
 

 



 

 

 

Lineamientos para el desarrollo de una clase en línea  

 

Unidad de Virtualización Académica 
(Versión 2.0) 

 

El presente documento detalla los lineamientos para el correcto desarrollo de una clase en línea. Su 

finalidad es orientar a nuestros docentes para que realicen sus clases en línea de manera adecuada y así 

logren que nuestros estudiantes continúen enriqueciéndose con el proceso de enseñanza - aprendizaje que 

brinda nuestra Universidad. 

 

Antes  

Se recomienda ingresar 20 minutos antes para realizar todo el desarrollo previo de su clase en línea, y todo 

se encuentre en óptimas condiciones. 

Recomendaciones:  

1. El ambiente: Tenemos que ubicarnos en un ambiente donde no haya interrupciones, donde la bulla 

de algo externo no afecte el desarrollo de la clase en línea. Puede ser  un sitio de estudio o un espacio 

de la casa acondicionado para la actividad. Asimismo, se debe evitar que nuestro fondo sea un 

distractor para nuestras clases. 

2. Los equipos: Es necesario que los docentes cuenten previamente con los requerimientos técnicos 

adecuados para el desarrollo exitoso de las clases en línea desde sus hogares (computadora o laptop, 

conexión a internet estable, cámara web, auricular o audífonos con micrófono). Recomendamos 

siempre probarlos antes de estar en línea para comprobar su óptimo funcionamiento. 

3. La vestimenta: Es el reflejo del interés por nuestro trabajo y muestra respeto por nuestros 

estudiantes. Es importante utilizar ropa adecuada para esta actividad. Por ejemplo: En damas: una 

blusa con un saco o un vestido (dependiendo de la estación). En varones, una camisa (puede estar 

acompañada con un blazer o saco) mas no es obligatorio vestir formal (saco y corbata) pero sí es 

necesario que nuestra imagen proyecte pulcritud y orden. 

4. El aseo: Es recomendable presentarse frente a cámaras con el rostro sin brillo, el cabello ordenado, 

para así evitar que nos caiga sobre la cara. También es necesario utilizar un maquillaje sobrio y alhajas 

pequeñas en caso de las damas.  

5. La posición del cuerpo de la cámara: Si tenemos una cámara muy cerca a nuestro rostro, es 

preferible colocarla a la misma altura de los ojos. Aquí también juega un papel importante nuestra 

posición, estar sentados en posición erguida, sin mostrar los hombros caídos. 

 



 

Recuerde:  

 

Durante  

 Todos los docentes deberán ser puntuales al iniciar sus clases en línea. 

 Se recomienda considerar break de 10 minutos. En la realización del break recuerde detener la 

grabación para luego continuar grabando su sesión. 

 Es importante que los docentes tomen la asistencia de sus estudiantes teniendo una participación 

activa interactuando a través del micrófono, la cámara Web y mantener la atención-concentración de 

los estudiantes formulando preguntas y ejercicios relacionados al contenido de la clase que están 

desarrollando. 

 El encendido de la cámara web es indispensable y obligatorio durante el desarrollo de toda la sesión. 

Sin embargo, en caso la red esté muy congestionada y se presenten problemas en la conexión,  se 

sugiere apagar su cámara y solicitar a los estudiantes que también las apaguen para así reducir el 

consumo del ancho de banda y mejorar la conexión. 

 

Recomendaciones: 

1. Evitar tocarse el rostro: Al estar frente a cámaras y posiblemente ante una grabación de nuestra 

clase en línea, debemos evitar “rascarnos o tocarnos” el rostro ya que podría generar distracción en 

nuestros estudiantes o ser motivo de algún comentario bochornoso.  

2. Usar las plantillas establecidas: La universidad le proporcionará unas plantillas institucionales en 

PPT para el armado de sus clases.  

 



 

 

3. Mantener la sonrisa: Un docente que mantiene la sonrisa, crea empatía con los estudiantes, 

generando un clima de calidez y confianza, los cuales son condiciones importantes para el logro de 

los aprendizajes. 

4. Identificar nuestras muletillas: Las muletillas son palabras o expresiones que mencionamos en 

nuestro discurso con excesiva frecuencia. Por ello, debemos identificarlas e intentar dejarlas. Por 

ejemplo: pronunciar “este”, “entonces”, “osea”; mover la silla, nuestra mala posición, etc. Esto ayudará 

a que en sus próximas clases en línea usted tenga una exposición más elocuente. 

5. Dejar las preguntas para el final de la clase: Esto con la finalidad de evitar distractores durante el 

dictado de la clase, pues debe evidenciarse una secuencia lógica y ordenada. Por ello, se puede 

destinar un tiempo, antes de finalizar la clase, para las preguntas. 

 

 

Al finalizar  

 Recuerde finalizar la sesión con unas conclusiones o ideas fuerza sobre lo tratado y brindar algunas 

recomendaciones sobre la clase o el desarrollo de las actividades posteriores que desarrollarán los 

estudiantes. Las instrucciones deben ser claras. 

 Antes de salir de la sala, recuerde dar clic en el botón detener grabación y luego finalizar sesión de 

su aula virtual, para que se genere la grabación. 

 

 

San Isidro, 30 de marzo de 2020 

Unidad de Virtualización Académica 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Además, le sugerimos tener en cuenta nuestro Protocolo de dictado de clases para Docentes y Jefes 

de Práctica, que también podrá encontrar en nuestra web. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


