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Plataforma Virtual UTP Contingente 

“Como matricular a sus estudiantes en su curso” 

 

Paso 1: Accese a su curso en la plataforma “Virtual UTP Contingente”  

Paso 2: Damos clic en el enlace Usuarios 

 

 



 

Paso 3: Damos clic en el enlace Métodos de matriculación 

 

 

 

 

 



Paso 4: En la pantalla que se nos despliega. Haga clic sobre el símbolo del engranaje   de la línea 

denominada Auto-matriculación (Estudiante)  

 

 

Paso 5: En la pantalla que se nos despliega. En la opción “Clave de matriculación” haga clic sobre el 

enlace Haz click para insertar texto. Solamente coloque la clave. No cambie nada más. 

 



Paso 6: Inmediatamente haga clic sobre el símbolo de la lupa  (esto es para que pueda visualizar lo 

que escribe). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Paso 7: Escriba la clave de auto-matriculación. Esta puede ser el código de grupo o la clave que usted 

considere y que no olvide. Esta es la clave que les proporcionará a sus estudiantes para que ellos 

mismos se auto-matriculen en su curso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Paso 8: Al final del formulario haga clic sobre el botón Guardar Cambios 

 

 

 

 

 

 

 



Paso 9: En la pantalla que se le despliega, debe hacer clic sobre el ícono del ojo tachado   que se 

encuentra en la línea denominada Auto-matriculación (Estudiante). Ya que el ojo debe aparecer abierto  

de esta manera . 

 

 

 

Paso 10: Una vez hecho el paso 9 y verificado que el ojo de auto-matriculación esté abierto , debe 

hacer clic sobre el nombre corto de su curso y así llegará a la pantalla principal de su curso. 

 

 

 

 

 

 



Paso 11: Una vez en la pantalla principal de su curso, debe verificar que su curso esté visible. Esto lo 

hace de la siguiente forma: 

Haga clic sobre el enlace Editar ajustes (este le despliega el formulario de creación de curso) 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ahora en la opción Visibilidad del curso haga clic en la lista desplegable y haga clic sobre la opción 

Mostrar. Si la opción ya está en mostrar (no modifique nada) y haga clic directamente en el botón 

Guardar Cambios y Mostrar al final del formulario. 

 

 

Ahora haga clic sobre el botón Guardar cambios y Mostrar que se encuentra al final del formulario. 

 

 

 

Paso 12: Tener la lista de sus estudiantes de cada grupo con sus correos. Para realizar este paso debe 

acceder al sistema de matricula.utp.ac.pa y descargar las listas. Si aún no tiene las listas debe esperar 

para proceder con dicho paso.  

 

Paso 13: Una vez tenga la lista de estudiantes. Debe acceder al correo electrónico del cual enviará el 

correo con las instrucciones a sus estudiantes. Una vez en el correo debe redactar el siguiente correo 

(puede copiar y pegar este texto que se encuentra abajo): 

 

 

 

 

https://matricula.utp.ac.pa/


 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

Estimados estudiantes, soy el (la) profesor (a) Nombre del profesor (a). Sean 

bienvenidos a este curso en línea donde veremos todos los temas relacionados con la 
asignatura "Nombre de la Asignatura" a la cual pueden acceder con la clave de auto-

matriculación (Colocar clave) mediante el siguiente enlace (realizan un copy&paste del 
enlace de su curso). 

Recuerde que este curso es presencial, pero por las medidas sanitarias del país, hasta 

segundo aviso, regresaremos a utilizar este espacio como apoyo a las clases presenciales 
en la plataforma Virtual UTP Contingente (https://virtual.utp.ac.pa/moodle). 

Saludos! 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

Para realizar copy&paste del enlace de su curso realice los siguientes pasos: 

1. Diríjase a la pantalla de su curso y haga click derecho sobre la dirección (URL) del mismo y 

seleccione Copiar 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://virtual.utp.ac.pa/moodle


2. Diríjase a la pantalla del correo electrónico que está redactando y péguelo en el lugar donde lo 

va a colocar. 

 

 

 

3. Una vez usted redacta el correo, pega el enlace y coloca los destinatarios puede enviarlo a sus 

estudiantes. Ellos se auto-matricularán con la contraseña asignada. 

 

IMPORTANTE: Usted debe validar que todos los estudiantes que se hayan auto-

matriculado estén en su lista oficial. 

 

 

 

 

Listo, ha logrado el proceso de auto-matriculación de su curso. 


