MANUAL DE INSCRIPCION
POSGRADO

m INSPIRANDO TU MEJOR VERSION



1. Ingresa al Portal UDEM: https://portal.udem.edu, con tu usuario y pin.

Portal UDEM

USUARIO:

l,

PIN:

l,,




2. Selecciona la pestana “Servicios”.

m Biblioteca Capital Humano Colaboradores Ayuda en linea Cursos

Mi Portal

@ Lo esencial "
M Odelo de Calificaciones Quioscos de impresion

0 Tu puerto seguro Integridad Udem
Co m u n Id G d Buzon de transparencia Movilidad Udem
a distancia ;Conoces el Buzén de
Transparencia UDEM?

. Si detectas que algo no esta bien,
Home O'ﬁ:lce puedes denunciarlo. | = b

5 :

| ' Mo hay eventos este dia.

[E Agenda

Contacto

transparencia@udem.edu.mx
Tel. 8215-1320

#UDEMenlovimiento




3. Ubica el apartado “Posgrado” en el canal “Inscripciones”.

Portal UDEM
Servicios B

Mi UDEM - iblioteca Capital Humano Colaboradores Ayuda en linea Cursos

Mi Portal Servicios

Viernes 800 am
: nscripciones
Lunes a viernes 8:00 am a 6:00 pm P
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) \ e Consulta tus blogueos

Informacion personal

Programas analiticos
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Informacion de modalidades

Examen TOEFL

Puntaje del TOEFL

Registro TOEFL Prospectos a Graduar / MCP y MCD
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comprension lector
para alumnos d

Seminari
de Induccié

Servicios financieros




4. Da clic en "Consulta el catalogo de grupos”.

Mi UDEM Biblioteca Capital Humano Colaboradores Ayuda en linea Cursos

Mi Portal Servicios

Horario de atencién

: ipci
Lunes a viernes 8:00 am a 6:00 pm Inscr HEICRES

i INSCRIBETE
....l\ @ Emall
\J

CIAA (Centro de Informacién y Atencién a POSGRADO e
Alumnos)

Exigenci:
Acadéemica, :

través de |
lectura

Servicios escolares

e Consulta tus blogueos

Informacion personal

Programas analiticos

Programas analiticos-bachillerato

Informacion de modalidades

Examen TOEFL

Puntaje del TOEFL s z .
Registro TOEFL Prospectos a Graduar / MCP y MCD D ' agnOSt ICO d
comprension lector

para alumnos d
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—
Al ingresar, selecciona el posgrado en el que te encuentras para que visualices las materias que

debes cursar.

Portal UDEM

Mi UDEM m Biblioteca Capital Humano Colaboradores Ayuda en linea Cursos

Mi Portal Cats gradao

CATALOGO DE GRUPOS DE POSGRADO

Arte, Arquitectura y Disenio
Maestria en Disefio Grafico MDG Plan 2015
Maestria en Disefio de Pro
Maestria en Arquitecturas H'-famadab
Especialidad en Disefio Editorial y Publicitario EDEP Plan 2015
Espedialidad en Disefio de Mercadotecnia Electronica EDME Plan 2015
en linea) MDDE g\
Maestria en Arte y Di

ﬁenuas de la Salutl

onductual - ECC
Especialidad en C
Especialidad en Clinica Gerontoldgic
Especialidad en Clinica Sistémica - EC
Derecho y Ciencias Sociales
Maestria en Derecho de |a Empresa MDE
Especialidad en Derecho Energético EDE

Especialidad en Juicios Orales EJO



—
Una vez que hayas seleccionado el grupo o los grupos a los que deseas inscribirte, da clic en la

pestana “Serviclos”.

Portal UDEM

Mi UDEM Servicios Biblioteca Capital Humano Colaboradores Ayuda en linea

Mi Portal

CATALOGO DE GRUPOS DE POSGRADO

Arte, Arquitectura y Disenio

Maestria en Disefio Grafico MDG Plan 2015

Maestria en Disefio de Pro v Empac

Maestria en Arquitecturas H'-famadab

Especialidad en Disefio Editorial y Publicitario EDEP Plan 2015
adotecnia Electrénica EDME Plan 2015

en linea) MDDE
Maestria en Arte y Di

ﬁenuas de la Salutl

onductual - ECC
Especialidad en C
Especialidad en Clinica Gerontoldgic
Especialidad en Clinica Sistémica - ECS
Derecho y Ciencias Sociales

Maestria en Derecho de |a Empresa MDE
Maestria en Derecho Fiscal MDF

Especialidad en Derecho Energético EDE
Especialidad en Juicios Orales EJO




5. Para iniciar tu proceso de inscripcion, da clic en el boton “Inscribete aqut”.

Mi UDEM Biblioteca Capital Humano Colaboradores Ayuda en linea Cursos

Mi Portal Servicios

Horario de atencién
Lunes a viernes 8:00 am a 6:00 pm

; : INSCRIBETE
@ Email AQUI
\
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6. Selecciona el periodo al que vas a inscribirte: "OT-20 Posgrado”.

Mi UDEM Servicios Biblioteca Capital Humano Colaboradores Ayuda en linea Cursos
Mi Portal Mat_pos
Avisos Consulta de blogueos Inscripcion de materias Impresion de horario Registro de datos fiscales Pago de inscripcion Fin del proceso
Periodo: Q C_hat en
vivo
Selecciona un Periodo: |seleccionar... v

seleccionar..
OT-20 Posgrado
OT-20 Profesional
OT-20 Bachillerato
Examen TOEFL
VR-20 Profesional
VR-20 Bachillerato
2020 Capacitacion y Desarrollo
2020 Educacion Continua

[Seleg

St tienes alguna duda durante el proceso, puedes solicitar apoyo en el “Chat en vivo” de lunes a

viernes de 8:00 a 18:00 h y st no esta activo, enviala al correo claa@udem.edu.mx.




7. Aparecera el proceso de inscripcion y los avisos. Es necesario marcar como leido la seccion de

"Avisos” para continuar.

AVisos

Consulta de blogueos Inscripcion de materias Impresion de horario Registro de datos fiscales Pago de inscripcion Fin del proceso

Periodo: 202112 - OT-20 Posgrado Cambiar periodo

iy En esta seccion podras consultar la informacion necesaria para el proceso de Inscripcion. Es necesario que confirmes la lectura de
de registro y pago de materias.

e =

Categoria

AViSD

mportante

Aviso

mportante

Aviso

mportante

Aviso

mportante

Aviso

Al inscribirte al cuatrimestre Verano 2020 podras:
:'n-:||-= rar tus materias v efectuar tu a“atr.;\-—_-. de cualguier navegador de internet
* Visualizar el tipo de curso a inscribir para conocer si fu clase sera presencial, semipresencial o en linea
* Contar con soporte técnico durante tu inscripcian
Primer dia de clases Verano 2020: lunes 4 de mayo.

Para que tu inscripcion sea un éxito, lee previamente y con detenimiento el Manual de Inscripciones de Posgrado Verano 2020, disponible en Portal UDEM, pestaiia
“Sen -:_i:c seccion “Inscripciones General’, liga “Manuales, formatos y guias rapidas’
Tambien podras consultario en el micrositio de posgrado: hitps:fAwww udem. edu. mx/esfinstitucionalfinscripciones-para-alumnos-de-reingreso

Es necesario completar los valores regueridos en cada paso para concretar tu inscripcion

Conforme a la politica de develucion por baja académica, se aplic ara un 10% de retencion si formalizas la baja antes del inicio de clases, y un 12% de retencion por cada
semana de clases transcurmrida hasta llegar al 100% de retencion. El u:a'-jc- "|Ili3.—". sobre el costo total del semestre rI acuerdo a |a forma de pago. La baja académica no
aplica para los alumnos con beca o algun tipe de apoyo financiero

vivo

todos los avisos para poder continuar con tu pro

Marcar como leido

e €& € (3

Chat en

Cceso

Lol



8. En la seccion “Consulta de bloqueos” podras ver st cuentas con bloqueos vigentes. Recuerda que

st tienes alguno no podras continuar con tu proceso.

4

Avisos Consulta de blogueos Inscripcion de materias Impresion de horario Registro de datos fiscales Pago de inscripcion Fin del proceso
Periodo: 202112 - OT-20 Posgrado Cambiar periodo Q C_hat en
Vivo
J A continuacion se muestran los blogueos con los que cuentas. Si tu tienes bloqueos de CIAA, no podras inscribirte.

. No existen Bloqueos en tu registro.



9. En la seccion “Inscripcion de materias” ingresa los CRN de tus cursos. Agrégalos en el apartado

"Add Classes Worksheet” y da clic en el boton “Submit Changes” para que queden registrados.

Avisos Consulta de blogueos Inscripcion de materias Impresion de horario Registro de datos fiscales Pago de inscripcion Fin del proceso

Periodo: 202112 - OT-20 Posgrado Cambiar periods C_hat en
Vivo

& _I!__, Esta pdgina te permitira dar de alta y baja materias para el pericdo seleccionado. Si ya tienes materias registradas se desplegaran en la seccidgn Current Schedule. En esta misma seccidn se puede cambiar el estatus de la
materia, si esta dada de baja la puedes registrar nuevamente o viceversa. En el campo Action puedes seleccionar Borrar/Cancelar o Registrar, segan te convenga. Para agregar una materia teclea el NOmerco de Referencia del
Curso (CRN} en la tabla Add Class ubicada en la parte inferior de la pagina. Ahi puedes capturar uno ¢ mas CRM, posteriormente presiona el botén Submit Changes para registrar los cursos.

Add Classes Worksheet

20571 12761 4576

Submit Changes || Class Search
g\




Los CRN inscritos apareceran en la columna “Status” como “Registrado”. St deseas borrar alguno,

cambia el estatus a "Borrar” y da clic, de nuevo, en el boton “Submit Changes”.

Afnadir / Borrar Clases:

. j ) Esta pagina te permitira dar de alta y baja materias para el periodo seleccionado. 5i ya tienes materias registradas se desplegaran en la seccion Current Schedule. En esta misma seccidn s& puede cambiar el estatus de la materia, si esta dada de baja la
¥ puedes registrar nuevamente o viceversa. En el campo Action puedes seleccionar Borrar/Cancelar o Registrar, segun te convenga. Para agregar una materia teclea el Mimero de Referencia del Curso (CRN) &n la tabla Add Class ubicada en la parte
inferior de la pagina. Ahi puedes capturar uno o mas CRM, postariormente presiona el boton Submit Changes para registrar los cursos.

Current Schedule

Status Action: CRN:Subj:Crse :5ec: Level Cred :Grade Mode Title
Registrado **Web** on 23/04/19 254 :AD 301 :01 :Posgrado Calificacidgn del O al 100 : Comportamiento Organizacional TUE { 06:30 pm-09:15 pm i 06,/05-10/08
Registrado **Web** on 23/04/19 1089 : 1M 3700:01 :Posgrado Calificacian del 0 al 100 i Mejoramiento de la Calidad de los Servicios i THU{ 06:30 pm-09:15 pm i 06,/05-10/08

Total Credit Hours: 11.250

Billing Hours: 12.000

Minimum Hours:  0.000

Maximum Hours: 20,000

Date: 23/04/19 09:02 am

Add Classes Worksheet

Submit Changes || Class Search
[




10. En la seccion “Impresion de horario” se despliega el horario que hayas registrado.

Veras el total de créditos inscritos y st deseas tener tu horario impreso, da clic en el boton “Imprimir
Horario".

4

Avisos Consulta de blogueos Inscripcion de materias Impresion de horario Registro de datos fiscales Pago de inscripcion Fin del proceso
Periodo: 202112 - OT-20 Posgrado Cambiar periodo Q C_hat -
Vivio

@’ Enseguida se presenta tu horario académico en un formato por dia y materia.

CRN Hora Tipo Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1089 é,?zzlﬁll IATRO - 4410 Tedrico Mejoramiento de la
370 HIICIO L UATRL - 221U . Presencial Calidad de los Servicios
profesor:.José Benito Flores Juadrez
AD30 profesor-Alfonso Emesto Benito Fralle Presencial Organizacional
Creditos Académicos:11.25 Creditos Administrativos: 12 Maximo de creditos: 20

|mprimir Horario

"



11. En la seccion “Registro de datos fiscales” podras dar de alta tus datos fiscales.

St requieres factura, selecciona la opcidn “Solicito recibo fiscal” y posteriormente, da clic en
"Actualizar los Datos Fiscales”.

4

Avisos Consulta de blogueos Inscripcion de materias Impresion de horario Registro de datos fiscales Pago de inscripcion Fin del proceso
Periodo: 202112 - OT-20 Posgrado Cambiar periodo ﬂ C_hat -
Vivo

No requiero recibo fiscal T Solicito recibo fiscal

REVISA TUS DATOS FISCALES
Recuerda que una vez realizado el pago de tu inscripcién cuentas con 5 dias habiles para solicitar alguna modificacién a tus datos fiscales

Después de vencido el plazo, no se podra realizar cambios a tu facturacion.

Da click AQUI para actualizar los Datos Fiscales

')
( iﬂnntinuar "




Te aparecera el formulario “Captura de Datos Fiscales”, completa la informacion y da clic en

“Grabar”.

Captura de Datos Fiscales

Datos fiscales

Razon

social:
RFC: | | *
Nombre .
corto
Calle: *
Colonia:
Cadigo
Postal:
Ciudad: | |*

Municipio: |-Seleccione- v

Estado: |-Seleccione- v E

Pais: -Seleccione- v

Teléfono: |

Email:

Reg. Id 1
Tributario: )

Uso de
CFDI:




Una vez que estés de nuevo en la seccion “Registro de datos fiscales”, da clic en “Continuar” para ir

a la seccion “Pago de inscripcion”.

4

Avisos Consulta de blogueos Inscripcion de materias Impresion de horario Registro de datos fiscales Pago de inscripcion Fin del proceso

Chat en

Periodo: 202112 - OT-20 Posgrade Cambiar periodo .
Vivo

No requiero recibo fiscal '* Solicito recibo fiscal

REVISA TUS DATOS FISCALES
Recuerda que una vez realizado el pago de tu inscripcién cuentas con 5 dias habiles para solicitar alguna modificacién a tus datos fiscales

Después de vencido el plazo, no se podra realizar cambios a tu facturacion.

Da click AQUI para actualizar los Datos Fiscales

Continuar



12. En la seccion “Pago de inscripcion” veras tu estado de cuenta en la parte superior. Aqui se

despliega también el porcentaje de ayuda financiera, en caso de contar con alguna.

Avisos Consulta de blogueos Inscripcion de materias Impresion de horario

Registro de datos fiscales

# Craeditos académicos: 11.25 Créditos administrativos: 12

4

Pago de inscripcion

Fin del proceso

Periodo: 202112 - OT-20 Posgrado Cambiar periodo

Codigo Descripcion Cargo Abono Balance
COLP Colegiatura Posgrado $57,240.00 $57,240.00
Pre-pago Pre-pago $0.00 £0.00
Balance Total §57,240.00
‘ Ayuda Financiera: Para este periodo no tienes asignada alguna ayuda financiera.
OPCIONES DE PAGO
Opcion Pago de inscripcion Parcialidades Costo total del semestre
Contado §57.240.00 §57.240.00
Opcion 1 N $29,790.00 3 de: $9,930.00 $59,580.00
50% Inscripcion + 3 Parcialidades
o2 7
Opeion 2 o $14,895.00 3 de: $14,895.00 $59,580.00
25% Inscripcion + 3 Parcialidades

Selecciona tu forma de pago
Nota: Una vez seleccionada presiona el boton continuar

Pago con tarjeta

Depdosito bancario [ transferencia bancaria

G Continuar y

Chat en
vivo



Elige la “Opcion de pago” de tu preferencia, “Selecciona tu forma de pago: con tarjeta o con
deposito bancario/transferencia bancaria” y da clic en "Continuar”.

Avisos Consulta de blogueos

Inscripcion de materias

Creditos académicos:

Impresion de horario Registro de datos fiscales Pago de inscripcion

11.25 Créditos administrativos:

Fin del proceso

12 Periodo: 202112 - OT-20 Posgrado Cambiar periods
Codigo Descripcion Cargo Abono Balance

COLP Colegiatura Posgrado 357,240.00 $57,240.00

Pre-pago Pre-pago $0.00 $0.00
Balance Total $57,240.00

Ayuda Financiera: Para este periodo no tienes asignada alguna ayuda financiera.
OPCIONES DE PAGO
Opcion
Contado

Opciodn 1
50% Inscripeion + 3 Parcialidades
Opcidn 2

25% Inscripcion + 3 Parcialidades

Pago de inscripcion Parcialidades

$57,240.00

$29,790.00 3 de: $9,930.00

$14,895.00 3 de: $14,395.00

Selecciona tu forma de pago

Nota: Una vez seleccionada presiona el botdn ccunth"

Pago con tarjeta

Costo total del semestre
557.240.00

$59,580.00

$59,580.00

Depdosito bancario [ transferencia bancaria

Continuar

Chat en
vivo



St elegiste “Deposito bancario/transferencia bancaria” te aparecera la ficha de pago, imprimela

dando clic en el boton “Imprimir”. Recuerda que la ficha tiene fecha de vencimiento.

A LILA

&) Banamex
o B

&F I BENCRTE
& Santander
@ Bancomer

HSBC <»

CHEQUE NUMERO

NOMBRE DEL ALUMNO ‘ FECHA DE VENCIMIENTO

LINEA DE CAPTURA B
1395152021110212029060900223124219

REFERENCIA
20211102120290609002

REFERENCIA
20211102120290609002 23124274

REFERENCIA
20211102120290609009

Servicio inhabilitado por falla técnica del banco

REFERENCIA
1395152021110212029060900228124219

BANCO GIRADO IMPORTE

TOTAL EN DOCUMENTOS

NQ. EMPRESA 03800

MNO. EMPRESA 749

CONVENIO CIE 875198

NO. EMPRESA 1523

TOTAL DOCUMENTOS

TOTAL EFECTIVO

TOTAL DEPOSITOS:



St elegiste “Pago con tarjeta” te redirigira al Portal de pagos. Llena el formulario “Agregar tarjeta

(credito y debito)” y da clic en "Afadir tarjeta”, enseguida te aparecera el aviso de que tu tarjeta se
ha guardado exitosamente.

Portal de pagos

Servicios a Pagar - Agregar tarjeta (crédito y débito)

Concepto Monto Total 1
2019
Contado $57,240.00 $57,240.00
Tarjetas disponibles Aguascalienies
Tipo de tarjeta Numero de tarjeta Fecha de vencimiento Monto a pagar CVWW  Editar  Eliminar Mexico

Recuerda capturar la misma informacion que proporcionasie a tu Banco

Agrega tus datos fiscales

"



Después de agregar los datos, tu tarjeta aparecera en el apartado “Tarjetas disponibles”.

Seleccidnala, ingresa el “Monto a pagar” y el codigo de seguridad (CVV), y da clic en "Pagar”.

Servicios a Pagar

Concepto Monto

Contado $57,240.00

4

arjetas aispon

Thgs S HumErs oF Fé<ha d8

Earpeda Larjeta

1

yEncamienia Morie a pagar

Portal de pagos

Total

$57,240.00

m«
VY Edfar Elimsaar

1

l! Al

Agregar tarjeta (credito y débito)

Recuerda capturar la misma informacion que proporcionaste a tu Banco

Agrega tus datos fiscales

2019

Aguascalientas

Mexico



El sistema te confirmara si tu transaccion ha sido APROBADA o RECHAZADA.

Comprobando seguridad de tus tarjetas

Resultado de |la transaccion &
Num. Tipo de
# Autorizacion tarjeta NUmero de tarjeta Monto Resultado
1 T-351861 VISA-MC $9,822.72 APROBADA

APROBADA = Transaccion aceptada por el Banco, se vera reflejada en un
maximo de 24 horas en tu estade de cuenta.

RECHAZADA = E| banco rechazd tu solicitud de cargo a la tarjeta. Favor de
contactar al Banco para revisar |as posibles causas del rechazo

EN PROCESQ = Mo se recibid respuesta de la solicitud de cargo por parte del
Banco, se recomienda verificar si el cargo fue realizado antes de intentarlo
nuevarmente.

iGracias por tu pago!

Favor de imprimir esta hoja para cualquier aclaracion. El resultado debe ser APROBADA para ser considerado un
Comprobante de Pago.

Imprimir Resumen

Si requieres de recibo fiscal solicitalo usando el siguiente botdn, el cual podras recoger después de 72 horas habiles
posteriores a la aprobacién de tu tarjeta.

Recibo Fiscal

Para cualguier duda o aclaracién puedes comunicarte al (81) 8215-1020.

Aceptar



13. En la ultima seccion “Fin del proceso”, da clic en el boton “Finalizar” para terminar tu proceso de

inscripcion. Al hacerlo, te aparecera el aviso “Has concluido tu proceso de inscripcion”, da clic en
"Aceptar”.

4

Avisos Consulta de blogueos Inscripcion de materias Impresion de horario Registro de datos fiscales Pago de inscripcion Fin del proceso
Periodo: 202112 - OT-20 Posgrado Cambiar periodo

Alumno de reingreio a posgrada

fnfo

(lmatizar

"

Una pagina insertada en ssb.udem.edu dice:

Has concluida tu proceso de inscripcidn

L”

Q Chat en
vivo



14. Enseguida te redirigira a la encuesta, da clic en el mensaje “Clic para ingresar a la encuesta” y

posteriormente, clic en "Encuesta tnscripcion Acadéemica Posgrado OT20".

Avisos Consulta de blogueos Inscripcion de materias Impresion de horario Registro de datos fiscales Pago de inscripcion Fin del proceso

Periodo: 202112 - OT-20 Posgrado Cambiar periodo Q C_I"'at en
Vivo

Permitenos mejorar. Agradecemos que contestes la siguiente encuesta con el fin de conocer tu experiencia
en este proceso de inscripcion:

r'\l Clic para ingresar a la encuesta

Contesta una encuesta

I f Al darnos informacion en la encuesta nos ayudas a servirte mejor. Las siguientes son las encuestas que se encuentran disponibles para gue las contestes. Presiona en el titulo de una para iniciar o continuar una encuesta
nio que se dejd incompleta

Gracias por tu tiempo y ayuda.

™~
« @ Evaluacion del proceso de Registro de Materias Posgrado Otofio 2020

RELEASE: 8.1.1.1

© 2020 Ellucian Company L.P. and its affiliates.



Después de que nos compartas tu retroalimentacion
por medio de la encuesta, habras concluido tu proceso
de inscripcion.

Recuerda que el inicio de clases del periodo Otono 2020 es el 1
de septiembre.



Direccion de Servicios Escolares
Centro de Informacion y Atencién a Alumnos

Chat en vivo
Portal UDEM > Servicios

Call Center
81-8215-1020

Correo electronico
claa@udem.edu.mx

Canales de atencion disponibles de lunes a viernes de 8:00 a 18:00 h



Cierre cortinilla UDEM | Inspirando tu mejor version



