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SlEH* ‘ Sistema de Tutorfa de la Trayectoria Académica

INGRESO A Sistema de Tutoria de la
Trayectoria Academica (SIGA)

Para iniciar con el proceso es necesario seguir los siguientes pasos:
1. Acceso al sitio web. Ingresar a la siguiente liga:

https://www.itson.mx/siga

En la cual podra observar la siguiente pantalla.

SIEFI" ‘ Sistema de Tutoria de la Trayectoria Académica

Favor de iniciar sesion

D Contrasefia

Iniciar Sesién

Avisos y Noticias

2. Iniciar sesion. Para iniciar sesién, es necesario ingresar su ID y su
respectiva contrasefia, posteriormente dar clic en el botdn “Iniciar Sesion”.

00ooo00O2022  ssssssesss

Iniciar Sesién
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https://apps9.itson.edu.mx/SIGA/Index.aspx

3. Pagina de inicio. En esta seccion, al iniciar se le dara la bienvenida a la
plataforma. Se podra observar al lado izquierdo el menu con el cual cuenta el
tutor (Inicio, Reportes, Administrar, Sesiones, Consultar, Ayuda y Salir) y al
lado derecho se encontrara las notificaciones (el numero de sesiones por

revisar a los alumnos, canalizaciones, incidencias y sugerencias).

SIG= ‘ Sistema de Tutoria de la Trayectoria Académica

appsditsonedumy dice Tutar ; Jestis

iBiervenico tutor a la nueva plataforma SIGA!

# Inicio -
Tignes [ Sesiones
pendientes por revisar
1 Reportes
#~ Administrar 3 Tienes 0 Canalizaciones
realizadas
@ Sesiones
Tienes 0 Incidendas
Q Consultar b registradas

© Ayuda

@ Salir

ITSON -

4. Reportes. En el mend principal el tutor podra ingresar a la seccion de

reportes y encontrard la opcion de “Historial Tutorados”.

-  Inicio

Reportes & Historial tutorados

Administrar

Sesiones

Consultar

Ayuda

Salir
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4.1. Reporte Historial Tutorados. En esta seccion el tutor podra generar el
reporte de “Historial Tutorados”.

Periodo: Campus: Curso:

enero-mavyo de 2020 I Nainari I Todos los Cursos

Aparecera la siguiente pantalla donde seleccionard el periodo en que desea el
reporte, campus y programa educativo, por ultimo, se daré clic en el botén “Ver

Reporte”.

Periodo: Campus: Curso:

enero-mayo de 2020 I Nainari I Todos los Cursos I

I Jofl kol @ I:IFind\Next u_{-,' &

Instituto Tecnologico de Sonora

5 ¢ Febrare Ne, 818 sur

Teléfone (544) 410-09-00 Apcto. 335

C.P 85000 Ciudad Obregon, Sonora, Maxico.
wwwitson, mx

martes, 30 de junio de 2020

1D Nambre Perindo Tutar Carrera Wfodalidad ~ Genero

Maria Cecilia enefo-mayo de Jasls Vitual Femenino
2020

BRIAN enero-mayo de Jesis Virtual tdasculing
2020

Este reporte se va generar al finalizar su curso del ciclo lectivo, a manera de
consulta con la informacion del tutorado. Se tendra la opcion de guardarlo desde
el icono/imagen de un disquete con la eleccién de su preferencia (Excel, Word
y/o PDF). Es importante mencionar que la constancia oficial, se otorgara
por medio del Sistema de Informacion de Productividad (SIPA).
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Administrar. En el menu principal el tutor podra ingresar a la seccion
Administrar en la cual encontrara las opciones de “Sesiones presenciales”,

“Incidencias”, “Sugerencias” y “Enviar Correos”.

#  Inicio

[ Reportes

&~  Administrar > Sesiones Presenciales

Incidencias

Sugerencias

Enviar Correos

5.1. Sesiones presenciales. Aparecera la siguiente pantalla para Administrar
las sesiones presenciales y/o videollamadas (por medio de zoom o google
meet) donde se podra hacer el registro y/o consulta. En este apartado usted
podra registrar las reuniones realizadas dias anteriores.

Administrar Sesiones Presenciales

Selecciona las opciones de consulta:

Fecha Inicio: Fecha Fin:

= | &3 ==

Consultar

Mo se han encontrado registros

+ Sesidn Presencia

Ewcel -

Exportar
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Para realizar el registro se le dara clic en el icono ISESSEAREEECAEEN v se
mostrara dos opciones, si asistieron todos los alumnos se dara clic en
“Seleccionar todos” y de lo contrario, se debera seleccionar a los alumnos que
participaron en la sesion presencial. Después poner la “Hora” de la reunion; asi
mismo el “Asunto” describir brevemente el motivo de la reunién y adjuntar la

evidencia, para que el sistema permita guardar su registro.

Registrar Sesién Presencial

SELECCIONAR TODOS

(alnlnininin] — MNora
[alalalulaln] - rlanuel
] oooooo - eberth
000000 - Luisa
[alulalaluls] - Julio
000000 - raria
] oooooo - JOSE

Fecha:

| =]

Hora Inicio: Hora Fire:

00 Ak ! SO0 Al !

Asunto:

Adjunto:

| Seleccionar archivo |N|:| =e eligid archivo

Suardar

El sistema confirmard que se ha guardado en la bitacora la sesién presencial,

posteriormente, solo dar clic en el boton de “OK”.

Resultado n

Se ha guardado en Lla bitdcora una sessdn presencial

Para consultar las sesiones presenciales se debe ingresar la fecha inicio y fecha
fin dando clic en el calendario ! después que se hayan ingresado las fechas

7
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. . : 1] :
requeridas, se puede dar clic en el icono == para elegir el “Estatus” (Generada,

Aprobada, Rechazada) y finalmente en el boton “Consultar”.

Selecciona las opciones de consulta;

Fecha Inicio: Fecha Fin:

(8/05/2020 % 06/05/2020 % == Consultar

Estatus:

Generada I

Seleccione:

Generada

Aprobada

Rechazada

El significado de los “Estatus” son: “Generada”, es decir que ya se capturé la
sesion y le llegard una notificacidbn al tutorado para confirmar la sesion,
“Aprobada” cuando el tutorado confirme que asistio a la sesion registrada en el
sistema, y por ultimo “Rechazada” en el caso de que el tutorado niegue el

registro.

5.2. Incidencias. Aparecerd la siguiente pantalla espacio en donde se podra
canalizar incidencias en el boton “+ Registrar Incidencias”.

Canalizar Incidencias

Selecciona las opciones de consulta:

Fecha Inicio: Fecha Fin:

1]
@) )
+ Registrar Incidencias
Ne se han encontrado registros
Excel -
Exportar
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Para registrar incidencias se da clic en el boton “+ Registrar Incidencias”, se
mostrara la siguiente pantalla donde se ingresara el ID del alumno al cual se le

registrara la incidencia y posteriormente, se debe dar clic en el icono de buscar

Q para que el sistema identifique los datos del alumno.

Registrar Incidencia

IO +1 'Q

Trbor:

Comentarto J/ Actitud:

Observacion [ Sugerencia:

Una vez que muestre los datos del alumno, ingresar un comentario o actitud del
alumno, asi como, una observacion o sugerencia, por ultimo, dar clic en el botén

“Agregar”.

El sistema confirmara que la incidencia se ha guardado y se dara clic en el botén
“OK”

Resultado -

Se ha guardade la incidencia.

Para consultar las incidencias, se va a seleccionar las opciones de consulta,
ingresando la “Fecha inicio” y la “Fecha fin” dando clic en el calendario 1 ya

gue estén las fechas requeridas dar clic en el boton “Consultar”.

Selecciona las opcones de consulta;

Fecha Inicio: Fecha Fin:

06,/05/2020 fm] 06/05/2020 rm] ::
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5.3. Sugerencias. Aparecera la siguiente pantalla donde se pondra consultar y

crear sugerencias al sistema y programa de tutorias.

Bandeja de Sugerencias

Selecciona las opciones de consulta:

Fecha Inicio: Fecha Fin:

&l &) &

+ Crear Sugerencia

No s han encontrado registros

Excel -

Para crear sugerencias dar clic en el boton “+ Crear Sugerencia”, se mostrara
la siguiente pantalla, donde se podréa escribir la sugerencia y dar clic en el boton

“Enviar”.

Sugerencia/Comentario -

Sugerencia:

"Sugerencia 123."

a2

Una vez enviada la sugerencia aparecera la siguiente ventana, en la cual debera

de confirmar dando clic en el botén “OK”.

Resultado .

Se ha enviado la sugerencia.

10
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Para consultar las sugerencias se deben seleccionar las opciones de consulta,
ingresando la “Fecha inicio” y la “Fecha fin” dando clic en el calendario [

posteriormente dar clic en el boton “Consultar”.

Selecciona las opciones de consulta:

Fecha Inicio: Fecha Fin:

06,05,/2020 @ 0&/05/2020

5.4. Enviar Correos. En la siguiente pantalla se observa la opcion de “+Enviar

Correos” y la de poder revisarlos en “Consultar”.

Enviar Correos

Selecciona las opclones de consulta;

Fecha Inicio: Fecha Fin:

| % ‘ ‘ % ‘ Asunto Corsultar

+ Enviar Col

Mo se han encontrado registros

Excel -

Exportar

Para enviar correos se debe dar clic “+ Enviar Correos” donde aparecera
espacio para redactar la informacion, el Asunto y Mensaje y de ser necesario

tiene la opcién de agregar seleccionar archivo de lo que se desea enviar.

De:

‘ @potros.itson.edu.mx

*En caso que su corren no sea ol correcin, favor de achualizarlo en CIA.

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Enviar Correo Cancelar

11
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En laimagen aparecen dos opciones, respecto a quien va dirigido el correo

Alumno y Por Curso”.

Enviar Correos

N —

redio.
Excelents inicio de semana

Para: Curso:

Por Curso - | Tutoria (LPS), Tutor: 1544—30-

Agregar

D Nombre Carrera Correo
o000 Erika LPSIC Dhotmail.com
o000 Angeles LPSIC @gmail.com
00000 Liliana LPSIC @hotmail.com
aoooo Maria LPSIC BEHOTMAIL.COM
aoooo FARISEL A LPSIC @hotrmail.com
aoooo Diana LPSIC @gmail.com
ooooo Jesus LPSIC @gmail.com
aoooo Maria LPSIC @grmail.com
[nluinlalu} Samantha LPSIC @gmail.cam
ooooo Mdnica LPSIC @hotmail.com

Enviar Correo

s “Por

Al elegir la opcién “Por curso” se mostrara el curso activo en ese semestre,

después dar clic a “Agregar” y enseguida aparecera la lista de los alumnos

iNscritos en ese curso, para terminar, dar clic en “Enviar Correo” o “Cancelar”

si desea cancelar el envio.

CDA: Coordinacion de Desarrollo Académico
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Si desea enviarlo “Por Alumno” al seleccionar en “Alumno” aparece la lista de
alumnos activos a su curso de tutorias. Para elegir a un alumno, dar clic a
“Agregar”, si desea enviar ese mismo correo a mAas personas, repita el

procedimiento.

Enviar Correos n
Asunto:
rMensaje:

o
Para: Alumno:
Por Alumno - | Samantha -

D mMombre Carrera Correo

ooooo Lilisna OEliminar

ooooc Samantha OElminar

Enviar Correo

-

Si por alguna razén hubo un error y no desea enviar el correo al alumno que
agrego tendra la opcién de dar clic en “Eliminar” como aparece en la imagen

OFlwinaty 3| finalizar dar clic en “Enviar Correo” o “Cancelar”.

Al momento de enviar el correo, en la parte de abajo estara el historial de correos

enviados a sus tutorados, y aparecerd la opcién de revisar el correo enviado.

Fecha Dirigido Asunto
05022020 Cursa subir avances a platsforma Q

23/01 /2020 Curso reunidn presencial el dia de mafiana viernes 24 de enero a Q

=
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6. Sesiones. En el menu principal el tutor podra ingresar a la seccion “Sesiones”
en la cual encontrara la opcion de “Sesiones”.

Inicio

Reportes

Hcdministrar

Seslones » il Seslones I

Cormsultar

Anfiicla

Salir

6.1. Sesiones. Aparecera la siguiente pantalla donde se trabajard con las

siguientes opciones Revisar/Contestar/Tutoria las sesiones.

Contestar/Revisar Sesiones

‘ Por Revisar -

Estimado tutor. en esta opcidn encontrara todas las sesiones de sus estudiantes que han respondido, las cuales debera usted
darle retroalimentacion en "Ver detalle” (icono de lupa).

Selecciona las opdones de consulta Revisar:

Sesion Alumno: Estatus:

Seleccione: -‘ Seleccione: - ‘ Selecdone: -
Desde Hasta Grupo:

dd/mm/aaaa o dd/mm, aaaa ) ‘ seleccione: -

Limpiar busqueda

Opcion “Por Revisar”. En esta seccion se tendra la opcion de consultar y revisar
las sesiones con las que cuenta en este caso el tutor, una vez que el alumno que

tiene como tutorado haya respondido la sesion.

Por Revisar

Por Revisar
Por Contestar
Por Tutoria

Para la revision de sesiones se tendran cuatro opciones de filtro en el cual debera

elegir una de acuerdo a su preferencia. Al elegir “Nombre Sesion” aparecera

14
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el listado de las sesiones a revisar. También se cuenta con un filtro opcién
“Alumno” en el cual podra elegir al tutorado que desea revisar sus asignaciones
y en la opcion “Estatus” se decidir4 por la opcidon que busca (Contestada,
Revisada y Finalizada). La ultima opcion es “Vigencia” y se daré clic en el
boton “Consultar”. No es necesario utilizar todos los filtros para la busqueda,

se puede elegir uno 0 mas opciones.

| Por Revisar -

selecciona las opciones de consulta Revisar:

Nombre Sesidn Alumno: Estatus:
| 8 - Induccién a mi curriculum . | Seleccione; - ‘ Seleccione: .

Vigencia

| e .| e

Nombre Sesion Asignado Nombre Alumno Carrera Fecha Yalor Maxzimo Yalor Obtenido Estatus

Induccidn a mi curriculum Curse: Tutaris ericka oglzf2020 0 0 Finalizada

Induceidn & mi curriculum Cursc: Tutoria victar 03/02/2020 0 0 Revizads

Cursc: Tutoria Mariz 11022020 0 0 Revizads

[N S R SR ¢

Cursc: Tutoria Zulema 08/04/2020 0 0 Revizads

Una vez que el tutor desee consultar la sesion de un alumno, deberéa de dar clic

en el boton “Ver detalle” ©.

En la opcion “Estatus” el significado de Contestada: demuestra que el tutorado
realizd su asignacion. Revisada: el tutor reviso la asignacion del tutorado y dio
una retroalimentacién de la misma y Finalizada: el tutorado ya revisé la

retroalimentacion.

Es importante mencionar que en ocasiones el alumno no revisa la
retroalimentacion y no aparezca el estatus “Finalizada”, pero no hay problema

como tutor cumplié con su aportacion y si desea se le puede enviar correo.

Aparecerd la siguiente pantalla (pestafia Informacién) donde el tutor podra
consultar la sesion (nombre, descripcion, objetivo, etc.), ademas de las
preguntas de la primera seccion, para pasar a la siguiente seccion, dar clic en el

boton “Siguiente” (en caso de ser necesario).

15
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Informacién  Retroalimentacion

Estudiante: 00000 Kenya

Mombre: 1 - Mi perfil

Descripdon: Identificar caracteristicas del estudiante para conocer sus necesidades, situacidn y el apoyo que requieren.

Objetivo: Conocer aspectos relevantes que permitird conocer y brindar apoyo cuando se considere relevants; en caso de que se solidte.
Instrucciones: Faver de dar dic en el icono de una carpeta y la flecha verde, se va descargar un archivo, mostrando los pasos para
responder las siguiences preguntas en el apartado de "Consultar” entra a "Mi Perfil” responde lo que se te solicita, al final haz clic en
guardar. De nuevo ve a "Consultar” y dale dic a "Mi Trayectoria” en ese espacio vas a adjuntar la foto de tu preferenciz y le das dic a
“Guardar Foto”. La in‘ormacidn que se te solicita es confidencial solamente el tutor v bl verdn los datos proporcionado, es para apoyarte,
conocerte en tu desarrollo académico.

Mi perfil

Informacidn Extra
Zfalgin comentario gue guisieras agregar sobre ti?

Numero cel..

Cuando hayan concluido las secciones de las actividades se mostrara el botén

“Cerrar”, en el cual se deberéa dar clic para continuar.

También se tendra la opcion para otorgar retroalimentacion, para ello se debera
acceder a la pestafia “Retroalimentacion” y a continuacion, escribir el

comentario en el cuadro de texto, finalizar dando clic en el boton “Guardar”.

En caso de que el estudiante no cumpla con los criterios de la actividad con su
respuesta puede “Rechazar”la sesion y explicarle la razén, ademas que debera

responder de manera correcta la actividad.

Informacion  Retroalimentacion

Retroalimentacion:

Mo vista por el alumno

Opcion “Por Contestar” en esta seccién se podran ver las sesiones que estan

pendientes de contestar, las cuales se asignaron al tutor y debera de contestar.

Por Revisar -

Por Revisar

Por Contestar

Por Tutoria
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Para consultar las sesiones por contestar, se debera ingresar la siguiente
informacion “Nombre” de la sesion, “Estatus” y la fecha que tiene como
“Vigencia” para finalizar se dara clic en el botén “Consultar” y se mostraran
las sesiones que tendran que responder. Es importante mencionar que el filtro

no es obligatorio para poder visualizar y contestar la sesion.

Nombre Estatus: Vigencia AL

| | Seleccione: - ‘ ﬁ‘ ‘ ﬁ|

No se han encontrado registros

= =

Opcién “Por Tutoria”. En esta seccidn se consultara las sesiones por tutoria
que fueron creadas por el administrador del sistema, donde el tutor podra ver
gué consiste la sesion.

Por Contestar

Por Revisar
Por Contestar
Por Tutoria

Aparecerd la siguiente pantalla en la cual apareceran las sesiones por tutorias
(1 o 2), consecutivo, nombre de la sesion, descripcidn, si esta habilitada o no y
la categoria.

| Por Tutoria -

Consecutivo Nombre Descripcion Categoria

1 i peerfil Identificar caracteristicas del estudiante para conocer sus necesidades, su situacion v el apoyo que requisren, Tutorfa 1 Q
1 Wi inFarmacian IMostrar al tutora‘do |z infarmacidn del tutor para que canozca su desarrallo académico v |s farma en que se padiia comunicar para recibir algdn Tutoria 1 Q

tipo de arientacidn ¥ apoyo durante la trayectoria académica,

2 Induccion ol SIGA :::is:;aarsacl:r\‘:;n‘r;oinl;rovf"i‘r;\é\itéa:\qézep:;aaq;iig:lscargue el manual de induccion para el uso del sistema del SIGA, que conozca v aproveche tanto los Tuteria 1 Q
3 i bukor Establecer una relacidn de confianza entre el tutor v tutorado, asi come Fornentar un vinculo para el acompafiamisnto de la trayectoria scadémica.  Tutorfa 1 Q
4 iHola, soy Potral A través de un video del canal oficial del ITSON, el alumna recibiré la biervenids a la universidad, Tutorfa 1 Q
5 Conociendo mi universidad g o identificard, fa infrasstructura y sarvidos que e ofrecs la institucién, Tutorfa 1 Q

campus Nainari

Se podra ver el detalle de cada sesién dando clic en el icono “Ver detalle” Q

17
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Al ingresar al detalle, el tutor podra ver la siguiente pantalla donde por default ya
estd seleccionada la pestafia “Informaciéon” y en esta pestafia solo podra
consultar la descripcion de la sesion, objetivo, instrucciones y link.

Ver detalle de la Sesion n
Informacion Secciones
Consecutivo de sesiones: MNombre de la sesion:
| 1 | Mi perfil
Descripcicn: Objetivo:

Identificar caraciernsticas del estudiants para conocer sus

Conocer aspectos relevantes gue permitirén conocerte v
necesidades, su situacion y el apoyoe gue reguieran.

brindarte apoyo cuando se considers relevanie v en caso
de gue lo sclicites.

el el

Instrucciones: Limkc:

Fawor de dar dic en el icono de una carpeta y la flacha =
werde, s= va descargar un archivo, mostrando los

pasos para responder las siguientes preguntas en el -
apartado de "Consultar” entra a3 “Mi Perfil” responde lo =

Archivo:

L

En la pestafia “Secciones” se vera los contenidos para sus actividades en la
sesion como lo muestra la siguiente imagen.

Ver detalle de la Sesion n
Orden Seccon Encabezado
il Mi perfil Informacidn Extra Q

Para ver las indicaciones de la actividad el tutor debera dar clic en el icono “Ver
detalle” &..

ver detalle de la Sesion H

Senochom Encal
1 Mi_perfil Informacidn Extra =%

Ver Sesion ﬂ

<algun comentario que guisieras agregar sobre H?

18
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7. Consultar. En el menu principal el tutor podra ingresar a la seccién Consultar
en la cual encontrard las opciones de “Alumnos”, “Mi informacion” y

“Sesiones Complementarias”.

# Inicio

[ Reportes

# Administrar

@ Sesiones

B Alumnos

= Miinformadon

@ Sesiones
Complementarias

7.1. Alumnos. En esta seccion el tutor podra consultar a los alumnos que tenga
asignados como tutorados, ya sea por la clase de tutoria de CIA o bien por
asignacion directa, si se requiere consultar directamente a un alumno, el tutor
debera de ingresar el ID del alumno y/o el nombre y por Gltimo deberéa de dar clic
en el boton “Consultar”.

Consultar Alumnos

Selecciona las opdiones de consulta:

Alumno ID: Alumno Nombre:
Campus: Tutor: Carrera:
‘ Seleccione: I ‘ Seleccione: I ‘ Seleccione: Consultar

Estatus del . ~ Ultimo
o Simbolos = "
estudiante acceso

Estudiante Carrera Campus Tutor

a Ana Maria Licenciado en Chbregdn W
Ver
Centro
. Angela Licenciado en Chregdn
Ve

Centra
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Se visualizaran los datos del estudiante de manera general (que por medio de la
primera sesion el estudiante llena) y se dara clic en el boton “Ver”. El tutor podra
encontrar  informaciéon  “Académicos”, “Antecedentes Escolares”,
“Informacion Personal y Extracurricular”; asi como el semestre actual con las

materias que actualmente estan inscritos.

o

Nombre Completo del alumno

Edad: 18
Email;
Semestre Actual: 1

Carrera; Licenciado en Psicologia

Plan: LPS2016
Campus; Cbregen Centro
Ultima acceso; 07/10/2018 09:24:08 a, m.

Académicos Antecedentes Escolares Informacion Persomal Extracurricular

Resumen Kardex

Semestre Actual: 1

Materia

o Emprendimients 0

Etica en el Ejercicio Profesional o

Biopsicologia o

Fundarnentos Basicos de |a

P o P P O P P
000000

Psicologia

@ Procesos Psicoldgicos 0
Metodologia T o
Desarrollo Humano [ o
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7.2. Mi Informacién. En esta seccién el tutor podra subir su foto de perfil y
cambiar su informacién personal como correo, teléfono, edificio de ubicacion,
etc. Para guardar la informacién solo se deberd de dar clic en el botén
“Guardar”.

Tutor

Perfil basico

Nombre: MNombre Completo del wutor

I

Pues o Thesmipsn Coanjse o

Datos de contacto )
Datos academicos

Sedstcionar anthive | Ho
Camerpo Acachbmico

Coeren:

. : Informacion escrita por el tutor
Informacion escrita por el tutor P

Teléfono:

Informacion escrita por el tutor
Eelificka che Lilsicacin Informacion escrita por el tutor
Informacion escrita por el tutor

CasibcLils Pusbil acjores: he

Informacion escrita par el futor Informacicn escrita por el tutor

Excbenvddin:

Informacion escrita por el tutor

Prochectos Calidad: M

Graihos acackmicns ¥ universidsd

Informacion escrita por el tutor
Informacion escrita por el tutor

Cuwiod; Mo
Camerdn adagnasidas: b

Cantidad de shmmes aigriados: b

Litima coriexion -

Guardsr
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7.3. Sesiones Complementarias. En esta seccién el tutor podra ver sesiones
complementarias que puede utilizar como apoyo para sus alumnos, cabe
mencionar que no son obligatorias pero si puede asignarlas a algun alumno o

curso, para ver el detalle de la sesién se dara clic en el icono @ y también se
podra asignar sesiones dando clic en el icono “Asignar Sesion”+.

Consecutivo Nombre

| | ‘ | Consultar

Consecutivo Nombre Estatus

2 Conociendo mi universidad campus Nainari Enviada q +

2 Conociendo mi universidad Obregdn Centro Enviada Q +

2 Conociendo mi universidad Guaymas Enviada q +

2 Conociendo mi universidad Navojoa Enviada Q +
Excel -

“Asignar Sesion” ¥ . Para asignar sesion se debera seleccionar si la sesién se
asignara a un alumno o al curso.

Asignar a:

Alumno

Curso

Se agregara el ID del alumno (en este caso) y se dara clic en el boton “Buscar
Alumno” &, se confirmara la informacion del alumno son los correctos y se dara
clic en el botén “Agregar”.

Asignar Sesion Complementaria n
Aslgnar a2
|
1D Alsmea: O Q
Motmbre Comgpleto Carrera
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Una vez agregado el alumno apareceran sus datos y se procedera a dar clic en
el boton “Enviar”.

ID Nombre Carrera Campus
000000 Alejandro LCOPU

e [ e

Aparecera la confirmacién donde se envio la sesidbn complementaria a el o los
alumnos que se seleccionaron, para finalizar se dara clic en el boton “OK?”.

Resultado .

Se enviardn con éxito las sesiones complementarias a los alumnos.

Mainari Eliminar

Ayuda. En el menu principal el tutor podra ingresar a la seccion “Ayuda”
para descargar manuales para su disposicion cada vez que se requiera. En
“Ayuda” y clic en el “Manual Acciones Tutoriales” se va descargar un
manual describiendo a detalle el objetivo de las sesiones.

# Inicio

[ Reportes

# Administrar
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