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“Año del Bicentenario del Perú: 200 años de Independencia” 

RESOLUCIÓN DE COMISIÓN ORGANIZADORA Nº 158-2021-UNTELS 
Villa El Salvador, 30 de setiembre de 2021 

VISTO: 
El acuerdo de la Comisión Organizadora de fecha 30 de setiembre de 2021, mediante el cual 
se dispone: APROBAR las Guías de Usuario Sistema de Registros Académicos y de 
Sistema de Matrícula, remitido por el Vicepresidente Académico, y; 
 
CONSIDERANDO:  
Que, el artículo 18° de la Constitución Política del Perú, en su cuarto párrafo establece: Cada 
Universidad es autónoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y 
económico. Las Universidades se rigen por la Ley Universitaria N° 30220 y sus propios 
estatutos en el marco de la constitución y de las leyes; 
 
Que, el artículo 29 de la Ley Universitaria Nº 30220 Comisión Organizadora señala que 
“Aprobada la ley de creación de una universidad pública, el Ministerio de Educación 
(MINEDU), constituye una Comisión Organizadora, tiene a su cargo la aprobación del 
estatuto, reglamentos y documentos de gestión académica y administrativa de la universidad, 
formulados en los instrumentos de planeamiento, así como su conducción y dirección hasta 
que se constituyan los órganos de gobierno que, de acuerdo a la presente Ley, le 
correspondan”; 
 
Que, mediante Resolución Viceministerial N° 025-2020-MINEDU, de fecha 24 de enero de 
2020, se resuelve: RECONFORMAR la Comisión Organizadora de la Universidad Nacional 
Tecnológica de Lima Sur, integrada por: Dr. Fortunato Alva Dávila, en el cargo de Presidente; 
Dr. Wilson José Silva Vásquez, en el cargo de Vicepresidente Académico; y Dra. Elena 
Elizabeth Lon Kan Prado, en el cargo de Vicepresidenta de Investigación; 
 
Que, según Oficio N°140–2021–UNTELS-CO-P-OGC, de fecha 01 de julio de 2021, el Jefe 
de la Oficina de Gestión de la Calidad-UNTELS, informa a la Jefa Oficina de Registro 
Académico, que la Oficina de Gestión de la Calidad, durante el proceso de autoevaluación de 
las condiciones básicas de licenciamiento, ha identificado los ítems pendientes citados en el 
Anexo 1, y solicita remitir el Manual Registro Académico actualizado; 
 
Que, a través del Oficio N° 341–2021–UNTELS-CO-P-OTIC, de fecha 15 de setiembre de 
2021, el Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información y Comunicación OTIC, remite a 
la Jefa de la Dirección de Registro Académico, la Guía de Usuario Sistema de Registro 
Académicos y la Guía de Sistema de Matrícula; 
 
Que, según Oficio N° 479-2021-UNTELS-CO-V.ACAD-DRA, de fecha 15 de septiembre de 
2021, la Jefa de la Dirección de Registro Académico, remite al Vicepresidente Académico, la 
Guía de Usuario Sistema de Registro Académicos y la Guía de Sistema de Matrícula ambas 
actualizadas por la Oficina de Tecnologías de la Información y Comunicación con la finalidad 
dar cumplimiento al proceso de autoevaluación de las condiciones básicas de licenciamiento 
de la UNTELS y solicita la aprobación y gestión que corresponda para su aprobación mediante 
acto resolutivo; 

 
Que, con Oficio N° 822-2021-UNTELS-CO-V.ACAD, de fecha 20 de setiembre de 2021, el 
Vicepresidente Académico, remite al Presidente de la Comisión Organizadora, las Guías de 
Usuario Sistema de Registros Académicos y de Sistema de Matrícula, ambas actualizadas 
por la OTIC con la finalidad de dar cumplimiento al proceso de autoevaluación de las 
condiciones básicas de licenciamiento de la UNTELS; 

…/// 
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…/// REF. RESOLUCIÓN DE COMISIÓN ORGANIZADORA N° 158-2021-UNTELS 
 
Que, en uso a las atribuciones conferidas por la Resolución Viceministerial N° 025-2020-
MINEDU de fecha 24. 01.2020, Ley Universitaria N° 30220, de fecha 09.07.2014 y el Estatuto 
de la Universidad, al Presidente de la Comisión Organizadora de la UNTELS; 
 
SE RESUELVE: 
 
ARTÍCULO PRIMERO. – APROBAR las Guías de Usuario Sistema de Registros 
Académicos y de Sistema de Matrícula, remitido por el Vicepresidente Académico, que 
como anexo forma parte de la presente resolución. 
 
ARTÍCULO SEGUNDO. - PUBLICAR la presente resolución en el Portal de Transparencia 
Estándar de la Universidad Nacional Tecnológica Lima Sur. 
 
ARTÍCULO TERCERO. - ENCARGAR el cumplimiento de la presente resolución al 
Vicepresidente Académico, a la Dirección de Registro Académico, Oficina de Tecnologías de 
la Información y Comunicación OTIC y Oficina de Gestión de la Calidad de la UNTELS. 
 
Regístrese, comuníquese y archívese 
 
 

 
 
        
        
        

         
 
      Dr. FORTUNATO ALVA DAVILA 
Presidente de la Comisión Organizadora         Lic. MARIO FERNANDO CALLER SALAS 
                                                                                                       Secretario General 
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1 OBJETIVO 

Brindar una guía detallada del uso del sistema de matrícula. 

 

2 DESCRIPCIÓN  
 

A continuación, se muestra los pasos a seguir para el acceso al SIGU docente: 

• INGRESO A LA PÁGINA WEB 

Para ingresar al sistema web, hacer clic al enlace: 

http://sigu.untels.edu.pe/matricula 

Luego, se deberá digitar el usuario (Código de alumno) y su 

contraseña, asimismo, digitar el código captcha y hacer un clic en el 

botón LOGIN. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar 

USUARIO y 

CONTRASEÑA 

Copiar el código 

captcha 

La fecha y hora del inicio de matrícula está sujeta a la Escuela a la que pertenece el alumno y 

de acuerdo a su promedio ponderado del ciclo anterior. 
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2.1 SECCIONES 
 

2.1.1 Ventana principal 
 

Al ingresar se mostrará la siguiente ventana con las siguientes 

secciones: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.2 Menú de opciones 

Desde esta sección podrá imprimir su ficha de matrícula, solicitar una nueva sección, cerrar su sesión. 
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2.1.3 Asignaturas por seleccionar 

El Sistema le mostrará todas las asignaturas correspondientes para su matrícula, y desde el cual podrá 
seleccionar la asignatura que conformará su horario 

 
 
2.1.4 Resumen de cursos selecconado 

El Sistema le mostrará la cantidad de cursos y créditos seleccionados, y le indicará el ciclo que le 
corresponde y la cantidad de créditos máximo por ciclo. 
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2.1.5 Asignaturas / Horario seleccionado 

El Sistema le mostrará las asignaturas seleccionadas y su horario. 

 

 
 
 
2.1.6 Íconos 

Estas formas le indicará si el curso es seleccionable o ya ha sido seleccionado 

 
 
 
 
 
 
 
 

Hacer clic para 

guardar  
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2.1.7 Seleccionar la asignatura y horario 
Presione el botón AGREGAR en la Sección de Asignaturas y en el panel de la derecha se le mostrará el 

horario, si están activos seleccionar el horario que más le convenga 

 

 
Conforme va seleccionando las asignaturas, el cuadro de Horario Seleccionado se irá 
actualizando, mostrándole las asignaturas seleccionadas 
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2.1.8 Procesar su matrícula 

Es necesario que usted al concluir con su selección de asignaturas, procese su matrícula, para luego 
imprimir su Ficha de Matrícula 

 
 
2.1.9 Solicitar apertura de nuevo horario 

Si no pudo seleccionar una asignatura por cruce o por falta de cupo, puede ingresar a la opción del menu 
Solicitar Nueva Sección, y llenar el formulario 
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2.1.10 Cierre su sesión de usuario 

Para finalizar su matrícula, cierre su session de usuario. 
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1. OBJETIVO 

Brindar una guía detallada del uso del Sistema de Registros Académicos. 

 

2. DESCRIPCIÓN  

 

A continuación, se muestra los pasos a seguir para el acceso al Sistema de 

Registros Académicos: 

• INGRESO  

Para ingresar al sistema web, hacer clic al enlace: 

http://sigu.untels.edu.pe/portalmantenimientoregistros 

Luego, se deberá digitar el Nombre de Usuario y su Clave de Acceso, 

asimismo, digitar el código captcha y hacer un clic en el botón 

ACEPTAR. 

En caso no recuerde la contraseña, deberá solicitar el reinicio de su 

contraseña a la oficina de OTIC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar 

USUARIO y 

CONTRASEÑA 

Copiar el código 

captcha 
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2.1. Menú principal 
 

Al ingresar por primera vez, se le mostrará un menú de opciones. 

 

A continuación, se detallará cada opción: 

2.1.1. OPCIÓN: Buscar Alumno 

 

 

Desde esta opción, podrá realizar las siguientes acciones con el alumno seleccionado: 

- Realizar la matrícula del alumno 
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- Generar su ficha de Matrícula 

- Separación Temporal o Definitiva 

- Visualizar las equivalencias entre los cursos de las distintas mallas 

- Reservar su matrícula 

- Retirar Asignaturas 

- Cancelar Matrícula 

- Activar alumno 

- Datos de alumno 

- Considerar el estado como Abandono del alumno 

2.1.1.1. Matrícula 

El usuario podrá realizar la matrícula del alumno, se tiene las siguientes secciones: 

a. Selección de asignaturas 

 

b. Sección de horarios y consideraciones 
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c. Sección de procesamiento y reporte de matrícula 

 

 

2.1.1.2. Ficha de Matrícula 

Una vez se haya procesado la matrícula del alumno es posible realizar la impresión de su Ficha de 

Matrícula. 
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2.1.1.3. Otras opciones 

Se pueden realizar la separación temporal, permanente, retiro de curso o eliminar matrícula del alumno, 

bajo el siguiente formato 

 

 

2.1.2. OPCIÓN: Agregar Notas 

  

Opción utilizada para realizar la corrección de las notas ingresadas al sistema, de acuerdo a la solicitud del 

docente y Resolución. 

 

2.1.3. OPCIÓN: Activar docente, para agregar notas 

  

Opción utilizada para activar al docente a que agregue notas en una fecha indicada 
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2.1.4. OPCIÓN: Grupo cursos 

  

Muestra el detalle de los grupos de cursos generados en la carga horaria 

 

2.1.5. OPCIÓN: Carga horaria 

  

Desde esta opción se realiza el ingreso de la carga horaria por proceso. 
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Para crear una nueva sección, dar clic en el botón con el símbolo “+” 

 

Llene los datos en los campos, y luego de clic en el botón VERIFICAR DATOS para que el sistema verifique 

algún cruce de horario de docente y aula, si se encuentra está conforme, finalmente dar clic en el botón 

GUARDAR. 

 

Si en lugar de seleccionar nueva seccion (“+”), selecciona la sección creada (botón rojo con el número de 

la sección), podrá eliminar y/o actualizar los datos de la sección seleccionada 
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Desde el botón CREAR DOCENTE, puede crear un nuevo docente. 

Debe considerar los siguientes datos: 

 

 

Desde el botón IMPRIMIR, puede imprimir la carga horaria de la escuela seleccionada 
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Dar clic al botón GENERAR REPORTE 

 

 

2.1.6. OPCIÓN: Reportes 

   

Desde esta opción el usuario podrá generar los distintos reportes que se encuentran en la lista: 
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Para la generación de los reportes es necesario seleccionar algunos criterios de búsqueda, que dependerá 

del tipo de reporte seleccionado 
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2.1.7. OPCIÓN: Reiniciar Contraseña 

   

Desde esta opción el usuario podrá reiniciar las contraseñas de alumnos, docentes y usuarios 

administrativos del sistema. 
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2.1.8. OPCIÓN: Asistencia Alumno 

   

Desde esta opción el usuario podrá registrar la asistencia del alumno, que por algún motivo no pudo 

registrarse en su horario respectivo 
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2.1.9. OPCIÓN: Recuperación de clases 

   

Desde esta opción el usuario podrá registrar la fecha y hora de recuperación de clases del docente y 

asignatura seleccionada. 

 

 

2.1.10. OPCIÓN: SIGU Alumno 

   

Desde esta opción el usuario podrá ingresar al SIGU del alumno seleccionado 
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De clic en el boton (“lupa”) para que pueda ingresar al sigu: 

 

 

2.1.11. OPCIÓN: Alumno retiros 

   

Desde esta opción el usuario podrá listar los alumnos que han sido considerados como retiros o 

abandonos, dentro de un rango de fecha 

 

 


