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INGRESO A Sistema de Tutoría de la 

Trayectoria Académica (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 podrá observar la siguiente pantalla. 

 

 

2. Iniciar sesión. Para iniciar sesión, es necesario ingresar su ID y su 

respectiva contraseña, posteriormente dar clic en el botón “Iniciar Sesión”. 

 

 
 

 

https://apps9.itson.edu.mx/SIGA/Index.aspx
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3. Página de inicio. En esta sección, al iniciar se le dará la bienvenida a la 

plataforma. Se podrá observar al lado izquierdo el menú con el cual cuenta el 

tutor (Inicio, Reportes, Administrar, Sesiones, Consultar, Ayuda y Salir) y al 

lado derecho se encontrará las notificaciones (el número de sesiones por 

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

 

 

 

 

4. Reportes. En el menú principal el tutor podrá ingresar a la sección de 

reportes y encontrará la opción de “Historial Tutorados”. 
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4.1. Reporte Historial Tutorados. En esta sección el tutor podrá generar el 

reporte de “Historial Tutorados”.  

 

 

Aparecerá la siguiente pantalla donde seleccionará el periodo en que desea el 

reporte, campus y programa educativo, por último, se dará clic en el botón “Ver 

Reporte”. 

 

 
 

 

Este reporte se va generar al finalizar su curso del ciclo lectivo, a manera de 

consulta con la información del tutorado. Se tendrá la opción de guardarlo desde 

el icono/imagen de un disquete con la elección de su preferencia (Excel, Word 

y/o PDF).  Es importante mencionar que la constancia oficial, se otorgará 

por medio del Sistema de Información de Productividad (SIPA). 
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5. Administrar. En el menú principal el tutor podrá ingresar a la sección 

Administrar en la cual encontrará las opciones de “Sesiones presenciales”, 

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

 

 

 

5.1. Sesiones presenciales. Aparecerá la siguiente pantalla para Administrar 

las sesiones presenciales y/o videollamadas (por medio de zoom o google 

meet) donde se podrá hacer el registro y/o consulta. En este apartado usted 

podrá registrar las reuniones realizadas días anteriores. 
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Para realizar el registro se le dará clic en el icono  y se 

mostrará dos opciones, si asistieron todos los alumnos se dará clic en 

“Seleccionar todos” y de lo contrario, se deberá seleccionar a los alumnos que 

participaron en la sesión presencial. Después poner la “Hora” de la reunión; así 

mismo el “Asunto” describir brevemente el motivo de la reunión y adjuntar la 

evidencia, para que el sistema permita guardar su registro. 

 

 
 

 

El sistema confirmará que se ha guardado en la bitácora la sesión presencial, 

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

 

 

 

 

 
 

 

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 
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requeridas, se puede dar clic en el icono  para elegir el “Estatus” (Generada, 

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

 

 

 
 

El significado de los “Estatus” son: “Generada”, es decir que ya se capturó la 

sesión y le llegará una notificación al tutorado para confirmar la sesión, 

“Aprobada” cuando el tutorado confirme que asistió a la sesión registrada en el 

sistema, y por último “Rechazada” en el caso de que el tutorado niegue el 

registro. 

 

 

 

5.2. Incidencias. Aparecerá la siguiente pantalla espacio en donde se podrá 

canalizar incidencias en el botón “+ Registrar Incidencias”.  
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Para registrar incidencias se da clic en el botón “+ Registrar Incidencias”, se 

mostrará la siguiente pantalla donde se ingresará el ID del alumno al cual se le 

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

 para que el sistema identifique los datos del alumno.  

 

 
 

Una vez que muestre los datos del alumno, ingresar un comentario o actitud del 

alumno, así como, una observación o sugerencia, por último, dar clic en el botón 

“Agregar”. 

 

El sistema confirmará que la incidencia se ha guardado y se dará clic en el botón 

“OK”. 

 
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  ya 

que estén las fechas requeridas dar clic en el botón “Consultar”. 
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5.3. Sugerencias. Aparecerá la siguiente pantalla donde se pondrá consultar y 

crear sugerencias al sistema y programa de tutorías. 

 

 
 

 

Para crear sugerencias dar clic en el botón “+ Crear Sugerencia”, se mostrará 

la siguiente pantalla, donde se podrá escribir la sugerencia y dar clic en el botón 

“Enviar”. 

 

 
 

 

Una vez enviada la sugerencia aparecerá la siguiente ventana, en la cual deberá 

de confirmar dando clic en el botón “OK”. 
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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 botón “Consultar”. 

 

 

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

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

 

Para enviar correos se debe dar clic “+ Enviar Correos” donde aparecerá 

espacio para redactar la información, el Asunto y Mensaje y de ser necesario 

tiene la opción de agregar seleccionar archivo de lo que se desea enviar.  
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En la imagen aparecen dos opciones, respecto a quien va dirigido el correo: “Por 

Alumno y Por Curso”.  

 

 

Al elegir la opción “Por curso” se mostrará el curso activo en ese semestre, 

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

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

si desea cancelar el envío.  
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Si desea enviarlo “Por Alumno” al seleccionar en “Alumno” aparece la lista de 

alumnos activos a su curso de tutorías. Para elegir a un alumno, dar clic a 

“Agregar”, si desea enviar ese mismo correo a más personas, repita el 

procedimiento. 

 

 

Si por alguna razón hubo un error y no desea enviar el correo al alumno que 

agregó tendrá la opción de dar clic en “Eliminar” como aparece en la imagen 

 y al finalizar dar clic en “Enviar Correo” o “Cancelar”. 

 

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

enviados a sus tutorados, y aparecerá la opción de revisar el correo enviado. 
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6. Sesiones. En el menú principal el tutor podrá ingresar a la sección “Sesiones” 

en la cual encontrará la opción de “Sesiones”. 

 

6.1. Sesiones. Aparecerá la siguiente pantalla donde se trabajará con las 

siguientes opciones Revisar/Contestar/Tutoría las sesiones. 

 

 

Opción “Por Revisar”. En esta sección se tendrá la opción 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 sesión. 

 

 

 
 

Para la revisión de sesiones se tendrán cuatro opciones de filtro en el cual deberá 

elegir una de acuerdo a su preferencia.  Al elegir “Nombre Sesión” aparecerá 
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el listado de las sesiones a revisar. También se cuenta con un filtro opción 

“Alumno” en el cual podrá elegir al tutorado que desea revisar sus asignaciones 

y en la opción “Estatus” se decidirá por la opción que busca (Contestada, 

Revisada y Finalizada). La última opción es “Vigencia” y se dará clic en el 

botón “Consultar”. No es necesario utilizar todos los filtros para la búsqueda, 

se puede elegir uno o más opciones. 

 

 

Una vez que el tutor desee consultar la sesión de un alumno, deberá de dar clic 

en el botón “Ver detalle” . 

En la opción “Estatus” el significado de Contestada: demuestra que el tutorado 

realizó su asignación. Revisada: el tutor revisó la asignación del tutorado y dio 

una retroalimentación de la misma y Finalizada: el tutorado ya revisó la 

retroalimentación. 

 Es importante mencionar que en ocasiones el alumno no revisa la 

retroalimentación y no aparezca el estatus “Finalizada”, pero no hay problema 

como tutor cumplió con su aportación y si desea se le puede enviar correo. 

Aparecerá la siguiente pantalla (pestaña Información) donde el tutor podrá 

consultar la sesión (nombre, descripción, objetivo, etc.), además de las 

preguntas de la primera sección, para pasar a la siguiente sección, dar clic en el 

botón “Siguiente” (en caso de ser necesario).  
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Cuando hayan concluido las secciones de las actividades se mostrará el botón 

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

También se tendrá la opción para otorgar retroalimentación, para ello se deberá 

acceder a la pestaña “Retroalimentación” y a continuación, escribir el 

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

En caso de que el estudiante no cumpla con los criterios de la actividad con su 

respuesta puede “Rechazar” la sesión y explicarle la razón, además que deberá 

responder de manera correcta la actividad. 

 

Opción “Por Contestar” en esta sección se podrán ver las sesiones que están 

pendientes de contestar, las cuales se asignaron al tutor y deberá de contestar.
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Para consultar las sesiones por contestar, se deberá ingresar la siguiente 

información “Nombre” de la sesión, “Estatus” y la fecha que tiene como 

“Vigencia” para finalizar se dará clic en el botón “Consultar” y se mostrarán 

las sesiones que tendrán que responder. Es importante mencionar que el filtro 

no es obligatorio para poder visualizar y contestar la sesión. 

 

 

 

 
 

 

Opción “Por Tutoría”. En esta sección se consultará las sesiones por tutoría 

que fueron creadas por el administrador del sistema, donde el tutor podrá ver 

qué consiste la sesión. 

 

 
 

 

Aparecerá la siguiente pantalla en la cual aparecerán las sesiones por tutorías 

(1 o 2), consecutivo, nombre de la sesión, descripción, si está habilitada o no y 

la categoría. 

 

 
 

Se podrá ver el detalle de cada sesión dando clic en el icono “Ver detalle” . 
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Al ingresar al detalle, el tutor podrá ver la siguiente pantalla donde por default ya 

está seleccionada la pestaña “Información” y en esta pestaña solo podrá 

consultar la descripción de la sesión, objetivo, instrucciones y link. 

 

 

En la pestaña “Secciones” se verá los contenidos para sus actividades en la 

sesión como lo muestra la siguiente imagen. 

 

Para ver las indicaciones de la actividad el tutor deberá dar clic en el icono “Ver 

detalle” .  
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7. Consultar. En el menú principal el tutor podrá ingresar a la sección Consultar 

en la cual encontrará las opciones de “Alumnos”, “Mi información” y 

“Sesiones Complementarias”. 

 

 

 

7.1. Alumnos. En esta sección el tutor podrá consultar a los alumnos que tenga 

asignados como tutorados, ya sea por la clase de tutoría de CIA o bien por 

asignación directa, si se requiere consultar directamente a un alumno, el tutor 

deberá de ingresar el ID del alumno y/o el nombre y por último deberá de dar clic 

en el botón “Consultar”. 
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Se visualizarán los datos del estudiante de manera general (que por medio de la 

primera sesión el estudiante llena) y se dará clic en el botón “Ver”. El tutor podrá 

encontrar información “Académicos”, “Antecedentes Escolares”, 

“Información Personal y Extracurricular”; así como el semestre actual con las 

materias que actualmente están inscritos. 
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7.2. Mi Información. En esta sección el tutor podrá subir su foto de perfil y 

cambiar su información personal como correo, teléfono, edificio de ubicación, 

etc. Para guardar la información solo se deberá de dar clic en el botón 

“Guardar”. 
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7.3. Sesiones Complementarias. En esta sección el tutor podrá ver sesiones 

complementarias que puede utilizar como apoyo para sus alumnos, cabe 

mencionar que no son obligatorias pero si puede asignarlas a algún alumno o 

curso, para ver el detalle de la sesión se dará clic en el icono  y también se 

podrá asignar sesiones dando clic en el icono “Asignar Sesión” . 

 

 

“Asignar Sesión” . Para asignar sesión se deberá seleccionar si la sesión se 

asignará a un alumno o al curso. 

 

Se agregará el ID del alumno (en este caso) y se dará clic en el botón “Buscar 

Alumno” , se confirmará la información del alumno son los correctos y se dará 

clic en el botón “Agregar”. 
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Una vez agregado el alumno aparecerán sus datos y se procederá a dar clic en 

el botón “Enviar”. 

 

Aparecerá la confirmación donde se envió la sesión complementaria a el o los 

alumnos que se seleccionaron, para finalizar se dará clic en el botón “OK”. 

 

 

8. Ayuda. En el menú principal el tutor podrá ingresar a la sección “Ayuda” 

para descargar manuales para su disposición 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. 

 

 

 


