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Sistema de Tutoria de la Trayectoria
Académica

INGRESO AL SIGA

Para iniciar con el proceso es necesario que el estudiante siga los siguientes
pasos:

1. Acceso al sitio web. Ingresar a la siguiente liga:
https://www.itson.mx/siga

En la cual se podra observar la siguiente pantalla.

SIEH') ‘ Sistema de Tutoria de la Trayectoria Académica

Favor de iniciar sesion

ID Contrasefia

Iniciar Sesién

Avisos y Noticias

2. Iniciar sesidon. Para iniciar sesion, es necesario ingresar su ID y su
contrasefia, misma que utiliza en los sistemas periféricos (Saeti 2,
Biblioteca, servicios de coOmputo, ITSON virtual, etc.) posteriormente dar
clic en el botén “Iniciar Sesién”.

00000041212 e

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

3. Pagina de inicio. En esta seccién se podra observar al lado izquierdo el
menu con el cual cuenta el estudiante y al lado derecho encontraremos las
notificaciones de sus sesiones, canalizaciones, incidencias y sugerencias.

[ apps9.itson.edu.mx dice

SIG= | Sistema de Tutoria

# Inico

# Administrar

Tienes 0 Sesion(es
pendiente(s) de contestar
@ Sesiones

Q Consultar

Tienas 0 Respuesta(s) de
ks sugerencias regetradas

Tienes 0 Sesiones No
Presanciales por aprobar

4. Administrar. En el mena principal el estudiante podra ingresar a la seccién
“Administrar” en la cual encontrard las opciones de “Sesiones
Presenciales”, “Sugerencias” y “Enviar correos”.

# Inicio
# Administrar
& Sesiones

Q, Consultar

9 Ayuda

® Salir
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4.1. Sesiones Presenciales. Aparecera la siguiente pantalla donde podremos
Administrar las sesiones presenciales y/o videollamadas (por medio de zoom o
google meet).

Selecciona las opciones de consulta:

Fecha Inicio: Fecha Fin:

| ] 8

Fecha Hora Tutor Estatus

05/09/2019 8:00 AM a 9:00 AM Generada Q % 9
05/09/2019 8:00 AM 3 2:00 AM Generada Q & @
05/09/2019 8:00 AM a 9:00 AM Generada Q o @
05/09/2019 8:00 AM 3 9:00 AM Generada Q «& ¢
05/09/2019 8:00 AM 3 9:00 AM Generada Q & B

El estudiante podra consultar las sesiones utilizando (si asi lo desea) el filtro
ingresando la fecha inicio y la fecha fin dando clic en el calendario & ya que
ingresemos las fechas requeridas daremos clic en el boton “Consultar”.

Selecciona las opciones de consulta:

Fecha Inicio: Fecha Fin:

G @ I

Si el alumno requiere una busqueda de la sesibn mas especializada debera de

. , N [ 1| , .
dar clic “Mostrar mas opciones” ==, en el cual aparecera un nuevo filtro
donde se podra seleccionar el Estatus de la sesion.

Seleccione:

Seleccione:
Generada
Aprobada

Rechazada
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En el listado de las sesiones el estudiante podra “Ver detalle”Q, “Aprobar”

ol y “Rechazar”™¥.

22/01/2020 1:30 PM a 2:30 PM Aprobada Q

22/01/2020 1:30 PM a 2:30 PM Generada Q b @

“Ver detalle” L. El estudiante podra ver todo el detalle de la sesion presencial
no programada como se muestra en la siguiente imagen.

Ver detalle de la Sesion Presencial No programada -
ID: 000000 Nombre: Luis
Carrera: LCOPU Campus: Nainari
Correo:  @correo.com Fecha: 05/09/2019
Hora Inicio: 8:00 AM Hora Fin: 9:00 AM
Asunto: Asunto de la sesion presencial. Adjunto:

“Aprobar”‘. El estudiante podr& aprobar la sesion presencial no programada
como se muestra en la siguiente imagen.

Aprobar .

¢Esta seguro que desea aprobar la sesion presencial?
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Para aprobar debera de dar clic en el boton “Aceptar” y aparecera una
ventana de confirmacion que indica que se ha aprobado la sesion presencial no
programada, para finalizar debera presionar el boton “OK”.

Resultado .

Se ha aprobado |la sesidn presencial no programada.

“Rechazar’™® El estudiante podrd rechazar la sesion presencial no
programada como se muestra en la siguiente imagen.

Rechazar .

¢Estd seguro que desea rechazar |a sesidn presencial?

Para rechazar deberd de dar clic en el boton “Aceptar” y aparecerd una
ventana de confirmacion que indica que se ha rechazado la sesion presencial
no programada, para finalizar debera presionar el botén “OK”.

Resultado .

Se ha rechazado |z sesidn presencial no programada.
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4.2. Sugerencias. Aparecera la siguiente pantalla donde podremos consultar
y crear sugerencias.

Bandeja de Sugerencias

Selecciona las opciones de consulta:

Fecha Inicio: Fecha Fin:

) o

No se han encontrada registros

Excel -

Para consultar las sugerencias seleccionaremos las opciones de consulta,
ingresando la fecha inicio y la fecha fin dando clic en el calendario £} ya que
ingresemos las fechas requeridas daremos clic en el boton “Consultar”.

Selecciona las opciones de consulta:

Fecha Inicio: Fecha Fin:

02/09/2019 BA| | 2710972019 ) am

Si el alumno requiere una blusqueda de la sugerencia mas especializada

- . . . 1] z
debera de dar clic “Mostrar mas opciones” == en el cual aparecera un nuevo
filtro donde se podra seleccionar el Estatus de la sugerencia.

Estatus:

Seleccione: .

Seleccione:

Enviada
Leida
En proceso

Finalizada
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Para crear sugerencias daremos clic en el boton “+ Crear Sugerencia”, nos
mostrara la siguiente pantalla donde introduciremos la sugerencia y daremos

clic en el botén “Enviar”.

Sugerencia/Comentario .

Sugerencia:

Sugerencia del alumno.

o [ o

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

deberemos de confirmar dando clic en el botén “OK”.

Resultado .

Se ha enviado la sugerencia.

4.3. Enviar correos. En la siguiente pantalla se observa la opcién de

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

Administrar > Enviar Comreos Alumno :
Enviar Correos

Selecciona las opciones de consulta:

Fecha Inicio: Fecha Fin:

)| B8] s

Mo se han encontrado registros

cel -
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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 opcidon de agregar seleccionar archivo de lo que se desea enviar.

De:

| 1957 @potros.itson.edu.mx |

Para:

| Tutoria (LCE) - -

©
~
(=4
o
i~
Wi
nn
"
i
i
1
8
[l

Estilos - | Formale - | Lelra - | Tamaiio

|>
.

>}
+

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Enviar Correo Cancelar

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

correos enviados a sus tutorados, y aparecera la opcién de revisar el correo

enviado.
Fecha Dirigido Asunto
05/02j2020 Cursa subir avances a platafarma q
23f01j2020 Curso reunidn presencial el dia de mafiana viernes 24 de enero a Q
Excel -
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5. Sesiones. En el menu principal el estudiante podra ingresar a la seccién

“Sesiones” donde podra encontrar la opcion de “Sesiones”.

# Inicio

# Administrar

5.1. Sesiones. En esta opcion el estudiante podra consultar, contestar y revisar
las sesiones con las que cuenta el curso, asi como aparecera la siguiente

pantalla.

SIG—= ‘ Sistema de Tutorfa de la Trayectoria Académica

Sesiones > Sesianes Alurmno :

- Inicio Contestar/Revisar Sesiones

Consecutivo Nombre

Administrar
| | =

1] Consultar

Sesiones

ST Nombre Vigencia Estatus Contestada

el 1 Miperfl 20/08/2019 - 13/12/2019 Contestada 26/09/2019 Q
2 Induccidn Al SIGA 20/08/2019 - 13/12/2013 Contestada 26/09/2019 Q
3 Mitutor 20/03/2013 - 13/12/2013 Contestada 26/09/2019 Q
4 Hola, soy Potrol 20/09/2019 - 13/12/2018 Disporible =
5 Conociends mi universidad campus Cantro 20/09/2019 - 1341242019 [E— o
6 Miseguro facuitativ IMSS 20/09/2019 - 13f12/2019 Disponible =
7 Redamento de alumnos 20/08/2019 - 13/12/2013 Disponible =

Excel -

Exportar

Podremos consultar utilizando el filtro basico el cual consta de introducir el
consecutivo y el nombre de la sesion.
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Contestar/Revisar Sesiones

Consecutivo Nombre

Si se requiere una busqueda de las sesiones mas especializada debera de dar

. , . L] , .
clic “Mostrar mas opciones” ®=, en el cual aparecera un nuevo filtro donde se

podra ingresar la vigencia y el estatus de la sesion.

Vigendia

= B

Estatus:

Seleccione: .

Para ver el detalle de la sesion daremos clic en el botén “Ver detalle”Q, nos
aparecera la siguiente pantalla donde el estudiante podra observar informacién

de la sesidn asi como una retroalimentacion de la misma.

Ver Sesion n
m Retroalimentacion

Retroalimentacion:

Para contestar una sesidn el estudiante deberda dar clic en el botén

«“Contestar” ¢ mostrara la siguiente pantalla. Donde se podra observar el
nombre de la sesion, el objetivo y las instrucciones. El estudiante debera de
responder cada una de las secciones que le apareceran y para continuar a la

siguiente seccion debera dar clic en el boton “Siguiente” si es necesario.
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Sesiones: > Sesiones por contestar Alumno :

Nombre: Mi perfil

Ohjetivo: Conccer aspectos relevantes que pemitirén conocerte v brindzrte apoyo cuando se considere relevante y &n caso de que lo solictes,

Instruccione: dar diic &n el icono de una carpeta y Iz flech: jescargar un archivg, mostrando los pasos para respander las siquientes preguntas en el apartado de "Consultar” enr
" y dale clic a "Mi Trayectoria” en ese espacio vas a adjuntar |a foto de tu preferencia y le das dic 2 "Guardar Foto”, La informacidn que se te solicita es confidencial solamente el tutor y

lcitz, al inal haz ciic e

Mi perfil

Infomacidn Extra

EAlgin comentario que quisieras agregar sobre ti?

Me qusia toc\nar\

Finalizar

Es importante mencionar que en algunas sesiones tendra archivos
para descargar como el icono de "# carpeta que aparece en la

imagen.

Para terminar con la sesidon daremos clic en el botédn “Finalizar”

6. Consultar. En el menu principal el estudiante podré ingresar a la seccién
“Consultar” donde podra encontrar las opciones de “Mi Perfil”,

“Notificaciones”, “Mi Tutor” y “Mi Trayectoria”.

# Inicio
Administrar

Sesiones

Consultar @& Mi Perfil

Ayuda I Notificaciones

Salir #= Mi Tutor

—

& Mi Trayectoria
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6.1. Mi Perfil. Al ingresar a esta opcion aparecera la siguiente pantalla donde el
estudiante debera de ingresar todos los datos solicitados por el sistema y para
finalizar deberéa de dar clic en el boton “Guardar”.

La informacion que se te solicita es confidencial solamente el tutor y ta veran los

datos proporcionados es para apoyarte, conocerte en tu desarrollo académico.

Consultar > Miinformacidn Alumno : Lili

Antecedentes escolares - Dominio de idiomas

' Realicé examen de ubicacién U Dominio en otro idioma

Actualmente me encuentro cursando:

Mis datos contacto

Teléfono/Celular: Correo electronico:

Skype:

Facebook:
Twitter:

Datos personales

Sexo: Estado Civil: En este momento vivo con:

(=]
Tiene hijos

Familia

6.2. Notificaciones. Al ingresar a esta opcion aparecera la siguiente pantalla

donde el alumno podra consultar las notificaciones. Para ingresar a la pagina

de la notificacion el estudiante debera dar clic en el boton “Ir a pégina”Q.

Motificaciones

Selecciona las opciones de consulta:
Fecha Imbclo: Fascthes Fim:
Facha Usupsria Solicivwd
19/0612019 Sesones Complementaria Q
QL
OB IOLD Acdenin SIGA Sesiones Complereniania o
T TR T Adenin SIGA: Sersacwvs COMpherswerris =
28/09/2019 sugerencies a
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6.3. Mi Tutor. Al ingresar a esta opcion aparecera la siguiente pantalla donde

el alumno podré observar la informacion de su tutor.

Tutor
Perfil basico
Nombre: MNombre Completo del futor
T
L
Puesto Thewnpao comngletoc

Datos de contacto o
Datos académicos

Sedeccionar archivo | 1o s
Caserpas Acachimicn: M

Coaren:

" ; Informacidn escrita por el tutor
Informacidn escrita por el butor P

Frebidpp:
Informacion escrita por el tutor S

Echificko che Lbicacion Infarmacidn escrita por el tutar
Infarmacidn escrita por el tutar

Castsbculo: Pasbile aciones: M

Informacion escrita por el tutor Infarmacicn escrita par el tutar

Informaciaon escrita por el butor

Prochectos Calkdac: 1

Girathis. o ach-micos ¥ imiversiclsd

Infarmacidn escrita por el tutar

Informacidn escrita por el tutor

it CorHeREin :

Esarclar
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6.4. Mi trayectoria. Al seleccionar a esta opcion aparecerd la siguiente
pantalla donde el estudiante podra visualizar su informacion completa. Ademas
de subir una foto en “Seleccionar archivo” y le da clic en “Guardar Foto”

para que ambos tutor y estudiante pueda identificarse.

Consultar > Alumno Alurno

f  Inicio

ID: 00000

Administrar

® Sesiones

Consultar

Salir

| Seleccionar archivo

Académicos Antecedentes Escolares Informacion Persoral Extracurricular

Resumen Kardex
Semestre Actual: 1

Inscrito
actualmente

Materia Calificacion ~ Reprobadas Semestre

o Emprendimiento o Q '
Etica en el Ejercicio Profesional 0 Q .
i

En “Mi trayectoria” podra visualizar de una manera interactiva la informacion
que vas a generar de acuerdo a tu desempefio, interés, informacion personal

en tu trayectoria académica.

Es importante mencionar que la informacién que se te solicita
es confidencial solamente el tutor y td veran los datos
proporcionados es para apoyarte, conocerte en tu desarrollo

académico.
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7. Ayuda. En el mena principal el estudiante podra ingresar a la seccién
“Ayuda” para descargar “Manual Alumno”. para su disposicion cada

ocasion que lo requiera.

# Inicio

& Administrar

& Sesiones

Q  Consultar

Manual Alumno

@ salir
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