
 

 

Instructivo de registro y navegación en 

Moodle 

 

 

 

 

 

Coordinación de Trabajo de Grado 

Programa de Psicología 

Universidad de Pamplona  



Instructivo de registro y navegación en Moodle 

Estimado estudiante para realizar el registro a Moodle y realizar las diferentes 

entregas en Trabajo de grado debe tener presente los siguientes pasos, teniendo 

en cuenta que solo un integrante del grupo debe realizar la entrega del documento 

en cada fase: 

Paso 1. Ingrese a la página principal de la Universidad de Pamplona y vaya al icono 

de Moodle 

 

Paso 2. En la interfaz de herramientas virtuales, dirigirse a las opciones de Moodle 

asignaturas presenciales y seleccionar salud. 

 



Paso 3. Al ingresar a la nueva interfaz se identifica la opción de registrarse como 

usuario nuevo; Seleccionar crear una cuenta. 

 

 

Paso 4. Al ingresar a la interfaz debe llenar los espacios que allí se solicitan, al 

enviar los datos se enviara al correo indicado instrucciones sencillas para concluir 

el proceso de registro, tener presente que el correo de confirmación puede llegar a 

la bandeja de mensajes no deseados. Una vez encontrado el correo siga la URL 

que allí se indica y dar en CONTINUAR.   

 

 



Paso 5. Una vez se encuentra registrado, para ingresar a Moodle, siga el paso 1 y 

paso 2, posteriormente ingrese en el apartado correspondiente su usuario y 

contraseña; dar ingresar.  

 

 

Paso 6. En la interfaz de área personal dar clic en Facultad de salud.  

 

 

 



Paso 7. A continuación de click en el semestre lectivo en el que se encuentre. 

 

 

Paso 8. A continuación de click en el programa académico al que pertenece 

(Psicología).  

 

 

 

 



Paso 9. A continuación seleccione el curso de TRABAJO DE GRADO de la sede a 

la que pertenece (Pamplona o Villa del Rosario). 

 
 

Paso 10. Posteriormente debe realizar el proceso de auto matricula ingresando la 

clave de matriculación y dar clin en “Matricularme”, es pertinente tener en cuenta 

que, el código lo puede solicitar en la coordinación de Trabajo de Grado del 

Programa o con los docentes de Investigación formativa y seminario de TG. 

 



Paso 11. Al ingresar al módulo encontrara las siguientes ventanas en las que puede 

navegar: 

• General: se describe informaciones referentes al comité de TG. 

• Cronograma: Información frente a las fechas de entrega de las diferentes 

fases del trabajo de investigación o informe de Práctica empresarial.  

• Formatos: se disponen los formatos de carta de aval para la entrega de 

propuesta en caso de tener un docente que ha guiado el proceso; Formato 

de carta de aval de anteproyecto e informe final, teniendo presente que estas 

cartas deben ser diligenciadas respectivamente y llevar la firma del director; 

Así mismo, se encuentra las normas APA, la plantilla de Power Point 

institucional, los formatos entregables de la asignatura TG (RAI, Poster y 

artículo); las guías de Trabajo de investigación y práctica empresarial que 

describe lo que debe contener cada entrega; Finalmente, se encuentra la 

guía del depósito de la licencia a biblioteca. 

• Fase I. Propuesta: Al ingresar en este apartado según la modalidad de TG 

encontrara la tarea para realizar la entrega.  

• Fase II. Anteproyecto: Al ingresar en este apartado según la modalidad de 

TG encontrara la tarea para realizar la entrega.  

• Fase III. Entrega final: Al ingresar en este apartado según la modalidad de 

TG encontrara la tarea para realizar la entrega.  

 

 

 

 



Paso 12. Para realizar las entregar en cualquiera de las fases (Propuesta, 

anteproyecto o entrega final), ingresar a la pestaña respectivamente, 

posteriormente selecciona el tipo de modalidad de TG que se encuentra realizando. 

 
 

Paso 13. Tener presente que SOLO ES PERMITIDA UNA ÚNICA ENTREGA, por lo 

anterior, verificar que el documento a cargar es el correcto; Al estar dentro de la 

ventana, inicialmente encontrara la rúbrica de evaluación que indican los ítems a 

ser evaluados y sus diferentes criterios, bajar la página hasta el final donde se 

encontrara la opción de “AGREGAR ENTREGA”, dar clic en la misma.  

 

 

 



Paso 14. Al ingresar a la nueva pestaña encontrara un espacio que le permite cargar 

el archivo “Flecha azul, puede arrastrar o soltar archivos para añadirlos”, se 

recomienda cargar el documento en formato PDF, una vez que verifique que el 

archivo se encuentra adjunto seleccione “GUARDAR CAMBIOS”.  

 
 

Paso 15. Si la entrega fue cargada correctamente se evidenciará en el estado de 

entrega “ENVIADO PARA CALIFICAR” subrayado en color verde.  

 

 

 

 



Paso 16. Para verificar los comentarios de la entrega del anteproyecto debe realizar 

los mismos pasos para ingresar y llegar al curso, es necesario que se ubique en la 

tarea de entrega e ingrese, allí podrá visualizar que la tarea ha sido calificada; 

Posteriormente baje la ventana hasta donde se indica “COMENTARIOS” y se 

evidencia nuevamente la rúbrica de los dos jurados que en la parte derecha  podrá 

observar los comentarios realizados por los jurados asignados, es importante que 

verifique en la rúbrica el ítem de SUGERENCIAS Y CONCEPTO, y verifique se le 

dio AVAL. 

 

 

 

 


