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ACCEDER A LA 

PÁGINA DE LA 

UNIVERSIDAD

Este es el enlace: 

www.upt.edu.pe

Nota: Asegúrate 

de tener una 

buena conexión a 

Internet para evitar

problemas de carga.

http://www.upt.edu.pe/


INGRESAR A LA 

INTRANET

Esta opción se 

encuentra en la parte 

superior derecha de la 

página.

Nota: Si no puedes 

encontrarla, verifica 

que estés en la página 

principal de la 

universidad.



INICIAR SESIÓN

Utiliza las credenciales 

proporcionadas por la 

oficina de Tecnologías 

de la Información.

Nota: Si no recuerdas 

tu contraseña, busca la 

opción de recuperación 

o contacta al soporte 

técnico.



SELECCIONAR EL 

MÓDULO 

INTEGRADO

Esto te llevará a los 

módulos disponibles.

Nota: Asegúrate de 

estar en el módulo 

correcto para evitar 

confusiones.



ACCEDER AL 

MÓDULO DE 

SÍLABO

Aquí podrás gestionar 

los sílabos 

correspondientes a tus 

cursos.

Nota: Verifica que el 

estado del sílabo sea 

“Validado” antes de 

continuar.



SELECCIONAR 

SEMESTRE 

ACADÉMICO

Presionar el botón de 

“SELECCIONAR 

SEMESTRE”.

Nos aparecerá una 

ventana donde están 

todos los semestres

académicos, selecciona 

el actual presionando 

“Seleccionar”.

Por ultimo, presione el 

botón de “Filtrar”.

Nota: Escoja el semestre 

correspondiente a su 

curso.



SELECCIONAR EL 

CURSO

Escoge el curso del cual 

deseas generar el 

“Formato D”, 

seleccionando “Exportar”.

Asegúrate de que el 

estado del sílabo sea 

“Validado”.

Nota: Si el estado no 

es válido, no podrás 

proceder con la 

exportación.



EXPORTAR 

INFORMACIÓN AL 

FORMATO D

Habrán dos opciones: 

Exportar por semanas 

y Exportar por sesión 

de clases.

Presiona “Exportar” 

para migrar 

información del sílabo.

Nota: Aparece 

información de apoyo 

en cada  momento por 

cada sesión.



INGRESAR AL 

MÓDULO: DE 

SEGUIMIENTO Y 

MONITOREO

Después de exportar, 

se debe de ingresar 

por el “Integrado” al 

módulo: Seguimiento 

y Monitoreo.

Nota: Ingresa 

nuevamente por el 

ícono “Integrado”.



MÓDULO: 

SEGUIMIENTO Y 

MONITOREO

Selecciona “Formatos” 

y luego “Formato D”.

Nota: Asegúrate de 

tener buena 

conectividad.



LISTAR 

SEMESTRE 

ACADÉMICO

Selecciona el 

“Semestre Académico” 

y presiona “Listar”.

Esto mostrará el 

listado de cursos 

disponibles.

Nota: Asegúrate de 

seleccionar el semestre 

correcto para evitar 

errores.



ACCEDER A LAS 

SEMANAS DEL 

CURSO

Selecciona el curso y 

presiona “Anexo”.

Se listaran las 

semanas según los 

horarios asignados.

Presionamos el botón 

“Editar”.

Nota: Aparece todas 

las sesiones de color 

verde.



EDITAR 

ACTIVIDADES POR 

MOMENTOS

Cuando presionamos 

“Editar”, aparece la 

sesión con los 

momentos (Inicio, 

Desarrollo, Cierre).

Completar la 

información en las 

actividades 

correspondientes de 

ser necesario.



AGREGAR MÁS 

RECURSOS PARA 

CADA ACTIVIDAD

Escoge los recursos 

necesarios y presiona 

el botón “verde con 

icono de mas (+)”

Se abrirá una ventana 

con la lista de recursos 

disponibles, elige sus 

recursos, y presiona el 

botón de “Seleccionar”.

Nota: Asegúrate de 

agregar todos los 

recursos necesarios 

para cada actividad.



BIBLIOGRAFÍA

CUANDO SE EXPORTA 

POR SEMANAS

La bibliografía se exporta 

completa del sílabo.

Corresponde seleccionar 

la bibliografía con  la que 

se va ha trabajar la 

sesión. 

Nota: Se pueden 

eliminar la 

bibliografía que no 

se utilice en la 

sesión.



BIBLIOGRAFÍA

CUANDO SE 

EXPORTA POR 

SESIÓN DE CLASE

Presionar el botón 

“verde con icono de 

mas (+)”.

Elige la bibliografía 

correspondiente a la 

sesión y presiona 

“Seleccionar”, al final 

se nos mostrará la 

bibliografía agregada.

Nota: Mantén 

actualizada la 

bibliografía para 

facilitar futuras 

consultas



GUARDAR 

CAMBIOS

Nota: Asegúrate de que 

todos los campos estén 

completos antes de 

guardar.

Presiona el botón 

“Guardar”.

Confirma el registro 

cuando aparezca el 

modal correspondiente.



REGRESAR AL 

FORMATO D

Presiona “Cancelar” 

para volver al formato 

D.

Esto te llevará 

nuevamente a la vista 

principal del formato D, 

todas las sesiones 

están en verde. 

Nota: Verifica que los 

cambios se hayan 

guardado 

correctamente antes 

de salir.



COMPLETAR LAS 

SESIONES

Nota: Verifica que haya 

llenado correctamente 

todas sus sesiones de 

todas las unidades 

correspondientes.

Complete el contenido 

de todas sus sesiones, 

y si está completo se 

pintara de verde.



EXPORTAR A PDF

Presiona el botón para 

descargar el Anexo de 

Sílabo en PDF.

El sistema generará y 

descargará 

automáticamente el 

archivo.

Nota: Revisa el archivo 

descargado para 

asegurarte que toda la 

información esté 

correcta.



PARA PODER 

DUPLICAR 

CURSOS EN UNA 

MISMA CARRERA 

PROFESIONAL

Buscamos el curso, 

revisamos que tenga la 

información completa y 

vuelven a seleccionar 

el curso con las 

sesiones que estén en 

blanco.

Nota: Verifica que el 

curso del cual estas 

duplicando tenga la 

información completa.

Nota: Para poder duplicar, 

debe tener más de una 

sección en el mismo curso 

de la misma carrera 

profesional.



ENVIAR ANEXO DE 

SÍLABO

Antes de enviar, tiene que 

estar sus sesiones llenas 

con la información 

completa.

Presiona el botón rojo 

“Enviar” el Anexo.

Aparecerá una ventana 

para confirmar el envío del 

Formato D presionar el 

botón amarillo “Enviar” y 

luego “Aceptar”.

Nota: Recuerda que 

una vez enviado, no 

podrás realizar 

modificaciones al 

documento.



CONFIRMACIÓN 

DEL ENVÍO

Al enviar, recibirás un 

mensaje confirmando 

que se ha enviado 

correctamente.

Este mensaje indicará 

que no podrás 

modificar el formato D 

después del envío.

Nota: Con eso hemos 

terminado todo el 

proceso.
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