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1. Introducción. 

 

En este documento explicaremos todo lo relacionado con el seguimiento de la tutorización 

por parte de los tutores de nuestros cursos. Desarrollaremos los tipos de informes que 

pueden obtenerse para ver si los docentes cumplen o no los horarios de tutorización, 

así como los avisos que se les enviarían en estos dos casos.  

 

2. Informes para el seguimiento de tutorización. 

 

2.1 Cumplimiento e incumplimiento de horario de tutorización.  

 

Administradores y tutores tenemos acceso a este informe a través de Secretaría. En la 

parte superior de la pantalla, en la pestaña “Informes” encontramos la opción 

“Cumplimiento horario tutores”.  
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Una vez accedemos ahí, nos aparecen los distintos filtros para poder buscar exactamente 

lo que queremos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este apartado podemos filtrar por fechas, por ID de curso en caso de que queramos ver 

un curso en concreto o por ID de tutor. También nos da la opción de filtrar por los 

horarios cumplidos y/o los horarios incumplidos, así como el estado del curso, es decir, 

si es un curso que ya ha sido ejecutado o si por el contrario está en esos momentos 

impartiéndose.  

 

Una vez indicados los datos para filtrar la búsqueda, el informe aparece de esta manera:  
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La primera visión, que tenemos es el Resumen diario, donde vemos una estructura de 

informe muy fácil de comprender. A la izquierda el curso y el tutor, y a la derecha su 

cumplimiento por días, incluyendo una muestra de color en aquellos que no cumplen, 

para poder prestar atención únicamente a lo necesario.  

 

Si el porcentaje de cumplimiento de horario del tutor está por debajo del 85% aparecerá 

en rojo y si está entre el 85% y el 94% aparecerá en amarillo. Si cumple con el 95% se 

quedará en blanco. Por otro lado, en la columna Resumen, si el tutor cumple con todos 

los días de tutorización aparecerá en verde y si no cumple con algún día o con ninguno 

aparecerá en rojo.  

 

El informe sólo muestra datos en aquellos días en los que el docente tenga programado 

conectarse. En caso contrario, aparece el campo en blanco.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la pestaña Datos vemos la misma información, ampliada por usuario y día. 

 

 

 

 

 

 

 

  Nombre de curso                                         Nombre tutor 

 

  Nombre de curso                                         Nombre tutor 

 

  Nombre de curso                                         Nombre tutor 
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3. Avisos para tutores. 

 

3.1 Cumplimiento de horario de tutorización. 

 

Si activamos este aviso, una vez a la semana se les enviará a aquellos tutores que hayan 

cumplido con su horario de tutorización, un correo indicándoselo y felicitándoles. El 

mensaje que se les envía es el siguiente:  

Hola, 

Esta semana has cumplido al 100% tu horario de tutorización del curso XXX ; ¡muy buen 

trabajo! 

Cumplir estrictamente el horario de tutorización aporta seguridad a tu curso, ya que este 

es un requisito obligatorio que la Administración exige para validar los cursos. Además, 

correspondes a los alumnos con lo que esperan de ti. 

¡Adelante! 

El equipo de Pedagogía 

 

 

3.2 Incumplimiento de horario de tutorización 

 

Con respecto al incumplimiento del horario de tutorización por parte de los tutores, 

también tenemos disponible en la Secretaría un aviso automático. En este caso, es un 

aviso que tiene en cuenta el horario de tutorización del día anterior, es decir, no es un 

aviso semanal. El mensaje enviado a los tutores que no cumplen con su horario es el 

siguiente:  

Hola, 

Parece que ayer no cumpliste por completo tu horario de tutorización en el curso XXX. 

Puedes revisar el informe en la Secretaría, accediendo al menú Informes > Cumplimiento 

horario tutores. Este informe refleja tus datos de conexión en el curso y los compara 

con tu horario de tutorización, pero si observas algo extraño puedes comprobarlo: aquí 

te enseñamos cómo hacerlo.  
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Es importante cumplir estrictamente el horario de tutorización, igual que si se tratase de 

una clase presencial: tus alumnos esperan que lo cumplas y la Administración lo exige 

como requisito para validar los cursos. 

Un saludo. 

El equipo de Pedagogía. 

 

 


