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1.- INTRODUCCIÓN Y OBJETIVOS
La UNED es una megauniversidad a distancia con aproximadamente 180.000 estudiantes, de los cuales, más de 140.000 son estudiantes de enseñanzas regladas en cada curso académico.
La puesta en marcha a partir del curso 2000-01 de las nuevas titulaciones de la Universidad Nacional de Educación a Distancia (UNED) ha implicado la incorporación obligatoria de la modalidad virtual como medio de apoyo y seguimiento de los estudiantes, tanto por parte de los equipos docentes como por parte de los tutores de los centros asociados. Estos cambios en la metodología propia de la UNED se han traducido en la necesaria formación de todos los estamentos para el uso de los cursos virtuales (equipos docentes, tutores y estudiantes). En el caso de los tutores, este proceso ha supuesto un gran esfuerzo por parte de la universidad, dado el elevado número de tutores, más de 6800 en la actualidad. 

El Instituto Universitario de Educación a Distancia (IUED) es el responsable de este procedimiento formativo, realizado por la unidad técnica Forma-TIC.

El presente trabajo tiene como objetivo principal introducir al proceso de formación que la UNED ha desarrollado y sigue desarrollando para formar a todos sus tutores en el manejo básico de la plataforma de virtualización utilizada para sus enseñanzas regladas. 
Para contextualizar este proceso de formación, cabe señalar que la docencia en la UNED contempla dos figuras fundamentales, el profesor, responsable básicamente de la elaboración del plan de estudios, la elaboración de los materiales didácticos, la resolución de dudas en línea y la evaluación de estudiantes, y el profesor tutor, responsable de la tutoría presencial en los centros asociados de la UNED y, desde el 2000, incorporado al apoyo en línea de los estudiantes de su centro.

2.- EL PLAN DE FORMACIÓN DE TUTORES TELEMÁTICOS DE LA UNED 

La implantación del plan de tutorización de los cursos telemáticos se ha realizado gradualmente. En general, las carreras se han ido incorporando al plan coincidiendo con la entrada en vigor de los nuevos planes de estudio. Las asignaturas de cada carrera se han ido incorporando progresivamente, año a año, comenzando por el primer curso y siguiendo con el resto de los cursos en los años sucesivos. La excepción es Acceso, que se incorporó al plan en el curso 2004-05, y como no tiene cursos, desde el principio se ha considerado virtualizada de forma completa.  
Así, como se puede ver en la figura 1, la mayoría de las carreras ya están virtualizadas en su totalidad, y este proceso de virtualización seguirá siendo un pilar fundamental en el desarrollo de los nuevos títulos en el marco del Espacio Europeo de Educación Superior (EEES).
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Figura 1. Plan de implantación de las carreras impartidas en la Uned

A la virtualización de las enseñanzas regladas cabe añadir la reciente virtualización del Curso de Acceso para Mayores de 25 años (CAD), con más de 14.000 estudiantes en cada convocatoria.

El elevado número de tutores de la Uned, en torno a 6.800, ha requerido la puesta en marcha de un sistema de formación en cascada, basado principalmente en:
1)
el establecimiento de una figura de enlace con el IUED, el coordinador de virtualización del centro asociado, que es formado por el IUED para el ejercicio de sus funciones. Estas funciones contemplan cualquier actividad relacionada con el ámbito telemático de cada centro, y más específicamente la planificación, impartición y evaluación de cursos, soporte y asesoría a los tutores del centro. Los coordinadores de virtualización de los centros están coordinados desde el IUED en una comunidad virtual, y se realizan reuniones presenciales anuales, en los que se intercambian experiencias y se deciden nuevas acciones para cada curso.
2)
la preparación inicial de los coordinadores de virtualización de cada centro asociado; y
3)
la participación de estos coordinadores en el sistema de formación de los tutores de cada centro, mediante el denominado Curso de tutor telemático o curso de TutorT. 
Este proceso de formación contempla habitualmente las siguientes etapas:

1. El coordinador convoca varias sesiones presenciales en el centro, en el que muestra a los tutores el manejo de las principales herramientas de la plataforma en donde se alojan los cursos virtuales. Además, junto a este aprendizaje instrumental de la plataforma, los coordinadores, bajo la dirección del IUED, aportan unas guías o normas metodológicas para la futura comunicación telemática con sus estudiantes. Así, los tutores deben realizar una serie de actividades prácticas relacionadas con las tareas habituales que desempeñará en su asignatura virtual.
2. Estas actividades se hacen en red y son evaluadas por los propios coordinadores de virtualización.
3. Finalizadas y evaluadas las actividades, el tutor recibe la acreditación como TutorT.

La formación de tutores que llevan a cabo los coordinadores de forma presencial se realiza en un curso de centro que se utiliza para la primera toma de contacto de los tutores con la plataforma. Posteriormente la realización de las actividades telemáticas se hacen en un curso común, preparado con una guía didáctica con las instrucciones para realizar las actividades de evaluación y las herramientas precisas para hacerlas.

El procedimiento para que los tutores interesados puedan hacer estas actividades es el siguiente: por iniciativa propia o del coordinador del centro, una vez realizada la parte presencial se avisa el IUED del interés en realizar las actividades, y desde allí se incluye al tutor en el curso virtual. A partir de ese momento dispone de varias semanas para llevar a cabo las actividades previstas. Las evaluaciones se realizan dos veces al año, coincidiendo con la finalización de los cuatrimestres de las enseñanzas regladas. 
Para cada uno de estos cursos, el IUED ha elaborado diversas guías didácticas para el uso de los cursos virtuales por parte de los tutores y para la realización de sus cursos de formación, que están accesibles en línea (ver en referencias, Sánchez-Elvira y Santamaría, y guías didácticas para Tutor-T, Módulos I y II, Santamaría)
Actividades del curso TutorT
Las actividades del curso de TutorT están enfocadas por un lado a que los tutores interactúen con los estudiantes de su centro y, por otro, a apoyar a sus estudiantes mediante la posibilidad de envío de materiales de interés relacionados con los contenidos de su tutoría.

a) Actividades de comunicación

La principal forma de comunicación de los tutores con el total de sus alumnos se realiza a través de los foros, por lo que se debe hacer un hincapié especial en esta herramienta. En este sentido, el tutor debe saber crear nuevos hilos y contestar a los mensajes de sus alumnos. Las actividades relacionadas con los foros en el curso TutorT son las siguientes:
1.
Envío de un mensaje con adjunto. Los tutores deben saber cómo adjuntar archivos a los mensajes enviados. Este es un recurso metodológico interesante para un sistema de enseñanza como el de la UNED, en el que la tutoría presencial y la tutoría en línea coexisten y son desempeñadas por la misma persona. Por esta razón, en esta actividad práctica los tutores deben  enviar al foro del curso de TutorT la planificación de las clases presenciales. Si el alumno tiene esta información con suficiente antelación, podrá preparar de antemano esta clase, se incentivará su presencia y a la vez se le motivará para participar en el propio foro.

2.
Envío de un mensaje con enlace. También deben conocer la forma en la que pueden comunicar a sus alumnos las direcciones de páginas de interés relacionadas con la asignatura, tanto por iniciativa del tutor como contestación a solicitudes de ampliación de información por parte de los alumnos.  En estos casos, lo más sencillo es remitir al estudiante a algún sitio web en el que esa información concreta esté disponible. Para ello es necesario conocer cómo se puede realizar el envío de un mensaje que incorpore un enlace a esa página.
4. Responder a un mensaje con cita. Esta es la principal actividad relacionada con los foros. En muchos casos, los mensajes que los alumnos dirigen a los foros contienen más de un asunto o cuestión. Para dar respuesta a cada una de estas preguntas lo más adecuado es incluir, en la respuesta, el mensaje original e ir intercalando en el mismo las respuestas. Esta funcionalidad en los foros se denomina en la plataforma utilizada “citar”. Implica saber contestar a una pregunta múltiple del alumno, citando cada pregunta e insertando las contestaciones, con lo que los mensajes resultarán mucho más ordenados y claros. 
5. Responder a un mensaje “en privado”. Con esta actividad se pretende aprovechar una funcionalidad muy interesante, que es la posibilidad de convertir un mensaje a un foro, y por lo tanto accesible a todos los participantes de esa asignatura, en un correo privado al remitente de dicho mensaje. El tutor lo utilizará cuando considere que el alumno ha realizado una pregunta que exige una respuesta privada, y en este conjunto de actividades se aprovechará para solicitar al equipo docente del curso la evaluación del mismo. 

b) Actividades relacionadas con los contenidos

Además de la comunicación asíncrona de los foros, los tutores deben conocer que en la plataforma existen áreas de almacenamiento, llamadas grupos de trabajo, en las que intercambiar archivos con sus alumnos, distribuir materiales de trabajo y, en general, realizar diferentes trabajos en grupo con los alumnos. 

4.
Actividad de Grupos de trabajo. En cada asignatura, el tutor dispone de un grupo de trabajo en el que trabajar con sus alumnos. En esta área de encontrará el espacio en el que podrá subir y descargar archivos de interés para sus alumnos. Por eso, es interesante que conozca la funcionalidad de esta herramienta.

5.
Página personal. Para darse a conocer a los alumnos, la herramienta fundamental es la página personal. Cada tutor debe cumplimentar su página personal, en la que mostrar a los estudiantes sus datos personales y profesionales que consideren interesantes. El conocimiento de esta herramienta y su posterior utilización ayudará a aquellos estudiantes que por diferentes motivos no pueden asistir a las tutorías presenciales. Contar con esta información le permitirá conocer a su tutor y ponerse en contacto con él.

Evaluación del curso TutorT
Son los mismos coordinadores quienes se encargan de realizar la evaluación de las actividades realizadas por los tutores. Para ello, se han creado parejas de coordinadores, de forma que cada coordinador realiza la formación de los tutores de su centro y evalúa a los del centro pareja. Como hemos comentado antes, se realizan dos evaluaciones al año, en torno a febrero y junio.
La formación del TAR (Tutor de Apoyo en RED)

Con la experiencia de estos años y de cara a seguir mejorando la atención que reciben los estudiantes en los cursos virtuales, en el curso 2006-07 se creó una nueva figura, la de tutor de apoyo en red (TAR). Se buscaba a la vez promover la colaboración entre equipos docentes y tutores para la mejora de los servicios prestados a los estudiantes en los cursos virtuales.

La intención era establecer una buena colaboración y reparto de funciones entre el equipo docente y el propio TAR. Así, las funciones del equipo docente son:

· Diseño general del curso virtual y sus contenidos complementarios.

· Diseño de los espacios de comunicación.

· Ordenación de las comunicaciones: estructurar los foros.

· Atención a las dudas de contenidos a través del foro del equipo docente.

· Diseño de actividades de aprendizaje.

· Coordinación de los profesores tutores a los que facilitarán orientaciones para el desarrollo de la tutoría presencial.

· Atención y seguimiento del curso, para lo que contarán con informes periódicos elaborados por el TAR.

Como complemento a esta labor, las actividades del TAR son:

· Dinamización del curso (fomentar la participación, mantener el curso vivo)

· Elaboración de una lista de preguntas más frecuentes a partir de las respuestas dadas por el equipo docente. En su caso, remitir dicha lista a los estudiantes que planteen preguntas ya contestadas.

· Atender las demandas de información y las consultas que no guarden relación directa con dudas de contenidos.

· Elaboración de resúmenes periódicos de la actividad en los foros, para estudiantes que no pueden consultar asiduamente el curso.

· Reubicación de los mensajes que hayan sido dirigidos a foros que no correspondan.

· Apoyo y refuerzo al equipo docente en aspectos técnicos relacionados con el manejo de la plataforma.

· Coordinación de la formación de grupos de estudio.

· Facilitar al equipo docente, mediante las herramientas de seguimiento de la plataforma, información sobre la activiad de los estudiantes en el curso virtual (estadísticas de uso).

· Fomentar y coordinar la comunicación y el trabajo colaborativo de los tutores de la asignatura (creación de un banco de materiales de tutorización, buenas prácticas, etc.).

· Participar en los centros asociados, apoyando la tarea del coordinador de virtualización, en la difusión y formación de los estudiantes para el uso de cursos virtuales.

· Más otras tareas asignadas por el equipo docente en función de las necesidades de la asignatura.

El procedimiento para la formación de los TAR es el mismo que en el caso general de los cursos virtuales, formación en cascada a partir del IUED contando con los coordinadores de virtualización de los Centros Asociados. La diferencia está en el contenido de esta formación que, además de las cuestiones de comunicación con los estudiantes, contempla aspectos relacionados con la administración del curso para apoyo del equipo docente en sus tareas.

3.- RESULTADOS 

Desde que comenzó el proceso de virtualización de la Uned, han sido formados 4220 tutores. 
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Figura 2. Número de tutores con acreditación telemática por centros
En la figura 2 podemos ver el número de tutores que han sido formados y acreditados en cada centro. En el mapa vemos que hay tres provincias, Lugo, Salamanca y Valladolid que no cuentan con centro asociado en la actualidad (si bien en Lugo acaba de aprobarse la creación del centro asociado), y por eso aparecen en blanco.

También debemos tener en cuenta que el número de tutores presenciales difiere de unos centros a otros, y lógicamente, los valores más altos de tutores acreditados se corresponden con centros asociados grandes. Los centros con un mayor número de tutores acreditados son Madrid (375) y Terrassa (232). La media de tutores formados y acreditados por centro es de 98.
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Figura 3. Número de tutores acreditados por curso

Los cursos con mayor participación en este proceso de formación y posterior acreditación de los tutores fueron el 2001-02 y 2002-03, coincidiendo con la mayor implantación de carreras virtualizadas (Humanidades e Ingenierías, junto con Derecho). En estos años la mayoría de los tutores tuvieron ya alguna asignatura virtualizada, y por lo tanto entraron en el programa de formación. A partir de ahí se han ido completando los programas y atendiendo a los tutores, normalmente ya de asignaturas de cursos superiores.
Algunos tutores han optado por realizar este curso simultáneamente con el curso para tutores nuevos de la UNED, o curso de Venia Docendi, ya que sus actividades en red se realizan en la misma plataforma en la que se desarrolla el curso de Venia y que en este curso se solicitan las mismas actividades para la formación en línea que las del TutorT. Desde que se comenzó a trabajar en WebCT, un total de 337 tutores obtuvieron la acreditación telemática realizando el curso de Venia.

En cuanto a las asignaturas, podemos ver en la figura 4 que la mayoría de ellas están ya virtualizadas.
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Figura 4. Asignaturas virtualizadas y aún no virtualizadas

Concretamente, hay 1263 asignaturas ya virtualizadas, de las cuales 761 son cuatrimestrales y 502 anuales. Estas asignaturas se pueden dividir en asignaturas de curso, que son 868 (424 y 440) y asignaturas transversales, que no se cursan en ningún curso concreto, pero que se deben estudiar a lo largo de la carrera. Estas son 395 (333 y 62).

El número total de asignaturas que aún no se han virtualizado es 202. También aquí podemos contemplar dos grupos. Por una parte, las asignaturas que no están virtualizadas porque aún no se han completado todos los cursos de esas carreras. Son las carreras de Ciencias Ambientales, Físicas, Matemáticas, Políticas, Químicas y Sociología. De estas carreras, hay aún 49 asignaturas que no se han virtualizado (27 cuatrimestrales y 22 anuales), pero está previsto que durante el curso 2008-09 queden virtualizadas en su totalidad.

El otro grupo comprende los cursos de los planes que están en extinción. Son las carreras de Ciencias de la Educación, Derecho, Filología, Filología inglesa, Geografía e Historia, Psicología e Ingeniería industrial. De las 153 asignaturas hay 39 cuatrimestrales y 114 anuales.
En relación a los TAR, en los dos años transcurridos desde la implantación de esta figura, un total de casi 300 tutores han recibido formación específica para el desempeño de las funciones asignadas.

4.- CONCLUSIONES 

Un proceso de formación para el desempeño de la tutoría telemática tan complejo como el de la UNED, debido al elevado número de tutores a los que preparar, ha hecho necesario el desarrollo de un procedimiento de formación en cascada aquí descrito, en el que se ha conseguido que, a día de hoy, la mayoría de los tutores estén preparados para atender a sus estudiantes de forma telemática, para que tanto la orientación y apoyo docentes como la comunicación con ellos pueda ser indistintamente presencial o telemática.
Este proceso de formación de tutores tendrá una nueva adaptación con la implantación de los nuevos títulos en el marco del Espacio Europeo de Educación Superior (Santamaría y Sánchez-Elvira, 2007).
A este proceso de formación cabe añadir los esfuerzos del IUED dirigidos, por un lado a la formación de los equipos docentes de la universidad, responsables de los planes formativos, tanto para la elaboración de materiales bajo distintos soportes que puedan estar en red como para la administración de cursos virtuales y la atención en línea de los estudiantes; y, por otro, a la formación de los estudiantes nuevos para el uso de los cursos virtuales a través, fundamentalmente, de acciones informativas y formativas presenciales y en línea del Plan de Acogida de la UNED, coordinado por el IUED.
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