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1. Introducción. 

Tutora es la plataforma desde la que, como tutores, podremos visualizar los cursos y 

alumnos que tenemos asignados, además de las tareas pendientes al iniciar un curso, 

entre otras cosas. 

 

2. Acceso a Tutora y registro 

Para acceder a Tutora el enlace que tendremos que utilizar es el siguiente: 

https://tutora.campusempleabilidad.com/ 

Para identificarse hay que completar los campos Usuario y Contraseña, que son las 

mismas credenciales que utilizamos para autenticarnos en Secretaría. Una vez 

completados, pulsar el botón Entrar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En caso de que el tutor no haya accedido nunca a Tutora, es posible registrarse a través 

del link ‘No tienes una cuenta?’, completando el Usuario y la Contraseña en la 

pantalla de Registro y clicando en el botón Registrar.  

Nota: para registrarse hay que hacerlo con un usuario completo: tr_DNI. Por ejemplo: 

tr_00000000X 

Aviso: Es importante NO registrar más de un usuario.  

Si no existiese un usuario dado de alta en la compañía a la que pertenece el tutor 

aparecerá el siguiente mensaje:  

https://tutora.campusempleabilidad.com/
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Si existe y los datos son correctos, el sistema detectará los cursos y compañías a las que 

tiene acceso el tutor o tutora en la siguiente pantalla: 

 
De esta forma, tendremos que clicar en el usuario correspondiente el botón Seleccionar 

para acceder a Tutora: 

 
Veremos este mensaje si el acceso ha sido correcto.  

En caso de tutorizar otro curso para otra compañía del grupo, no es necesario crear otro 

usuario, sino que tendremos que asignar el nuevo usuario de la nueva compañía. Esto 

podremos hacerlo una vez accedemos a Tutora con el primer usuario registrado, que 

será el usuario principal. Deberemos clicar en el icono de nuestro perfil, situado en la 

parte superior derecha, en la opción Mis usuarios: 
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Así, se mostrarán los distintos usuarios de las diferentes compañías que hayamos 

añadido previamente:  

 
 

En caso de no haber registrado a más usuarios, en Mis usuarios de Tutora veremos 

únicamente el usuario registrado.  

 

2.1. Añadir un nuevo usuario 

 

Para añadir un nuevo usuario tendremos que clicar en Nuevo:  

 

Y completar el siguiente formulario: 

 
Aquí deberemos completar el nombre de usuario (tr_dni). Por ejemplo: tr_00000000x 

La letra del dni deberá ir en minúscula.  

En el campo contraseña tendremos que introducir la misma credencial que utilizamos 

para acceder a Secretaría con ese usuario. 
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Por último, deberemos pulsar el botón Enviar y ya podremos consultar el nuevo usuario 

asignado en Tutora.  

Si hemos introducido los datos correctamente veremos la siguiente pantalla, donde 

tendremos que comprobar que la información es correcta para guardar el nuevo 

usuario:  

 

Sabremos que se ha añadido al nuevo usuario si vemos el siguiente mensaje: 

 

Si, por el contrario, al introducir el usuario y contraseña saliese el siguiente error: 

 

Será necesario revisar si el usuario y la contraseña introducidos son los correctos.  

 

 

 

 

 

 

 



Padre Sarmiento 19, bajo 
 36204 Vigo. Pontevedra 

+ 34 986 415 241 

 

www.ideaspropiaseditorial.com 
6 

 

3. Página de inicio 

Desde aquí podremos gestionar todo lo relacionado con la docencia del curso que 

estemos tutorizando, a través de los diferentes módulos: 

 

En el apartado de Docencia, el tutor verá de un vistazo los cursos en impartición, las 

tareas de inicio de curso y las evaluaciones pendientes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si pinchamos por primera vez en el nombre del curso ‘OFIMÁTICA’, Tutora nos guiará a la 

siguiente pantalla para visualizar los contenidos del curso que estamos impartiendo: 
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Tras pulsar el botón Siguiente, el sistema nos llevará a la Acción formativa y el contenido 

del curso en cuestión: 
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En esta segunda pantalla podremos comprobar el contenido de las Unidades didácticas, 

de los exámenes, de las actividades y del proyecto final clicando en las flechas 

situadas a la derecha, que desplegarán más opciones: 

 

Al pinchar en cualquiera de los exámenes, se abrirá el menú indicando la naturaleza del 

contenido (en este caso quiz) y un botón Abrir que nos redirigirá al examen en el 

curso: 
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Si volvemos al apartado Docencia, en la página principal, y pulsamos en el nombre del 

curso a tutorizar, Tutora nos guiará a la Navegación por contenidos, mostrando un 

resumen del curso:  

 

En el Menú principal, podremos ver esta información relativa al curso: 

• El estado: En impartición / Finalizado / Planificado 

• La convocatoria a la que pertenece 

• La fecha de inicio 

• La fecha de finalización 

• El número de alumnos matriculados 

• La próxima tutorización planificada 

• El número de tareas de inicio de curso pendientes 

• El número de evaluaciones pendientes 

• El número de foros pendientes 

• El número de correos pendientes 

 

 

Con el icono de las tres líneas                      podremos Editar el cronograma y consultar los 

requisitos necesarios para iniciar el curso y para finalizarlo: 
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Debajo del menú principal, podemos visualizar los cursos que estamos tutorizando, a 

vista de 1, 3, 6 meses o Todo: 

 

 
 

A la derecha, podemos observar que hay 3 botones disponibles para refrescar los datos, 

para filtrar la información y para visualizar la información en otro formato.  

 

Volviendo a la página principal, en el apartado Seguimiento avance alumnado podremos, 

como tutores, consultar el seguimiento y avance del alumnado.  

Aviso: Es importante estar identificado en Secretaría antes de acceder a los siguientes 

enlaces del bloque Seguimiento avance alumnado: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Padre Sarmiento 19, bajo 
 36204 Vigo. Pontevedra 

+ 34 986 415 241 

 

www.ideaspropiaseditorial.com 
11 

 

 

Con los diferentes enlaces accederemos a distintas zonas de Secretaría.  

 

3.1 Tareas de inicio de curso pendientes 

Si el tutor o tutora tiene tareas pendientes cuando accede a su cuenta personal, se le 

abrirá una notificación emergente con una alerta indicándole cuáles son las tareas 

por hacer: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podremos clicar en el enlace para acceder y consultar la/s tarea/s pendiente/s: 

 

 

Para navegar y visualizar toda la información de las columnas utilizaremos la Barra de 

navegación. Aquí, el tutor podrá consultar la información de sus cursos y el estado de 

cada tarea. Esta información es muy útil para conocer de un vistazo los requisitos 

pendientes.  

 

A través del icono del menú                     podremos consultar o gestionar lo siguiente: 

• La documentación del curso 

• La documentación informativa de la convocatoria 
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• Editar el cronograma 

• El Currículum Vitae del docente 

• El control de exámenes No Scorm 

• El acceso a los requisitos de iniciado 

 

Pinchando en cada una de las opciones, el sistema abrirá en una nueva pestaña los 

documentos del curso disponibles de cada apartado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para consultar un documento subido deberemos pulsar el botón situado a la derecha 

Ver. Así, se abrirá en otra pestaña el documento que ya se encuentra disponible en el 

curso.  

 

Volviendo al menú de navegación de las tareas de inicio, las primeras 6 columnas nos 

servirán para consultar la información básica del tutor y del curso, como su 

denominación, el ID, la fecha de inicio, la fecha de finalización y la convocatoria.  
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Las siguientes columnas nos sirven para conocer el estado de cada documento. Si 

pulsamos en el link ‘No’ se desplegarán las siguientes opciones:  

 

 

Aquí podremos seleccionar el estado en el que se encuentra cada documento. Las 

opciones disponibles son Si, No y Revisado / No ok. En función de la opción escogido, 

aparecerán de un color u otro: 

 

 
 

Para volver a la página de inicio, deberemos localizar el icono de la casa situado en la 

parte superior izquierda y pulsarlo: 

 

También podremos volver a la página de inicio pulsando en el nombre de la aplicación 

Tutora. 

 

3.2 Alumnos de cursos: 

Para gestionar y consultar qué alumnos están matriculados en cada curso es necesario 

clicar en el nombre del curso a tutorizar, en el apartado Docencia – Cursos en 

impartición de la página principal de Tutora:  
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Aquí, deberemos bajar el cursor para consultar los alumnos matriculados en el curso 

hasta ver la siguiente pantalla: 

 

En este apartado de Tutora podremos gestionar todo lo relacionado con las llamadas y 

mensajes realizados a cada alumno.  
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4. Realización de llamadas 

 

Desde Tutora podremos realizar llamadas y contactar con los alumnos. Es importante dar 

acceso al micrófono desde el navegador. Para consultarlo podemos clicar en el icono 

del candadito, presente en la mayoría de los navegadores en la parte superior 

izquierda: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hay que asegurarse de que está activado este permiso para poder realizar llamadas a 

través de Tutora.  

Una vez está el permiso del micrófono activado en el navegador, si existe algún problema 

con el audio es conveniente comprobar con la grabadora de sonidos del ordenador 

que el micrófono funciona correctamente.  

Para realizar llamadas podemos hacerlo de dos maneras: 

 

1. Si conocemos el número al que queremos llamar haremos la llamada utilizando el 

icono situado en la parte superior derecha:  

 

Al clicar sobre el teléfono se desplegará un marcador telefónico desde el que el tutor o 

tutora podrá clicar el número de teléfono de los alumnos: 
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Podremos marcar el número con el teclado en pantalla o utilizando el propio teclado. 

Para realizar la llamada deberemos comprobar que se ha marcado el número de teléfono 

en el recuadro de la parte superior y clicar en el botón verde de llamada:  

 

 

 

En el icono del altavoz se podrá regular el volumen de las llamadas con la barra 

seleccionada, tal y como vemos en la siguiente imagen: 

 

 

 

 

2. A través de la ficha de contactos de cada alumno del curso a tutorizar: 

Accederemos a ella a través del listado de alumnos que están matriculados en el curso en 

impartición: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para llamar a un alumno deberemos pinchar en Contactar para que se desplieguen 

diferentes opciones de contacto con el alumno: 
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Así, veremos las diferentes opciones para contactar con el alumno: 

 

Para realizar llamadas deberemos clicar en el icono del teléfono situado al lado del 

número de teléfono del alumno: 

Al hacerlo se desplegará el plugin de llamadas situado en la parte superior derecha con el 

número de teléfono marcado listo para contactar con el alumno: 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Las llamadas registradas se podrán consultar en la vista general: 
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Los datos de las llamadas realizadas a través de Tutora quedarán registrados en el 

registro de llamadas. Hay que tener en cuenta que esta información tardará 

aproximadamente 30 minutos en aparecer desde el momento en que se finaliza la 

llamada.  

 

 

5. Mi perfil 

Como tutores podremos consultar nuestros datos personales en la plataforma de dos 

maneras: 

1. Abriendo el menú de la parte superior izquierda y pulsando la opción Mi perfil: 

 
 

2. Pulsando la imagen del perfil de la parte superior derecha y pulsando la opción Mi 

perfil: 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la pestaña Datos personales aparecerá la siguiente información: 

• Nombre 
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• Apellidos 

• DNI 

• Dirección 

• Ciudad 

• Fecha de nacimiento 

• Email 

• Teléfono 

• Teléfono móvil 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la pestaña Configuración, el tutor podrá escoger el idioma deseado (catalán, español, 

gallego e inglés) utilizando el menú desplegable: 
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El idioma establecido por defecto será el español. Para cambiarlo, el tutor deberá elegir 

una de las opciones y pulsar el botón Guardar.  
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