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1. OBJETIVO 

Brindar una guía detallada del uso de entornos virtuales de aprendizaje para el 

alumno de la UNTELS, con la finalidad de promover el uso del Aula Virtual y 

creando un ambiente de trabajo colaborativo entre el alumno y docente. 

 

1.1. Objetivos específicos 

 

- El alumno aprenda el manejo y utilización del aula virtual, a través de la 

presente guía para una gestión óptima de sus recursos virtuales. 

 

- El alumno pueda descargar recursos de archivos digitales, tales como 

documentos y presentaciones: PDF, Microsoft Word, Point, zip y 

enlaces externos. También, trabajos de investigación y subir tareas. 

 

- El alumno pueda interactuar con el docente y compañeros de clase 

mediante el foro, interconectados en tiempo real. 

 

2. ACCESO AL AULA VIRTUAL  
  

A continuación, se muestra los pasos a seguir para el acceso al aula virtual 

alumno: 

2.1. Formas de acceder al aula virtual 
 

2.1.1. Portal web de la universidad 
 

El alumno encontrará la pestaña de AULA VIRTUAL en la página web 

de la universidad.  

 

 

 

 

 

 

 

Hacer 

clic  
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2.1.2. Sistema web  
 

Digitar en el navegador la URL del sistema web institucional del aula 

virtual (se recomienda utilizar Chrome de preferencia) y para ello 

deberá hacer clic el enlace: http://auvirtual.untels.edu.pe/ 

 

2.2. Ingreso al aula virtual 

 

Para ingresar al sistema web, el alumno deberá ingresar el usuario y 

contraseña asignado y finalmente hacer un clic en el botón ACEPTAR. 

 

 

 

En caso de olvidarse la contraseña, puede recuperar por medio de 

su correo electrónico haciendo clic en la pestaña “OLVIDE 

CONTRASEÑA”.  Una vez ingresado el correo, el sistema reseteará 

a una nueva contraseña para que pueda cambiarla posteriormente. 

 

 

 

 

 

Ingresar 

USUARIO y 

CONTRASEÑA 

Hacer clic en 

caso de 

olvido de 

contraseña 

http://auvirtual.untels.edu.pe/
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3. DESCRIPCIÓN 

 

3.1. Perfil principal 
 

El alumno podrá visualizar sus principales. Asimismo, puede ver la última 

conexión (fecha y hora) al aula virtual. También, tiene acceso al menú 

con las principales funcionalidades de la plataforma, además de 

descargar el manual de usuario del aula virtual y el Protocolo de atención 

técnica.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Datos del 

alumno 

Ver un 

tutorial  

Menú 

Última 

conexión 

en el aula 

virtual 

Acceso a 

noticias de 

página 

oficial 

UNTELS  
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3.1.1. Mi perfil 

 
El alumno podrá apreciar sus datos personales y educativo. Para 

visualizar la información deberá hacer clic en el botón intercambiable 

“Personal/educativo”. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

3.2. Plan de Estudios 

 

El alumno tendrá acceso al Plan de Estudios de su Escuela Profesional, 

dentro del cual podrá visualizar los nombres de los cursos, los respectivos 

créditos y sus prerrequisitos. También, podrá revisar el estado de: 

aprobado o desaprobado de los cursos. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hacer clic 

para 

intercambiar 

Hacer clic 

para buscar 

información 

específica 



 

 

GUÍA DE AULA VIRTUAL ALUMNO 

 02GI-2022-UNTELS-OTIC VERSIÓN:  01 
 
 

7│12 
 

3.3. Mis cursos 
 

El alumno podrá visualizar los cursos matriculados, créditos y secciones. 

Asimismo, podrá apreciar el horario en el ciclo académico. 

 

 

También, en el panel principal se mostrará información con el correo de la 

Escuela Profesional, los accesos a los cursos, nombre de los docentes a 

cargo de los cursos y actividades. 

 

 

 

 

 
 
 

   
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Enlace a la 

videoconferencia -

ingresar a la clase 

Hacer 

clic para 

unirse a 

la clase Hacer clic 

para ver las 

actividades 

del curso 

Hacer clic 

para ver el 

calendario 

de los 

cursos 
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3.3.1. Listado de actividades 

En esta sección se muestran todas las actividades programadas por 

el docente del curso, para lo cual el alumno podrá visualizar el tipo de 

actividad y enlaces que el docente coloque en el aula virtual. 

Asimismo, podrá descargar y subir archivos e interactuar mediante el 

foro, con el docente y compañeros. 

 

 
 

 
 

 

 

3.3.2. Descarga de archivos 

En el panel de descarga, el alumno podrá acceder a todos los archivos 

disponibles de la actividad seleccionada anteriormente.  

 

 

 

 

 

 

Hacer 

clic para 

abrir los 

enlaces 
Se muestra la 

descripción de 

las actividades  

Hacer clic 

para 

ingresar al 

foro del 

curso 

Hacer clic 

para 

descargar 

el archivo 
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3.3.3. Subir archivos 
 

El alumno podrá subir los archivos solicitados (tareas, trabajos, 

prácticas) por el docente.  

 

 

3.3.4. Panel del Foro 

En esta sección, el alumno podrá interactuar con el docente y sus 

compañeros de clase, realizando preguntas y    comentarios acerca de 

la actividad seleccionada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hacer clic 

para subir los 

archivos 

solicitados 

por el 

docente 

Hacer clic 

para 

actualizar 

preguntas 

Hacer clic 

para realizar 

una nueva 

pregunta 
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A. Preguntar: En este campo, el alumno deberá realizar 

la pregunta. 

 

 
 

 

B. Comentarios: En este panel, tanto el alumno como el 

docente podrán realizar nuevos comentarios acerca de la 

pregunta antes seleccionada. 

 

 

   

 

  

 

  
  
   

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Digitar el nuevo 

comentario 

Guardar y listar 

nuevo comentario 

 

Actualizar lista de 

comentarios 

Visualización de 

comentarios 

Hacer clic 

para digitar la 

pregunta 
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3.4. Calendario 
 

En el calendario se va a visualizar las diferentes actividades 

programadas para el alumno, las cuales están agrupadas por día, 

semana y mes. Además, al escoger una fecha se podrá direccionar 

entre las diferentes actividades programadas para ese día al detalle. 

 

 
 

3.5. Ficha de Matrícula 

 
El alumno podrá acceder a su ficha de matrícula, una vez que se 

encuentre matriculado, en el cual se mostrará los cursos matriculados 

en el ciclo académico actual, los créditos y secciones.  

 

 

 

Matemática IV 

Luque Rivera 

Calculo IV.pdf 
Hacer clic en 

una fecha  

10 de agosto  

17:00 

Clases 
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3.6. Historial Académico 

 
El alumno podrá ver su récord académico de notas por cada ciclo, a 

su vez, podrá apreciar su promedio ponderado y los créditos de cursos 

aprobados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se espera que este manual sea de su agrado y que facilite el manejo de los 

recursos del aula virtual de la UNTELS. 

En caso de sugerencias, dudas o inconvenientes con la plataforma, por favor, 

sírvase enviar un correo electrónico a los siguientes correos: 

 

• Para alumnos de I y II ciclo: 

- estudiosgenerales.av@untels.edu.pe 

 

• Para alumnos del III al X ciclo: 

 

- sistemas.av@untels.edu.pe 

- mecanica.av@untels.edu.pe 

- ambiental.av@untels.edu.pe 

- electronica.av@untels.edu.pe 

- administracion.av@untels.edu.pe 

 

 

Hacer clic 

para una 

búsqueda 

específica 

del curso 

mailto:estudiosgenerales.av@untels.edu.pe
mailto:sistemas.av@untels.edu.pe
mailto:mecanica.av@untels.edu.pe
mailto:ambiental.av@untels.edu.pe
mailto:electronica.av@untels.edu.pe
mailto:administracion.av@untels.edu.pe
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1. OBJETIVO 

Brindar una guía detallada del uso de entornos virtuales de aprendizaje para el 

docente de la UNTELS, con la finalidad de promover el uso del Aula Virtual De esa 

manera, fomentar un ambiente de desarrollo y trabajo colaborativo entre el 

docente y alumno. 

 

1.1. Objetivos específicos 

 

- El docente aprenda el manejo y utilización del aula virtual, a través de 

la presente guía para una gestión óptima de sus recursos virtuales y 

temas académicos. 

 

- El docente pueda subir y descargar recursos de archivos digitales, tales 

como documentos y presentaciones: PDF, Microsoft Word, Point, zip y 

enlaces externos.  

 

- El docente pueda interactuar con los alumnos de clase mediante el foro, 

interconectados en tiempo real. 

 

2. ACCESO AL AULA VIRTUAL  
  

El docente encontrará la pestaña de AULA VIRTUAL en la página web de la 

universidad. También podrá ingresar al sistema web digitando la siguiente URL: 

http://auvirtual.untels.edu.pe/  

 

 

 

 

 

 

 

 

Hacer 

clic  

http://auvirtual.untels.edu.pe/
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A continuación, deberá digitar el usuario (número de documento de 

identidad) y la contraseña (contraseña del SIGU) y hacer un clic en el botón 

ACEPTAR. 

. 

 

 

 

En caso de olvidarse la contraseña, puede recuperar por medio de su correo 

electrónico haciendo clic en la pestaña “OLVIDE CONTRASEÑA”.  Una vez 

ingresado el correo, el sistema reseteará a una nueva contraseña para que 

pueda cambiarla posteriormente. 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar 

USUARIO y 

CONTRASEÑA 

Hacer 

clic  
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3. DESCRIPCIÓN 

 

3.1. Perfil 
 

El alumno podrá visualizar sus principales. Asimismo, puede ver la última 

conexión (fecha y hora) al aula virtual. También, tiene acceso al menú con 

las principales funcionalidades de la plataforma, además de descargar el 

manual de usuario del aula virtual y el Protocolo de atención técnica.  

. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Datos del 

docente  

Ver un 

tutorial  

Última 

conexión 

en el aula 

virtual 
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3.2. PANEL DE CONTROL PRINCIPAL 

 

Al ingresar al sistema, se presenta el PANEL DE CONTROL PRINCIPAL, 

en el cual, el docente podrá visualizar los cursos y para cada uno de ellos 

encontrará los botones de acceso directo a: videoconferencia, la lista de 

alumnos, las actividades y grupos de trabajo. Además, le permitirá filtrar 

(seleccionar) el curso para una búsqueda más rápida. 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

Asimismo, en la parte inferior se visualizará el nombre de la Escuela 

Profesional, el ciclo académico, el código y sección del curso.  

 

 
 
 

Seleccionar 

el curso 
Ingresar a la 

videoconferencia 

Lista de 

alumnos 

Ir al listado 

de 

actividades 

Crear grupos 

de trabajo 
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3.2.1. Videoconferencia 

 

El docente encontrará un botón que lo derivará a la videoconferencia 

(clase). La siguiente imagen aparecerá para avisar que se deberá 

grabar el enlace en el SIGU docente. 

 

 

 

 

 

 

 

Previamente, el docente tendrá que haber grabado el enlace meet, de 

manera correcta, en el SIGU docente para que el alumno pueda 

ingresar a la clase. Tener en cuenta en revisar si la cuenta institucional 

es la indicada (debe contar el dominio @untels.edu.pe). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

.

La cuenta 

deberá ser 

institucional 

Hacer 

clic 
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3.2.2. Listado de alumnos 

 

En la siguiente tabla se muestra los alumnos matriculados en el curso 

seleccionado. En el listado, se podrá buscar por apellido y nombre. 

Además, permitirá filtrar por diferente cantidad de alumnos para una 

búsqueda más rápida. 

En el caso de que encuentre algún dato de alumno resaltado en color 

rojo, el alumno tendrá que informar a la Oficina de Registros 

Académicos para regularizar su matrícula. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Filtrar por 

cantidad de 

alumnos 

Buscar por 

apellido y 

nombre 
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3.2.3. Listado de actividades 
 

En esta sección, el docente puede agregar y/o modificar actividades, 

asimismo, puede visualizar una lista de las actividades creadas, 

mostrando el número de archivos, realizar consultas en el foro, entre 

otros detalles. 

 

 

 

 

 
 

 

3.2.4. Nueva actividad 
 

En esta opción, el docente podrá crear una nueva actividad, para 

esto deberá seleccionar el tipo de la actividad y colocar una 

descripción (en que consiste), también, agregar la fecha y hora de 

ejecución, así como también tiene la opción de subir uno o más 

archivos que sean de apoyo para el desarrollo de la clase.  

 

Ingresar 

Nueva 

Actividad 
Archivos de 

los alumnos 

Archivos 

adjuntos 

Ingresar 

al foro 

Hacer clic para 

seleccionar semana 
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3.2.5. Modificar actividad 

En este panel, el docente podrá modificar la actividad guardada, en 

el caso que lo amerite, también, permitirá subir archivos adicionales 

y eliminar otros archivos que ya no sean necesarios. Al finalizar, 

hacer clic en GRABAR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar 

semana y tipo 

de actividad 

Hacer 

clic para 

elegir los 

archivos 

a subir 

Guardar 

actividad 

Guardar 

una vez 

modificado 

los datos 

Ingresar la 

descripción de 

la actividad 

Hacer clic 

en SI para 

guardar 

los datos  

Modificar 

los datos de 

la actividad 
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3.2.6. Descarga de archivos 
 

En esta opción, el docente podrá descargar archivos subidos para la 

actividad programada; así como eliminar algún archivo que ya no sea 

necesario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.7. Descargar archivos de alumnos 
 

El docente podrá visualizar o descargar los archivos que solicitó a 

los alumnos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descargar 

y/o eliminar 

los 

archivos  

Descargar 

TODOS los 

archivos en 

conjunto 

Hacer clic 

para 

descargar 

individualm

ente 
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3.2.8. Panel del Foro 

En esta sección, el docente podrá interactuar con el alumno 

realizando preguntas y comentarios acerca de la actividad 

seleccionada. 

 

A. Preguntar: En este campo, el docente deberá realizar la 

pregunta 

 

 

 

 

 

B. Comentarios: En este panel, tanto el docente como el alumno 

podrán realizar nuevos comentarios acerca de la pregunta antes 

seleccionada. 

 

  

   

 

  

 

Hacer clic 

para 

actualizar 

preguntas 

Hacer clic 

para realizar 

una nueva 

pregunta 

Hacer clic 

para enviar la 

pregunta 

Hacer clic 

para enviar el 

comentario 
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3.2.9. Grupos de Trabajo   

 
El docente podrá crear grupos de trabajo seleccionado la cantidad de 

participantes por cada grupo. Hay dos formas de elección de grupos: 

seleccionado individualmente o de manera aleatoria. 

 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación, deberá elegir la forma de agrupar los grupos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hacer clic 

para crear 

un nuevo 

grupo 

Hacer clic 

para escoger 

la forma de 

crear el grupo 

Colocar 

nombre al 

grupo 

Elegir 

alumnos 

al nuevo 

grupo 
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3.2.10. Calendario 
 

En el calendario se va a visualizar las diferentes actividades 

programadas por el docente en consulta, las cuales están 

agrupadas por día. Este calendario se puede filtrar por día, 

semana y mes. 

 

 
 

 

Se espera que este manual sea de su agrado y que facilite el manejo 

de los recursos del aula virtual. 

En caso de sugerencias, dudas o inconvenientes con la plataforma, por 

favor, sírvase enviar un correo electrónico a: 

aula_virtual@untels.edu.pe 

 

 

 

 

 

 

 

SEPTIEMBRE 2022 

Hacer clic en 

una fecha  

mailto:aula_virtual@untels.edu.pe

