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LA UNED Y LOS CENTROS ASOCIADOS

La Universidad Nacional de Educacién a Distancia (UNED) es una universidad publica
de ambito estatal creada por Decreto 2310 / 1972 del 18 de agosto (BOE 9 de septiembre). Las
titulaciones que expende tienen la misma validez que las de cualquier otra universidad publica y
esta sometida a la misma legislacion y normativa general.

Garantizar la igualdad de oportunidades es uno de los objetivos explicitos de esta
Universidad. La UNED ha posibilitado el acceso a los estudios superiores a personas que no
habrian podido conseguirlo por razones de renta, por su lugar de residencia o por cualquier otra
dificultad. Para ello, utiliza las mas novedosas técnicas y experiencias de ensefianza a
distancia, combinadas con la presencialidad en las aulas de los Centros, a la vez que desarrolla
programas de educacién permanente, promocion cultural y perfeccionamiento profesional. Esta
metodologia sitla en una posicion pionera a nuestra Universidad ante los nuevos retos del
Espacio Europeo.

La UNED ha potenciado muy especialmente la incorporacion de la mujer a la
universidad y al mercado de trabajo. No es casualidad que en 1982 fuera elegida Rectora de la
UNED Elisa Pérez Vera, la primera mujer que llegaba a tal cargo en la universidad espafiola.

La descentralizacion territorial es una de las caracteristicas fundamentales de la UNED.
A tales efectos existen Centros en Espafia, Centros en el extranjero y Centros Institucionales.
Los Centros Asociados, constituidos en Consorcios o Fundaciones con personalidad juridica
propia, forman parte de la estructura académica de la UNED. Son, asi mismo, entidades
esenciales para el normal funcionamiento de la Universidad, al tener lugar en ellos las
actividades fundamentales de sus estudiantes: matricula tutorias, examenes, cursos de
extension universitaria, etc. Representan, por tanto, la imagen que la sociedad tiene de la
Universidad.

La UNED cuenta actualmente con 61 centros repartidos por toda la geografia espafiola.
Dichos Centros estan interconectados gracias, entre otros factores, a las nuevas tecnologias
que permiten un alcance directo a cualquier punto del pais.

Hoy la UNED es una gran institucion: la mayor universidad de Espafia con sus mas de
160.000 alumnos, con una oferta educativa que abarca 26 carreras, a las que se incorporan a
partir de 2009/2010 los nuevos grados, y mas de medio millar de cursos de formacién continua,
y con casi 10.000 personas que, desde la desde la sede central y desde los centro asociados,
se esfuerzan por apoyar dia a dia la dura marcha de los estudiantes hacia la meta de su
formacion.
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EL CENTRO ASOCIADO DE MOTRIL

2.1. Constitucion y Patronato

El Centro Asociado de Motril se constituye e inscribe como Fundacién Docente Privada
del sector publico estatal, en virtud de la Orden de 18 de diciembre de 2000 de la Consejeria de
Educacién y Ciencia de la Junta de Andalucia, rigiéndose por sus Estatutos contenidos en las
escrituras publicas de fecha 10 de noviembre de 2000, la Ley 49/2002 , de 23 de diciembre, de
régimen fiscal de las entidades sin fines lucrativos y de los incentivos fiscales al mecenazgo, la
Ley 10/2005 de Fundaciones de la Comunidad Auténoma Andaluza, y demas normativa vigente.

El Patronato de la Fundacién Universitaria del Centro Asociado a la UNED de Motril,
esta compuesto por las siguientes instituciones y entidades:

e UNED
e Excmo. Ayuntamiento de Motril.
e Excma. Diputacion Provincial de Granada

e Mancomunidad de Municipios de la Costa Tropical
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2.3. Composicién del Claustro.

COMPOSICION DEL CLAUSTRO DEL CENTRO ASOCIADO DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE EDUCACION A DISTANCIA EN MOTRIL.

MIEMBROS NATOS:

» DON JOSE ANTONIO RUIZ CABALLERO, Director del Centro Asociado.

» DONA PILAR MARIA TELLO RUIZ, Secretaria del Centro Asociado.
» DON JOAQUIN RIVAS GONZALEZ Representante de Profesores Tutores del Centro Asociado.

» DORA TANIA M. & LOPEZ CARMONA, Representante de Estudiantes del Centro Asociado.

> DONA MERCEDES MALDONADC MALDONADO, Representante del Personal de Administracion y
Servicios del Centro Asociado.

MIEMBROS ELECTOS:

Por parte del ESTAMENTO DE PROFESORES TUTORES:

DON SALVADOR ALCALDE PAREJD

DON JOSE ALVAREZ RODRIGUEZ

DON PABLO ARCAS DIAZ

DON JUAN JOSE AYALA CARBONERO
DON MANUEL DOMINGUEZ GARCIA

DON FRANCISCO JAVIER HERNANDEZ MARTINEZ
DON ANTONIO .JDDAB GANDARA .

DON FERNANDO PENAFIEL MARTINEZ
DON JOSE LUIS POZO VILLEGAS

DONA PILAR REINA JIMENEZ

DONA M.# TERESA RO DRIGUEZ GARCIA
DON JOSE ANTONIO RODRIGUEZ MARTIN
DON VICENTE TOVAR ESCUDERO

DONA TERESA VALENZUELA MERINO
DON JUAN MANUEL VINUESA GUERRERO

VY YY NN YY Y YYYYYY

Por parte del ESTAMENTO DE ESTUDIANTES:

DON JOSE MANUEL ALVAREZ RODRIGUEZ

DONA CARLOTA ARIAS PUERTAS

DONA GERALDINE DE ROSARIO ESPIRITU AGUILAR
DONA BEATRIZ GALLARDQ ALVAREZ

DON VICTOR MANUEL MUNOZ ARAGON

DON ANTONIO JOSE NAVARRETE GUTIERREZ
DONA MARINA PEREZ SABIO

DONA ALICIA RUIZ GARCIA

DONA MANUELA SANTIAGO MARTIN

DONA LORENA TORRES SANCHEZ

YYYYYYYYYY

Por parte del ESTAMENTO DEL PAS:

» DONA ROSARIO FUENTES CARMONA
=  DONVIRGILIO ZAMBUDIO JAIMEZ
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2.4. Mision, Vision y Valores

Nuestra mision

Ofrecer a los ciudadanos/as de nuestro entorno el acceso a los estudios universi-
tarios y la formacién continua, mediante un innovador modelo de ensefianza
mixto que combina lo virtual y lo presencial.

Ofrecer un servicio de ensefianza superior que integra las directrices metodold-
gicas de la Sede Central, las estrategias educativas del Patronato, iniciativas y
demandas de la sociedad, avances europeos en calidad y tecnologia y las ofertas
formativas de la red de Centros Asociados de la UNED.

Promover el desarrollo educativo, cultural, social y econémico de Motril y la Cos-
ta Tropical.

Nuestra Vision

Ser referente en innovacion docente a través de la incorporacidén de las Ultimas
tecnologias, mejorando el aprendizaje de los estudiantes, la ensefianza, forma-
cion e investigacion de los profesores y extension del conocimiento.

Ser un Centro Universitario con proyeccion social, en continuo crecimiento y
progresion que se distinga por ser capaz de generar valor a la sociedad motrilefia
y comarca.

Nuestros valores

La vocacion de la UNED de Motril por servir a la sociedad, ha sido una constante a lo
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largo de sus diez afios de historia, estd asentada sobre los siguientes valores, que
constituyen la guia de actuacion de la organizacion:

]

La confianza que depositan afio tras afio los miles de estudiantes ha permitido a
la UNED de Motril consolidarse como la Universidad de la Costa, lo cual supone
un estimulo y una obligacion para todos seguir trabajando para atender cada dia
mejor sus necesidades educativas, culturales y sociales.

]

El compromiso con la sociedad se manifiesta en el conjunto de la labor desarro-
[lada: implicacién de la UNED-Motril en todos los sectores sociales y econdmico-
empresariales de la Comarca, promoviendo cursos de extension universitaria
que responden a las demandas sociales, suscribiendo convenios de colaboracién
para la realizacidn de practicas y formacién en empresas e instituciones comarca-
les.

!

La calidad, basada en la profesionalidad y en la gestidn eficaz de los recursos pu-
blicos y privados, en la innovacion y mejora continua, constituye el eje de nuestra
relacion con los estudiantes y la sociedad a la que prestamos nuestros servicios

!

Atenciodn al estudiante. Ofrecer un servicio de ensefianza superior centrado en el
estudiante, poniendo el conocimiento, actitudes y valores al servicio de su desa-
rrollo integral, de su realizacién personal, ética y profesional; favorecer la igual-
dad de oportunidades, la conciliacidn de la vida familiar, laboral y estudios; adap-
tandose a las situaciones social, econdmica y geografica de los estudiantes.

Servicios Académicos

Informacién y orientacién

e  Oferta de estudios reglados

e  Organizacion académica y trdmites administrativos de la UNED
e  Actividades formativas y culturales

e Tramitacidn de matriculas

Tutorias presenciales y telematicas

e  Orientacién y métodos eficaces de aprendizaje
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e  Explicacién de contenidos fundamentales y aclaracién de dudas, presentacién y solucién de casos practicos
e Asesoramiento para afrontar la pruebas presenciales

e  Evaluacidon del desarrollo del conocimiento
Practicas

e  Empresas
e  Convenios de colaboracidn con instituciones y organizaciones de la Comarca

e Centro de Orientacién y Empleo (COIE)

Acceso a recursos académicos

e Internet

e Biblioteca, Mediateca, Hemeroteca
e  Web académica

e Videoconferencias

e Auladeidiomas

e Sala de Conferencias

e  Espacio Wifi
Pruebas presenciales
e  Realizacién de pruebas presenciales en el Centro
Actividades de extensién universitaria y Cursos de Verano e Institucionales

e Cursos de actualizacién e innovacion
e Conferenciasy jornadas

e  Actividades culturales

e Acreditacion de cursos

e  Cursos de Verano

e Cursos Institucionales (Centro Penitenciario de Albolote)

Enlace a la Carta de Servicios del Centro:
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http://www.unedmotril.org/wp-content/uploads/2016/03/Carta-de-Servicios-de-
Motril-ed-3-octubre-2016.pdf

Los estudiantes podran informarse en su centro de cuantos aspectos atafien a su
actividad universitaria, como la oferta de estudios, organizaciéon académica, tutorias, tramites
administrativos de la UNED, actividades culturales o tramitacién de matriculas.

Los estudiantes podran realizar la matricula a través de internet, o bien en el Centro
Asociado. Para ello el Centro de Motril pone a disposicién de los estudiantes, ademas de los
Servicios de Secretaria, un Aula Informatica abierta permanentemente con una persona de
apoyo que asesora de forma personalizada sobre todo el proceso de solicitud de becas y
matriculacion a través de internet. Si, por la razén que fuere, un estudiante se encontrara fuera
de su lugar de residencia durante el plazo de matricula, podra formalizar la misma en un centro
distinto al que se adscribe.

Oferta Académica

Oferta de estudios en la web del centro

GRADOS

* Ingenieria de las Tecnologias de la Informacion
» Estudios Ingleses: Lengua, Literatura y Cultura.
» Ciencias Politicas y de la Administracion

* Administracion y Direccion de Empresas

* Antropologia Social y Cultural

* Lenguay Literatura Espafiolas

» Estudios Ingleses

* Ingenieria Informética

* Geografia e Historia

» Historia del Arte

e Educacién Social


http://www.unedmotril.org/wp-content/uploads/2016/03/Carta-de-Servicios-de-Motril-ed-3-octubre-2016.pdf
http://www.unedmotril.org/wp-content/uploads/2016/03/Carta-de-Servicios-de-Motril-ed-3-octubre-2016.pdf
http://www.unedmotril.org/carta-de-servicios/
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* Trabajo Social
* Sociologia
* Psicologia
* Pedagogia

* Economia

e Derecho
¢ Filosofia
e Turismo

CURSO DE ACCESO A LA UNIVERSIDAD

e Mayores de 25 Afios

e Mayores de 45 Afios

ESTUDIOS DE LICENCIATURAS, DIPLOMATURAS E INGENIERIAS TECNICAS Y SUPERIORES (En extincién)

e Todas las titulaciones estan en PROCESO DE EXTINCION, por lo que solo se admiten estudiantes ya
matriculados en esa titulacién en la UNED.

e Para estudiantes procedentes de otras Universidades consultar requisitos de admision.

OTROS ESTUDIOS

e Centro Universitario de Idiomas a Distancia (CUID): Inglés y Aleman (todos los niveles)
e Posgrados Europeos (Doctorados, Masters, etc)

e Programa de Actualizacion del Conocimiento

En las asignaturas de caracter experimental y en todas aquellas en las que las practicas sean
obligatorias, éstas se realizan en el Centro Asociado, bien en los locales del mismo (Laboratorio de
Idiomas, CUID, Aula Informética), bien en los de otras instituciones con las que el centro haya
establecido acuerdos de colaboracion (egj. Instituciones y Empresas para los diferentes practicum y/o
la figura de Practicas en Empresas). Igualmente, se imparten sesiones de tutorias para practicas
voluntarias en todas aquellas materias demandadas por el alumnado.

En los casos en los que el Centro Asociado de Motril no imparta una determinada titulacion en
la que el estudiante se haya matriculado, se derivara a los alumnos/ as a cualquier Centro Asociado
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del Campus Sur al que Motril pertenece, tanto para el seguimiento en los casos de evaluacién
continua, como para la realizacién de préacticas.

Desde un primer momento se ha hecho un gran esfuerzo para convertir el Centro de la UNED
de Motril en una pieza fundamental en la proyeccion cientifica y cultural de esta ciudad y su entorno
geogréafico.

Fieles a la idea de que el Centro Asociado a la UNED de Motril debe ser un referente cultural
de primer orden, a lo largo de estos afios de funcionamiento se han organizado e impartido, en
colaboracién con distintas instituciones publicas y privadas, numerosas actividades (Cursos,
Jornadas de Conferencias, Seminarios, etc.) disefiadas no sélo para complementar la formacion
universitaria de nuestros alumnos — siendo la mayoria de ellos convalidables por créditos de libre
configuracién-, sino también para dar respuesta a la necesidad de actualizacion y formacion de
distintos colectivos de profesionales de Motril y la Costa Tropical. Esta oferta se ha ampliado desde el
Curso 2006/2007 a Cursos Institucionales y desde el 2008/2009 a Cursos de Verano.

Se desarrollan en el Aula de Examenes del centro Asociado (Aula 9), en funcién de las fechas
y directrices establecidas por la Sede Central. Las pruebas presenciales se realizan a través del
sistema de valija virtual, que supone la recepcién y entrega de los exdmenes a través de Internet).

Es necesario subrayar, por un lado, la incorporacion de la Biblioteca del Centro al
Catalogo Colectivo de las Bibliotecas de la UNED mediante el programa Unicorn, que permite:
a) el acceso de los usuarios al catélogo a través de Internet; b) la captura de registros que ya existen,
tanto en nuestra biblioteca como demas que estén conectadas; c) hacer diferentes tipos de
busquedas; d) saber en el momento si un libro esta prestado o no; e) hacer renovaciones de
materiales sin tener que acudir a la biblioteca; f) hacer reservas de materiales que estén prestados,
etc., que son los servicios que ofrece en estos momentos junto con la lectura en sala y el préstamo.

Con objeto de responder a la demanda de estudios de Idiomas, en el curso académico
2003/2004 inicia su actividad el Centro Universitario de Idiomas a Distancia (CUID) de la UNED de
Motril, que cuenta con laboratorio de idiomas equipado con la tecnologia audiovisual e informatica
mas avanzada y un software propio, con el objetivo de promover el aprendizaje de idiomas
extranjeros (Inglés, Aleman) y el espafiol como lengua extranjera, dentro de las ensefianzas no
regladas que oferta el Centro Asociado de Motril. Los niveles de los diferentes idiomas estan
adaptados al crédito europeo y son homélogos a los correspondientes en las Escuelas Oficiales de
Idiomas y al MCRL, ademas de convalidables por créditos.
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A través de las actividades propias de este Centro Universitario de Idiomas no sélo se
pretende dotar a nuestros alumnos universitarios, en particular, y a todos los ciudadanos interesados
en el aprendizaje de idiomas, en general, de los conocimientos linglisticos necesarios para un
adecuado desarrollo de sus estudios y/ o actividad profesional, sino que también tiene como prioridad
contribuir a cubrir la necesidad de aprendizaje de inglés y aleméan de todas aquellas personas que
desarrollan su actividad dentro de un sector tan estratégico e importante, econémica y socialmente
para Motril y toda la Costa Tropical, como es el turistico.

En base al elevado namero de alumnos/ as matriculados/ as en nuestro Centro Asociado,
durante el curso académico 2003/2004 se gestiond la puesta en marcha del COIE, que entendiamos
era de interés para los/ as usuarios/ as, tanto por su naturaleza como por el nimero de servicios que
este Centro ofrece, dado que tiene como principal objetivo ofrecer soporte y ayuda a todos/ as los/ as
alumnos/ as de nuestra Universidad en orden a facilitar tanto su adaptacion e integracién académica,
como su insercién y promocién profesional. Para lograr este objetivo, el COIE desarrolla, bajo la
direccion del profesor D. Juan Manuel Vinuesa Guerrero, su actividad en tres &mbitos estrechamente
relacionados: Informacioén, Orientacion y Empleo.
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Informacidén sobre recursos informaticos

Para la solicitud de los servicios aqui expuestos, asi como para la resolucién de dudas y
problemas informéticos de cualquier naturaleza, puedes hacer constancia de la incidencia en la
WEB del Centro de Motril: www.unedmotril.org, o bien dirigirte al Dpto. de Informética de la
UNED de Motril

e Gestor Tecnoldgico: Juan Calahorro Villar: jcalahorro@motril.uned.es

e Coordinador Virtual: Fernando Soto Vicente: fsoto@motril.uned.es
Tfn: 958834929; Fax: 958821307

El alta como profesor implica la necesidad de realizar un alta de correo electronico del
tipo profesor@motril.uned.es. Esta cuenta se utilizaré para lo siguiente:

e Atencion al estudiante a través de correo electrénico.

e Acceso a Cursos virtuales y plataformas educativas de la UNED

e Para las natificaciones por correo electrénico por parte del centro se utilizard exclusivamente
esta cuenta, sin embargo se puede redirigir a una cuenta personal.

e Identificacion en el cuaderno del profesor-tutor y otros servicios telematicos.

e Este correo sera publico para los estudiantes y podran dirigir alli sus dudas.


http://www.unedmotril.org/
mailto:jcalahorro@motril.uned.es
mailto:jcalahorro@motril.uned.es
mailto:fsoto@motril.uned.es
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A través de la pagina del Centro Asociado de Motril, el Profesor Tutor podra acceder a

los siguientes servicios:

* Informaciéon general del centro, horarios, calendario académico, docentes,
personal del centro, contacto, actividades culturales y de extension universitaria, etc.

* Horarios y programas de asignaturas entre los que se incluira el tuyo propio.

» Acceso a foros y Ultimas novedades, en la que podras incluir cualquier informacién
de interés.

» Servicios teleméaticos on line. Akademos web.

* Gestion de la Calidad

La UNED de Motril ha apostado desde su creacion por la inversibn en nuevas tecnologias de la
informacién y la comunicacioén a través de:

Ampliacién y mejora de la red de comunicaciones telefénica, incluyendo servicio de avisos a
través de SMS.

Adquisicion de equipos multimedia.
Consolidacion de los Medios Tecnoldgicos e Informaticos:

Incorporacion del Centro a la Red Informética de Centros Asociados de la UNED con acceso a
Internet a través de esta red interna.

Equipamiento informatico de todas las dependencias del Centro.

Incorporacion al proyecto de Valija Virtual (recepcion y entrega de los examenes a través de
Internet).

Actualizacién de la pagina web del Centro Asociado.
Proceso de matriculacién “on line”, con apoyo y sala informatica desde el Centro Asociado.

Equipamiento de todas las aulas y dependencias del Centro con tecnologia AVIP y AVIP+
(Audiovisual Internet Protocolo)

Creacion de un Aula Informatica con terminales ligeros recientemente adquiridos por el Centro,
asi como de un espacio Wi-Fi en el Centro mediante la instalacion de varios puntos de acceso
inalambrico.

Equipamiento de seis Aulas AVIP (Audiovisual Internet Protocolo)


https://akademosweb.uned.es/Default.aspx
http://www.unedmotril.org/politica-calidad/
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Todos los servicios del Centro Asociado de Motril estan en continua mejora y, por tanto,
todas las sugerencias son de utilidad. Para ello el Centro tiene establecido un protocolo de
sugerencias, quejas y reclamaciones, cuyo formulario puede obtener a través de la Secretaria
del Centro Asociado o de la pagina web: http://portal.unedmotril.org/contactar/sugerencias



http://portal.unedmotril.org/contactar/sugerencias

EL PROFESOR TUTOR Y LAS
TUTORIAS

De conformidad con los Estatutos de la UNED, el Reglamento del Profesor Tutor de la UNED, el RD
139372007, que ordena las ensefianzas universitarias de Grado y demas disposiciones vigentes, los
Profesores Tutores de la UNED desempefian las siguientes funciones docentes: (Reglamento del
Profesor Tutor):

1.

Orientar a los alumnos en sus estudios siguiendo los criterios didacticos vy las directrices
administrativas del correspondiente Departamento de la UNED.

Aclarar y explicar a los alumnos las cuestiones relativas al contenido de las asignaturas,
materias o disciplinas cuya tutoria desempefia, y resolverles las dudas que sus estudios les
plantean (tutorias).

Participar en la evaluacién continua de los alumnos, informando a los Profesores de la Sede
Central acerca de su nivel de preparacion.

Colaborar con los Departamentos a los que estén encomendadas las asignaturas o
disciplinas sobre las que ejerza la tutoria, en los términos que establezcan los planes
anuales de los mismos, y participar en su organizacion y funcionamiento a través de la
correspondiente representacion.

Realizar investigacién bajo la direccion del Departamento correspondiente o colaborar en
las que este lleve a cabo, de acuerdo con los dispuesto en la Ley de Reforma Universitaria y
en los Estatutos de la UNED.

Para ello deberan contar con una serie de medios (Art. 141.2 de los Estatutos de la UNED): “Los
profesores tutores realizaran la actividad tutorial presencial en los centros asociados y utilizaran los
medios tecnoldgicos de comunicacién que la UNED adopte en su modelo educativo.

Tutorias Presenciales

Actualmente, el Claustro del Centro Asociado esta constituido por cerca de cincuenta

Profesores/as-Tutores/as que son los encargados de impartir las tutorias presenciales en el
curso de Acceso, las asignaturas troncales y obligatorias de todas las titulaciones ofertadas con
mayor demanda, Yy el Centro Universitario de Idiomas a Distancia (CUID). Asimismo y con el fin
de ofrecer una ensefianza universitaria de calidad, la politica tutorial del Centro ha adoptado
como criterios basicos, por un lado, que ningun Profesor/ a — Tutor/ a tenga una dedicacion
superior a tres horas de carga lectiva presencial y, por otro lado, que las asignaturas tutorizadas
durante este tiempo pertenezcan al mismo area de conocimiento. Igualmente y con objeto de
facilitar la asistencia del mayor nimero posible de alumnos a las tutorias, éstas se



desarrollan en horario de tarde (de 16:00 a 21:00 horas), con una periodicidad de una tarde
semanal para cada carrera, permitiendo al alumnado asistir a las clases de un mismo curso
durante una sesién completa.

La implantacion de los nuevos grados desde el curso académico 2009/2010 implica la
participacion del profesor tutor en la evaluacion continua de los estudiantes, lo cudl se llevara a
cabo a través de la tutoria presencial y de la plataforma de cursos virtuales, una vez superado el
proceso de formacién para los profesores tutores que se incorporaran a los grados. En este
sentido, cada profesor tutor tendra asignado un maximo de 80 estudiantes, no pudiendo superar
un maximo de 75 horas anuales para la tutoria presencial, independientemente de las
asignaturas que se tutoricen en dichas horas.

Tutorias a Distancia

Para atender a todos aquellos estudiantes que por distintas circunstancias no
pueden asistir a las tutorias presenciales en el Centro Asociado, se ha procurado que todas las
asignaturas tutorizadas presencialmente dispongan de un horario adicional de atencion a
distancia que les permitiera consultar cualquier duda que les pudiera surgir en el estudio de los
contenidos de sus asignaturas. Para ello se ha potenciado el sistema de atencién tutorial a
distancia mediante la atencion telefénica, correo postal y/ o correo electronico, poniendo a
disposicion de los Profesores/as-Tutores/as todos los medios de que dispone el Centro para su

desarrollo.

Tutorias Telematicas

La tutoria telematica en la UNED es un complemento de formacion para los alumnos.

El acceso a esta modalidad tutorial se realizara desde el portal de la UNED (Cursos Virtuales),
desde la Secretaria Virtual que queda operativa normalmente a principios del Curso
Académico o desde la péagina principal del Centro Asociado. Para acceder, es necesario
disponer del identificador (login) y contrasefia (password), que son los mismos que los datos
de configuracién del correo electrénico.

Material Didactico _para estudiar, inexistente en otro sitio, y que es complementario al

libro de texto. Es decir, el alumno debe seguir estudiando por el libro de texto, material sobre
el que se examinara, pero con la posibilidad, si lo desea, de entrar de forma gratuita y
voluntaria en sus Cursos Virtuales y acceder a otros contenidos como videos, animaciones,
esquemas, orientaciones, etc.; material que le permitirA abordar el aprendizaje de la
asignatura.

Glosario de términos _con acceso independiente o enlazado desde las paginas de

contenidos del Curso Virtual.

Exdmenes, trabajos y pruebas de autoevaluacion.

Informacién actualizada sobre la asignatura.

Comunicacidén con su tutor a cualquier hora del dia. El alumno dispone de

herramientas de comunicacion (correo electronico, chat, o conversaciéon" en tiempo real, y
Foros de Discusién) en los que podrd dejar sus preguntas, leer las dudas de otros
compafieros y la forma en la que el tutor haya respondido; asi como debatir sobre aspectos
que el Tutor considere de interés dentro de la asignatura.

Posibilidad de trabajo en equipo sin necesidad de moverse de su casa.



e Conocer el funcionamiento de la platafoma y las herramientas con que cuenta el profesor tutor
en el actual modelo de tutorizacién telematica. Para ello el Profesor Tutor que imparta
asignaturas de Grado ha de superar obligatoriamente el Curso de Profesores Tutores de
Grado en el EEES a través de la Plataforma Alf.

e Conocer con detalle el funcionamiento de los recursos de comunicacion de los cursos
virtuales.

e Realizar un seguimiento continuo de las dudas y preguntas que los alumnos del Centro
Asociado realicen mediante el sistema de cursos virtuales.

e Realizar el Seguimiento y Calificacion de los estudiantes que opten por el sistema de
evaluacion continua a través de la Plataforma Alf e informar de ello a los equipos docentes.

Videoconferencias y Aulas AVIP

Con el fin de complementar el apoyo que los alumnos reciben a través de las tutorias
(presenciales, a distancia o virtuales) se ha potenciado, gracias a la adquisicion de un equipo de
videoconferencias, las sesiones de videoconferencias a través de las cuales nuestros/ as alumnos/
as y profesores/ as — tutores/ as pueden seguir las explicaciones dadas por los equipos docentes de
las Sede Central de la UNED en Madrid, respecto a los contenidos y/ o metodologia de las distintas
asignaturas impartidas en nuestro Centro Asociado.

Oferta que se ha enriquecido, tanto cuantitativa como cualitativamente, con la adquisicién de
varios equipos de Videoconferencias IP como parte del equipamiento de las seis Aulas AVIP con
las que cuenta el Centro Asociado. En el marco de la incorporacion del Centro a los nuevos grados
y de la adaptacion al Espacio Europeo de Educacién Superior, estas Aulas permiten simultanear
tutorias presenciales, actividades de Extension Universitaria y Cursos de Verano con otros Centros
Asociados.

La percepcion de la CALIDAD del servicio tutorial, por parte del estudiante, es uno de los
procesos mas directamente relacionados con la valoracion global de la calidad del servicio
académico de la UNED.

La realizacién de las actividades tutoriales, tanto en sus vertientes presencial o telematica,
es una de las tareas fundamentales del trabajo del profesor tutor. La adaptaciéon de la UNED al
EEES va a relanzar mas aln este trabajo mediante el seguimiento de los estudiantes y su
evaluacion continua.

Las siguientes actividades didacticas y estrategias metodoldgicas suelen funcionar bien en el
contexto metodoldgico de la UNED. Si bien todo ello podra verse afectado por la naturaleza de la
asignatura, las directrices de Equipo Docente, y otros factores que habran de tenerse en cuenta. No
obstante, con el fin de ayudar a quien se acerca por primera vez a desempeniar la labor tutorial
sefialamos las siguientes sugerencias:



12 Fase Acogida.

22 Fase Desarrollo de la
Tutoria.

Actividades para
desarrollar en la tutoria

La "carta de presentacion de la asignatura” se encuadra dentro de la
fase de acogida, en la que se trata de crear un clima de confianza y se
informa sobre aspectos generales de la asignatura. Presentacion del
curso.

Informacién sobre los medios de apoyo disponibles en la UNED:

- Medios impresos como la guia de la asignatura.

- Recursos audiovisuales como teleuned, (http://www.teleuned.com)
donde se encuentran programas que pueden ser Utiles para la
preparacion de la asignatura o profundizar en algunos aspectos y temas
del programa.

- Enlaces web

- Curso virtual

-Blog del profesor alojado en la Web del Centro

En definitiva, mostrar como todos estos canales de comunicacién y
recursos se pueden utilizar con relacién a nuestra asignatura. También
puede ser importante:

- Ofrecer un cronograma o temporizacién de los contenidos.

- Orientar al alumno sobre la metodologia de estudio.

- Comentar con los alumnos/as los aspectos mas relevantes de la guia
de la asignatura: objetivos, lecturas obligatorias, fechas de entrega de
tareas, como se hara la evaluacién de la asignatura.

Es aconsejable desarrollar actividades que impliquen la participacion de
los estudiantes, y en la medida de lo posible evitar caer en el modelo de
clase magistral. El tutor debe propiciar la situacion de aprendizaje
mediante actividades que hagan aparecer las dudas, las cuestiones
claves, marcando una orientacion metodolégica alineada con las
directrices del Equipo Docente.

- Creacion de un foro de presentacion, en el que los estudiantes,
brevemente, se presenten y comenten datos de su interés y motivacion
por el seguimiento del curso.

A partir de exdmenes de afios anteriores extraer las preguntas relativas
a un mismo tema y contestarlas.

- Que los alumnos/as preparen algunas preguntas tipo test de un tema -
- si fuese esa la modalidad de preguntas--, sugiriéndoles lo siguiente:

- Que lean atentamente los objetivos didacticos del tema y que piensen
en preguntas relacionadas con ellos.

- Que hagan una lista de conceptos desarrollados en el temay que
preparen preguntas sobre definiciones de los mismos

- Que hagan una lista de los procesos tratados en el tema y que hagan
preguntas sobre cada uno de ellos.

- Durante el tiempo de tutoria hacer que cada uno de ellos lea en voz
alta algunas preguntas y que los demas contesten. Seguramente las
diferentes respuestas daran pie para aclarar dudas sobre conceptos o
procesos de la materia. Los estudiantes al intentar hacer preguntas
estaran haciendo una lectura del material parecida a la que el equipo
docente para preparar el examen.

- Actividad para el curso virtual. Sugerir a los alumnos el mismo método
de trabajo. Aportar preguntas y discutir mediante un foro de dudas que
puedan surgir.

- Elaboracion de listas de preguntas frecuentes.


http://www.teleuned.com/

32 Fase de Evaluacion

42 Fase de Evaluacion
de la Calidad de la
tutoria

- Orientar a los estudiantes sobre las ventajas de la creacién de grupos
de trabajo. Son un recurso importante para evitar el abandono, para
erradicar la sensacién de aislamiento que suelen tener los estudiantes a
distancia, y conseguir la integracion de los estudiantes en grupos en los
gue dispondran de una lista de distribucién de correo, foro privado, zona
de almacenamiento de ficheros para apuntes, lecturas, etc.

Facilitar actividades de autoevaluacion para que el alumno conozca su
progreso.

Relacionar los contenidos de la materia con los de otras asignaturas del
Grado.

Convivencias. En algunos casos y si el nimero de alumnos lo justifica y
los presupuestos del Centro lo permiten las convivencias pueden ser un
buen medio para acercar a los alumnos al Equipo Docente.

Envio de informes, correccién de pruebas de evaluacion a distancia,
tareas de evaluacién continla propuestas por el Equipo Docente y
enviadas a través de la plataforma aLF.

La evaluacién de la propia actividad docente y las consiguientes
propuestas de mejora han de ser consideradas como uno de los
mecanismos internos de garantia de calidad que han de incorporarse a
las tutorias.

Las encuestas que la UNED pone a disposicion de los estudiantes nos
pueden proporcionar ideas de aquellos elementos que pueden ayudar a
mejorar el servicio tutorial que prestan los profesores en el Centro
Asociado.



Informacion sobre aspectos
sociolaborales

La realizacién de las funciones de profesor tutor no se consideran como desempefio
de un puesto de trabajo o actividad profesional.

La vinculacién de los Profesores tutores con los Patronatos de los Centros se
entendera equiparada a la de los becarios de docencia e investigacién de las Fundaciones.
Dicha vinculacién, por su propia naturaleza, tendra caracter discontinuo y temporal,
debiéndose renovar la beca anualmente, previo visto bueno de la Direccion del centro y a
propuesta del Presidente del Patronato.

El importe a percibir como consecuencia de las funciones realizadas en concepto de
profesor tutor sera determinado por el Patronato del Centro Asociado como 6rgano superior de
direccion, administracién y representacion de la Fundacion

En el &mbito econémico y administrativo la vinculacion de los profesores tutores sera
con el Patronato como érgano colegiado titular de la Fundacion.

Por su parte, compete al Director, en su calidad de 6rgano unipersonal de maximo
rango del Centro, adoptar cuantas medidas académicas, econémicas y administrativas sean
necesarias para el normal funcionamiento del mismao.

La vinculacién de los profesores tutores de los Centros Asociados con la Sede Central
de la UNED sera exclusivamente académica y se articulara a través de sus Departamentos.

El profesor tutor debera cumplir con las directrices académicas emanadas de la
Universidad a través de sus Departamentos y contribuir a la politica docente general de los
mismos. Asimismo, debera mantenerse en contacto el Departamento para recibir orientaciones
sobre la asignatura. En el marco del Espacio Europeo de Educacion Superior, el Profesor
Tutor participara en el seguimiento y evaluacion continua de los estudiantes, que se llevara a
cabo a través de la tutoria presencial y de la plataforma de cursos virtuales. Para ello debera
superar todas las actividades de formacion que la Sede Central y los correspondientes
Departamentos establezcan.

Dentro del propio Centro Asociado, la organizacion docente correspondera al
Coordinador académico, bajo las directrices de la Direccion del Centro.



Calendario Académico:

Viene establecido por el propio Centro Asociado Yy, en su caso, por el Campus Sureste,

atendiendo al calendario académico determinado por la Sede Central.

Se hace entrega a los alumnos del calendario académico al inicio de cada curso y se hace

publico en la web del Centro Asociado.
Horarios y Clases:

Se determinaran por parte de la Direccién del Centro y el Coordinador académico antes de
iniciar el curso teniendo en cuenta, preferentemente, el interés del alumno. No obstante lo
anterior, también se tendran en cuenta a la hora de configurar los horarios los recursos y

necesidades del propio Centro, asi como los del Campus.
Registro de entrada, salida y control de asistencia de alumnos/ as:

Con vistas a proporcionar un correcto servicio a los alumnos, los profesores tutores deberan
registrar tanto su entrada como su salida del Centro Asociado, debiendo, ademas, estar en
todo momento localizables durante sus horas de clase y/o tutoria. Igualmente, se llevara a
cabo un control de asistencia a través de partes de firmas de alumnos/ as, para cada
asignatura y sesion.

Faltas de asistencia y cambios de clase:

Es obligacion de los profesores tutores notificar, con la maxima antelacion posible, las faltas

de asistencia al Centro y justificar las razones que puedan motivarlas.

Todas las faltas de asistencia, salvo aquellas que sean debidas a causas de fuerza mayor,
deberan ser recuperadas avisando con una antelacion minima de cinco dias a la Secretaria

del Centro el momento de la recuperacion.

Los cambios de clase deberan ser solicitados a la Direccion del Centro a través de los
medios y documentos establecidos al efecto, indicando las razones que los motivan y el dia
en el que se van a recuperar dichas clases, estableciendo tal fecha en consenso con los/ as

alumnos/ as y la Direccion del Centro.

No se efectuara el cambio de clase sin tener previamente la autorizacion de la Direccién del
Centro y su recuperacion debera efectuarse antes de producirse la causa que ha generado

la solicitud del cambio, salvo causa de fuerza mayor.



5. Reunidn de profesores:

Tanto al principio como al final de curso se celebraran sendas reuniones de profesores
donde se trataran aspectos académicos y se informara sobre las lineas generales de
actuacion del Centro.

La asistencia a dichas reuniones seré obligatoria para todos los profesores sin excepcion.
6. Formacién para la “venia docendi”:

Una vez obtenida la plaza para la que se ha concursado, los nuevos profesores tutores
(exclusivamente profesores tutores) deberan realizar y superar el curso de formacion que
realiza la Sede Central, a través del Instituto Universitario de Eduacion a Distancia, con

vistas a obtener la “venia docendi” necesaria para el ejercicio de la funcion tutorial.

Los profesores tutores deberan asumir los compromisos de calidad que establezcan
tanto a nivel general la propia Sede Central de la UNED, como a titulo particular cada Centro
Asociado y contribuir a su cumplimiento.

El compromiso de calidad implica la evaluacion de la actividad tutorial en el
contexto de los sistemas de garantia de calidad de los titulos de Espacio Europeo, asi como la
realizacion y superacion de las actividades de formacion que la UNED y el Centro Asociado
establezcan para el reciclaje profesional de los profesores tutores y su permanente adaptacién
a las nuevas tecnologias de la educacién a distancia.
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Guia prdactica de uso de la plataforma ALF

Pasos bdsicos para seguir la utilizacién del aula AVIP
Protocolo de Utilizacién de AULAS AVIP del Centro Asociado de Motril
Reglamento de régimen del Claustro C.A. UNED-Motril
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El espacio virtual de tu curso o asignatura
Vistas, primeros pasos y acciones utiles

Pdg.
EL PLANIFICADOR. SUS VISTAS Y ENLACES .......cccottuiiiuiinniineiienirenicenscrsscrsssrassresssenssensssnes D

Descripcion de la pantalla (interfaz) de Profesor/a y de EStudiante.........ccoceeeveeienienieneneseneeceeeeee e 6
1. Identificacion del Curso 0 Asignatura y botoNeS diVEISOS ...........uccccueeiecueeeesiiieeeiieeesceeeesireeesaee e eeaveeeas 6
2. Navegacion por bloques dentro del espacio virtual de aLF...............cccueeeeeieiiiiiieeeciee e scvee e svee s 6
3. Accesos a las herramientas de edicion de los iconos de navegacion y del Planificador...........cccceeevveennes 7
4. Acceso a los diferentes espacios y materiales del Curso o Asignatura desde el Planificador ................... 9
5. Enlaces directos a lugares relevantes del Curso o Asignatura o a acciones especialmente frecuentes....11
Contenidos del Plan de Trabajo

1. MQateriQles tiPO RECURSOQ ... sa s s ssssssssssssssssnsssnssnnnnnnn 12
2. MQaterigles tiDO ACTIVIDAD ..........ueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseesreseererarerreerrrrersrersrerrrresrerrrees 13

EL ESTUDIANTE Y EL PLAN DE TRABAIJO.......ccitteutiiiinmniiiiiinnniiiiieeniineeensiiniesssneessseeess 14

e Como personalizar las(mis) iNtErVENCIONES BN ALF ....cciiieiiei ettt re e s te e rae e saeesnre s

e Como acceder al Calendario y crear una entrada Personal .......cooc.eevveeriieiieiniienieee e

®  COMO CONEESLAr @ UNA ENCUESTA ..iiiiiiiiiiiiiie e ciiee ettt ettt e st ee et e e s et e e sttt e e e snbe e e s esteeesnseeessnsaeeesnseeesnnsees

e (Como leer, contestar y recoger un documento adjunto a un mensaje de un Foro de debate

e COmo crear una nueva linea de debate en un Foro y adjuntar un fichero o documento a un mensaje........ 16
e Como recoger un documento del Plan de trabajo .......coccviiiiiiie e e s 17
e Como acceder a las instrucciones de una tarea (y de estar disponible, a su solucion)..........cccccveeeecveeeennnee. 17
e Como entregar un trabajo o tarea para su correccion y calificacion..........ccceeeeeciiiieccie e 18
e Como acceder a una Sale de chat y participar €n 1a CONVErsacion........ccccccocvieeeiciiieeeciee e 18

EL PROFESOR Y EL PLAN DE TRABAJO .....cccuuuiirimmnniiiiinnniininnnniinninnssiisinnsssisnesssssssssssssssesss 18

e Como acceder al Calendario y crear una entrada personal o grupal (publica) .......ccoeeuieeiiiieeiciiieceeee e, 18
e COmo gestionar el Calendario de Un CUISO 0 @SIZNATUNA.......ccuuieeeiiieeeciiee et e e et e eeite e e eeiree e e e ree e e earee e eeaneas 19
®  COMO CrEAI UN FOTO.uuiiiiiiiieeitiesieesttesteesteesiteesete e sttt e ssteassteessbeesaseesaseessseesabeessseesaseenseeessseensseensseesenensseenssens

e Como gestionar los mensajes de un Foro

o  COMO trabajar CON CarPeLas .....cccccecciieeeiiieeeeciee et e e et e e eetre e e s abe e e e ataeeeennes

e Como guardar un archivo en una carpeta del curso o de 1a asignatura.......cccceeeeiieeiecieeccciiee e 23
e Cdomo descargar un archivo del curso o de la asignatura (copiarlo en mi ordenador).......ccccceevveeeveerveennnen. 23
e Cdomo descargar una carpeta del curso o asignatura (copiarla en mi ordenador) ........cccceevveevieeeieenveennnen. 24
e Como recoger el trabajo de un estudiante para su correccion y calificacion..........ccecvevevcieeiniiee e 24
e CAmo crear una pregunta MAas freCUENTE (P4F) coiiieiii ettt re e e e e e s aeeerre e s raeennee s 25
e COmo crear una nueva Sala de chat y gestionar su funcionamiento .......cccccveeeeiiieeieciee e 25
e Como crear un Grupo de trabajo y gestionarlo

e CAOmo cambiar el perfil de un participante..................

EL PLANIFICADOR. PRIMEROS PASOS PARA “MONTAR” EL PLAN DE TRABAJO................. 27

e (Como activar (o desactivar) el PLANIFICADOR en el espacio virtual de un curso o de una asignatura ......... 28
e Como CONFIGURAR el Plan de trabajo de un curso o una asignatura (¢Temas 0 semanas?) ......cccccceeeenneen. 28
e Cémo activar la funcién de EDICION en el Plan de trabajo de un curso o de una asignatura...........c.c.......... 28
e Como activar los ICONOS DE NAVEGACION del Planificador ........cueuveeviieeieeeeeeereeeeeseeeeee st 29
e Cémo afiadir NUEVOS ICONOS DE NAVEGACION en el Plan de trabajo .......oceeveveueereceieieeeeeeseceeesee s 29
e Como ordenar y eliminar un icono de navegacion en el Plan de trabajo.........cccccoeeeeciiiicciiee e, 29
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El espacio virtual de tu curso o asignatura
Vistas, primeros pasos y acciones utiles

En este documento se describen las multiples “vistas” que ofrece el espacio virtual del curso o
asignatura sobre la Plataforma educativa aLF de la UNED, incluido el Plan de trabajo elaborado con la
herramienta Planificador. También se hace un recorrido por las zonas o areas incluidas en su interfaz,
unas especializadas en la navegacidn controlada entre espacios, y otras dirigidas a facilitar su acceso
mediante enlaces directos para la realizacién de acciones importantes y frecuentes. Dado que
pueden ser necesarios en momentos mas avanzados del curso, se afladen ademas las descripciones
de algunos procesos importantes que, llegado el caso, ayudaran al Profesorado a gestionar
adecuadamente el espacio de su asignatura (o curso).

EL PLANIFICADOR. SUS VISTAS Y ENLACES

La herramienta Planificador permite elaborar la pagina (o vista) Plan de trabajo del curso o de la
asignatura. Como otras muchas herramientas de alF, el Planificador puede activarse, desactivarse y
configurarse respecto a algunos de sus elementos. Téngase en cuenta que su activacion modifica la
vista general del curso o de la asignatura, y, ademds, hace desaparecer la antigua pantalla de
versiones anteriores compuesta por portlets. La visién actual que ofrece el Planificador con su Plan
de trabajo resulta mas agradable para las personas y es un reflejo directo del Plan de trabajo descrito
en las Guias de Estudio de las asignaturas.

Formacion basica en alLF (perfil de [ Vista del Profesor ]ﬁcam"‘a"d“‘ma BIHS @ ayuda [ salr
9 Estudiante)

£ Inico Cursos | g Comunidadas & Conuvertirse en estudiants

= Mi cursa =
lconos de Navegaddn: Activar / Desactivar | Configueacién | Edicidn: Activar / Desactivar
Plan de trabajo Significado de los iconos de las actividades/recursos
Havedades Bienvenido al planificador de espacios temporales ftematicos del curso.
Entrega de brabajos Use la opcidn de configuracidn del curso situada en la barra superior a la derecha para seleccionar el formato

Calificaciones temporal ftematico del curso.

A continuacidn comience a afiadir recursos usando la opcidn Activar.

© *0J

Gula de Estudio Movedades Tablén de Preguntas més Foros de

Tutaria
5 Panel de contral

= Adrninistracidn -

g

> Administrar archivos

¥ Muevo blogue de P+F

* Informe de calificaciones

» Afadir una P+F a un bloque
» Subir guia

"7 Mi zalendario -
4 07 Septiembre, 2009 & @ v = " ("-)- \‘\\ “.’3'
L Ma Mi Ju W S5 Do > -

Glasario Tarzas Calificaciones Exdrnenas Tutatia

anuncios frecuentes dizcusidn

anteriores

Hiy es 070309

L (e ]

Se reproducen las pantallas (interfaces) que el/la Profesor/a encontrara la primera vez que acceda al
espacio electrénico en alLF de su curso o asignatura (en la pagina anterior), y la correspondiente a los
estudiantes (a continuacion):
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Como puede apreciarse, son dos vistas muy diferentes que pasamos a explicar en los siguientes
apartados.

Formacion basica en aLF (perfil de [ Vista del Estudiante ] Pl cambiar idioma 1 HC ) Ayuda [I] sali
) Estudiante)

& icio ) Cursos | g Comunidades

Formacién bdsica en alF (perfi., WP~ RTINS REIRHELE]

& Mi curso =

Significado de los iconos de las actividades/recursos

"~ Mi calendario - Guia de Estudio Novedades Tablén de Preguntas mas Foros de

Plan de trabajo
Novedades

Entrega de trabajos
Calificaciones
Tutoria

anuncios frecuentes discusién
<42 07 Septiembre, 2009 &>

W Ma M Ju Wi Si Do <.
@222 2
~ TS

Glosario Tareas Calificaciones Exdmenes Tutoria

anteriores

Hoy es 07/03/09

[ [(hada]

e Descripcion de la pantalla (interfaz) del Profesor y del Estudiante
En las pantallas mostradas pueden diferenciarse cinco espacios de informacién especializada:

1. Identificacion del curso o asignatura y botones diversos.

Formacién basica en aLF (perfll de &3 Nombre Apellidos P cambiaridiorma 1 HS ) Ayuda [ salir
) Estudiante)

o UNED, enlace directo al portal de nuestra Universidad.

o Informa del curso en que nos encontramos; en este caso, en el Curso de Formacién
Basica en aLF (perfil de Estudiante).

o También muestra el nombre y los apellidos de la persona que esté conectada al curso,
ya sea profesor, ya estudiante.

o Incluye varios botones que permiten cambiar el idioma de las paginas (actualmente, con

funcionalidad reducida), utilizar una pantalla de alto contraste, acceder a la seccién de
ayuda o abandonar la aplicacion (salir).

2. Navegacion por blogues dentro del espacio virtual de alLF.

_ \' I:.bLLILIIClIIL\:;

£ Inico | (0 curses | g Comunidades ETEPEERFEIARSNUNENGINN 2, Convertirse en estudiante
|

Se compone de una serie de pestafias que pueden ser libremente accionadas para acceder
directamente a los espacios y lugares que claramente se designan:

o Inicio. Conduce al espacio raiz propio de la persona que esté conectada, Mi portal.
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o Cursos. Lleva a una pégina de enlaces en la que aparecen los nombres de los cursos de
los que la persona conectada forme parte. A estos cursos se accede directamente
pinchando sobre el nombre.

o Comunidades. Tiene la misma ldgica y funcionamiento que la pestafia Cursos, salvo que
en este caso se trata de Comunidades.

o Formacion bdsica en aLF (perf... Es el nombre del curso o espacio en el que actualmente
nos encontramos.

o Convertirse en estudiante. Si se pulsa, se tiene acceso a la pantalla(o interfaz) que se
ofrece al estudiante. Si se pulsa sobre tal pestafia, surgird su complementaria: «Volver a
Profesor/a».

o Ir a... Activa un desplegable con los principales lugares del curso para, una vez elegido
uno de ellos, acceder a él directamente (temas, apartados).

o Mi portal > Formacion bdsica en alLF (perf... Se denomina Barra de rastros o de migas, y
en ella se refleja la estructura jerarquica o anidamiento de los diferentes espacios. Se
trata de vinculos reales que nos transportaran a dichos espacios si se pulsa sobre ellos.

3. Enlaces directos a lugares relevantes del Curso o Asignatura o a _acciones especialmente
frecuentes situados en el panel lateral izquierdo.

Se muestran a continuacion los enlaces directos, Mi curso y Administracion, correspondientes a la
interfaces del profesor y del estudiante. Veamos para qué sirven.

[ Profesor/a ] [ Estudiante ]
= Mi curso = = Mi curso =
Plan de trabajo Plan de trabajo
Nowedades Movedades
Entrega de trabajos Entreqa de trabajos
Calificaciones Calificaciones
Tukaria Tukoria

i Panel de control
- _ | Mi calendario -
= Adrninistracian =
42 07 Septiembre, 2009 o

» Administrar archivos lu Ma Mi Ju M 53 Do

» Muevo blogue de P+F

» Informe de calificaciones

» Afadir una P4F a un blaque
» Subir guia

1 Mi calendario -

4 O7 Septiembre, 2009 &
i Ma M Ju W S Do

Hovy es 07 /0909

Hery es 07 09,409
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Enlaces del grupo Mi curso (comunes para profesores de los Equipos Docentes y para estudiantes):

O

Plan de trabajo. El elemento o enlace activo permanece resaltado en letra negrita. Plan
de trabajo conduce a la pdgina principal e inicial del curso o asignatura que ha sido
construida por el Profesor/a con la herramienta Planificador.

Novedades. Este enlace nos lleva a una pagina resumen que nos muestra los cambios
gue se hayan producido en el espacio total del curso o de la asignatura desde la ultima
vez que accedimos a él: mensajes nuevos, documentos nuevos, etc.

Entrega de trabajos. Nos conduce al espacio especializado en la entrega de trabajos. El
Profesorado accede a la seccién de esta herramienta que informa de los trabajos
entregados por los estudiantes; por su parte, los estudiantes acceden Unicamente a la
parte de esta herramienta que hace posible la entrega personal. Es, pues, una sola
herramienta, pero con dos caras de informacidn segun sea el perfil de la persona que la
utilice.

Calificaciones. Esta herramienta esta conectada con la herramienta Tareas y
Cuestionarios. Con ellas, los Equipos Docentes pueden crear trabajos practicos o tedricos,
asi como pruebas y ejercicios con calificacion. Cuando el Profesorado hace uso de este
enlace, el sistema le ofrece la posibilidad de conocer qué estudiantes han realizado y
entregado sus trabajos con el fin de calificarlos el profesorado. En cambio, cuando pulsa
el estudiante, el sistema le conduce a una pégina en la que se le informa de los trabajos y
ejercicios que ha entregado o contestado, asi como de las calificaciones y comentarios
gue el Profesorado haya redactado. Se trata, de nuevo, de una Unica herramienta, pero
con dos tipos de informacién: uno para el Profesorado y otro para el estudiante.

Tutoria. Recordemos que, segun el disefio establecido, cada tutor de la asignatura
contard con un espacio denominado Grupo de tutoria, en el que atenderd virtualmente
(y siempre en coordinacién con el profesorado del Profesorado) a los estudiantes que le
hayan sido asignados (que pueden pertenecer o no a su propio Centro Asociado). Si el
Profesorado pulsa sobre este enlace, el sistema le ofrecera la relacion de Grupos de
tutoria declarados en su curso o asignatura. Para acceder a cada uno de ellos bastara con
que pulse sobre el nombre del que desee. También desde este enlace, se tendra acceso
al Grupo de Coordinacion tutorial. Si es un estudiante el que pulsa en este enlace, el
sistema le conducira directamente al interior del grupo de tutoria al que pertenezca,
espacio que compartird con su tutor y con los demas estudiantes de ese grupo de
tutoria.

Panel de control. Este enlace, Unicamente presente en la interfaz del Porfesorado, abre
la posibilidad de gestionar diversas secciones del curso o asignatura tales como conocer
la relacién de miembros o participantes dados de alta y su perfil (profesor o de
estudiante), modificar el formato de acceso al espacio, etc. Aunque se ha incluido, lo
habitual durante el curso serd no hacer uso de sus opciones por no ser necesarias.

Enlaces del grupo Administracién (exclusivos de la interfaz del Profesorado):

O

Administrador de archivos. Lleva al sistema de carpetas propio del curso o de la
asignatura. El Profesorado puede crear, borrar y mover carpetas, ademas de guardar y
archivar todo tipo de ficheros y documentos.
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o Nuevo bloque de P+F. Si se pulsa, el sistema crea un epigrafe (al que el profesor debe dar
un nombre) bajo el que pueden almacenarse posteriores preguntas frecuentes (cada
pregunta con su respectiva respuesta).

o Informe de calificaciones. Este enlace presenta un informe resumen de las tareas que
precisan calificacion.

o Anfadir una P+F a un bloque. Mediante este enlace se puede crear una pregunta
frecuente (con su correspondiente respuesta). Si previamente se han creado otros
bloques de preguntas frecuentes, ademas de redactar la nueva pregunta, habra que
determinar en qué bloque de P+F se inserta.

o Subir Guia. Con este acceso directo se inicia el proceso para llevar el archivo que
contiene la Guia de estudio del curso o de la asignatura desde la unidad de
almacenamiento del profesor hasta el espacio virtual, de modo que sea accesible para
todos los estudiantes mediante el icono Guia de estudio (por lo que es muy
recomendable activar el citado icono de navegacién).

Por ultimo, cabe sefialar la presencia del elemento Mi calendario, también con un funcionamiento
diferente segun sea el perfil de quien lo utilice. Si es el Profesorado el que realiza una anotacién,
podra elegir entre hacerla publica o privada; si decide declararla publica, la cita o la anotacion se
mostrara en los calendarios de todos los miembros del curso o asignatura (profesores y estudiantes).
Si es el estudiante quien lleva a cabo una anotacidn en el calendario, esta siempre serd privada y
Unicamente serd visible para su autor.

4. Acceso a los diferentes espacios y materiales del curso o asignatura desde el Planificador.

Conviene precisar que la pantalla o interfaz que se estd utilizando en estas ilustraciones se
corresponde con la que el sistema aLF presenta al profesor/a la primera vez que accede al espacio
virtual de su curso o asignatura, razén por la que en tales ilustraciones (salvo en los casos referidos a
iconos de navegacion, enlaces y otros botones) no se observan materiales de estudio ni ejercicios o
documentos practicos, pruebas, etc., ya que mas adelante habran de ser incorporados al curso por el
Profesor/a como actividades y recursos.

Bienvenido al planificador de espacios temporales ftematicos del curso.

Use la opcidon de configuracion del curso situada en la barra superior a la derecha para seleccionar el formato
temporal ftematico del curso.

A continuacion comience a afadir recursos usando la opcion Activar.

4

117!
Guia de Estudio Mavedades Tabldn de Preguntas mas Foros de
anuncios frecuentas discusidn

Glazaria Tareas Calificaciones Exdmenes Tutaria

anteriores

Los iconos de navegacidon son accesos directos a lugares de consulta frecuente o de especial
importancia. Cada icono conduce al espacio o documento que indica su nombre; el profesor/a puede
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decidir qué iconos estardn visibles en la pagina inicial o Plan de trabajo de su curso o asignatura. Para
usarlos, solo debe pulsarse sobre el que interese.

Las funciones de cada uno de estos Iconos de Navegacion son:

O

Guia de estudio. Si pulsas sobre este icono, accederas al documento Guia de estudio.
Recuerda que tu primera tarea es leer con atencidn este documento, con él sabras como
estd disenada tu asignatura y qué, como y cuando debes hacer las cosas.

Novedades. Pulsando sobre este icono el sistema te dirige a una nueva pantalla en la que
se muestran los cambios que se han producido en el espacio virtual de tu asignatura
desde la ultima vez que lo visitaste.

Tablon de noticias. Te lleva a un espacio expositor de noticias o avisos relacionados con
tu curso o asignatura, son mensajes o informaciones editadas por el Profesor/a.

Preguntas mds frecuentes. Se trata de una lista de preguntas importantes con sus
respectivas respuestas. Esta lista ird creciendo segln vaya el Profesor/a incluyendo
nuevas cuestiones. Pulsa sobre este icono para ver dicha lista.

Foros de discusion. Los foros son la herramienta reina para la comunicacion escrita y en
diferido en muchas plataformas. Una asignatura o curso puede poseer diversos foros
para cuestiones o temas diferentes y, ademas, en distintos lugares. Pulsa sobre este
icono para obtener la lista completa de foros de tu curso o asignatura; a continuacién,
pulsa sobre el que quieras consultar.

Glosario. Se trata de una agrupacién de términos clave o importantes para una materia,
disciplina o asignatura, si existe, y el Profesor/a ha activado este icono, pulsa sobre él
para alcanzar este material.

Tareas. Si pulsas sobre este icono, el sistema te presenta la lista completa de tareas de tu
curso o asignatura. Pulsa a continuacidn sobre la tarea que te interese para acceder a sus
instrucciones, calificacién o forma de entrega.

Calificaciones. Este icono esta conectado con la herramienta de la plataforma encargada
de gestionar tus calificaciones. Si pulsas sobre él, el sistema te presentara un cuadro
resumen con todas las pruebas y tareas que tienen calificacién; en dicho cuadro podras
ver también las calificaciones, automaticas o manuales, que hayan obtenido tus trabajos
o respuestas.

Exdmenes anteriores. Si el Profesor/a activa este icono, podras pulsarlo para acceder a
una carpeta de documentos especial y asi tener acceso a los modelos de examen de afios
anteriores. Estos modelos podran estar o no resueltos, confome haya decidido el
Profesor/a responsable.

Tutoria. Mediante este icono, pulsando sobre él, accederas a tu grupo de tutoria. Este
grupo estd moderado por tu profesor/a tutor/a personal. Los estudiantes que forman
parte de un grupo tutorial pueden proceder de diferentes Centros Asociados.

Recuerda que en una asignatura se pueden encontrar mas iconos de los aqui descritos, y también
menos; segun siempre lo que haya decidido el Profesor o equipo disefiador de la asignatura. Por
tanto, puede haber asignaturas con siete iconos, otras con dos, e incluso alguna sin ellos.
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5. Accesos a las herramientas de edicion de los iconos de navegacién y del Planificador (Sélo

visible para el profesorado)

?

Significado de los iconos de las actividades/recursos

Iconos de Mavegacidan: Actiwar f Desactivar | Configuracion | Edicion: Activar [/ Desactivar

RPN (U UK S R ——

o Iconos de navegacion: Activar/ Desactivar. Si se pulsa sobre la opcion Activar, se haran
visibles los iconos de navegacion que previamente el Profesor/a haya seleccionado. Para
gue los iconos de navegacidén no se muestren, basta con pulsar Desactivar.

o Configuracion. Se accede a una sencilla pagina en la que debe definirse la organizaciéon
de la asignatura, bien por temas o bloques tematicos, bien por semanas.

o Edicién: Activar/ Desactivar. Si se pulsa Activar, el sistema ofrecerd una amplio conjunto
de botones destinados a gestionar la herramienta Planificador con la que se construye el
Plan de trabajo del curso o asignatura. Una vez “montado” el espacio, puede resultar util
desactivar esta opcién con el fin de que el Plan de trabajo, construido o en construccion,
pueda revisarse mas facilmente. La opciones Activar y Desactivar pueden emplearse
siempre que se desee.

o Significado de los iconos de las actividades/recursos. Si se pulsa, se accederd a un
documento en el que, de manera sucinta, se relaciona cada actividad o recurso con el
icono que los representa.

e Contenidos del Plan de Trabajo

La distribucidon y planificacién de los contenidos en el Plan de trabajo del curso o asignatura
corresponde al Profesor/a, mientras que en el subgrupo de Tutoria corresponderan al tutor.

El plan de trabajo basico de la asignatura, elaborado por el profesor/a, consta de una secuencia
ordenada de contenidos que pueden ser de diversa naturaleza: documentos escritos, explicaciones
multimedia, programas informaticos, pruebas objetivas auto evaluables, tareas o trabajos de
realizacion individual o grupal, enlaces a otros espacios existentes en internet, etc. Cada material, sea
de tipo recurso o de tipo actividad, se identifica con un icono propio, y facilmente reconocible.

La secuencia del Plan de trabajo, sefiala el plan de aprendizaje previsto, bien por temas o bloques
tematicos, bien por semanas.

A continuacién se describen los diferentes tipos de materiales (tipo recurso y tipo actividad), junto
con los iconos que los representan, que podras encontrar disponibles en el Plan de Trabajo:
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& Crientacidn breve
il COrientacidn multimedia E.D.
e Pagina HTML
Pagina de texto
Recursos -~ Documento
# | Docurmento multimedia

‘&l Enlace
LEY Simulacidn Se presentan en este
B contenida gréfico, los distintos
Recursos y
S ROARRRUALE LI LI LRI LI P
Sala de chat disponibles en el
¢ Encuesta Plan de trabajo

=+ Prueba objetiva de autoevaluacidn
Actividades |1 Tarea de autoevaluacion

t-_+ Prueha ohjetiva calificable

E‘é Examen en tiempo real calificable

ﬁ:_n Tarea calificable

Nota: recuerda que serd el profesor o equipo docente disefiador quien determine, cudles y en qué
orden serdn incluidos en su asignatura.

1. Materiales tipo RECURSO

El Plan de trabajo de una asignatura, de tu asignatura, puede contener sélo algunos o, incluso, todos
los recursos que se presentan a continuacién. Cada elemento o recurso se identifica con un nombre
preciso, por ejemplo: “Articulo conceptual sobre...”, “Cémo entregar la practica del tema 3”, etc.
Nombre que es precedido por el icono correspondiente segun el tipo de recurso de que se trate. Para
acceder a cualquier material o recurso visible en el Plan de trabajo, es basta con pulsar sobre su
nombre.

El navegador que esté utilizando reconocerd el tipo de fichero electrénico que lo contiene y lo
“abrird” con la herramienta adecuada. Si tu ordenador no dispone de las herramientas necesarias, lo
normal es que te informe de su carencia y te guia sobre cémo conseguirlo en Internet e instalarlo.
Todos los lectores, visores, etc. que necesitaras son de distribucion gratuita y pueden obtenerse
facilmente en la red. Veamos ahora en qué consiste cada uno de estos materiales posibles:

& Orientacion breve

Es un simple comentario que el Profesor/a desea hacer explicito en el propio Plan de trabajo de su
asignatura. Este comentario pretende orientar o llamar la atencién sobre algo importante. Su
extensidén es muy reducida.

] . . g . .
%3 Orientacion multimedia E.D.
Es también un comentario explicativo y esclarecedor sobre algo de interés elaborado por el
Profesor/a pero en esta ocasidn en soporte audiovisual o multimedia.

@ Pagina HTML
Documento con informacion diversa elaborado en formato html que permite la inclusiéon de todo
tipo de elementos a modo de pagina de internet. Puede incluir tanto orientaciones como
explicaciones y textos de trabajo.
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Pagina de texto
Este recurso incluye informacién en forma de texto. Puede utilizarse tanto para orientar, como para
aclarar aspectos de la asignatura de especial dificultad.

/= Documento
Bajo el recurso denominado Documento se incluye una muy amplia variedad de materiales, entre
ellos, documentos de texto en cualquier tipo de formato electronico (Word, Word Perfect,
OpenOffice, pdf, txt, etc.); también cualquier fichero de dibujo o imagen, o fichero con datos de tipo
Excel, Access, etc., ademds de cualquier otro fichero que contenga una aplicacion o programa
informatico. En definitiva, cualquier documento electrdnico o fichero informatico que no sea de tipo
multimedia, o de otras categorias mejor definidas y recogidas en etiquetas mas especificas.

¢  Documento multimedia

Se trata de un tipo de documento cuya informacién se facilita en forma de audio o de video. También
pueden entrar en esta categoria aquellos documentos elaborados a partir de aplicaciones
informaticas que permitan la sincronizacién de imagenes o esquemas con explicaciones verbales, asi
como con la utilizacidn de efectos de animacion.

&l Enlace
Mediante este recurso, el Profesor/a puede incluir en su curso o asighatura paginas y espacios de
internet que por sus caracteristicas y contenidos deban ser anunciados como materiales de trabajo o
consulta. Asi, mediante este recurso, es posible incorporar facilmente cualquier referencia
procedente del World Wide Web o internet (o Malla Maxima Mundial si se desea una denominacion
mas hispana).

2. Materiales tipo ACTIVIDAD

Su forma de acceso es como la descrita anteriormente; cada material de este tipo tendra su nombre
particular y habra de pulsarse sobre él para “abrirlo” o utilizarlo. De este tipo pueden encontrase los
siguientes:

-~
. Foro de dudas da Tama 1
3 [ 3

Foros: El espacio de un foro, y por consiguiente, todo su contenido (sus mensajes y sus respuestas) es
publico para todos los miembros, lo que lo convierte en una excelente herramienta de comunicacién.

- -

Sala de chat del Tema 2

Sala de chat: es un espacio virtual que permite la comunicacién escrita entre personas en tiempo
real, es decir, de forma sincrdnica. La participacidon en una actividad de este tipo es extremadamente
sencilla; las intervenciones de los diferentes asistentes son identificadas y registradas por el sistema.

°’ Encuesta de |z practica 1

Encuesta: es un documento destinado a recoger informacién de manera anénima.

=} Prueba objetiva de autoevaluacion del tema 4

Prueba objetiva de autoevaluacion: es un ejercicio compuesto por una serie de cuestiones o
preguntas que, por el grado de precision de sus respuestas, admite una correccion libre de
interpretaciones, lo que facilita su automatizacién.
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&1 Tarea de autoevaluacion del blogue 2
Tarea de autoevaluacidn: los estudiantes a distancia deberdan llevar a cabo durante el curso tareas o
trabajos sobre determinados aspectos o contenidos segin decida el Profesor/a. Estos trabajos no
requieren entrega y pueden acompafiarse de su correspondiente modelo de respuesta para su
autoevaluacion.

|
=% Prueba objetiva calificable (Temas 1, 2, 2 v 4)

Prueba objetiva calificable: se trata de una prueba exactamente igual que la Prueba objetiva de
autoevaluacion, ambas estan conectadas con la aplicacidon general de calificaciones, por lo que la
calificacion que un estudiante obtenga en ella tendra su efecto en la nota de la asignatura.

f_-'.é Examen de los Temas 3, 4 ¥y 5 (comienzo a las 21 horas del sdbado 12 de diciembre de 2009)
Examen en tiempo real calificable: es una prueba que debe ser realizada por los estudiantes en un
dia preciso y en una hora exacta; y tiene, también, una duracién maxima establecida (como si de un
examen en un aula se tratase). Su calificacion es considerada en la calificacion final.

*

&1 Tarea calificable de los tmeas 2y 3
Tarea calificable: es una propuesta de trabajo que suele requerir la entrega de un trabajo por parte
del estudiante. Es calificada por el tutor y tenida en cuenta en la calificacién final.

EL ESTUDIANTE Y EL PLAN DE TRABAJO

Se describen a continuacidon una serie de acciones, unas mas simpes y elementales y otras
ciertamente mas complejas, pero todas interesantes para alcanzar un “manejo” cémodo y suficiente
de los usos y herramientas disponibles en la Plataforma educativa aLF de la UNED.

Aunque muchos de estos procedimientos pueden realizarse de manera encadenada, en esta ocasién
para facilitar su ejecucidn, sus descripcion van siempre a comenzar en la pagina principal o pagina de
inicio del curso o asignatura como lugar de referencia.

e Como personalizar las(mis) intervenciones en aLF

Una buena manera de personalizar las intervenciones en una asignatura o curso es acompanandolas
de una fotografia personal adecuada. La experiencia demuestra que las personas valoran muy
positivamente la recepcion de un mensaje escrito que incluye la imagen de su autor. Esta presencia
de la imagen es tan apreciada que llega incluso a echarse de menos en los mensajes escritos de
aquellas personas que no la incluyen, haciéndoles parecer frios, lejanos e impersonales.

1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

2. Pulsar Mis preferencias.

3. En el subespacio Mi fotografia pulsar Editar o Subir fotografia (dependiendo de la version,
puede contener un enlace diferente).

4. Pulsar sobre el botdn Examinar para localizar el fichero personal que contiene la fotografia.

5. Incluir, si se desea, algin comentario o informacidn en la caja de texto disponible.

6. Pulsar el botdn Subir (o Cargar o Upload, segun versiones).

Una vez subida la foto personal, puede incluirse o modificarse la descripcion (Editar comentario);
puede subirse una nueva fotografia (Subir nueva foto); o, si es el caso, eliminarla (Borrar foto).
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e Como acceder al Calendario y crear una entrada personal

El calendario se encuentra en el lateral izquierdo de la interfaz y en él pueden insertarse anotaciones
personales (si se es Estudiante) o de ambos tipos (si se es profesor/a tutor/a). Para usar este
elemento hay que proceder de la siguiente manera:

Para acceder al contenido de una cita o entrada hecha en el calendario

Los avisos o anotaciones que el profesorado haya incluido en el calendario del curso se sefialan
recuadrando los dias correspondientes en el calendario de los estudiantes. Para conocer los detalles
de cada cita, basta con seguir los siguientes pasos:

1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

2. Localizar el elemento Calendario.

3. Localizar en los dias del Calendario los que se muestran con un recuadro. Si se pasa el indicador
del ratén por encima de dichos dias, surgird un recuadro de texto con el nombre del aviso o
anotacion.

4. Para acceder a la anotacidn requerido, pulsar sobre el dia recuadrado.

Para crear un aviso o entrada en el calendario

. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

Localizar el elemento Calendario.

Elegido mes y afio, pulsar en el dia sobre el que se desea realizar la anotacién.

Pulsar en el rétulo Anadir evento.

Asignar un titulo ilustrativo para esta anotacidn (seminario, examen, congreso, reunion, entrega,

etc.).

No modificar la fecha, pues se corresponde con el dia sobre el que se pulsé.

Determinar, si es necesario, la duracién del evento en horas y minutos.

Incluir una descripcion que informe a los destinatarios.

. Decidir si este aviso o anotacidn es personal o publico, es decir, para todos los miembros de un
curso o asignatura (esta decision disponible sélo para profesores/as).

10. Elegir si se desea enviar un mensaje recordatorio unos dias antes de la celebracidn del evento.

11. Elegir si el evento es o no periddico.

12. Pulsar el botén Aceptar para registrar los cambios.

e wNeE

© N

e Como contestar a una Encuesta

Recordemos que una encuesta es de cumplimentacién andénima y no sus preguntas no conllevan
calificacion.

. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

Localizar la Encuesta en el Plan de trabajo y pulsar sobre su nombre.

Pulsar a continuacién sobre el rétulo Empezar Encuesta.

. Responder a sus preguntas y pulsar el botdn Enviar para registrar su realizacion y las
contestaciones dadas.

5. En la pagina de confirmacion, pulsar en Ver resultados para visionar las respuestas dadas v, si

procede, otras informaciones mas detalladas de nuestra ejecucion.

PWNR
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Frecuentemente este tipo de elementos se acompaiian de instrucciones sobre la forma en que
deben ser contestadas, el tiempo del que se dispone, el nimero de intentos posibles, etc., por lo que
se recomienda encarecidamente su lectura atenta.

e Como leer, contestar y recoger un documento adjunto a un mensaje de un Foro de
debate o conversacién

Para leer el contenido de un mensaje

1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

2. Localizar en el Plan de trabajo el Foro en el que se encuentra el mensaje y pulsar sobre su
nombre, el del Foro. También puede pulsarse sobre el icono de navegacién Foros si ha sido
activado y esta presente, a continuacion pulsar sobre el nombre del Foro que contiene el
mensaje.

Para contestar a un mensaje

e Pulsar sobre el botdn Contestar.

e Escribir la respuesta en la caja de texto con funciones de procesador de texto.

e Pulsar el botdn Enviar (si se desea, puede pulsarse sobre el botdn Vista preliminar para revisar el
aspecto final que tendra el mensaje; desde este lugar en posible enviar el mensaje o modificarlo
de nuevo antes de enviarlo, si se considera oportuno).

Para recoger un fichero o documento adjunto a un mensaje

Cuando un mensaje posee un documento o fichero adjunto se informa junto a un nombre en el
propio foro mediante el dibujo (icono) de un pequefio clip junto a un nombre en el propio Foro; y
una vez abierto el mensaje, este fichero o documento adjunto se muestra en su parte inferior.

1. Pulsar entonces sobre el nombre del fichero o documento adjunto (el navegador local mostrara
una ventana flotante con el documento o fichero recogido desde la que puede visualizarse el
documento o, en su caso, guardarse en el disco duro local).

Otras posibilidades de contestacion (obsérvense los dos botones mas que se encuentran a la
derecha del botén Contestar)

o Pulsar sobre el botén Enviar email a este/a usuario/a para que el mensaje de
contestacion vaya al buzén de correo-e personal y no se haga publico (no aparece en el
foro).

o Pulsar sobre el botén Reenviar para mandar una copia de un mensaje por correo-e a uno
o varios destinatarios (la copia no aparece en el foro).

e Como crear una nueva linea de debate o conversacién en un Foro y adjuntar un fichero
o documento a un mensaje

Para crear una nueva linea de conversacion (siempre que el equipo disefiador lo haya habilitado)

1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.
2. Localizar el Foro de debate en el que desea crearse la nueva linea de debate o conversacion.
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Pulsar sobre su nombre.

Pulsar sobre el botén Enviar un nuevo mensaje.

Asignar un titulo informativo al nuevo mensaje.

Escribir el texto del mensaje en la caja del modesto procesador de texto.

Pulsar el botdn Enviar (o en su defecto, pulsar en el botdn Vista preliminar segin los pasos que
se han explicado anteriormente).

Para adjuntar un fichero o un documento a un mensaje

LooNDURWNR
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Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

Localizar el Foro de debate en el que desea crearse la nueva linea de debate o conversacion.
Pulsar sobre su nombre.

Pulsar sobre el botdén Enviar un nuevo mensaje.

Asignar un titulo informativo al nuevo mensaje.

Escribir el texto del mensaje en la caja del modesto procesador de texto.

Elegir la opcion Si a la pregunta ¢Adjuntar fichero?

Pulsar el botén Enviar

Pulsar sobre el rétulo Archivo (o URL si lo que se desea adjuntar en una referencia de Internet).

. Pulsar sobre el boton Examinar para elegir el fichero o documento que se quiere adjuntar.
. Asignarle un nombre informativo
. Incluir un comentario o informacién extra si se desea. Pulsar el botén Aceptar (o Cargar, o

Upload segun versiones).

Como recoger un documento del Plan de trabajo

Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

Localizar el documento en el Plan de trabajo y pulsar sobre su nombre (el navegador local
mostrara una ventana flotante con el documento desde la que puede visualizarse o, en su caso,
guardarse una copia en el disco duro local).

Como acceder a las instrucciones de una tarea (y de estar disponible, a su solucidon)

Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

Pulsar en el enlace Entrega de trabajos que se encuentra en el grupo de enlaces Mi grupo
situado en el panel lateral izquierdo. También se puede pulsar en el icono de navegacion Tareas;
e incluso es posible también pulsar sobre el nombre de la tarea dispuesta en el Plan de trabajo
del curso o asignatura una vez localizada.

Para acceder a las instrucciones

1.

Localizar el rétulo Adjunto para la tarea (instrucciones), y pulsar sobre el enlace activo que tiene
a su derecha y que es fichero con las instrucciones dadas por el profesorado.

Para acceder a la solucion

1.

Localizar el rétulo Adjunto para la solucidn, y pulsar sobre el enlace activo que tiene a su
derecha y que es fichero con la solucién dada por el profesorado.
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e CoOmo entregar un trabajo o tarea para su correccidn y calificacion

2. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

3. Pulsar en el enlace Entrega de trabajos que se encuentra en el grupo de enlaces Mi grupo
situado en el panel lateral izquierdo. También se puede pulsar en el icono de navegacion Tareas;
e incluso es posible también pulsar sobre el nombre de la tarea dispuesta en el Plan de trabajo
del curso o asignatura una vez localizada.

4. Se localiza el rétulo Respuesta, y se pulsa sobre el enlace Enviar respuesta.

5. Se pulsa sobre el botén Examinar para localizar el fichero propio en el disco duro local (si
procede, puede indicarse en el lugar correspondiente una direccion de Internet).

6. Se pulsa sobre el botdn Aceptar para registrar el envio.

e Como acceder a una Sale de chat y participar en la conversacion

Téngase en cuenta que una sesidon de chat es una actividad que se desarrolla en tiempo real, por lo
gue su acceso a la sala debe producirse el dia y hora sefialados. Para acceder a una sala de chata es
necesario operar de la siguiente manera:

1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o asignatura.

2. Localizar la Sala de chat en el Plan de trabajo de la asignatura o curso o en la pdgina de porlets, si
es el caso.

3. Pulsar sobre el nombre de la Sala de chat deseada.

La pantalla de la Sala tiene tres campos de texto o cajas: uno en el frente para presentar las
intervenciones; otro a la derecha para mostrar la lista de asistentes; y un tercero mas pequefio
en el centro denominado Mensaje en el que introducir aquello que se desea decir por escrito al
grupo.

4. Obsérvese la lista de asistentes, mostrara en tiempo real los nombres de la personas que estdn
conectadas.

5. Atiéndase a la caja de las intervenciones donde se mostrara en tiempo real quién interviene y
qué dice.

6. Para intervenir, es necesario redactar la intervencién en la caja Mensaje y a continuacidn pulsar
el botdn Enviar/Actualizar para que simultaneamente se muestre en las pantallas de todos los
asistentes.

EL PROFESOR Y EL PLAN DE TRABAJO

Ademas de lo sefialado anteriormente para el estudiante, el profesor tiene a su alcance un gran
numero de acciones con las que ordenar el trabajo de los estudiantes y gestionar las labores
docentes que necesita realizar en el espacio virtual. Muchas de estas acciones reservadas para el
profesorado son meras ampliaciones de las que en parte dispone el estudiante; otras por el
contrario, son funciones exclusivas que le permiten crear ejercicios, crear espacios virtuales o
espacios, calificar trabajos de los estudiantes.

e Como acceder al Calendario y crear una entrada personal o grupal (publica)

Para acceder al contenido de una cita o entrada hecha en el calendario

18 Instituto Universitario de Educacién a Distancia
Vicerrectorado de Innovacion y Apoyo Docente



El espacio virtual de tu curso o asignatura

Recordemos que los avisos o anotaciones que el profesorado haya incluido en el calendario del curso
se sefialan recuadrando los dias correspondientes en el calendario de los estudiantes. Para conocer
los detalles de cada cita, basta con seguir los siguientes pasos:

1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

2. Localizar el elemento Calendario.

3. Localizar en los dias del Calendario los que se muestran con un recuadro. Si se pasa el indicador
del ratén por encima de dichos dias, surgira un recuadro de texto con el nombre del aviso o
anotacion.

4. Para acceder a la anotacidn requerido, pulsar sobre el dia recuadrado.

Para crear una entrada, aviso o anotacion personal o colectiva en el calendario

. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

Localizar el elemento Calendario.

Elegido mes y afio, pulsar en el dia sobre el que se desea realizar la anotacion.

Pulsar en el rétulo Anadir evento.

Asignar un titulo ilustrativo para esta anotacién (seminario, examen, congreso, reunion, entrega,

etc.).

No modificar la fecha, pues se corresponde con el dia sobre el que se pulsé.

Determinar, si es necesario, la duracién del evento en horas y minutos.

Incluir una descripcion que informe a los destinatarios.

. Decidir si este aviso o anotacién es personal o publico, es decir, para todos los miembros de un
curso o asignatura (recuérdese que esta decision disponible s6lo para profesores/as).

10. Elegir si se desea enviar un mensaje recordatorio unos dias antes de la celebracidn del evento.

11. Elegir si el evento es o no periddico.

12. Pulsar el botén Aceptar para registrar los cambios.

vepwNeE
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e Como gestionar el Calendario de un curso o asignatura
Para poder gestionar el calendario de un curso o asignatura

. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

Localizar el elemento Calendario.

Pulsar sobre el dia que se desea conocer/modificar.

Pulsar sobre las lenglietas superiores: Dia, Semana, Mes, Lista, etc.; para elegir la vista deseada.

. Pulsar Solicitar notificaciones si se desea que cualquier entrada nueva sea avisada por correo-e
(cada miembro del curso o asignatura debe decidir en su caso sobre este asunto).

Pulsar sobre Administrar tipos de calendario para crear nuevos Calendarios asociados con el
curso o asignatura.

thHNH
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Para gestionar una anotacion existente

. Pulsar sobre la anotacion que desea modificarse para acceder a su contenido.

Pulsar Editar para modificarlo.

Pulsar Borrar para eliminar la anotacion.

. Pulsar Afadir archivo adjunto si se desea incorporar un documento o fichero a la cita.

PWNPR
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Como crear un Foro

Hay varias formas de crear un Foro, y dependen de que el curso o asignatura tenga o no activada la
vista por bloques que proporciona la pagina del Plan de trabajo o, es su defecto, la pagina de porlets.

Vista pdgina Plan de trabajo

v

Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o asignatura, y disponer del perfil de Profesor
o Administrador.

Activar la funcién de Edicion del Plan de trabajo.

Situarse en el bloque deseado, pues la actividad se insertara automaticamente en el bloque
activo.

Desplegar la lista AAadir una actividad nueva..., que se encuentra en la esquina inferior derecha
de cada bloque.

Seleccionar la actividad Foro y hacer clic sobre su nombre.

El sistema presenta la pagina de edicidn (continuar con la parte comun a las dos vistas)...

Vista pdgina de porlets

w

Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o asignatura, y disponer del perfil de Profesor
o Administrador.

Localizar el porlet Forums Administration.

Pulsar en Crear foro.

El sistema presenta la pagina de edicion (continuar con la parte comun a las dos vistas)...

Comun para las dos vistas

A continuacidn, el sistema presenta la pantalla de edicién propia de este elemento con el fin de que
el Profesor/a defina o configure su modo de funcionamiento; para ello, deberdn recorrerse los
siguientes pasos:

Nombre (obligatorio): Debe darse un nombre preciso al foro, teniendo en cuenta que puede
haber mas de un foro en el Plan de trabajo (p. ej., Foro de dudas del tema 1).

Descripcion (obligatorio): Con hilos, los mensajes y sus respuestas se van enlazando de forma
qgue pueda seguirse el hilo o conversacién, es decir, se sabe quién contesta o pregunta a quién.
Sin hilos, los mensajes, ya sean preguntas, ya respuestas, se ofrecen en una sucesion lineal.
Politica de publicaciones (obligatorio): Abierta, cualquier participante del curso o de la
asignatura (profesor o estudiante) puede publicar mensajes. Moderada, los mensajes son
publicados una vez que el moderador los haya autorizado. Cerrada, sélo el profesor o el
administrador del curso pueden publicar mensajes.

éLos participantes pueden crear nuevas entradas de debate (hilos)? (obligatorio): $i, cualquier
participante puede enviar un mensaje que inicia un hilo o conversacion. No, solo los profesores
pueden enviar un mensaje de inicio de un hilo o conversacién; los estudiantes Unicamente
pueden responder a mensajes existentes.

Para hacer definitivas las decisiones tomadas, pulsar el botén Aceptar.

El foro esta configurado y habilitado.

Tres detalles importantes mas:
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Aunque un foro esté creado, puede deshabilitarse si se desea mantenerlo en un segundo
plano. Para deshabilitar un foro, pulsar sobre deshabilitarlo aqui, que se encuentra en la parte
superior izquierda de su pantalla de edicidn:

Este foro estd habilitado. Usted puede deshabilitarlo aqui.

e Un foro puede ser borrado en cualquier momento, pero no podrd recuperarse después. Para

borrar un foro, pulsar sobre Borrar este foro, que se encuentra en la parte superior izquierda
de su pantalla de edicion.

Usted puede borrar este foro, pero no podrd recuperarlo.

e En cualquier momento se puede acceder desde el Plan de trabajo a la pantalla de edicién (o

configuraciéon) de un elemento (recurso o actividad) que se encuentre previamente incluido en

e

dicho Plan de trabajo; para ello, bastara con pulsar sobre su botén Edicion.

Como gestionar los mensajes de un Foro

Eliminar un mensaje o grupo de mensajes de un foro

OV A WNER

Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

Localizar el Foro de debate donde se encentra el mensaje que se desea eliminar.

Pulsar sobre su nombre para acceder a su lista de mensajes.

Marcar la casilla de verificacion del mensaje o mensajes que se quieren eliminar.

Pulsar el botdn Eliminar que esta en la parte inferior.

Pulsar el botdn Si de la parte superior, o el botdn Borrar del mensaje de conformacion de que
desea borrar este mensaje (o mensajes).

Otras posibilidades que se ofrecen desde esta vista de lista de mensajes es marcar mensajes
como leidos, como no leidos, ordenarlos por fecha, etc.

Desde un mensaje abierto

Teniendo el contenido de un mensaje en pantalla, es posible llevar a cabo nimeros acciones de
organizacidn y gestion. Son:

OUVAWNE

Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

Localizar el Foro de debate donde se encuentra el que se quiere leer.

Pulsar sobre su nombre para acceder a su contenido.

Pulsar sobre Editar para modificar su contenido.

Pulsar sobre Eliminar para borrarlo.

Pulsar sobre Mover hilo a otro foro, para trasladar ese mensaje y todas sus respuestas
encadenadas a otro foro del curso o asignatura.

Pulsar sobre Mover hilo a otro foro para trasladar ese mensaje y todas sus respuestas
encadenadas a otro hilo del mismo foro.

Cémo trabajar con carpetas

Son muchas las acciones que pueden llevarse a cabo con las carpetas para adaptarlas a las

necesidades del Profesor/a. Para poder realizar estas adaptaciones es preciso acceder a las funciones

de administracion para lo cual hay que:
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Pulsar sobre el enlace Administrar archivos que estd situado en el grupo de enlaces
Administracion del lateral izquierdo de la pagina principal (el sistema mostrara a continuacion
la relacion de carpetas existentes).

Una vez hecho esto, hay que seguir los siguientes pasos, segun la accidén que se desee ejecutar (solo

se presentan las de uso mas frecuente):
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Nueva carpeta (crear una carpeta)

Pulsar sobre el nombre de la carpeta que contendra a la nueva carpeta para situarse en ella.
Pulsar el boton Nueva carpeta.

Escribir el nombre de la nueva carpeta

Para guardar los cambios, pulsa el botén Aceptar.

Editar carpeta (cambiar de nombre)

Pulsar sobre el nombre de la carpeta que se desea editar para situarse en ella.
Pulsar el botdn Editar carpeta.

Escribir el nuevo nombre de la carpeta

Para guardar los cambios, pulsa el botén Aceptar.

Mover (de una carpeta a otral

Seleccionar la carpeta que se desee mover activando el cajetin de seleccidon que se encuentra
a la izquierda de su nombre (cada carpeta tiene su propio cajetin).

Pulsar el boton Mover.

Elegir la carpeta de destino y pulsar sobre su nombre.

La carpeta ha sido movida al nuevo lugar.

Comprobar.

Copiar

Seleccionar la carpeta que se desee copiar activando el cajetin de seleccidén que se encuentra
a laizquierda de su nombre (cada carpeta tiene su propio cajetin).

Pulsar el botén Copiar.

Elegir la carpeta en la que se copiard y pulsar sobre su nombre.

La carpeta ha sido copiada en el nuevo lugar.

Comprobar.

Borrar

Seleccionar la carpeta que se desee borrar activando el cajetin de seleccién que se encuentra
a laizquierda de su nombre (cada carpeta tiene su propio cajetin).

Pulsar el botén Borrar.

Pulsar el botdon Aceptar para confirmar la eliminacidon de la carpeta seleccionada (en caso
contrario pulsar el botéon Cancelar).

La carpeta ha sido borrada.

Comprobar.
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Una forma, si no mds sencilla, si mas visual e intuitiva para realizar estas acciones (y también algunas
otras) consiste en Activar la vista interactiva Web 2.0; para ello basta con pulsar en la palabra de
color azul (Activar) de dicho rétulo, que se encuentra cerca de la parte superior izquierda de la
pantalla. La vista de las carpetas cambiard por completo y las anteriores acciones (y seguramente
alguna mas) podran realizarse directamente con el ratén por medio del sistema Selecciona, Arrastra
y Suelta.

e Como guardar un archivo en una carpeta del curso o de la asignatura

Las carpetas del curso o asignatura pueden contener otras carpetas y otros archivos o
ficheros correspondientes a los documentos y materiales de trabajo. Al igual que las carpetas pueden
crearse, renombrarse, moverse a otros lugares, etc., los archivos también pueden ser administrados
para que se ajusten a las necesidades de la asignatura.

Quizd la acciébn mas frecuente que hay que realizar cuando se trabaja con archivos
electrénicos sea la de Afadir un fichero o subir un fichero (o archivo). Con subir nos referimos a la
accion de copiar en una carpeta del servidor (u ordenador central), un archivo que estd en el disco
duro del Profesor/a.

Obsérvese que con ello no se traslada el archivo del ordenador propio al ordenador servidor,
sino que se crea una copia que se deposita en el servidor. Para referirse a la accién contraria se utiliza
el término bajar; en este caso se hace una copia de una archivo que estd en el servidor con el
propdsito de guardar una copia en el ordenador propio. El archivo original seguird estando en el
servidor central.

Para afadir, subir o, simplemente, guardar un fichero en una carpeta deben seguirse las
siguientes indicaciones (comenzamos en la pdgina principal del curso o asignatura):

1. Pulsar en el enlace Administrar archivos, que esta en el grupo de enlaces Administracion en el
lateral izquierdo de la pantalla (el sistema mostrara las carpetas existentes).

2. Seleccionar la carpeta en la que se desee guardar el archivo y pulsar sobre su nombre.

3. Pulsar el botén Afadir fichero.

4. Pulsar el botdn Examinar para buscar el fichero deseado en el disco duro propio; a continuacion
seleccionarlo y pulsar el botén Abrir.

5. Asignarle un titulo (téngase en cuenta que sera el nombre visible, por lo que conviene que sea
claro e informativo).

6. Sise estima necesario, incluir una descripcién sobre su contenido, su uso, etc.

7. Sise trata de un conjunto de ficheros comprimidos, pulsar en los lugares pertinentes.

8. Para guardar los cambios hechos, pulsar el botén Aceptar.

9. El fichero (o archivo) ha sido guardado en la carpeta elegida.

10. Comprobar.

e Como descargar un archivo del curso o de la asignatura (copiarlo en mi ordenador)

Esta es la accion contraria al guardado o subida de informacién del ordenador del Profesor/a; en este
caso se trata de “llevarse” cosas que estan en el sistema de carpetas del curso o de la asignatura. El
procedimiento es el siguiente:
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Pulsar en el enlace Administrar archivos, que pertenece al grupo de enlaces Administracién en
el lateral izquierdo de la pantalla (el sistema mostrara las carpetas existentes).

Seleccionar la carpeta en la que se encuentre el archivo que se desea bajar.

Localizar el archivo y pulsar sobre el icono «descargar» (flecha hacia abajo) que se encuentra a
la derecha de su nombre (cada archivo posee su propio icono «descargar»).

En la nueva ventana de descarga que se muestra, elegir entre Abrir con... (y visionarlo) o
Guardarlo con... (y almacenarlo).

Como descargar una carpeta del curso o asignatura (copiarla en mi ordenador)

A veces puede ser util «bajarse» una carpeta completa con todo su contenido, esto es, con

todas sus subcarpetas y con todos los archivos que se encuentren guardados en ellas y en todas sus
subcarpetas. Para conseguirlo, han de seguirse pos siguientes pasos:

w

v

8.

Pulsar en el enlace Administrar archivos que pertenece al grupo de enlaces Administracion en
el lateral izquierdo de la pantalla (el sistema mostrara las carpetas existentes).

Seleccionar la carpeta que se desee «bajar», es decir, copiar en el disco duro propio.

Pulsar sobre el icono «descargar» (flecha hacia abajo) que se encuentra a la derecha de su
nombre (cada carpeta posee su propio icono «descargar»).

En la nueva ventana de descarga que se muestra, elegir Guardar archivo y pulsar el botdn
Aceptar.

Si se desea, asignar un nombre mas humano al archivo comprimido (tipo Zip) que contiene la
carpeta descargada en lugar de utilizar el que el sistema propone.

Elegir la ubicacidn adecuada en el disco duro propio.

Pulsar el botén Guardar (nétese que se trata de una archivo comprimido, por lo que sera
necesario descomprimirlo con un programa especializado).

Como recoger el trabajo de un estudiante para su correccion y calificacion

Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

Pulsar en el enlace Calificaciones que se encuentra en el grupo de enlaces Mi grupo situado en el
lateral izquierdo.

Pulsar sobre el nombre de la tarea (trabajo) que se desea corregir y calificar.

Pulsar sobre la lenglieta de Estudiantes NO Evaluados (?). Son los estudiantes que han hecho la
entrega de su trabajo y, como se indica, estan a la espera de ser evaluados.

Localizar el estudiante cuyo trabajo se desea calificar y pulsar sobre su rétulo Ver respuesta.
Elegir entre visualizar en pantalla el trabajo del estudiante o guardar su documento/fichero en el
disco duro local para revisarlo con mas en otro momento.

Revisado el trabajo entregado por el estudiante, introducir en la casilla Nota la calificacion
numeérica correspondiente, y en el cajetin Comentarios los comentarios informativos (si se
precisa de mas espacio para mas comentarios o explicaciones, pulsar en ficha de Evaluacién).
Pulsar en el botén Enviar notas.

Las diferentes lenglietas clasificadoras permiten llevar un control preciso de los estudiantes segun se
encuentren en el grupo de Estudiantes que aun no han entregado su trabajo; Estudiantes que ya lo
han entregado y que estan a la espera de ser corregidos y calificados; y Estudiantes que ya
entregaron su trabajo y lo tienen ya evaluado.
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Una opcidn interesante permite combinar el nombre y el trabajo entregado por un estudiante con su
foto, para ello basta con pulsar sobre el rétulo Si, de Ver fotos de los alumnos.

e Como crear una pregunta mas frecuente (P+F)

Para crear una P+F debe seguirse el siguiente procedimiento, si bien antes resulta muy
recomendable crear la categoria o bloque que la contendrd. De esta forma la organizacién de las
preguntas mas frecuentes permitird mas facilmente su localizacién y uso, pues con el tiempo pueden
ser cientos las preguntas (con sus respuestas) existentes:

Crear un nuevo bloque o categoria de P+F

1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

2. Pulsar en el enlace Nuevo bloque de P+F que se encuentra en el grupo de enlaces Administracion
situado en el lateral izquierdo de la pantalla.

Asignar un nombre informativo al nuevo bloque o categoria de P+F.

4. Pulsar el botén Creae bloque P+F.

w

Crear una nueva P+F

1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

2. Pulsar en el enlace Anadir una P+F a un bloque que se encuentra en el grupo de enlaces
Administracion situado en el lateral izquierdo de la pantalla.

3. Elegir el bloque o categoria en la que se incluira la nueva P+F, para ello, pulsar sobre el nombre
del bloque pertinente.

4. Pulsar sobre el rétulo Adadir una pregunta/respuesta a este grupo.

5. Redactar el enunciado de la pregunta en la caja de texto Pregunta.

6. Y redactar su respuesta en la caja Respuesta haciendo uso de las funciones de procesamiento de
texto existentes.

7. Pulsar el botdn Aceptar para registrar los cambios.

e Como crear una nueva Sala de chat y gestionar su funcionamiento

Como también sucede con algln otro elemento de tipo actividad, para crear una nueva Sala de chat
hay varios caminos segln esté activada o no en el curso o asignatura la vista por bloques que
proporciona la pagina del Plan de trabajo o, es su defecto, la pagina de porlets.

Vista pdgina Plan de trabajo

1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o asignatura, y disponer del perfil de Profesor
o Administrador.

2. Activar la funcion de Edicion del Plan de trabajo.

3. Situarse en el bloque o tema deseado, pues la actividad se insertard automaticamente en el
bloque activo.

4. Desplegar la lista AAadir una actividad nueva..., que se encuentra en la esquina inferior derecha
de cada bloque.

5. Seleccionar la actividad Sala de chat y hacer clic sobre su nombre.

6. Elsistema presenta la pagina de edicidn (continuar con la parte comun a las dos vistas)...
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Vista pdgina de porlets

2.
3.
4.

Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o asignatura, y disponer del perfil de Profesor
o Administrador.

Localizar el porlet Chat.

Pulsar en Crear nueva sala.

El sistema presenta la pagina de edicion (continuar con la parte comun a las dos vistas)...

Comun para las dos vistas

A continuacidn, el sistema presenta la pantalla de edicion propia de este elemento con el fin de que
el Profesor/a defina o configure su modo de funcionamiento; para ello, deberan recorrerse los
siguientes pasos:

6.
7.

Nombre de la sala (obligatorio): Debe darse un nombre preciso a la Sala de chat teniendo en
cuenta que puede haber mas de una sala en el Plan de trabajo (p. €j., Sala de chat sobre el tema
3 para el dia 16 de enero de 2009 a las 20 horas).

Activar (obligatorio): Si, si se desea poner en marcha ya. No, si se decide mantenerla en reserva.
Archivar (obligatorio): §i, si se desea tener la posibilidad de guardar en un archivo de texto la
conversacién mantenido; No, si no se desea disponer de esta posibilidad.

éBorrar automdticamente (al final del dia) la conversacion escrita mantenida en la sala?
(obligatorio): Si/No (ambas opciones necesitan activada la opcidn Archivar).

¢Guardar automdticamente la conversacion escrita mantenida en la sala? (obligatorio): Si/No
(necesitan tener activada la opcidn Archivar).

Para hacer definitivas las decisiones tomadas, pulsar el boton Aceptar.

La Sala de chat estd configurada y activada.

Para guardar la transcripcion de una sesion de chat (sélo con los perfiles de Profesor o
Administrador)

W

Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o asignatura, y disponer del perfil de Profesor
o Administrador.

Localizar la Sala de chat en el Plan de trabajo de la asignatura o curso o en la pdagina de porlets, si
es el caso.

Pulsar sobre el nombre de la Sala de chat deseada.

Pulsar sobre el botdn trascripcion.

Descargar el fichero de texto generado por el sistema.

Como crear un Grupo de trabajo y gestionarlo

Crear un nuevo grupo de trabajo
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1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura, y disponer del perfil de
Profesor o Administrador.

2. Pulsar sobre el enlace Panel de control.

3. Pulsar en Ver administracion avanzada.

4. Pulsar en el rétulo Subgrupo nuevo, que se encuentra en el bloque Administracion de
grupos.

5. Seguir las instrucciones: asignarle un nombre, una breve descripcién (opcional) y, por ultimo,
determinar su politica de suscripcion («abierta», «cerrada» o «esperando aprobacidn»).
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6. Afadir los participantes deseados, bien con el perfil de Profesor (Administrador), bien con el
de Estudiante (Miembro).

Coémo suscribirse a un subgrupo

La forma de suscripcién a un subgrupo esta determinada por la politica de suscripcidon que en cada
caso se decida:

Si su configuracion es «abierta»:

1. Localizar el enlace Tutoria en la relacion de enlaces del lateral izquierdo y pulsarlo.
2. Elegir el subgrupo en el que se desee realizar la suscripcidn y pulsar sobre su nombre.

Si su configuracion es «esperando aprobacion»:

1. Localizar el enlace Tutoria en la relacidn de enlaces del lateral izquierdo y pulsarlo.

2. Elegir el subgrupo en el que se desee realizar la suscripcidn, y pulsar sobre el rétulo Solicitar
alta.

3. Quedar a la espera de recibir la autorizacion.

Si su configuracion es «cerrada»:

1. Elsubgrupo serd inaccesible para cualquier estudiante.

e Como cambiar el perfil de un participante

La plataforma permite asignar a los participantes o miembros distintos perfiles, concediéndoles asi
diferentes permisos y grados de autorizacion. El mas elemental es el perfil o rol de Estudiante. Para
cambiar el perfil de un participante deben seguirse los siguientes pasos:

1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura, y disponer del perfil de
Profesor o Administrador.

2. Pulsar sobre el enlace Panel de control.

3. Pulsar en Ver administracion avanzada.

4. Pulsar sobre el rétulo Administrar miembros (se muestra la lista de participantes o miembros
del curso o de la asignatura).

5. Localizar a la persona cuyo perfil se desee cambiar y pulsar sobre el icono Cambiar rol. Seguir
las instrucciones y seleccionar el nuevo perfil.

EL PLANIFICADOR. PRIMEROS PASOS PARA “MONTAR” EL PLAN DE TRABAJO

En esta seccidon nos vamos a centrar en las principales tareas que deben realizar los Profesores para
dar forma al espacio de trabajo al que accederan sus estudiantes. Recordemos que dicho espacio de
trabajo, organizado segun la secuencia didactica determinada por sus responsables, sera el lugar de
referencia de los estudiantes, y en él encontrardn no solo los materiales de trabajo tedrico y practico
que les lleven a lograr los objetivos de aprendizaje marcados en cantidad y calidad, sino también las
propuestas de comunicacidn entre los profesores estudiantes del curso o de la asignatura.
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El primer paso consiste en configurar el curso o la asignatura. ¢Seguiremos un orden basado en
temas o capitulos, o, por el contrario, organizaremos la secuencia de aprendizaje de nuestros
estudiantes por unidades de tiempo (semanas)? Comenzamos con su estructura y, a continuacion,
veremos como rellenarla.

Muy importante. Estas acciones pueden llevarse a cabo tanto en el espacio principal de la asignatura
o curso, como en todos los subespacios existentes, dado que la arquitectura de la Plataforma
educativa aLF incluye en todos ellos las mismas herramientas y posibilidades funcionales.

e Como activar (o desactivar) el PLANIFICADOR en el espacio virtual de un curso o de una
asignatura

Por defecto, todos los espacios virtuales de los cursos o de las asignaturas se declaran con el
Planificador activado, por lo que no sera necesario llevar a cabo accién alguna para activarlo. Sin
embargo, incluimos las explicaciones que siguen para los casos en que algun Profesor/a desee crear
un nuevo subgrupo de trabajo y beneficiarse, asi, de las facilidades que proporciona la presencia de
esta herramienta, ya que en dicho caso (y en tal subgrupo) si serd necesario activar el planificador.

1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura y disponer del perfil de
Profesor o Administrador.

2. Pulsar sobre el enlace Panel de control.

Pulsar en Ver administracion avanzada.

4. Localizar el bloque Administracion de grupos; buscar el apartado Vista por bloques y pulsar
sobre el rétulo Activar (una vez activado, puede desactivarse en cualquier momento y de la
misma manera, si bien debe pulsarse en el rotulo Desactivar).

w

e Como CONFIGURAR el Plan de trabajo de un curso o una asignatura (¢Temas o
semanas?)

El Plan de trabajo puede organizarse indistintamente en bloques de contenidos (temas, capitulos,
lecciones...) o en periodos de tiempo (semanas). Para realizar tal configuracidon inicial —
imprescindible— deben seguirse los siguientes pasos:

1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura, y disponer del perfil de
Profesor o Administrador.

2. Pulsar sobre el rétulo Plan de trabajo (o Mi tutoria si se trata de un subespacio de Grupo de
tutoria).

3. Pulsar en el rétulo Configuracién (esquina superior derecha).

Seleccionar el sistema de organizacion: Semanas o Temas/Capitulos.

5. Seleccionar su numero total. En el caso de que se haya elegido una organizacidon basada en
semanas, seleccionese la fecha de comienzo. Hay que tener en cuenta que si selecciona un
martes como fecha inicial, todas las semanas terminaran en lunes y comenzaran en martes).

6. Pulsar el botdon Aceptar para terminar.

&

e Como activar la funcién de EDICION en el Plan de trabajo de un curso o de una
asignatura

La mayor parte de las acciones de configuracion, gestion de iconos de navegacion, inclusidn
de recursos y actividades, etc., necesitan que la opcidn Edicion se encuentre activada. Para activarla,
deben seguirse los siguientes pasos:
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1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura, y disponer del perfil de
Profesor o Administrador.

2. Pulsar sobre el rétulo Plan de trabajo (o Mi tutoria si se trata de un subespacio de Grupo de
tutoria).

3. Pulsar en el rétulo Activar del menu Edicién (esquina superior derecha). Como otras muchas
funciones, esta puede también desactivarse pulsando Desactivar.

e C6émo activar los ICONOS DE NAVEGACION del Planificador

El Planificador cuenta por defecto con una serie de iconos de navegacion o enlaces directos a
lugares y materiales de especial interés y frecuencia que pueden ser activados o no en funcion de las
necesidades del curso o de la asignatura. Para que estén o no presentes, deben seguirse los
siguientes pasos:

1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura, y disponer del perfil de
Profesor o Administrador.

2. Pulsar sobre el rétulo Plan de trabajo (o Mi tutoria si se trata de un subespacio de Grupo de
tutoria).

3. Pulsar sobre el rétulo Activar (o Desactivar, segin proceda) del grupo Iconos de navegacion
(esquina superior derecha).

e Como afiadir NUEVOS ICONOS DE NAVEGACION en el Plan de trabajo

1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura, y disponer del perfil de
Profesor o Administrador.

2. Activar la funciéon de Edicion del Plan de trabajo.

3. Pulsar sobre el rétulo Plan de trabajo (o Mi tutoria si se trata de un subespacio de Grupo de
tutoria). Activar el desplegable Afadir un nuevo icono de navegacion y seleccionar el icono que
se necesite incluir (esta accidn se puede repetir cuantas veces sea necesario, segun la cantidad
de iconos que deban anadirse).

e Como ordenar y eliminar un icono de navegacion en el Plan de trabajo

Cada icono de navegacién se acompafia de dos pequefios simbolos graficos situados justo a
su derecha: un circulo rojo y una pequefa cruz.

1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura, y disponer del perfil de
Profesor o Administrador.

2. Activar la funcion de Edicion del Plan de trabajo.

3. Para mover de lugar a un icono y ordenarlo con respecto a los demas, es necesario pulsar sobre
la pequena cruz del icono que desea moverse y, manteniendo la pulsacion, arrastrarlo hasta el
lugar oportuno. Ya en ese lugar, terminar la pulsacién y el icono se mantendrd en esa nueva
ubicacién.

4. Para eliminar un icono, basta con pulsar sobre el pequefio grafico circular rojo del icono elegido.
Tras esta accién, el icono desaparecera (aunque podra afiadirse de nuevo desde el desplegable
descrito).
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Anexo |l
PASOS BASICOS A SEGUIR PARA LA UTILIZACION DEL AULA AVIP

Pequefia practica de cobmo crear una pizarra para nuestra tutoria y como
subir un documento.

Estos pasos son para realizarlos en nuestra casa o en la sala de tutoria
unos minutos antes.

12 Entrar en la padgina www.intecca.uned.es

22 |dentificarse por el portal de la Uned. Nombre de usuario y contraseia en el portal

www.uned.es

32 Una vez identificados nos devuelve a Intecca. Pasamos a crear una pizarra para la sesion
DEMO de la reunién del 30 de septiembre. En |la parte superior pulsamos sobre una solapa
“Plataforma AVIP”.

49 Se abre una nueva ventana dandonos indicaciones sobre lo que es AVIP. Justamente debajo
de la solapa anteriormente pulsada nos aparece una nueva solapa “Pizarra On-Line”, la
pulsamos.

52 Nos aparece una breve explicacidn de lo que es la pizarra y un listado con las pizarra
creadas. En la parte inferior de este listado aparece un botdn “Crear pizarra”.

62 Nos aparece una nueva ventana con el nombre:Pizarra Motril 30sept , descripcion:Demo
motril , contrasefia:XXXXXXXXX y fecha de desactivacion:30/09/2010 a las 22:00.

72 Una vez creada la abriremos (nos pedira la contrasefa) y subiremos un fichero (una carta de
presentacién de programacionlll) en pdf. Para ello entramos en nuestra pizarra y le damos la
contrasefia; una vez en la pizarra; pinchamos sobre “abrir panel de documentos”. Le damos al
+ “afadir documento”; nos preguntard si deseamos que puedan bajarselo nuestros alumnos y
posteriormente nos manda al explorador de Windows para que subamos el fichero
deseado(en pdf).

82 El siguiente paso es comprobar que se puede abrir; y ya estariamos preparados para
acceder en nuestra hora de tutoria a nuestra pizarra y a nuestro documento.

En nuestra hora de tutoria:
Se enciende el ordenador y se activa el navegador.

Una vez abierto el navegador(normalmente en el portal de INTECCA y sino ya lo sabéis
www.intecca.uned.es accederiamos a la plataforma AVIP como lo explicado en los pasos 12
al 42. Pincharemos sobre nuestra pizarra ya creada y la abriremos para desarrollar nuestra

clase.


http://www.intecca.uned.es/
http://www.uned.es/
http://www.intecca.uned.es/

Una vez terminada la sesidn de clase nos saldremos de INTECCA y dejaremos el equipo
encendido en el escritorio para el siguiente tutor.



ANEXO Ill; PROTOCOLO PARA LA UTILIZACION DEL AULA AVIP

Pequefa practica de cOmo crear una pizarra para nuestra tutoria y
cémo subir un documento.

Estos pasos son para realizarlos en nuestra casa o en la sala de
tutoria unos minutos antes.

1° Entrar en la pagina www.intecca.uned.es

2° Identificarse por el portal de la Uned. Nombre de usuario y contrasefia en el portal
www.uned.es

3° Una vez identificados nos devuelve a Intecca. Pasamos a crear una pizarra para la
sesion DEMO de la reunion del 30 de septiembre. En la parte superior pulsamos sobre
una solapa “Plataforma AVIP”.

4° Se abre una nueva ventana dandonos indicaciones sobre lo que es AVIP.
Justamente debajo de la solapa anteriormente pulsada nos aparece una nueva solapa
“Pizarra On-Line”, la pulsamos.

5° Nos aparece una breve explicacion de lo que es la pizarra y un listado con las
pizarra creadas. En la parte inferior de este listado aparece un boton “Crear pizarra”.

6° Nos aparece una nueva ventana con el nombre:Pizarra Motril 30sept
descripcion:Demo motril , contrasefia: X X XXXXXXX y fecha de
desactivacion:30/09/2010 a las 22:00.

7° Una vez creada la abriremos (nos pedira la contrasefia) y subiremos un fichero (una
carta de presentacién de programacionlll) en pdf. Para ello entramos en nuestra
pizarra y le damos la contrasefia; una vez en la pizarra; pinchamos sobre “abrir panel
de documentos”. Le damos al + “afiadir documento”; nos preguntara si deseamos que
puedan bajarselo nuestros alumnos y posteriormente nos manda al explorador de
Windows para que subamos el fichero deseado(en pdf).

8° El siguiente paso es comprobar que se puede abrir; y ya estariamos preparados
para acceder en nuestra hora de tutoria a nuestra pizarra y a nuestro documento.


http://www.intecca.uned.es/
http://www.uned.es/

En nuestra hora de tutoria:

. El Profesor/ a Tutor/ a que entre en el primer intervalo de tutorias (16:00-
17:00 horas) ha de solicitar las llaves del aula AVIP y de los equipos en la
Secretaria del Centro Asociado.

. Se enciende el ordenador y se activa el navegador.

. Una vez abierto el navegador (normalmente en el portal de INTECCA y
sino ya lo sabéis www.intecca.uned.es accederiamos a la plataforma AVIP como
lo explicado en los pasos 1° al 4°.

. Pincharemos sobre nuestra pizarra ya creada y la abriremos para
desarrollar nuestra clase.

. Una vez terminada la sesiéon de clase nos saldremos de INTECCA y
dejaremos el equipo encendido en el escritorio para el siguiente tutor. Las llaves
se guardaran en el CAJON del ESCRITORIO del Profesor/ a Tutor/ a para el
siguiente compafiero/ a.

. El Profesor/ a Tutor/ a que salga en el ultimo intervalo de tutorias (20:00-
21:00 horas) apagara los equipos y cerrara el Aula, depositando las llaves en la
Secretaria del Centro Asociado.

IMPORTANTE: A las 21:00 horas todos los equipos de AULAS AVIP, Sala de
Profesores, CUID y Biblioteca han de estar cerrados.


http://www.intecca.uned.es/

Versién 1.0

REGISTRO Y ACCESO A LA PLATAFORMA
alF

A continuacion se describen los pasos necesario para acceder a alF. La columna de la izquierda es para los
usuarios

que utilicen email de la UNED vy la de la derecha para los que utilicen otro tipo de emaill

Registro en la plataforma alF

El registro solo sera necesario ejecutarlo la primera vez que acceda a la plataforma
Dispongo de cuenta de correo Uned

Ejemplo: nombre@centro.uned.es

Dispongo de cuenta de correo NO Uned
Ejemplo: micuenta@hotmail.com

1. Abra su navegador Web y acceda a la pagina
www.innova.uned.es

2. Pulse el boton “Entrar en alF”

3. Pulse en el enlace “Crear Cuenta”

4. Rellene al menos los 5 primeros campos con los datos
gue se solicitan (Correo electrénico, Nombre, Apellidos,
Contrasefia y Confirmacién de la Contrasefia.)

5. Una vez introducidos los datos pulse el boton “OK”.
Si ha realizado correctamente los pasos en este momento,
recibird en su cuenta de correo electronico un mensaje
con los datos de su registro (en el mensaje deberian
pedirle que pulse en un enlace para confirmar la
activacion del mismo)

Los usuarios con cuenta de correo Uned no

necesitaran registrarse.

6. Acceda a su cuenta de correo para leer el mensaje



que se le enviara y siga las instrucciones que le indiquen
mismo para activar y finalizar el registro. A
continuacion acceda a la plataforma alF (se indica como

realizar el acceso en la siguiente tabla)
Acceso a la plataforma alF

Dispongo de cuenta de correo Uned
Ejemplo: nombre@centro.uned.es
Dispongo de cuenta de correo NO Uned
Ejemplo: micuenta@hotmail.com

1. Abra su navegador Web y acceda a la pagina
www.innova.uned.es

1. Abra su navegador Web y acceda a la pagina
www.innova.uned.es

2. Pulse el boton “Entrar en alF” 2. Pulse el boton “Entrar en alF”
3. Pulse en el enlace “Entrar en alF a través de
CiberUned”

3. Introduzca los datos que se le piden para la
autenticacion y pulse "Acceso"

Correo electrénico: cuenta de correo con la que
se ha registrado

Ejemplo: micuenta@hotmail.com
Contrasefia: la contrasefia que haya utilizado
para el registro

5. Introduzca los datos que se le piden para la
autenticacion y pulse Acceso

Id. Usuario: Cuenta de correo de la Uned
Ejemplo: nombre@centro.uned.es

Contrasefia; contrasefia de la cuenta



de correo Uned.
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Preambulo

El presente Reglamento del Claustro del Centro Universitario UNED Motril,
elaborado en cumplimiento de lo previsto en el Reglamento de Organizacion vy
Funcionamiento del Centro Asociado (ROFCA), pretende ser el marco juridico
general en el que deben desarrollarse las actuaciones del Claustro universitario, con
el objeto de regularlas, dotandolas de flexibilidad, participacion e informacion.

Titulo primero. Disposiciones generales
Capitulo I. Del Claustro y sus funciones

Articulo 1

El Claustro es el maximo érgano de representacion de la comunidad universitaria, le
corresponde conocer y debatir la gestiéon del Centro, las lineas generales de
actuacion en los distintos ambitos de la vida universitaria y demas funciones que le
atribuye la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

La duracion del mandato del Claustro serd de cuatro afos, sin perjuicio de lo
dispuesto en cada estamento.

Articulo 2

Celebradas las elecciones a Claustro previstas en el ROFCA, la Junta Electoral
publicard los resultados electorales el mismo dia de la proclamacion de los
claustrales electos.

El/La Secretario/a del Claustro pondra a disposicién de los claustrales electos sus
acreditaciones a partir de su proclamacion definitiva y antes de la constitucién del
Claustro.

Articulo 3

Dentro de los treinta dias siguientes a la proclamacién de los nuevos claustrales, se
procedera a la constitucion del pleno del Claustro. Abierta la sesion, que siempre
que los medios técnicos lo permitan y asi se solicite se realizara presencial y
telematicamente, el/la directora/a del Centro declarard constituido el mismo,
procediéndose a continuacion, como primer punto del orden del dia, a la eleccién de
dos vicepresidentes/as que asistiran y sustituiran al director/a del Centro en el
ejercicio de la presidencia del Claustro.

Articulo 4
Corresponden al Claustro las siguientes competencias:

a) Elaborar, aprobar y modificar su propio reglamento.

b) Deliberar sobre las lineas generales de actuacion del Centro en materia de
docencia e investigacion.

c) Formular recomendaciones, propuestas y declaraciones institucionales, asi
como debatir los informes que le sean presentados por el/la directora/a u otros
organos o miembros de la comunidad universitaria.

d) Recabar cuanta informacién estime necesaria acerca del funcionamiento del
Centro vy solicitar la comparecencia de los representantes de cualquier érgano o
servicio universitario.

e) Crear las comisiones que considere oportunas con las finalidades y atribuciones
que el Claustro defina, y en los términos previstos en este reglamento.

f) Cualguier otra que le sea atribuida por el ROFCA y las restantes normas
generales de aplicacion.
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Capitulo II. De los miembros del Claustro

Articulo 5

1. El Claustro universitario estara compuesto por:

a) Miembros natos:

- El/La director/a del Centro, que lo presidira y convocara.

El/La secretario/a del Centro, que lo sera del Claustro, con voz pero sin voto.
El/la representante de profesores/as-tutores/as del Centro.

El/la delegado/a de estudiantes del Centro.

El/la representante de personal de administracion y servicios del Centro.

b) Miembros electos:

- Quince representantes del profesorado-tutor.

- Diez representantes de los estudiantes.

- Dos representantes del personal de administracién y servicios del Centro.

c) Miembros honorarios:
Podran asistir con voz y sin voto.

Articulo 6

1. La condicién de claustral es personal e indelegable.

2. El mandato de los claustrales tendra la duracion que se derive de lo establecido
en el ROFCA y en los reglamentos de los sectores con normativa propia.

3. La condicidon plena de claustral se adquirird cuando el candidato haya sido
proclamado definitivamente por la Junta Electoral a tenor de lo dispuesto en el
Reglamento Electoral del Claustro.

Articulo 7
La condicion de claustral se perdera por:

a) Renuncia.

b) Decisidon judicial firme que anule la eleccion o declare la incapacidad del
claustral.

c) Extincion del mandato.

d) Desvinculacién del claustral del sector que lo eligio.

e) Sancion firme por falta grave o muy grave como consecuencia de un expediente
disciplinario.

f) Baja en el servicio activo de la Universidad Nacional de Educacién a Distancia.

g) Otras causas previstas para los sectores con normativa especifica al respecto.

Articulo 8

Si alguno de los miembros del Claustro causara baja en el Centro o perdiera la
condicion de claustral, sera sustituido por el siguiente miembro de la lista del
correspondiente estamento. En el caso de no existir suplente, se procedera a
celebrar elecciones parciales en el sector correspondiente, antes de que se realice
la convocatoria del siguiente pleno del Claustro.

Articulo 9

1. Los claustrales tienen el derecho y el deber de asistir con voz y voto a las
sesiones del pleno del Claustro y a las de las comisiones de que formen parte.

2. Ningun claustral estd sujeto a mandato imperativo.
4
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3. Los claustrales podran asistir, sin voto, a las reuniones de comisiones de las que
no formen parte, solicitandolo por escrito al Presidente/a de la comision de que se
trate con una antelacién de al menos 72 horas, que admitird o denegara dicha
solicitud mediante resolucion razonada. Contra dicha resolucidon sélo cabra
reclamacion ante el/la Presidente/a del Claustro.

4, Podran presenciar las sesiones del Claustro los miembros de la comunidad
universitaria que lo soliciten previamente mediante escrito presentado en la
Secretaria del Centro con una antelacion de al menos 72 horas. Estos seran
autorizados por el/la Presidente/a del Claustro, en funcién del aforo disponible y
segin el orden de entrada de las solicitudes. A tal fin se reservara el
correspondiente espacio en la sala en la que se celebre la sesion.

5. Los/as Coordinadores del Centro que no sean claustrales podran asistir, con voz
y sin voto a las convocatorias del Claustro. Asimismo, el Claustro universitario, a
iniciativa de los claustrales, podra invitar, con voz pero sin voto, a los miembros de
la comunidad universitaria que considere oportuno en funcién de los temas a tratar
en sus sesiones. Compete al Presidente/a la formalizacion de la invitacidn,
mediante citacion personal, que habréd de contener el lugar, dia y hora de la
reunion.

Articulo 10

Los claustrales en las condiciones que determine este reglamento son electores y
elegibles para formar parte de las distintas comisiones y 6rganos del Claustro, de
acuerdo con la normativa vigente.

Articulo 11

1. Los miembros del Claustro estan legitimados para recabar de los 6rganos de
gobierno y administracion del Centro cuantos datos, informes y documentos
consideren necesarios para el mejor cumplimiento de las funciones que les son
propias.

2. Las peticiones de informacion y documentacién serdn tramitadas a través del
Secretario/a del Centro, debiendo éste/a dar curso favorable a todas aquellas
peticiones que no lesionen o pongan en peligro los derechos o intereses del Centro
3. Asimismo, el/la secretario/a del Centro debera dar traslado a los solicitantes, en
cinco dias habiles, de la informacion y documentacion facilitada por los érganos de
gobierno y administracion del Centro, o de la respuesta negativa de los mismos,
haciendo constar las razones alegadas para ello.

Articulo 12

Para poder ejercer los derechos que les corresponden, los claustrales deberan
acreditar su condicion mediante la presentacion de algun documento oficial de
identificacion. En defecto de documentacion acreditativa, serd suficiente la
acreditacién directa mediante reconocimiento personal de identidad efectuado por
el/la Secretario/a del Claustro.

Articulo 13

1. Todos los claustrales tienen el deber de mostrarse respetuosos, en sus actitudes
e intervenciones tanto presenciales como electrénicas, con la dignidad de las
personas e instituciones de la comunidad universitaria, adecuando su conducta a lo
dispuesto en este reglamento. La exigencia de este deber no podra constituirse en
ningln momento en menoscabo de la libertad de pensamiento y expresion de los
claustrales.

2. Tienen asimismo la obligacion de guardar la debida reserva de la informacion, de
la documentacion y de los datos obtenidos en el ejercicio de sus funciones como
miembros del pleno o de las comisiones, cuya divulgacién pueda resultar lesiva
para los intereses o derechos de la Universidad o de terceros.

5



Titulo Segundo. De los 6rganos del Claustro

Capitulo I. Disposiciones generales

Articulo 14

1. Son 4rganos colegiados del Claustro, el pleno y las comisiones.
2.Son érganos unipersonales del Claustro, el/la Presidente/a vy el/la Secretario/a.

Articulo 15

En los casos de finalizacion del mandato del Claustro o de disolucién de éste, las
comisiones del Claustro continuaran en el desempefio de sus funciones hasta el
momento de la constitucién del nuevo Claustro.

Capitulo II. El/La Presidente/a

Articulo 16

La presidencia del Claustro corresponde al directora/a del Centro que, en caso de
necesidad, serd sustituido por el/la Vicepresidente 19, o segundo si esta ausente el
primero.

Articulo 17
Son funciones del/la Presidente/a:

1.- Ostentar la representacion del mismo y velar por el cumplimiento de la
legislacion vigente y por la buena marcha de los trabajos del Claustro.

2.- Dirigir los debates y mantener el orden.

3.- Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento, interpretandolo en los casos de
duda y completéandolo en los de omisién.

4.- Convocar y fijar el orden del dia del pleno del Claustro

5.- Desarrolla las lineas de actuacion aprobadas por el Claustro y ejecutar sus
acuerdos, ademas de ejercer las demas funciones que le encomiende el Claustro
universitario.

Capitulo III. El/La Secretario/a

Articulo 18

1. El/la Secretario/a del Claustro es el/la Secretario/a del Centro que, en caso de
necesidad, sera sustituido por el miembro del equipo directivo del Centro que
designe el/la Presidente/a.

2. Son funciones del Secretario:

a) Redactar, con el visto bueno del Presidente/a, las actas de las sesiones
del pleno, asi como las certificaciones que hayan de expedirse.

b) Colaborar al normal desarrollo de los trabajos del Claustro segun las
indicaciones del pleno.

c) Garantizar la publicidad de los acuerdos del Claustro universitario.

d) Cualquier otra funcién que le encomiende el pleno, los Estatutos de la

Universidad y este Reglamento.



Capitulo IV. El Pleno

Articulo 19

1. El Claustro del Centro funcionara en pleno y en comisiones.
2. El pleno del Claustro sera convocado por su Presidente/a en la forma y en los
casos previstos en el ROFCA y en este Reglamento.

Articulo 20

Corresponden al pleno las competencias y funciones del Claustro sefaladas en las
leyes, en el ROFCA y en este Reglamento.

Articulo 21

1. El pleno del Claustro se convocara, con caracter ordinario, al menos una vez
por curso académico.

2. Compete al Presidente/a la formalizacién de la convocatoria, mediante citacién
personal, que habra de contener el lugar, dia y hora de la reunidn. Entre la citacion
y la sesién deberd mediar un plazo no inferior a diez dias naturales.

3. Debera remitirse el orden del dia, que incluird un punto de ruegos y preguntas,
y la documentacién correspondiente con una antelacion minima de cinco dias
habiles, salvo urgencia justificada, para su estudio por los claustrales. En los casos
justificados de urgencia, el plazo podra reducirse hasta un minimo de setenta vy
dos horas. La apreciacion de la urgencia compete al presidente.

4. Antes de las 72 horas de su celebracion, los claustrales podran solicitar la
inclusion de un punto en el orden del dia.

5. El pleno del Claustro podra reunirse con caracter extraordinario, cuando asi lo
estime conveniente su Presidente/a o lo solicite la cuarta parte de los claustrales.
La solicitud debera ir acompafiada de la propuesta de orden del dia.

6. El desarrollo del orden del dia podra ser alterado por acuerdo del pleno o de la
comisidén, a propuesta de su presidente/a respectivo o a peticién de un veinticinco
por ciento de sus miembros.

Articulo 22

El pleno del Claustro permanecera reunido hasta concluir el orden del dia para el
que fue convocado. Compete al Presidente/a la suspensidn de la sesion vy la fijacion
de la hora de su reanudacion.

Articulo 23

1.Se levantara acta de las sesiones del pleno y de las comisiones, que contendra
una relacién sucinta de las materias debatidas, personas intervinientes, incidencias
producidas y acuerdos adoptados.

2.Los claustrales tendran derecho a solicitar, en el plazo de cuarenta y ocho horas,
que consten en acta sus votos particulares o la explicaciéon de su voto, asi como
cualquier propuesta o intervencion que transmitan por escrito o soporte informatico
a la Secretaria del Claustro, siempre que reflejen fielmente el sentido de la
intervencion publica de la que traiga causa.

3. Las actas, una vez aprobadas, seran firmadas por el/la Secretario/a respectivo y
llevaran el visto bueno del Presidente/a, y serdn puestas a disposicion de los
claustrales a través de los medios electrénicos accesibles por la comunidad
universitaria. Para su aprobacién se sometera a la decision del pleno o de la
comisidn, en su siguiente sesion.

Articulo 24

Para la celebracién del pleno del Claustro y la adopcion de acuerdos, se requiere la
asistencia de la mitad mas uno de sus miembros. Si no existe quérum, el Claustro
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podrd reunirse, pero no podra adoptar acuerdos, que quedaran pospuestos para la
siguiente convocatoria, dandose por oido el Claustro sobre estos asuntos.

Articulo 25

Salvo en casos de urgencia, que seran motivados, no podran celebrarse reuniones
de los drganos colegiados en los periodos declarados no lectivos, durante la
realizacion de las pruebas presenciales, ni en los quince dias naturales anteriores al
inicio de ellas.

Capitulo V. Las Comisiones

Articulo 26

1. El Claustro podra crear las comisiones que estime pertinentes para el estudio de
cometidos concretos y contara, al menos, con la Comision Docente, encargada de
debatir y conocer sobre los aspectos académicos del Centro.

2.A excepciéon de la Comision Docente, que tendrd caracter permanente, las
comisiones se extinguiran a la finalizacion del trabajo encomendado y, en todo
caso, al concluir el mandato del Claustro.

3. Las comisiones del Claustro deberan guardar en su composicién la proporcion de
los sectores del pleno del Claustro y el sistema de eleccién de los miembros de
estas comisiones los determinara el pleno del Claustro en funcién de la naturaleza
del trabajo encomendado.

4.La propuesta de creacion de una comision podra ser presentada por el/la
presidente/a o al menos, por un diez por ciento de claustrales, previa motivacion.

Articulo 27

Las comisiones estaran presididas por el/la Presidente/a del Claustro o persona en
quien delegue y, en cualquier caso, estaran sujetas a lo establecido en el articulo
24 en lo referente al quérum y adopcion de acuerdos. Serd secretario/a de la
comision el/la profesor/a-tutor/a que forme parte de la misma y sea designado por
el/la Presidente/a de la comisién.

Articulo 28

Las comisiones son 6rganos asesores e informadores del Claustro y sus acuerdos
deben ser aprobados por el pleno, excepto en aquellos casos que éste haga una
delegacidén expresa. En su funcionamiento interno, los acuerdos se adoptaran por
mayoria simple y su Presidente/a tendrd, en caso de empate, voto de calidad.

Articulo 29

Las comisiones serdn convocadas por su presidente/a, al menos con tres dias
naturales de antelacién, previa notificacion al Claustro, por iniciativa propia o a
peticién de una quinta parte de los miembros de la comision. El orden del dia de las
comisiones sera fijado por sus respectivos presidentes/as.

Articulo 30

1.Las comisiones conoceran, de acuerdo con su respectiva competencia, de los
asuntos que les encomiende el/la presidente/a del Claustro.

2. El/La presidente/a del Claustro, por propia iniciativa o a peticion de una comisién
interesada, podra acordar que, sobre una cuestion que sea de la competencia
principal de una comisién, informe previamente otra u otras comisiones.

3. Las comisiones deberan concluir la tramitacion de cualquier asunto de los que le
estén encomendados en los plazos establecidos por el pleno o, en su defecto, en los
gue disponga el presidente del Claustro.

8
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4. Las comisiones, a los efectos de lo previsto en este articulo, podran constituir
ponencias en su seno para la mejor realizacion de sus trabajos. El nUmero de sus
componentes, la forma de su designacion y las normas de actuacion vy
procedimiento seran las previstas en el presente reglamento o, en su defecto, las
que establezca la propia comisién.

Articulo 31

Las comisiones, a través de su presidente/a, podran solicitar razonadamente al
Director/a del Centro:

a) La informacion y la documentacion que precisen de la direccion del Centro, el
Consejo de Centro o de cualquier otro érgano de gobierno, colegiado o
unipersonal.

b) La presencia de cualquier miembro de la comunidad universitaria competente
por razon de la materia objeto del debate o afectado por los términos del
mismo, a fin de informar a la comision.

c) La autorizacién para solicitar la comparecencia y asesoramiento de expertos en
las materias de competencia de la comision.

Articulo 32

1.Los acuerdos de las comisiones podran ser presentados al pleno del Claustro, a
través del secretario/a, como sugerencias, recomendaciones o propuestas.

2.La exposicion y defensa de sus acuerdos ante el Claustro estara a cargo del
portavoz que cada comision designe.

Capitulo VI. Los medios personales y materiales del Claustro

Articulo 33

El Claustro universitario dispondra de los medios personales y materiales necesarios
para el desarrollo de sus funciones, tanto en el pleno como en sus distintas
comisiones. Existira en la Secretaria del Centro un registro para las comunicaciones
dirigidas al Claustro.

Titulo Tercero. Del Funcionamiento del Claustro
Capitulo I. Los Debates

Articulo 34

1. El/La Presidente/a podra dar el uso de la palabra a quien lo solicite.

2. Los claustrales expresaran su nombre y representaciéon al iniciar el uso de la
palabra.

3. Nadie podra ser interrumpido cuando hable, salvo por el/la Presidente/a para
advertirle que se ha agotado el tiempo, para llamarle a la cuestion o al orden,
para retirarle la palabra o para hacer llamada de orden al Claustro o a alguno
de sus miembros.

4. Los claustrales que hayan pedido y obtenido la palabra podran ceder su uso a
otro claustral.

5. La palabra podra ser solicitada en cualguier momento del debate mediante
mano alzada. La palabra se concedera inmediatamente cuando se plantee una
cuestion de orden.

6. Cuando un claustral que hubiere solicitado intervenir sea llamado para hacer
uso de la palabra y no estuviera presente, se entendera que renuncia al turno
de uso de la palabra.

7. En las intervenciones solicitadas por varios claustrales actuard como portavoz
uno de ellos.
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8. Los miembros del Consejo del Centro, en calidad de tales, intervendradn a
requerimiento del presidente/a para aclarar cuestiones en las que, por razon de
su cargo, puedan aportar elementos de precision en los debates.

Articulo 35

1.Cuando el nimero de intervinientes asi lo aconsejase, el/la Presidente/a podra
fijar un tiempo maximo a cada intervencion, asi como limitar éstas a un numero
determinado de turnos a favor y en contra. Si se limitase el nimero de
intervenciones y los oradores no se pusieran de acuerdo, el/la Presidente/a
otorgara la palabra a quienes la hubieren solicitado primero.

2. Transcurrido el tiempo establecido para cada intervencion, el/la Presidente/a,
tras indicar dos veces al orador que concluya, le retirara el uso de la palabra.

3. El/La Presidente/a, podra acordar la conclusién de un debate cuando estime que
un asunto esta suficientemente discutido.

Articulo 36

En cualquier momento del debate los claustrales podrén pedir el cumplimiento del
reglamento. A este efecto se deberd citar el articulo o articulos cuya aplicacion
reclame. La resolucién adoptada por el/la Presidente/a sera inapelable.

Articulo 37

Cuando, a juicio del/ de la Presidente/a, en el desarrollo de los debates se hicieran
alusiones que implicasen juicio de valor o inexactitudes sobre la persona o la
conducta de un claustral, podré concederse al aludido el uso de la palabra, por el
tiempo marcado por el/la presidente/a, para que conteste estrictamente a las
alusiones realizadas.

Articulo 38
Los claustrales seran llamados al orden:

1.Cuando profirieran palabras o vertieran conceptos ofensivos al decoro del
Claustro o de sus miembros, de la Universidad, de las instituciones del Estado o de
cualesquiera otras personas o entidades.

2. Cuando, con interrupciones o de cualquier otra forma, alteren el orden de las
sesiones.

3. Cuando, retirada la palabra a un claustral, pretendiese continuar haciendo uso de
ella.

Articulo 39

El/la Presidente/a podra imponer la sancién de no asistir al resto de la sesiéon del
Claustro al claustral que hubiere sido llamado al orden por tres veces en una misma
reunion.

Capitulo II. Interpelaciones y Preguntas

Articulo 40

1. Los claustrales podran formular interpelaciones al Presidente/a.
2. Las interpelaciones habran de presentarse por escrito en el Registro del Centro
Asociado.

Articulo 41

1.Para ser admitidas a tramite, las interpelaciones deberan ir avaladas por la firma
de un diez por ciento de claustrales, quedando incorporadas automaticamente al
orden del dia del primer pleno.

2.Tras la convocatoria de un pleno y hasta siete dias antes de su celebracion
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podran presentarse interpelaciones siempre que vayan acompanadas por la firma
del diez por ciento de los miembros del Claustro.

Articulo 42

Las interpelaciones se sustanciaran ante el pleno dando lugar a un turno de
exposicién por el interpelante, a la contestacién del interpelado y a sendos turnos
de réplica o duplica. En cualquier momento del debate podra intervenir el/la
directora/a o el miembro del Consejo de Centro que él designe.

Articulo 43

Cualquier claustral podra formular preguntas al Equipo Directivo y a cada uno de
sus miembros presentandolas a través del Claustro.

Articulo 44

1. Las preguntas se contestaran por escrito, en el plazo de treinta dias, a quienes
las formularon, incluyéndose éstas y las correspondientes respuestas como anexo
al acta del primer Claustro que se celebre.

2. La respuesta sera oral ante el pleno del Claustro cuando asi se hubiera solicitado
expresamente en la pregunta. Dicha solicitud habréd de realizarse con una
antelacion minima de siete dias, a la celebracion del pleno.

3. Las preguntas de contestacion oral ante el pleno podran ser agrupadas cuando el
pleno estime que varias de ellas versan sobre la misma materia.

Articulo 45

Las preguntas con solicitud de respuesta oral seran formuladas por el claustral y
respondidas por el/la Presidente/a o por el miembro del Equipo Directivo a quien
vaya dirigida. Seguidamente se abrird un turno Unico de réplica, cerrando el debate
el destinatario de la pregunta.

Capitulo III. Las Votaciones

Articulo 46

El voto de los claustrales es personal, indelegable e intransferible. No se admitira el
voto por correo. Cuando los medios técnicos lo permitan podra habilitarse la
votacion electrénica para los claustrales.

Articulo 47

Las votaciones no podran interrumpirse, salvo caso fortuito o fuerza mayor.
Iniciada una votacién, y hasta su conclusion, el/la Presidente/a no concederd el uso
de la palabra, ni permitird la entrada o salida de personas de la sala. El/La
presidente/a adoptaréd las medidas que sean necesarias en cada caso para el
ordenado desarrollo del acto.

Articulo 48

1. La adopcion de acuerdos podra ser:

a) Por asentimiento.

b) Por votacién a mano alzada.

c) Por votacién nominal.

d) Por votacidn secreta.

2.Se entenderan aprobadas por asentimiento aquellas propuestas que, una vez

enunciadas por el/la Presidente/a, no susciten reparo u oposicion.

3.La votacién a mano alzada se realizara, emitiendo consecutivamente los votos

afirmativos, los negativos y las abstenciones. Si en ella resultara claro el sentido de

la votacién y ningun claustral se opusiere, se entendera adoptado el acuerdo
11
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correspondiente. De no ser asi, se procedera al recuento por filas.
4, La votacion sera nominal cuando asi se establezca en este reglamento; por
decision del Presidente/a, o a solicitud de una cuarta parte de los claustrales
presentes. En la votacion nominal el/la Secretario/a nombrara a los claustrales que
procederan a emitir su voto.
5.Las votaciones estaran presididas por el principio de publicidad.
6.S6lo procedera la votacién secreta cuando lo permita la normativa.

Capitulo IV. Computo de plazos, presentacion de documentos y
notificaciones

Articulo 49

1.Salvo disposicion en contrario, los plazos sefialados por dias en este reglamento
se computaran en dias habiles, y los sefialados por meses, de fecha a fecha.

2.El/La presidente/a del Claustro podra, excepto en el procedimiento de urgencia,
acordar la prorroga de los plazos reglamentarios, que no podra exceder del doble
de los mismos.

3.El/La presidente/a podra acordar que un asunto se tramite por el procedimiento
de urgencia, en cuyo caso, los plazos tendran una duracién de la mitad de los
establecidos con caracter ordinario.

Articulo 50

1. La presentacion de documentos se realizara en la Secretaria del Claustro.

2. Seran admitidos los documentos presentados dentro de plazo en las formas
previstas en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun y la Ley
11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios
Publicos.

Capitulo V. Reforma del Reglamento de Régimen Interno del
Claustro

Articulo 51

La iniciativa para la reforma total o parcial del Reglamento de Régimen Interno del
Claustro corresponde:

a) Al pleno del Claustro.

b) A un ndmero de claustrales superior al cincuenta por ciento de la composicion
del Claustro.

Articulo 52

1. La iniciativa de la reforma del Reglamento de Régimen Interno del Claustro ira
acompafiada de la motivacion de la reforma que se propone. En el caso del
apartado b) del articulo anterior la propuesta serd presentada por el Registro del
Centro.

2. El/la Presidente/a, cuando la proposicién retna los requisitos reglamentarios, la
remitird a los claustrales con la suficiente antelaciéon para su estudio y posterior
debate en el pleno del Claustro.

3. El pleno del Claustro universitario, convocado en sesidn extraordinaria, decidira,
por mayoria simple, sobre la torna en consideracion de la iniciativa de reforma
presentada.

4. Aceptada la iniciativa, se procederda a elegir una comision para la reforma del
Reglamento de Régimen Interno del Claustro, respetando la composiciéon de las
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comisiones.

5. Serd esta comision la encargada de completar la proposicion, confeccionando el
texto articulado que se propone.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Disposicion adicional primera

Sera de aplicacion supletoria al presente Reglamento la Ley 39/09 de 01 de
octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
y la Ley 40/15, de 01 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Disposicion adicional segunda

El presente Reglamento entrara en vigor el dia de su publicacién en la pagina web
del Centro Asociado, tras la aprobacion por parte del Pleno del Claustro.
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