cursos no coincidentes.

Es posible que (dependiendo de la configuracion de su Escuela) también
tenga un icono de flecha de dos puntas junto al nombre del

x: curso. Esto indica que el requisito se esta cumpliendo con un curso que
su institucién ha designado como equivalente al curso anotado en
la auditoria.
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PREGUNTAS FRECUENTES TRAYECTO UDEM: ASESOR(A)

1. ¢Cémo ingreso a Trayecto UDEM?
Para ingresar a Trayecto UDEM escribe trayecto.udem.edu en tu navegador y utiliza el
mismo usuario y contrasefia con el que entras al portal UDEM.

2. ¢Quéinformacidon de mis estudiantes podré visualizar en su perfil?
Datos demograficos: Nombre completo, matricula, Escuela, programa, semestre, usuario
portal UDEM y correo institucional
Etiquetas: ciudad de procedencia, autogestion y ayuda financiera
Avance académico resumido, asesor primario, promedio, intereses, materias en curso y
bachillerato de procedencia

3. ¢ Es necesario ajustar la zona horaria (Current time zone)?
Si, ya que para poder agendar citas es necesario tener el mismo horario entre estudiantes y
asesores(as). La zona horaria que debes seleccionar es Central time- Mexico City, que es el
huso horario que se toma como base. Hay que tomar en cuenta que esto es primordial pues
asi se mostrara en tu calendario.

4. ;Como puedo encontrar a un(a) estudiante?
En el apartado de Estudiantes (Student) podréas realizar busqueda de un(a) estudiante o de
grupo de estudiantes usando alguno de los filtros como:
Demografia (Demographics): podras buscar por medio de: Semestre (Class Level)
Afio de ingreso Escuela
Programas (Programs): visualizar estudiantes por programa. IDA, IISE, etc. Planeado
(Planned): estudiantes con planes revisados o pendientes por revisar. Actividad (Activity): se
puede filtrar por notas (notes) de los(as) estudiantes.

5. ¢Como puedo agendar una cita con mis estudiantes?
Crea primero tus blogues de espacio disponible para tus estudiantes dando clic a
citas/bloques de tiempo, como se menciona, paso a paso, en el Manual del asesor. Para
agendar una cita da clic en Programar una cita e ingresa el nombre de tu estudiante. Elige dia
y horario de preferencia.

6. ¢ Coémo sabré ladisponibilidad de mi estudiante para agendar una cita?
La plataforma tiene un sistema inteligente de citas por lo cual te aparecera su disponibilidad,
es decir, los dias y horarios que no tiene clase.
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7. ¢Dbénde puedo registrar la sesion con mi estudiante?
Por medio de la funcionalidad Agendar citas (Log a Meeting), podrés elegir la fecha y el
medio para la sesion, asi como registrar los acuerdos incluyendo la revision de materias que
se realizé durante la reunion.

8. ¢Dbénde puedo registrar comentarios sobre las sesiones que tenga con mi estudiante?
En la funcionalidad de Notas (notes) podras registrar lo mas relevante de la sesién. De
acuerdo a lo sensible del tema, podras elegir si quedard visible para todos, para tu estudiante
0 solamente para ti. Incluso puedes subir archivos o imagenes. Recuerda que es importante
cuidar la confidencialidad.

9. ¢ Puedo enviar mensajes a mis estudiantes?
Para enviar un mensaje a un(a) estudiante en especifico, primero se debe seleccionar
mediante la busqueda por nombre y luego seleccionar el icono del sobre para enviar el
mensaje sélo a él o ella.

Para enviar un mensaje a todos tus estudiantes de un programa, debes usar el filtro para
elegir el programa y luego seleccionar el icono del sobre para enviar el mensaje a todos(as).

Les llegara un correo de notificacion a su cuenta UDEM. Para poder responder tendras que
entrar a la plataforma Trayecto UDEM.

10. (A dénde llegan las notificaciones que me envian mis estudiantes?
En ajustes puedes seleccionar que te llegue una notificacion a tu correo UDEM. Para
responder tienes que entrar a trayecto.udem.edu

11. ;Para qué sirve el botén de Marcar como revisado (Marked as reviewed)?
Dentro del perfil de cada estudiante, al dar clic en este botén, quiere decir que ya realizaste la
revision del plan que te envié tu estudiante.

12. ¢ Existe un lugar donde puedo ver a los(as) estudiantes que ya asesoré y quiénes me
faltan por asesorar?
Si, en citas (Appointments) puedes ver un listado de todos tus estudiantes con los que ya
tuviste asesoria y de quiénes estan pendientes de realizar para calendarizarlas.

13. (Cémo funciona el médulo de horario (Schedule)?
Existen dos momentos en la plataforma. En el primer momento, cada estudiante podra
visualizar el catdlogo de materias y realizar diferentes simulaciones de horario. En el segundo
momento cada estudiante podra seleccionar su horario final y registrar sus materias. A tus
estudiantes se les informara oportunamente las fechas de dichos momentos, mediante los
canales institucionales.

14. ¢En Trayecto UDEM cada estudiante realiza el horario de manera automatica?
¢Entonces ya no hay que hacerlo para lainscripcion?
Trayecto UDEM ahora estéa disponible para toda la poblacion estudiantil UDEM. EIl horario
no se realiza de manera automatica, tu estudiante debe de seguir el proceso de registro en
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Trayecto UDEM en las fechas indicadas y continuar con su proceso de inscripcion (SGMM y
pago) en la plataforma DASH. La Direccion de Servicios Escolares publicara las fechas
correspondientes.

15. Si soy asesor(a) de estudiantes de 5to semestre en adelante, (,Como se realiza el
proceso de autogestion?
Cada estudiante sigue estos pasos en Trayecto UDEM:
e Realiza su planeacion de materias y da clic en el boton de revisar planeacion
e Contesta la encuesta de autoevaluacion
e Aticomo asesor(a), te llegara una notificacion de tu estudiante pidiendo una revisién
de su plan
Tu estudiante agenda la cita contigo como asesor(a)
Una vez realizada la asesoria da clic en responder la evaluacion

16. Si soy asesor(a) de 5to semestre ¢(Cémo puedo visualizar el estatus del proceso de
autogestion del estudiante?

0- No aplica AG (estudiante no requiere contestar la encuesta)

1- Sin propuesta AG (estudiante no ha contestado la encuesta)

2- Propuesta AG lista (estudiante ya ha contestado la encuesta, pero su asesor(a) no
ha revisado)

3- Proceso AG completo (estudiante y asesor(a) ya han contestado la encuesta)

17. ¢ Existe un lugar donde pueda ver los videos tutoriales de Trayecto UDEM?
Si, los videos tutoriales los puedes encontrar en el Portal UDEM/ mi UDEM/ apoyo ti/
recursos para colaboradores, directamente en la liga
https://soporteti.udem.edu.mx/colaboradores.html o en el canal de YouTube
www.youtube.com/@trayectoudem

18. ¢(En dbonde puedo reportar si mi estudiante o yo, no podemos ingresar a Trayecto
UDEM?
Puedes enviar un correo a plan personal: planpersonal@udem.edu.mx

Traycctc [ UDEM



https://soporteti.udem.edu.mx/colaboradores.html
http://www.youtube.com/@trayectoudem
mailto:trayectoudem@udem.edu
mailto:planpersonal@udem.edu.mx

UDEM

Para mayor informacion, y de acuerdo al tema, puedes consultar a:

TEMA RESPONSABLE DATOS DE
CONTACTO

Escuela de Arte y Disefio

® LA. Amparo Maria Vazquez Garcia
amparo.vazquez@udem.edu

® |LDG. Eduardo Guizar Vukovich
eduardo.quizar@udem.edu

® | DTMyLDM. Ménica Garza Chapa
monica.garzachapa@udem.edu

® LAED. Guillermo Lavin Moreno
quillermo.lavin@udem.edu

Escuela de Arquitecturay Ciencias del
Habitat
® ARQ. Rosaura G. Lopez Pérez
rosaura.lopez@udem.edu
® LINT. Maria Eugenia Santos
Mercado
maria.santosm@udem.edu
®  LDI. Irma Elizabeth Pefidfiuri Garcia
irma.penunuri@udem.edu

Escuela de Negocios

® |LCFy LFl Claudia Diaz Diaz
claudia.diazdiaz@udem.edu

® LAE,LRHYyLEC. José Efrén
Cornejo Garza
jose.cornejo@udem.edu

® |DAE yLDC. José Carlos Sanchez
Machuca jose.sanchez@udem.edu

® LNGyLIN. Karla Maria Nava
Aguirre karla.nava@udem.edu

® |LMlyLMEC. Emma Catalina Garza
Alanis emma.garzaa@udem.edu

® | CIE. José Enrigue Rodriguez del
Rio
joseenrigue.rodriguez@udem.edu

® LTUYLGIT.

Facultad de Derecho y Ciencias Sociales
® LEIyLRI. Victor E. Sanchez

'Tacad?m'ccl’s_ Gallegos victor.sanchez@udem.edu
(Por ejemp ?- ® LDE,LDF, LDFPyLDFN. Radl
mapa curncular, Morales de Alba
prer_reqUISIt_os, Director de raul.moralesd@udem.edu
eczzlg\rlr?tl)?(;l(éll:& Programa ° I(_;PA‘y IaPG. Patricia Fernandez
uajardo

materia, cierre patricia.fernandez@udem.edu
de grupo, bajas,

intercambios) Escuela de Ciencias Aliadas a la Salud

® |Bl. Carlos Mario Garcia Alvarez
carlos.garciaa@udem.edu

® LNU. Idalia lleana Caballero Cantu
idalia.caballero@udem.edu

Escuela de Psicologia

e LPS,LPSCyLPT. Carolina
Pérez Rojas

carolina.perezrojas@udem.edu

Escuela de Odontologia
e MCD. Alma Gloria Chapa
alma.chapac@udem.edu
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Escuela de Medicina

MCP. Nelly Pacheco Alvarez
nelly.pacheco@udem.edu

Escuelade Ingenieriay Tecnologia

ICI, ISE e ICA. JesUs Ricardo
Mercado Gtz.
jesus.mercado@udem.edu

ITC. Maria del Consuelo
Cabello Pinales
maria.cabellop@udem.edu
IIS. José Arturo Zubiaga
Sampogna
jose.zubiaga@udem.edu

IGE. Fabricio Fernandez Rios
fabricio.fernandez@udem.edu
IMA, IDA e IAUT. Gabriela
Margarita Cazares
gabriela.martinezc@udem.edu
IMT, ITR y IRSI. Alberto
Hussein de la Torre Sotelo
hussein.delatorre@udem.edu

Facultad de Educacion y
Humanidades

LCICy LPCD. Lilia Paola del
Real Villarreal
lilia.delreal@udem.edu
LEDy LPP. Bertha Adriana
Diaz Delgado
bertha.diaz@udem.edu
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e LSO, LFL,LEHS,
LLE y LEHR. Jessika
Susana Hinojosa
Romero
jessika.hinojosa@ude
m.edu

TEMAS RESPONSAB LE DATOS DE CONTACTO

e Salma Daniela

Sanchez
DIBAE salma.sanchez@ude

m.edu.mx

e Osir Rodriguez
Martin
osir.rodriguez@udem
.edu.mx

e Al correo:
planpersonal@udem.
edu.mx

e (UDEM 101) Norma
J. Saeb Torres
norma.saeb@udem.e
du

Plan personal
de
Formacion

e Al correo:
cis.informatica@ude
DITSI m.edu.mx

Soporte
técnico

e Al correo:
ayudaenlinea@udem
.edu.mx

e Los manuales de
Trayecto UDEM
Plataforma estan disponibles en
Trayecto UDEM https://soporteti.udem
.edu.mx/colaboradore
s.html
e Los videos tutoriales
de Trayecto UDEM
estan disponibles en
YouTube
https://www.youtube.
com/@trayectoudem

Proceso de e Chat del CIAA dentro
inscripcion CIAA del Portal UDEM
e Callcenter: 818215
10 20
e Al correo:

ciaa@udem.edu.mx

Informacién actualizada al 23 de enero de 2023

Importante. Sugerimos revisar constantemente las actualizaciones de los documentos de
soporte como este Manual.
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