
MANUAL PARA 
ADJUNTAR 
ACTIVIDADES
EN LA PLATAFORMA



El propósito de este manual es presentar 
los pasos que debes seguir para 
adjuntar exitosamente las actividades 
integradoras de cada unidad. 

¡Bienvenido (a) 
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PASO 1

1. Para comenzar, da clic sobre el ícono de “Presentar Actividades”.

2. En la barra lateral izquierda se desplegará el listado de módulos que 
comprende tu curso. Selecciona la que corresponda y da clic sobre la 
opción “Actividad Integradora”. 

3. Posteriormente, localiza el ícono de “Comentario” y en el recuadro que 
aparece debajo, escribe la descripción del archivo que adjuntarás, en caso 
de que no sea archivo el que subas, entonces utiliza este recuadro para 
realizar tu actividad.
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PASO 2

4. Si realizaste tu actividad en algún archivo, se abrirá una ventana 
donde podrás cargarlos desde tu PC. Recuerda que esta opción te 
permite elegir cualquier documento que desees, sea en formato PDF, 
.doc, .xls, .pptx en formato de imagen, etcétera. Luego de que lo hayas 
seleccionado, da clic en “Abrir”. 

5. Asimismo, puedes cargar más de un archivo, según requieras. Solo 
debes pulsar nuevamente sobre el ícono para subir tus documentos.
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PASO 3

6. Una vez que te has asegurado de subir todos los archivos, aparecerá 
un mensaje en la esquina superior derecha validando que se han 
guardado con éxito en la plataforma. Asimismo el sistema registrará 
que has subido tus actividades y te permitirá avanzar. Te recuerdo que 
este es un requisito para seguir avanzando, contará como participación 
únicamente, esmérate, porque aunque no tenga valor sobre tu 
calificación, será parte de tu formación y podrás desarrollar habilidades 
que son importantes para tu crecimiento profesional.

7. Sin embargo, también te mostrará la etiqueta de “Pendiente” debajo 
del mensaje. Esta indica que aún no se ha completado el proceso, por 
lo que deberás atender el siguiente paso.

8. Por último, da clic sobre el botón “Finalizar”. Asegúrate de que la 
etiqueta cambie a “Finalizada” y se muestre un mensaje validando la 
acción. 
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PASO 4

9. Esta acción, la deberás llevar a cabo en cada módulo, es necesario 
cumplir con este requisito para poder avanzar a los siguientes módulos, 
exámenes o foros.


