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

RESOLUCIÓN PRESIDENCIAL N.º 303-2021-UNTELS 
Villa El Salvador, 25 de noviembre de 2021 

VISTO: 
El Proveído N° 995-2021-UNTELS-CO-P, de fecha 22 de noviembre de 2021, mediante el 
cual el Presidente de la Comisión Organizadora dispone emitir la Resolución Presidencial que 
resuelva: APROBAR la Guía de usuario del SIGU Alumno y SIGU Docente, 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, con Oficio N° 510–2021–UNTELS-CO-P-OTIC, de fecha 15 de noviembre de 2021, el 
Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información y Comunicación, solicita al Vicepresidente 
Académico, designe a quien corresponda se remita la Resolución de oficialización de la Guía 
de usuario del SIGU Alumno y SIGU Docente, a fin de dar cumplimiento al indicador N° 4 del 
modelo de licenciamiento institucional de SUNEDU y remite la Guía de usuario de SIGU 
Alumno y SIGU Docente; 
 
Que, según Oficio N° 1031-2021-UNTELS-CO-V. ACAD, de fecha 22 de noviembre de 2021, 
el Vicepresidente Académico, remite al Presidente de la Comisión Organizadora, la Guía de 
usuario del SIGU Alumno y SIGU Docente para dar cumplimiento al indicador N° 4 del modelo 
de licenciamiento institucional de SUNEDU, y solicita su aprobación mediante resolución de 
Comisión Organizadora; 

Que, en uso de 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 
UNTELS al Presidente de la Comisión Organizadora; 

 
SE RESUELVE: 
 
ARTÍCULO PRIMERO. – APROBAR la Guía de usuario del SIGU Alumno y SIGU Docente, 
que como anexo forman parte de la Presente Resolución. 
 

…/// 
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…/// REF. RESOLUCIÓN PRESIDENCIAL N.º 303-2021-UNTELS 
 
 
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 y a la Oficina de Tecnologías de la Información y Comunicación 
OTIC de la UNTELS. 
 
Regístrese, comuníquese y archívese  
 
 

 
 
 
 
 
 

            Dr. Fortunato Alva Dávila    
Presidente de la Comisión Organizadora             Lic. Mario Fernando Caller Salas 
                                                                                                            Secretario General 
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1. OBJETIVO 

 

Brindar una guía detallada al alumno sobre el uso del portal SIGU, con la 

finalidad de mostrarle información académica obtenida del proceso de 

enseñanza – aprendizaje. 

 

2. DESCRIPCIÓN  

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

• INGRESO AL SIGU 

Para ingresar al sistema web, hacer clic al enlace: 

http://sigu.untels.edu.pe/portalAlumno/login.aspx 

Luego, se deberá digitar el usuario (código de alumno) y contraseña del 

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

LOGIN. 

En caso no recuerde la contraseña, deberá ingresar a la pestaña 

OLVIDO SU CONTRASEÑA e ingresar los datos que solicita el sistema 

para la recuperación de la contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar 

USUARIO y 

CONTRASEÑA 

Copiar el código 

captcha 
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2.1. INICIO 
 

En esta pestaña, el alumno podrá visualizar las asignaturas en la que está 

matriculado, el horario, los docentes y los temas de los respectivos 

cursos. 

 
 

 

2.2. PLAN DE ESTUDIOS 

 
En esta pestaña, el alumno podrá revisar los cursos matriculados y otros 

cursos de los demás ciclos académicos que comprenda la carrera. 

También, podrá visualizar las respectivas horas curriculares, los créditos, 

el pre requisito de algunos cursos y el estado en que se encuentra: 

APROBADO y/o DESAPROBADO. 
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2.3. ACCESO AULA VIRTUAL 

 
En esta pestaña, el alumno podrá acceder al Aula Virtual, sin necesidad 

de abrir una nueva pestaña del navegador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4. ACCESO MEET 

 
En esta pestaña, el alumno podrá tener acceso a los enlaces meet para 

su respectiva clase. Los enlaces se encontrarán activos, siempre y 

cuando, el logo este marcado de color verde.  

Nota: El enlace meet lo genera el docente, no el SIGU ni el Aula Virtual. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hacer clic en 

Aula Virtual 

Hacer 

clic 

Aún no están 

activos 
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2.5. CURSOS 
 

En esta pestaña, el alumno visualizará los cursos matriculados, de 

manera detallada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5.1. Mis cursos y horario 
 

El alumno podrá revisar los datos del curso, el horario de clase y 

nombre del docente. También, podrá revisar su calificación y su 

promedio ponderado del curso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hacer clic 

para ver el 

detalle 
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2.6. MI PERFIL 

 

2.6.1. Datos personales 
 

En esta sección, el alumno podrá revisar sus datos personales y 

modificarlos, según crea conveniente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.6.2. Mi contraseña 

 
En esta sección, el alumno podrá modificar su contraseña por una 

nueva. Se solicita el cambio de contraseña cada 90 días.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hacer clic en 

ACEPTAR para 

guardar la nueva 

contraseña 
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2.7. REPORTES 

 

2.7.1. Ficha de matrícula 
 

El alumno podrá revisar y descargar en formato Excel y pdf, su 

respectiva ficha de matrícula. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.7.2. Historial académico 
 

También, el alumno podrá descargar en formato pdf su record 

académico, desde primer ciclo hasta el ciclo en que se encuentre 

matriculado. 
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el formato a 

exportar 
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1. OBJETIVO 

Brindar una guía detallada al docente sobre el uso del portal SIGU, con la 

finalidad de mostrarle una eficiente gestión de la información académica, 

obtenida del proceso de enseñanza – aprendizaje. 

 

2. DESCRIPCIÓN  

 

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

• INGRESO AL SIGU 

Para ingresar al sistema web, hacer clic al enlace: 

http://sigu.untels.edu.pe/portalDocente/login.aspx 

Luego, se deberá digitar el usuario (Código del docente) y su 

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

botón LOGIN. 

En caso no recuerde la contraseña, deberá ingresar a la pestaña 

OLVIDO SU CONTRASEÑA e ingresar los datos que solicita el 

sistema para la recuperación de la contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar 

USUARIO y 

CONTRASEÑA 

Copiar el código 

captcha 
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2.1. PERFIL 
 

2.1.1. Datos personales 
 

Al ingresar por primera vez, se le pedirá ingresar un correo para 

validarlo y permitirle completar los datos personales en el perfil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.2. Formación académica 

 
También, se le pedirá completar los datos de su información 

académica. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hacer clic en 

ACEPTAR para 

guardar  

Hacer clic en 

ACEPTAR para 

guardar  
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2.1.3. Desempeño laboral 
 

Se le pedirá completar los datos de su desempeño laboral en la 

UNTELS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2. ASIGNATURAS 
 

En esta sección, el docente visualizará los cursos en los que se encuentra 

asignado a dictar clases. También, encontrará accesos para ver la cantidad 

de alumnos por curso, tomar asistencia, agregar notas y obtener sus 

respectivos reportes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hacer clic en 

ACEPTAR 

para guardar 

Hacer clic en los íconos para 

obtener la información 
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2.3. MARCACIÓN  
 

2.3.1. Marcación de asistencia docente 

 

 

 

 

 

 

 

• Estados para marcación de asistencia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Marcación no activada. 

Marcación Activada. En este estado el docente 

puede realizar la marcación. 

Marcación ya realizada. 

Marcación no realizada. 

Marcación realizada. 

Tomar 

asistencia Reporte de 

marcación 

Estados que 

indicarán la 

marcación  

Seleccionar 

el día  



 

 

GUÍA DE SIGU DOCENTE 

 03GI-2021-UNTELS-OTIC VERSIÓN:  01 
 
 

7│13 
 

A. Al ingresar a su sesión dentro de los 15 minutos antes o después del 

inicio de su primera hora de clases 

 

 

Se mostrará una alerta indicándole, que puede 

realizar su marcación de Entrada 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Si los horarios no son consecutivos o son cursos distintos, deberá 

realizar la marcación de Entrada y Salida en la hora respectiva. 

 

B. En el momento que usted se retira entre los 20 minutos antes o después de su 

última hora de clase 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presione el botón en este estado para registrar la 

marcación 

 

Se mostrará una alerta indicándole, que puede 

realizar su marcación de Salida 

Presione el botón en este estado para registrar la 

marcación 

 

Hacer clic en 

ACEPTAR para 

grabar asistencia 

Hacer clic en 

ACEPTAR para 

grabar asistencia 
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2.3.2. Ingresar el tema 
 

Primero se deberá realizar la marcación para luego realizar el ingreso 

de los temas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar 

Tema Listado de 

temas por 

asignatura 

1. Seleccionar 

la asignatura 

2. 
Seleccionar 

el horario 

3. Agregar 

el/los tema (s) 

4. 

Guardar 

los 

datos 
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5. Exportar a 

formato Word 

o Excel 

6. Reporte de 

temas 

registrados 

7. Listado de 

temas por 

asignaturas 
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2.3.3. Marcación de asistencia al alumnado 
 

El docente deberá realizar la marcación de asistencia a sus alumnos 

de cada curso. Luego de haber marcado la asistencia, hacer clic en 

GRABAR ASISTENCIA para guardar la asistencia en su totalidad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El docente podrá obtener el reporte de asistencia, seleccionando un 

formato de descarga (Excel y pdf). Hacer clic en EXPORTAR. Esta 

información mostrará la cantidad de asistencias (A), tardanzas (T) y 

faltas (F). 

 

 

 

Hacer clic 

para 

grabar  

Asistió 

No 

asistió 

Hacer clic 

para 

descargar  

Seleccionar 

el formato 
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2.4. REGISTRO DE NOTAS  
 

El docente podrá agregar notas de prácticas, tareas y exámenes. Deberá 

ingresar la respectiva nota por cada alumno. Luego de haber agregado las 

notas, el sistema le pedirá ingresar el código de seguridad para luego hacer 

clic en GRABAR NOTAS.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5. REPORTE DE PRE ACTA 
 

El docente podrá descargar en formato pdf el reporte de Pre Acta de notas 

por cada asignatura que tenga a su cargo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar el código 

y hacer clic en 

grabar 

Hacer clic 

para guardar 

notas 
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2.6. ACCESO MEET 
 

En esta pestaña, el docente podrá ingresar el enlace para su respectiva 

clase. Se podrá utilizar un enlace para cursos y/o secciones agrupadas que 

compartan el mismo horario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego de guardar los enlaces, deberá ir a la videoconferencia, haciendo clic 

en el ícono de meet. Se encontrará listo para unirse a la clase. Hacer clic en 

el botón UNIRSE AHORA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar 

enlace  

Guardar 

enlaces 

Hacer clic 

para unirse 
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2.7. MI CONTRASEÑA 
 

En esta sección, el docente podrá modificar su contraseña por una nueva. 

Se solicita el cambio de contraseña cada 90 días. Los requisitos para 

cambiar una nueva contraseña, son: 

- Deberá contener al menos una letra mayúscula. 

- Deberá contener al menos una letra minúscula. 

- Deberá contener al menos un número o carácter especial. 

- Deberá contener una longitud de 8 caracteres. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema le avisará que ha cambiado la nueva contraseña, de manera 

exitosa. 

Hacer clic en 

ACEPTAR para 

guardar la nueva 

contraseña 

Hacer clic en 

ACEPTAR para 

guardar los 

cambios  


