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Introducción 
 

 
 

Esta guía tiene un doble objetivo: 
 

 Conocer la vista y las herramientas que te proporciona el Campus Virtual al 

que, como tutor, puedes acceder. 
 

 Aprender a utilizar, de forma práctica y sencilla, la plataforma educativa aLF 

de la UNED con el fin de que puedas desenvolverte fácilmente en el desarrollo 

de tu labor tutorial, en tus Cursos y en tus Comunidades Virtuales. 
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Conocer y utilizar el Campus UNED y los Cursos Virtuales en aLF 
 

Vistas, primeros pasos y acciones útiles 
 

 PERFIL PROFESOR TUTOR    
 

1. Introducción 
 

El  artículo  75  de  los  Estatutos  de  la  UNED  y  el  (Real  Decreto  1239/2011,  de  8 

de septiembre) se deducen las siguientes funciones del profesorado tutor: 
 

a) Orientar a  los alumnos en  sus estudios siguiendo  los criterios didácticos y 

las  directrices  administrativas  del  correspondiente  Departamento  de  la 

UNED. 
 

b) Aclarar  y  explicar  a  los  alumnos  las  cuestiones  relativas  al  contenido  de 

las  asignaturas,  materias  o  disciplinas  cuya  tutoría  desempeña,  y 

resolverles las dudas que sus estudios les plantean (tutorías). 
 

c) Participar  en  la  evaluación  continua  de  los  Alumnos,  informando  a  los 

Profesores de la Sede Central acerca de su nivel de preparación. 
 

d) Colaborar  con  los  Departamentos  a  los  que  estén  encomendadas  las 

asignaturas  o  disciplinas  sobre  las  que  ejerza  la  tutoría,  en  los  términos 

que  establezcan  los  planes  anuales  de  los  mismos,  y  participar  en  su 

organización  y  funcionamiento  a  través  de  la  correspondiente 

representación. 
 

e) Realizar  investigación bajo  la dirección del Departamento correspondiente 

o colaborar en las que este lleve a cabo, de acuerdo con lo dispuesto en la 

Ley de Reforma Universitaria y en los Estatutos de la UNED. 
 

Con  la  incorporación  de  las  tecnologías,  en  los  nuevos  Estatutos  de  la  UNED 

aprobados en  2005  se  establece,  además,  que:  «Los  profesores‐tutores  realizarán 

la  actividad  tutorial  presencial  en  los  centros  asociados  y  utilizarán  los  medios 

tecnológicos  de comunicación que la UNED adopte en su modelo educativo» (Art.141, 

Apdo. 2). 
 

Para  realizar  tu  labor  tutorial,  la  plataforma  aLF  te  ofrecerá  las  herramientas  y 

recursos  necesarios,  y  facilitará  tu  comunicación  tanto  con  el  Equipo  docente 

como con  tus estudiantes. 
 

2. El Campus Tutor 
 

En  este  apartado  te  explicamos  brevemente  otras  herramientas  y  aplicaciones 

de carácter general a  tu disposición en el Campus UNED  Tutor,  las  cuales  te  serán 

de utilidad para el desarrollo de tu labor tutorial. 
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LA PLATAFORMA EDUCATIVA DE LA UNED: aLF    
 

aLF es una plataforma virtual educativa para el aprendizaje y el trabajo colaborativo en‐

línea,  que  permite  ofrecer  y  recibir  formación  a  través  de  cursos  y  comunidades 

virtuales. 

Su  nombre  es  un  acrónimo  del  lema  “Aprende,  coLabora,  Forma”,  y  se  viene 

desarrollando  y  adaptando  a  la  docencia  e  investigación  desde  el  año  2000.  Es  una 

plataforma  de  código  abierto  DotLearn,  del  Instituto  Tecnológico  de Massachusetts 

(MIT). 

Responde al modelo de Educación a Distancia de  la UNED. Para ello, utiliza  las nuevas 

tecnologías,  recursos  educativos  adecuados  a  los  distintos  estudiantes,  materiales 

multimedia  adaptados  que  se  pueden  consultar  cuando  se  precise.  Cuenta  con 

herramientas virtuales que permiten la interacción y comunicación continuas y cercanas 

entre  todos  los  integrantes de  la  formación: personal docente e  investigador,  tutores, 

estudiantes,  como  foros,  videoconferencia  en  línea,  chat,  exámenes  en  línea, …,  que 

favorece  la  formación  de  los  estudiantes,  tan  imprescindibles  para  el  aprendizaje 

colaborativo y autónomo en el proceso de enseñanza‐aprendizaje. 

Está diseñada  para impartir  o complementar docencia en línea en todos los estudios de 

la  UNED,  así  como  servir  de  entorno  de  trabajo  para  investigaciones  y  proyectos 

colaborativos  en nuestra universidad  y  con otras entidades o  instituciones, mediante 

acuerdos o convenios institucionales.  

La  UNED  pone  a  tu  disposición  todo  un  conjunto  de  servicios  en  el  campus  de 

estudiante,  incluyendo  el  acceso  a  tus  cursos  virtuales.  Para  poder  utilizarlo,  es 

necesario que te identifiques como profesor Tutor.  

En este apartado te describimos cómo entrar al campus y te explicamos brevemente las 

herramientas  y aplicaciones de  carácter  general que encontrarás a  tu disposición,  las 

cuales te serán de utilidad a lo largo de toda tu trayectoria académica en la UNED. 
 

1. Entornos virtuales de aprendizaje 
 

La plataforma educativa aLF te ofrece dos tipos de entornos virtuales de aprendizaje, 

que  cuentan  con  diferentes  fines  y  participantes,  por  lo  que  es  importante  que 

diferencies  en  cuál  de  ellos  te  encuentras.  Estos  entornos  son  los  siguientes:  los 

cursos virtuales y las comunidades virtuales. Veamos en qué consisten: 
 

1.1. Cursos Virtuales 
 

Los  Cursos  Virtuales  se  corresponden  con  las  asignaturas  que  tutorizas  y  en  ellos 

interactúan  el  Equipo  Docente,  el  Tutor/a,  el  Tutor  de  Apoyo  en  Red  (TAR)  y  los 

estudiantes matriculados en esa asignatura: 
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 El  Equipo  Docente  de  la  asignatura  es  el  responsable  del  diseño  y  el 

programa, así como de  los contenidos de  la asignatura y de  la evaluación 

final del estudiante en el curso. 

 Tu  Tutor/a  Virtual  de  la  asignatura  se  ocupa  de  tu  tutorización  y 

seguimiento, y de corregir  las pruebas de evaluación continua propuestas 

por el Equipo Docente. 
 

Los Cursos Virtuales  son entornos didáctico‐evaluativos en  los que  se organizan  los 

contenidos,  recursos  y  actividades  de  la  asignatura,  y  en  los  que  el  profesor  tutor 

participa de forma activa. En ellos se ofrece: 

 

 Guía de Estudio.  

 El calendario o cronograma.  

 La Planificación o secuencia de actividades.  

 La entrega de actividades realizadas.  

 Exámenes y pruebas de autoevaluación en línea.  

 Las calificaciones obtenidas.  

 Las  herramientas  de  comunicación  (fundamentalmente  el  tablón  de  
anuncios  

del  Equipo  Docente,  los  foros  temáticos  y  el  foro  de  uso  exclusivo  para  los 
estudiantes).  

 
 

Cada participante,  según  sea  su perfil,  tendrá  acceso a  las herramientas necesarias 

para hacer efectiva su labor. 
 

1.2. Comunidades Virtuales 
 

Las Comunidades Virtuales son entornos relacionales‐no evaluativos ni circunscritos a 

ninguna  materia  o  asignatura  en  particular.  Son  grupos  y  colectivos  virtuales  de 

colaboración  y  comunicación.  Por  ejemplo,  la  Comunidad  Virtual  de  tu  Centro 

Asociado,  en la que participan los tutores, estudiantes y PAS del mismo. 
 

Estos espacios ofrecen distintas herramientas de comunicación, gestión de archivos y 

planificación de actividades. 
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coincide  con  tu  “nombre  de  usuario”  pero  que  aquí  puedes  igualmente 

modificar). 

 Datos adicionales: además, puedes enriquecer tu perfil como miembro de  la 

plataforma aLF añadiendo  información personal en el campo Mi  información 

y/u ofreciendo el enlace a tu “Página web” particular (en caso de no disponer 

de una, aLF pone a tu disposición la posibilidad de crearla en “Mis preferencias” 

>> “Mi cuenta” >> “Gestionar el espacio de publicación web”). 
 

Para gestionar el nivel de privacidad con el que deseas navegar por la plataforma aLF, 

en Mis preferencias, apartado Privacidad, encontrarás las siguientes opciones: 
 

 Información que otras personas verán cuando pulsen  sobre  tu nombre:  los 

profesores y estudiantes de  tus  cursos  y  comunidades virtuales pueden, por 

ejemplo,  pinchar  sobre  tu  nombre,  que  automáticamente  acompaña  tus 

intervenciones en los foros. Al pulsar sobre él se les mostrará tu fotografía, tu 

correo electrónico, tu espacio de publicación web en aLF y tu página personal, 

en el caso de que hayas proporcionado esta información en los apartados “Mi 

fotografía”  y  “Mi  cuenta”  respectivamente.  También  se  mostrarán  los 

documentos compartidos de tu buzón personal “Mis documentos”. 

 Personas   conectadas   en   este   momento:   listado   de   miembros   de   aLF 

conectados a la plataforma en ese instante. 

 Cambiar el nivel de privacidad de tu correo‐e: aquí seleccionas si deseas que tu 

correo  electrónico  aparezca  en  la  plataforma  como  texto,  como  imagen, 

permitir contactar contigo de alguna forma o no mostrar tu correo. 
 

2.1.5.2. Subir mi fotografía a la plataforma aLF 
 

Como miembro de la plataforma educativa aLF formas parte de una amplia comunidad 

de  aprendizaje  en  la que  todos/as ofrecen  y  reciben  información.  En  este proceso 

comunicativo  resulta  de  gran  ayuda  que  acompañes  tus  intervenciones  con  una 

fotografía personal que te identifique. Para ello: 
 

1. Sitúate en la página de inicio de aLF Mi portal. 
 

2. Pulsa en Mis preferencias. 
 

3. En  el  espacio  Mi  fotografía  pincha  en  Pulse  aquí  para  incluir  su 

fotografía si es la primera vez y en Editar en ocasiones sucesivas. 
 

4. Pulsa en Examinar o seleccionar archivo y, localizando la fotografía en 

el disco duro de tu ordenador, pulsa el botón Abrir. 
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apartado primero, que "La UNED desempeña el servicio público de la educación superior mediante la 
investigación, la docencia y el estudio". 

 

En su artículo 144, apartado a), relativo a los estudiantes, establece que deberán "Ejercer su condición 
con el máximo aprovechamiento y dedicación". Y en su artículo 144, apartado f), pone de manifiesto el 
deber de "Hacer un correcto uso de las instalaciones, bienes y recursos que forman el patrimonio de la 
Universidad.  En  particular,  utilizarán  las  herramientas  electrónicas  de  comunicación  puestas  a  su 
disposición conforme a su  finalidad, absteniéndose de  realizar actuaciones contrarias a  las normas 
reguladoras de la propiedad intelectual y de disciplina académica y respetando los criterios de uso que 
reglamentariamente se establezcan". 

 

El Consejo de Gobierno aprobó, el 22 de diciembre de 2010, el Reglamento de Foros (publicado en el 
BICI nº 15, Anexo IV el 24 de enero de 2011). Con esta norma se pretende una regulación de la forma 
de usar los foros para evitar que sean utilizados para fines ajenos a los estrictamente académicos. El 
incumplimiento por los usuarios de las indicaciones incluidas en esta regulación, puede comportar la 
retirada de contenidos, la restricción de acceso parcial y temporal en el uso de la herramienta, y en su 
caso, la incoación de un expediente disciplinario sancionador. 

 

El artículo 9 del Reglamento sobre el uso de Foros de la UNED, establece lo siguiente: 
 

"Comprobada por cualquier miembro del Equipo Docente la vulneración de las normas de uso del Foro, 
se procederá a  la  retirada de  la entrada,  lo que se comunicará a  la persona que haya publicado el 
contenido cancelado pudiendo acordarse, de manera motivada, por el Equipo Docente una restricción 
parcial, de hasta ocho días naturales, en el acceso del infractor consistente únicamente en el bloqueo 
de su capacidad de edición". 

 

Atendiendo a  la regulación expuesta, se procede a  la cancelación de su acceso al  foro en base a  la 
siguiente motivación: 

 

El contenido de los mensajes: 
 

Promociona o realiza actividades comerciales 

Desacredita la labor docente 

Es ofensivo, amenaza o intimida 
 

Desacredita el funcionamiento de la UNED 
 

Es ofensivo, calumnia o injuria a los estudiantes 
 

No se realiza un uso acorde con la finalidad del foro 
 

Así mismo se le informa de que la reiteración de estos comportamientos puede dar origen a la apertura 
de expediente disciplinario, que en virtud del Reglamento de Disciplina académica de 8 de septiembre 
de 1954  (BOE de 12 octubre), puede suponer  la consideración de falta grave, y en consecuencia,  la 
expulsión temporal de esta Universidad, así como la perdida de la totalidad de las asignaturas en que 
se encuentre matriculado, la prohibición del traslado del expediente académico y la pérdida de becas, 
ayudas o premios. 

 

‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐
‐ 

 

 

Si un alumno suspendido intenta escribir en un foro durante el período de cancelación 
cautelar, el sistema le indicará: 

 

Ha sucedido un problema con su petición: 
 

 Error. No puede escribir en este foro mientras siga en suspensión cautelar 
Por favor, vuelva atrás y corrija el error y vuelva a intentarlo. Gracias. 
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A medida que vaya realizando grabaciones, estas  irán apareciendo en  la  tabla de  la 

parte inferior. Una vez disponga de una grabación que desee enviar como solución a la 

tarea,  pinchará  en  Asignar  grabación  a  tarea  (el  Equipo  Docente  habrá  fijado  un 

número máximo de intentos o grabaciones que puede realizar). 
 

Para  llevar  a  cabo  las  Tareas  AVIP‐Pro  es  necesario  disponer  del  siguiente 

equipamiento: ordenador con conexión a Internet, navegador Web con Adobe Flash 

Player  instalado  y  bloqueador  de  elementos  emergentes  o  pop‐ups  desactivado, 

Webcam,  altavoces  y  micrófono  conectados  al  ordenador    y  configurados 

correctamente. 
 

Para corregir y evaluar Tareas AVIP‐ Pro procederemos del mismo modo que vimos 

anteriormente. 
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