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DE: Rectoría y coordinadores 
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FECHA. Abril 28 de 2020 

 
 
Cordial saludo. 
 

RECOMENDACIONES PARA DOCENTES DURANTE LOS ENCUENTROS 

VIRTUALES 

 

¿Cómo salir bien en reuniones virtuales? 

 
1.  Hablar directamente a la cámara del computador o dispositivo, así cuando 

sea tu momento de participar todos sentirán que les están hablando de 
frente, de lo contrario la mirada se verá perdida 

2.  Tú cuerpo habla y comunica, así que la postura que adoptes será de vital 
relevancia, ubícate de frente a la cámara que entren al plano hombros, 
brazos y parte de las manos, evita planos picados desde arriba o contra 
picados debajo de la barbilla. 

3.  Mantén siempre silenciado el micrófono solo actívalo para hablar. El ruido 
impedirá que la comunicación sea entendible. 

4.  No teclee. Usar el teclado de su computadora durante una 
videoconferencia no sólo genera un ruido molesto, sino que indica que 
usted no está prestando atención. El resto de los participantes podría 
suponer que está trabajando en algo no relacionado con la conversación. 
Incluso si está tomando notas, el golpeteo de las teclas puede distraer a los 
demás, si necesita tomar notas, es mejor que lo haga a mano. Y si es 
absolutamente necesario utilizar el teclado, pulse el botón de silencio. 

5.  No coma, el hecho de que los otros asistentes no puedan oler la comida 
no quiere decir que no puedan escucharlo o verlo masticar. Además, la 
comida es la principal de las distracciones. 

6. Evite interrupciones. Cuando está en una videoconferencia, puede ser difícil 
para sus colegas [que no participan de ella] saber si está en una reunión o 
simplemente trabajando en su computadora. Las interrupciones pueden 
romper el hilo del pensamiento y hacerle ver poco profesional. 
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7. Recuerda pedir la palabra en el chat de la conferencia. 
8. No abandone la videoconferencia sin avisar. 
9. Si por alguna razón debes cambiar de lugar apaga mientras tanto la cámara, 

los otros no tienen porque aguantar ni ver tu recorrido 
10. Recuerde a los ausentes, a veces la videoconferencia es entre mucha gente 

en una sala y una persona en un lugar remoto. Es importante cerciorarse 
de que quienes no estén en la sala sean incluidos en el diálogo e invitarlos 
de manera clara para que hagan preguntas o comentarios. De lo contrario, 
los que están presentes pueden llegar a monopolizar la conversación y 
olvidarse de la otra persona. 

11. Como norma de respeto nunca chatees mientras otros estén hablando, por 
mucho que tu celular u otro dispositivo no se vea es suficientemente 
descortés e incómodo tener la mirada abajo, si es necesario responder algo, 
apaga unos segundos la cámara y vuélvela a prender 

12. Habla fuerte pero no grites, recuerda que los micrófonos de los dispositivos 
amplifican tu voz. 

13. Cuide su presentación personal y la de su entorno, esto habla de usted. 
 

Antes de iniciar la plataforma, se recomienda: 

1. Asegurarse que se cuenta con los complementos (plugins) del navegador 
web necesarios para acceder y utilizar el sistema. 

2. Reiniciar el navegador y de ser muy grave el problema, reiniciar la 
computadora antes de la videoconferencia. 

3. Revisar la configuración de los dispositivos de reproducción en la 
plataforma de videoconferencia para evitar que se produzca retrasos en 
audio y video. 

 

4. Para evitar problemas de congelamiento de pantalla, lo más recomendable 
es cerrar la ventana e ingresar nuevamente al espacio virtual. Si el problema 
persiste lo mejor es reinicializar el navegador o utilizar un navegador 
alterno. 

5. Para evitar problemas para subir los recursos que se utilizaran en la 
videoconferencia, es necesario verificar la compatibilidad de los formatos y 
el tamaño máximo permitido por archivo. Se sugiere, entonces, subir con 
suficiente antelación los documentos para realizar los cambios que sean 
necesarios en caso de presentarse problemas. 

 
Para el diseño de actividades 

1. Planificar las actividades que se llevarán a cabo durante la 
webconferencia con suficiente antelación. 

2.  Diseñar actividades que motiven a los estudiantes a reflexionar y discutir 
el tema desarrollado durante la webconferencia. 

3. Proponer modalidades para la socialización 

4. Utilizar distintos recursos multimediales para hacer la webconferencia más 
dinámica e interactiva. 

5. Moderar la discusión y preparar preguntas que generen discusión al finalizar 
la webconferencia. 
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 6.  Proponer actividades post-conferencia de manera que la discusión, a 
través de foros, por ejemplo, se siga generando. 

7.  Diseñar encuestas u otra estrategia que permitan a los estudiantes 
proporcionar retroalimentación en cuanto al tema desarrollado, las 
actividades propuestas y la plataforma utilizada para la videoconferencia. 

 
Para entender las funciones del docente: 

1. Gestionar los materiales que serán usados en la actividad 
2. Facilitar a los participantes la información para el acceso al espacio de interacción 
3. Configurar la plataforma adecuadamente para la realización de la sesión prevista 
4. Dar la bienvenida a los estudiantes. 
5. Presentar la agenda de la actividad a desarrollar. 
6. Exponer las normas de interacción. 
7. Gestionar la sala de chat que ofrece la plataforma. 
8. Asumir el control total de la plataforma cuando sea necesario. 

 
 
Atentamente 
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