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Guía mínima para desarrollar cursos en línea 

 para la Universidad Autónoma Metropolitana, Unidad Cuajimalpa  

 

El objetivo de esta guía es, por un lado, facilitar a los autores el desarrollo de cursos 

en línea y, por el otro, unificar los formatos, buscándola misma identidad en los 

cursos de la plataforma UbiCua (http://ubicua.cua.uam.mx/) con la finalidad de 

facilitar su uso. 

Básicamente la estructura de cualquier curso debe considerar dos secciones: 

Información General y Desarrollo de Unidades. 

1. Información General.  

En esta sección se presenta un panorama general del curso y en general incluye: 

A. Descripción general del curso. Es la presentación que se visualizará de tu 

curso al abrir la plataforma UbiCua. Se te recomienda incluir una imagen para 

identificarlo. 

 

B. Breve descripción del curso. (máximo 10 líneas) para dar pie a cada “pestaña” 

de UbiCua, la presentación. 
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C. Bienvenida. - Parte esencial ya que es la que es el primer contacto de 

comunicación que los participantes. Se busca familiarizar al alumno que 

encuentre en este mensaje, por un lado, palabras emotivas, que lo interesen y 

emocionen de cursar en esta modalidad, por el otro, que desde aquí comprenda 

el objetivo del curso y su importancia.  
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D. Introducción. -  Se explica de manera general el curso, la metodología y 

evaluación. Puede hacerse un pequeño video de 3 minutos, para variar el 

estímulo. 

 

E. Objetivos generales y específicos del curso. Es importante que los alumnos 

tengan siempre presente qué van a lograr al finalizar. 
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F. Programa de estudio/ temario del curso. - Se presentan desglosadas las 

unidades y los temas del curso, los cuales deben estar relacionados con los 

objetivos. 

 

G. ¿Qué se espera de los alumnos? Sugerencias de aprovechamiento. - Es 

darles algunas recomendaciones a los alumnos que les permita obtener los  
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máximos beneficios del curso. La actitud que deben manejar y la importancia del 

aprender a aprender por cuenta propia. 

 

 

 

 

H. Evaluación. - Explicar cómo se va a trabajar, el tipo de actividades que 

realizarán, la forma de entrega de las actividades. Asimismo, es necesario y 

fundamental que les quede claro cómo serán evaluadas cada una de sus 

actividades, las políticas de entrega y los criterios que se emplearán para valorar 

su aprendizaje. 
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I. Cronograma de actividades. – En los cursos en línea es una prioridad que 

cuenten con éste, ya que les permitirá organizar, ejecutar y monitorear todas las 

actividades o tareas, éste les va determinar el tiempo de ejecución del cual 

disponen y las fechas de entrega y de revisión. 
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J. Foro de presentación. - Tiene como finalidad que todos los participantes 

conozcan a sus compañeros de curso. Para ello es indispensable que cada 

participante se presente. El ejemplo lo pone el facilitador. 
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2. Desarrollo de Unidades. Aquí empieza el trabajo, propiamente, que se 

realiza para la construcción del curso en línea, teniendo siempre presente lo 

que el alumno debería de aprender y realizar según nuestros objetivos. No 

se trata de subir material, únicamente como un repositorio, sino de hacer una 

selección adecuada del material y de las actividades, considerando el 

objetivo y las horas establecidas para el tema de la Unidad, no debe de 

pensarse que como es en línea se les puede saturar e inundar de información 

y actividades a los alumnos, es el error más frecuente de los cursos en línea.  

En este apartado, se sugiere que el desglose sea por cada unidad del temario 

o bien por cada tema de la Unidad, según sea la cantidad de material, 

ejercicios o importancia de cada uno.   

Cada unidad y/o tema tiene un orden y debe incluir la información y el 

material, con una estructura establecida, que tiene como finalidad que los 

alumnos obtengan una mayor comprensión del material. Los puntos a incluir 

son:  

 

A. Breve descripción de la unidad o tema. - (máximo 10 líneas) para 

dar pie a cada “pestaña” de UbiCua, es la presentación del tema, o 

bien puedes colocar el objetivo de la unidad o tema. 
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B. Desarrollo del contenido a incluir. Básicamente se trata del desarrollo del 

tema a presentar. Debe ser con lenguaje claro y entendible. Considerar el nivel 

del estudiante. Pueden incluirse: PPT, PDF, Word, Videos, Imágenes, ligas 

externas, según lo que ustedes diseñen para cada unidad o tema. Consideren 

que su material debe ser el suficiente para cubrir el tema y/o la unidad.  Es 

importante que consideren el tiempo en que el alumno lo llevará a cabo realizar 

las lecturas, ver los videos, etc., debe ir acorde a las horas de aprendizaje por 

UEA.  
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C. Dar ejemplos de lo que los alumnos revisaron en el material, para dar 

mayor claridad al tema. Deben incluirse de manera inmediata al desarrollo del 

contenido. Se deberá incluir el procedimiento y la explicación clara y detallada 

de la solución de cada ejemplo. Los necesarios para que les quede claro el 

ejemplo. Que se distinga el cómo y el porqué del proceso y el resultado.  
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D. Ejercicios y actividades. – Es el espacio en donde el alumno pondrá en 

práctica lo aprendido y también para que reafirmar su conocimiento. Se sugiere 

la inclusión de tareas entregables y de respuesta automática. Todos los 

ejercicios, exámenes y/o actividades deben retroalimentarse y evaluarse en un  
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plazo no mayor de 48 horas. Recuerden que se debe considerar el tiempo que 

invertirán los alumnos en la realización de estos. No saturarlos.  
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E. Evaluación. – Se recomienda usar rúbricas, para que el alumno tenga claridad 

de los aspectos que se van a evaluar en sus trabajos. La evaluación debe de 

ser de Inmediata, con retroalimentación, de preferencia sumativa, es importante 

que consideren tiempos rígidos para la entrega o realización, y que los alumnos 

tengan conocimiento constante de los resultados obtenidos.  

 

F. Foro de dudas. Este espacio es para que los alumnos 

expresen sus dudas sobre las actividades, tareas o 

contenidos revisados en la unidad y que entre los 

compañeros se apoyen a resolverlas y que el facilitador lo 

avale.  
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G. Conocer más… Material de apoyo para los alumnos que quieran reforzar su 

aprendizaje. Se pueden incluir referencias, ejercicios, contenidos, actividades. 

Estos contenidos deberán estar fuera de los tiempos considerados para el 

desarrollo de la unidad/tema y están sujetos al interés y/o necesidad de cada 

alumno. No se evalúan, solo son recomendaciones.  

 

H. Fuentes de información.  Enlistar las fuentes –básicas y complementarias- que 

el 

participante podrá utilizar.  Especificaciones para referenciar las fuentes de 

información: Deben estar en orden alfabético, atender a los lineamientos 

establecidos por el APA. Tanto las referencias básicas como las 

complementarias deben estar relacionadas con las actividades de aprendizaje. 
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Recomendaciones generales: 

 Utilizar banco de imágenes gratuitas como: Unsplash, flaticon, pixabay, 

pexels. Las imágenes en alta definición. 

 Buscar hacer dinámico el curso, si es posible hacer diagramas, 

presentaciones en power point, utilizar videos, exámenes. Hacer uso de los 

recursos y actividades  que nos ofrece UbiCua.  
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