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Aspectos generales

• El objetivo es estandarizar y automatizar para todos los cursos de la carrera, la
captura de datos de asistencia y el registro de temas vistos en cada clase, con el fin
de agilizar los procesos de control.

• Prerrequisitos:
• Cada docente deberá coordinar con la persona directora de departamento la

creación del espacio virtual relacionado a sus cursos.
• Cada docente deberá tener al día su cuenta de Microsoft de la UCR.
• Una vez realizado el paso anterior, cada docente recibirá dos vínculos, uno para

control (C1) (con los datos acumulados del semestre) y otro para acceder a un
formulario que se utilizará todas las clases (F1).



Proceso para cada clase

Deben repetirse este proceso para cada curso de la persona docente



Proceso

• Antes de cada clase:
• Abra el vínculo del formulario F1.
• Seleccione la opción de obtener

vínculo prellenado (se encuentra
en los “…” que están arriba, a la
derecha de la página, como se
muestra en la siguiente figura).



Proceso

• Seleccione el curso, llene los
espacios de “Temas” y de “Docente”.

• Los temas del curso (“Temas”) que
anoten deben ser los que realmente
van a trabajar en la sesión, si no
existe seguridad, pueden hacer este
proceso al final de la clase.

• Presione el botón de obtener vínculo
prellenado (en adelante, este vínculo
se llamará V2).

• Estos pasos se ejemplifican en la
siguiente figura:



Proceso

• Copiar el vínculo generado
(V2).

• Subir el vínculo a la página de
mediación virtual del curso,
con el recurso “URL”,
indicando en las restricciones
de dicho recurso, la hora
máxima de entrega, que
corresponde a la hora en la
que finaliza la clase.

• En la siguiente imagen se
muestra un ejemplo desde
Metics:

Vínculo con 
formulario 
prellenado, 

obtenido del 
paso anterior 



Proceso para control

Acceso a datos agregados de todas las clases y cursos de la persona 
docente
Actualización en tiempo real



Seguimiento y control

• Ingrese al enlace de 
SharePoint proporcionado 
por la Dirección (C1).

• La persona docente verá 
todos los registros de todos 
sus cursos. Estos datos los 
pueden exportar a Excel o 
enviar a Power BI y desarrollar 
los tableros de control que 
cada persona docente guste 
(botón "Exportar" en la parte 
superior).

En esta 
columna se 

muestran 
los nombres 

de las 
personas 

estudiantes

En esta 
columna se 

muestran 
las 

identificacio
nes de las 
personas 

estudiantes



Ejemplo de Tablero de Control -
Ejemplo



Consejos y Buenas Prácticas

Favoritos: Guarde sus 
enlaces de curso en la 
barra de marcadores para 
acceso rápido.

Precisión: Asegúrese de 
escribir los temas antes de 
generar el vínculo V2.

Dudas técnicas: Contacte 
a la Dirección de 
Departamento.



Gracias

Marco Arias Vargas
Email: marco.ariasvargas@ucr.ac.cr
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