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ADMISION

Usuario y contrasefia
portal Siaweb

Cuando seas admitido para estudiar
en la institucion, a tu correo
personal, recibiras un correo con la
guia de matricula donde te indica
como ingresar al Sistema de
Informacién académico Siaweb.
Ver pagina 3

Ademas de Outlook, puedes explorar
todas las aplicaciones de Microsoft a la
que tienes acceso. Ver pagina 13.

Revisa las
aplicaciones
Microsoft
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Pasadas 48 horas de haberse
matriculado, ingresa al Portal Siaweb y
consulta tus credenciales de correo

electrdénico institucional.
Estas te permitiran acceder a la suite
de Microsoft. Ver pagina 3

Matricula

Usuario y contrasefa
correo Institucional

Abre menu
Aplicaciones

En el ambiente Microsoft de tu
PC darle clic en Aplicaciones y
busca Outlook. Ver pagina 11.

Ingresa
www.office.com

Ingrese al correo institucional desde
https://www.office.com/. aparecera
la siguiente imagen, haga clic en
iniciar sesion. Ver pagina 5.

En la siguiente ventana de tu PC,
dale clic en botdn “Listo” y luego te
preguntara si quieres mantener la
sesion iniciada. Ver pagina 10.

Clic al botén
“Listo”

Guia Rapida para Ingreso del Correo Institucional

Instala la aplicacion Microsoft
Authenticator en tu celular.

: Configurar cuenta
Ver pagina 6.

en MS
Authenticator

En la aplicacion MS Authenticator
de tu celular elige el tipo de cuenta
Profesional o educativa.

Ver pagina 7.

Instalar Microsoft
Authenticator

Escanea el cédigo QR que aparece
en tu PC, con el celular.
Ver pagina 8.

Digita el
codigo

Digita el codigo que aparece en tu PC
en la aplicaicén MS Authenticator de
tu celular y dale Si. Ver pagina 9

Escanea
codigo QR




INGRESO AL SISTEMA
DE INFORMACION
SIAWEB

Cuando seas admitido para estudiar
en la institucion, en tu correo
personal, recibiras un mensaje con el
enlace a la guia de matricula donde
te indica como ingresar al Sistema
de Informacion académico Siaweb.

https://www.itm.edu.co/quias-de-matricula-
estudiantes-pregrado

Pasadas 48 horas de haberse
matriculado, ingresa al Portal Siaweb
y consulta tus credenciales de correo
electrénico institucional.  Estas te
permitiran acceder a la suite de
Microsoft

https://siaweb.itm.edu.co/ClaveAlumnos.asp

Felicidades

Documento: S

Fuiste admitido(a) a nuestra institucion en el programa
CIENCIAS AMBIENTALES para el periodo 2026-1.

A continuacion encontraras los instructivos para realizar
el proceso de matricula.

Guia de Matricula

Canales de Atencion

Instructivo de Matricula

“a % Respondera... ~ Reenviar

Después de 48 horas después
de realizar la matricula, busca el
correo Institucional

B Correo Institucional

Cambio de Clave
Asesoria de Matricula
Reglamento Estudiantil Pregrado

Oficina Virtual de Presupuesto +
Participativo

Solo estudiantes PP Convenio directo
ITM Comunas. No estudiantes Sapiencia
y otros Fondos INSCRIPCIONES PP

Adjuntar Documentos para Grados

Asignaturas Canceladas

Preinscripcion Pruebas Saber Pro o
Saber TyT

Hoja de Vida Académica

Solicita tu Carné

Horario

Evaluacion a Docentes

Faltas de Asistencia
Calificaciones

Normativa de Nivel Ser U
Liquidacion de Matricula

Portal de Pagos

Deudas

Tesoreria Virtual

Solicitud de devolucién de dinero
Reservas de Equipos de Computo
Practicas Profesionales
Requisitos de Matricula Pendientes

Resolucion Derechos Pecuniarios

ZYA CONOCES LOS BENEFICIOS DE
BIENESTAR INSTITUCIONAL

Senor Estudiante: S
continuar con

La clave inicial C Spues de ingresar e: clave, el sist
la mis n el fin d 4 Unica para su ingreso, esta debe tener e
con las S!glllf‘”Y(‘S car ticas:

Letras mayusculas + letras mindsculas + nimeros o letras + nimeros + caracteres especiales.

Puede acceder a través del siguiente vinculo
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DOBLE FACTOR DE
AUTENTICACION (2FA) -
MICROSOFT
AUTHENTICATOR

El doble factor de autenticacion de
Microsoft es un mecanismo de seguridad
que, ademas de la contrasena, solicita
una verificacion adicional, como un
codigo enviado al celular o wuna
notificacion en la aplicacion Microsoft
Authenticator. Esto garantiza que solo
el usuario autorizado pueda acceder a su
cuenta, incluso si su contrasena es
comprometida.

Recomendaciones iniciales

Para facilitar el proceso, se recomienda ingresar al correo
desde un computador y tener el dispositivo celular a la
mano para instalar la aplicacion Microsoft Authenticator.

Ingrese desde una pestafa de incégnito en cualquier
navegador, con el fin de evitar errores de autenticacion
relacionados con otras cuentas.



DOBLE FACTOR DE
AUTENTICACION (2FA) - =
MICROSOFT o

AUTHENTICATOR Le damos la bienvenida a la aplicacion Microsoft 365
Copilot
Ingreso a Office 365 e e
Copilot*.
Ingrese al correo institucional desde [ otener wicrosoft 365
httS: l WWW-Office-Com y Ve réS Una Registrese para obtener la version gratuita de Microsoft 365 >
ventana como lo muestra la siguiente
imagen, Dale clic en iniciar sesion.
s Microsoft TP Universitaria

Luego, ingresa al Siaweb y consulta tus
credenciales de correo electronico.

Iniciar sesion € aspirante2025.1@itm.edu.co

aspirante’l @itm.edu.co

Escribir contrasena

Recuerda que éstas estaran disponibles
dentro de las 48 horas posteriores a la
matricula y te permitiran acceder a la

suite de Microsoft. —

¢Mo tiene una cuenta? Cree una.

iMNo puede acceder a su cuenta?
He olvidado mi contraseria
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DOBLE FACTOR DE
AUTENTICACION (2FA) -
MICROSOFT
AUTHENTICATOR

Al iniciar sesidon con tu cuenta, Microsoft
te indicara que va a garantizar la
seguridad de la cuenta, para lo cual haz
clic en siguiente.

Inmediatamente solicita descargar e
instalar de la aplicacion  mouvil
MICROSOFT AUTHENTICATOR en su
celular.

Una vez se instale el Microsoft
Authenticator en tu celular, ubicate de
nuevo en el computador y dale clic en
siguiente, para seguir con el proceso.

Institucion
. im U»ni‘ygrsi.tariva‘
auditorcorreos@correo.itm.edu.co

Vamos a garantizar la seguridad
de la cuenta
Le ayudaremos a configurar otra forma de verificar

su identidad. Siga las indicaciones para descargar y
configurar la aplicacion Microsoft Authenticator.

Usar otra cuenta

Mas informacion sobre la aplicacion

Microsoft Authenticator

m Universitaria
auditorcorreos@correo.itm.edu.co

Instalar Microsoft Authenticator

Instale la aplicacion en su dispositivo mévil y vuelva
aqui para continuar.

GETITON £ Download on the

B Google Play S App Store



DOBLE FACTOR DE T niveritara
AUTENTICACION (2FA) -  WT——— B O
MlCROSO FT Cor.1figl.1’rar la cuenta en la ¢ Agregar cuenta
AUTHENTICATOR aplicacian B A —

-
X

rtpersonal

=, Cuenta profesional o
educativa

En el celular selecciona Cuenta
profesional o educativa.

+ Otra cuenta (Google,
~  Facebook, etc.)

En esta pa nta I Ia Iee Ias recomendaciones Si se le solicita, permita las notificaciones. Luego,

agregue una cuenta y seleccione Cuenta profesional

y dale clic en siguiente. o educativa.




DOBLE FACTOR DE
AUTENTICACION (2FA) -
MICROSOFT
AUTHENTICATOR

En la pantalla del computador dale clic en
siguiente, Se generara un codigo QR que
deberas escanear con la camara del
dispositivo movil.

TP o

< auditorcorreos@correo.itm.edu.co

Digitalizacion del codigo QR

Use la aplicacién Microsoft Authenticator para
escanear el codigo QR. Esto conecta a la aplicacién
con su cuenta.

Después, vuelva y seleccione Siguiente.

Can't scan the QR code?

Scan QR code

yunt provider will display a QR code




DOBLE FACTOR DE
AUTENTICACION (2FA) -
MICROSOFT
AUTHENTICATOR

Ingresa en la aplicacion de MICROSOFT
AUTHENTICATOR del celular el codigo
que aparece en la pantalla del
computador y luego dale clic en Si para
aprobar el inicio de sesion.

GTM® Universitaria

< auditorcorreos@correo.itm.edu.co

Vamos a probarlo

54

Introduzca el nUmero que se muestra en la
aplicacién para aprobar la solicitud de inicio de

sesion.

:Esta intentando iniciar
sesion?

INSTITUTO TECNOLOGICO
METROPOLITANO - ITM
auditorcorreos@correo.itm.edu
.CO

a

Escriba el numero que se
muestra para iniciar sesion.

Escriba el numero aqui
{— o T




DOBLE FACTOR DE
AUTENTICACION (2FA) -
MICROSOFT
AUTHENTICATOR

En el celular te saldra un mensaje de
Aprobado y en el computador te saldra
una ventana informando que el
Authentictor Added, por lo que, al darle
clic en el botén Listo, en la siguiente
ventana se te preguntara si quiere
mantener la sesidon iniciada. Se puede
elegir si quiere o no, de acuerdo a tu
conveniencia.

\\\\\\\\\\\

auditorcorreos@correo.itm.edu.co

@ Authenticator Added

Ahora puede usar Microsoft Authenticator para
aprobar inicios de sesidn, obtener cdigos de un
solo uso y mucho mas.

Este es ahora su método de inicio de sesion

predeterminado.

nstitucién

JTM  Universitaria

]
auditorcorreos@correo.itm.edu.co

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el numero de veces que se le
solicita que inicie sesion.

D No volver a mostrar

.




APLICACIONES
MICROSOFT

Luego de elegir si quiere mantener la
sesion iniciada, se abrira una ventana con
el ambiente Microsoft.

Para ingresar al correo busca en el boton
Aplicaciones ubicado en la parte inferior
izquierda la aplicacion de Outlook

I Newchat
Q. Busqueda
My Biblioteca

& Crear

(& Nuevo agente

+++ Todos los agentes

D

HS Aplicaciones

Al

@ Sele ha redirigido a la aplicacion Microsoft 365 Copilot , con acceso facil a Copilot y agentes. Actualice el marcador a la nueva direccién URL
m365.cloud.microsoft/chat.

( Términos y Declaracion de privacidad se aplican a las consultas web. Més informacion,

+
©

Summarize this: upload file List key points from file Analyze this text and make

suggestions on how to improve...

Auditor Correos IT...

Copilot Chat @




APLICACIONES
MICROSOFT

m Outlook Word @ Excel

Envie correo electrdnico, programe y
establezca tareas.

- Se
OneDrive @p Teams

Al darle clic en la aplicacion de
Microsoft Outlook se abrira la bandeja R P—
odas las ap Icaciones

de entrada de los correos. @cﬂ(—) :ams, Outlook y Microsoft 365 Copilot

Aplicaciones

ab Teams >
| Org Explorer
@& Word > “%
O Excel >
& PowerPoint > ctivo
& OneNote >
nes
@ OneDrive >
& SharePoint >

>

B3 Aplicaciones

Al Auditor Correos IT...

Copilot Chat @

& PowerPoint

& SharePoint

@# OneNote

Todas las aplicaciones —



APLICACIONES
MICROSOFT

Ademads de Microsoft Outlook,
también tendras acceso a las
distintas aplicaciones colaborativas
de Microsoft que puedes usar como
estudiante ITM, tales como Word,
Excel, Power Point, OneDrive, Temas
entre otros.

‘ Calendario

Administre y comparta su
programacion,

@  Excel

Presupuesto, planeamiento y célculo.

- Lists

Permite a los usuarios crear, compartir y

realizar un seguimiento de datos dentr...

@&  outlook

Envie correo electronico, programe y
establezca tareas.

> 3 Power Pages

Libere la potencia de Copilot para crear
facilmente sitios web empresariales...

& SharePoint

Comparta y administre el contenide, el
conocimiento y las aplicaciones para..

v To Do

Enumere y administre sus tareas.

Todas las aplicaciones

e Connections

Acceda a herramientas, noticias y
recursos personalizados.

a Forms

Personalice encuestas y cuestionarios y
obtenga resultados en tiempo real.

n Loop

Permitir que los equipos piensen,
planeen y creen juntos.

‘ Planner

Cree planes, organice y asigne tareas,
comparta archives y obtenga...

& PowerPoint

Realice presentaciones facimente.

WP stream

Comparta videos de clases, reuniones,
presentaciones y sesiones de..

w Visio

Simplifigue y comunigue informacién
compleja de forma visual.

Qq Contactos

Agrupar, compartir y administrar
contactos.

@ Kaizala

Una aplicacion de chat movil sencilla y
segura para trabajar

“ OneDrive

Almacene archives, fotos y mucho mas
de forma segura.

‘ Power Apps

Crea aplicaciones moviles y web con los
datos que tu organizacién ya usa.

l_ Reading Coach

Practica de fluidez de lectura
personalizada con tecnologia de |A,

a Sway

Cree informes y presentaciones
interactivos.

u Whiteboard

Idee y colabore en un lienzo de forma

lipre disefizdo para usar de forma tacti...

0 Engage

Conéctese con sus compafieros de
trabajo y de clase, comparta...

Q Learning...

Actividades con tecnologia de 1A gue
fomentan un mejor aprendizaje.

@ OneNote

Cree un bloc de notas digital,

, Power Automate

Sincronice archivos y mucho més para
simplificar su trabajo.

0 Reflect

Una aplicacién de bienestar para admitir
la conexion, la expresion y el.

(1] ] Teams

Relnase, comparia y chatee,

[w Word

Escriba, comparta y realice
modificaciones en tiempo real.
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