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RESUMEN

El estudio se desenlaza en plena pandemia del COVID 19, en el Centro
de Educacion Técnico Productiva “San Luis Gonzaga” con el fin de buscar los
medios necesarios y las herramientas adecuadas para apoyar y mejorar los
procesos de la gestion documental de la institucion en la modalidad virtual. Se
han aprovechado los recursos existentes y que no eran explotados en su
totalidad como por ejemplo las licencias educativas otorgadas por Google al
inicio de la pandemia, estas licencias incluyen el uso de las herramientas de
Google Workspaces para el trabajo virtual, en ese sentido se analizaron los
problemas existentes en la institucion y se detallaron una lista de
requerimientos para solucionar y mejorar los inconvenientes del trabajo
administrativo en la modalidad virtual, por ejemplo la de reunirse virtualmente
empleando los programas de video conferencia, también el manejo y gestion
de la documentacion relacionada al trabajo pedagdgico especificamente a la
carpeta pedagdgica, entre otros documentos, y también el manejar de las
matriculas virtuales y el acceso de la informacion relacionada. En ese sentido
mediante una capacitacion previa, se realizaron las pruebas de las
herramientas y su evaluacion correspondiente, logrando la aceptacién del uso
de esta plataforma por su versatilidad y facilidad de uso, ya que su acceso
solo depende de un navegador y la cuenta institucional, es por ellos en los
resultados se hallaron el mayor porcentaje de respuestas al calificativo “bueno

y muy bueno” para la evaluacion de la plataforma, logrando asi lo esperado.

Palabras clave: Google Workspace, SaaS, software, sistemas,

gestion documental.
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ABSTRACT

The study was carried out in the middle of the COVID 19 pandemic

at the Centro de Educacion Técnico Productiva "San Luis Gonzaga" in order
to find the necessary means and appropriate tools to support and im-
prove the institution's document management processes in the virtual modal-
ity. Existing resources that were not fully exploited have been used,
such as the educational licenses granted by Google at the beginning of
the pandemic. These licenses include the use of Google Workspaces tools
for virtual work, for example, the ability to meet virtually using video confer-
ence programs, the handling and management of documentation related to
the pedagogical work, specifically the pedagogical folder, among other
documents, and also the management of virtual enrollments and access to
related information. In this sense, through a previous training, tests of the
tools and their corresponding evaluation were carried out, achieving the
acceptance of the use of this platform for its versatility and ease of use,
since its access only depends on a browser and the institutional account,
which is why the results found the highest percentage of responses to the
gualifier "good and very good" for the evaluation of the platform, thus achiev-
ing the expected.

Keywords: Google Workspace, SaaS, software, system, doc-

ument management.



INTRODUCCION

La investigacion se inicia planteando del objetivo de Mejorar el proceso
de gestion documental del CETPRO San Luis Gonzaga de Huanuco mediante
la aplicacion de la Plataforma Google Workspaces en el 2021, en el Capitulo
| se detalla también los objetivos especificos en el cual se centran en el trabajo
documental, gestion de matriculas, de reuniones virtuales y la gestion
documental propiamente dicha. En cuanto a las limitaciones dadas en el
proceso de la investigacion fueron mas del tipo tecnolégico, del lado de la
conectividad del docente. En el Capitulo Il de dan a conocer los antecedentes,
estudios relacionados al presente, donde el denominador comun es el uso de
las plataformas de trabajo colaborativas como Google Workspaces y Office
365, en cuanto al planteamiento de hipétesis se planted que la aplicacién de
la Plataforma Google Workspaces mejora el proceso de gestion documental
del CETPRO San Luis Gonzaga de Huanuco en el 2021. Para poner a prueba
la hipétesis, en el Capitulo Il se plantea la metodologia de la investigacion
bajo el enfoque cuantitativo, de nivel aplicativo y con un disefio pre
experimental con un solo grupo con aplicacion de pre y post test, con una
muestra representativa de 21 docentes, determinado de una forma no
probabilistica, el procesamiento de los datos se llevé a cabo en el software
estadistico SPSS.

En el Capitulo IV se muestran los resultados obtenidos organizandolos
en tablas y figuras para su correspondiente comprension, se ha mostrado los
resultados de los nueve items solicitados en el cuestionario abordado las tres
dimensiones: manejo de carpeta pedagogica, de las reuniones virtuales y la
matricula virtual. Para la prueba de hipétesis se utilizé la prueba paramétrica
T de Student dado a que los datos provinieron de una distribuciéon normal,
obteniendo un p-valor menor a 0.05 se concluye que la aplicacion de la
Plataforma Google Workspaces mejoro el proceso de gestion documental del
CETPRO San Luis Gonzaga de Huanuco en el 2021.



CAPITULO |

PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

El aislamiento e interrupcion de las labores institucionales a nivel mundial
se han visto comprometidas por la Pandemia del COVID 19, a raiz de ello
muchas instituciones han optado por el empleo de la tecnologia, de las
plataformas virtuales, del trabajo remoto, de las herramientas digitales para
dar continuidad al trabajo. En el caso de instituciones educativas optaron por
usar herramientas listas para ser usadas y configuradas, plataformas de las
empresas de Google, Microsoft entre otras, como por ejemplo Google
WorkSpace y Microsoft Teams. (Akcil et al., 2021)

Si bien es cierto hay otras plataformas que se pueden emplear para el
trabajo documental, como por ejemplo Office 365, en el cual a nivel de
funcionamiento es muy parecido a Google, ya que para emplear esta
plataforma solo se necesita un navegador y una cuenta de usuario, en cuanto
a las funcionalidades pueden variar en el nombre, como por ejemplo tenemos
a Drive el gestor de archivos de Google por otro lado tenemos a OneDrive de
la empresa Microsoft.

La plataforma Google Classroom ha sido ampliamente utilizada a nivel
del Peru, obteniendo hasta fines del 2020 un total de 1.8 usuarios activos
(Andina, 2020), Classroom forma parte de una de las tantas herramientas de
la solucion Google Workspaces, si bien es cierto existieron muchas
herramientas educativas gratuitas, pero la eleccion se debi6 que esta
plataforma en época de pandemia ademas de gratuita se dio la posibilidad de
que cualquier institucion educativa con un dominio, podia acceder y tener
licencias gratuitas para su funcionamiento. Asi mismo el Ministerio de
Educacioén del Pera (MINEDU), promovié y fomento el uso de esta plataforma

en las diferentes instituciones educativas publicas. (Andina, 2020b)

El Centro de educacién técnico productiva “San Luis Gonzaga”, ubicado
en la ciudad de Huanuco en el jr. General Prado 564, es una institucién que
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oferta médulos productivos, practicos y enfatizado en la produccién de cada
uno de ellos. También la pandemia interrumpid las actividades académicas de
la institucion, y de la misma manera optaron por sacar la licencia para el uso
de la plataforma anteriormente llamada Google for Education la cual incluian
muchas herramientas entre ellas Google Classroom, la cual permitié el dictado
de clase virtuales mediante el uso de esta ultima herramienta, sin embargo en
la area administrativa y gestion documental no se ha podido orientar o dar
soluciones para la buena gestion administrativa, tal es asi que se han
identificado algunos problemas que se pueden mencionar como por ejemplo
en el caso de las reuniones virtuales, no existe una planificacion ni la correcta
difusion de la misma, sumado a esto los archivos que se tratan o se visualizan
en las reuniones, no son compartidas correctamente, en algunos casos
enviado por correo o por el grupo de WhatsApp. También en cuanto al manejo
y entrega de los documentos de la carpeta pedagdgica como programas
curriculares, fichas de actividad, médulos, nGminas y actas, los docentes lo
envian por correo y por WhatsApp, esto trae consigo perdidas, y también
cuando el director o la secretaria quiere consultar documentos pasados no los
encuentra y tienen que volver a pedir al docente. Otros de los problemas
relacionados a la gestion documental, son los documentos relacionados a la
matricula virtual, donde el alumno realiza una prematricula enviando los datos
por WhatsApp, y la secretaria tiene que digitar esos datos en un formato para
luego compartirlo o anexarlo con la direccién, y almacenarlo en un libro o
carpeta, esto ultimo ha traido perdida de informacion y duplicidad de la misma
por ejemplo de tener que ingresar los mismos datos de un alumno muchas
veces. También existen otros procesos, como la entrega de la documentacion
de la carpeta pedagdgica del docente, conteniendo la programacion curricular,
sesiones de clase, fichas de evaluacion entre otras, a esto también podemos
sumar el proceso de entrega final de documentacion y evaluacion de los
modulos en el cual el docente debe enviar por correo y WhatsApp sus actas,
nominas y registros.

La investigacion pretende dar una solucion practica empleando las
herramientas existentes de la plataforma Google Workspaces que hasta el
momento no han sido explotadas ni empleadas correctamente, y en este caso

para la mejora de la gestion documental de la institucion.
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1.2.

1.3.

FORMULACION DEL PROBLEMA
1.2.1. FORMULACION GENERAL

¢En qué medida la aplicacion de la Plataforma Google Workspaces
mejora el proceso de gestion documental del CETPRO San Luis

Gonzaga de Huanuco en el 20217

1.2.2. FORMULACIONES ESPECIFICOS

¢En qué medida la aplicacion de la Plataforma Google Workspaces
mejora el manejo de las reuniones del CETPRO San Luis Gonzaga de
Huanuco en el 20217

¢En qué medida la aplicacion de la Plataforma Google Workspaces
mejora el manejo de la carpeta pedagdgica del CETPRO San Luis

Gonzaga de Huanuco en el 20217

¢En qué medida la aplicacion de la Plataforma Google Workspaces
mejora el manejo de matricula virtual del CETPRO San Luis Gonzaga de

Huanuco en el 20217

OBJETIVO GENERAL

Determinar la medida de la mejora del proceso de gestion documental

del CETPRO San Luis Gonzaga de Huanuco mediante la aplicacion de la

Plataforma Google Workspaces en el 2021.

1.4.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Determinar la medida de la mejora del manejo de las reuniones del
CETPRO San Luis Gonzaga de Huanuco mediante la aplicacion de
la Plataforma Google Workspaces en el 2021

13



1.5.

1.6.

b) Determinar la medida de la mejora del manejo de la carpeta
pedagdgica del CETPRO San Luis Gonzaga de Huanuco mediante

la aplicacion de la Plataforma Google Workspaces en el 2021

c) Determinarla medida de la mejora del manejo de la matricula virtual
del CETPRO San Luis Gonzaga de Huanuco mediante la aplicacion

de la Plataforma Google Workspaces en el 2021.

JUSTIFICACION DEL PROBLEMA
1.5.1. JUSTIFICACION PRACTICA

El estudio se justifica en la parte practica porque se realiza un taller,
una capacitacion y la aplicacion de la plataforma Workspace orientado a
la mejora de la gestion documental de la institucion por lo tanto la
practicidad del estudio radica en la aplicacién de la herramienta en la
mejora del problema.

1.5.2. JUSTIFICACION TEORICA

El resultado de la aplicacion genera documentacion, como aportes
tedricos, manuales, guias que permitiran a proximas investigaciones
basarse en la teoria resultante de esta investigacion para poder ampliar
el ambito de aplicacién y obtener un mayor conocimiento en el uso de

esta plataforma.

LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION
Las limitaciones del presente estudio de investigacion son:

o Una las limitaciones latentes, hasta el dia de hoy es el aislamiento
y el no acceso presencial a la institucidon por las medidas impuestas
en la pandemia, por lo tanto, el acceso a la informacion y ejecucion
de la aplicacion sera 100% virtual, usando los medios necesarios

la para la comunicacion
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o La conectividad de algunos participantes es limitada por la
velocidad y planes de Internet, ocasionando cortes e interrupciones

en las fechas programadas para la aplicacién

o La plataforma Google Workspaces se emplea también para el
desarrollo de las clases virtuales usando Google Classroom, sin
embargo, no se emplean las demdas herramientas, y se han

desperdiciado algunos servicios por desuso.

1.7. VIABILIDAD DE LA INVESTIGACION
1.7.1. VIABILIDAD ECONOMICA

Es viable econbmicamente porque la aplicacion implica el uso de
la plataforma Google Workspace y es totalmente gratuita con las
licencias proporcionadas a la institucion, en cuanto a las encuestas no
se gastan en papel ni impresion ya que seran 100% virtuales, en cuanto
a los desplazamientos se anulan porque todas las reuniones y

programaciones se hara en forma virtual usando el Google Meet

1.7.2. VIABILIDAD INSTITUCIONAL.

El estudio es viable porque se tiene la venia de la institucion para
la fase de recoleccién de informacion y las reuniones previas antes de la
aplicacion, asi mismo al momento de aplicar se convoca a los docentes
mediante el grupo de WhatsApp para hacer llegar las coordinaciones de

caso y la convocatoria para las reuniones y la capacitacion.
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION
2.1.1 A NIVEL INTERNACIONAL

Large (2018), realiz6 la investigacion: “Metodologia para la
Implementacion de proyectos de “Google Apps For Education” en el
Sector Defensa”. La investigacion llego a las siguientes principales

conclusiones:

En cuanto a la ejecucién de los contratos OPS, se extiende de
febrero a diciembre, por lo que obras no debieran programarse para
enero. Gracias al trabajo colaborativo, entre el 17 de noviembre de 2017
y el 1 de mayo de 2017 se compartieron 88,76 items por 9,5 usuarios,
se nota un cambio cultural significativo. La implementacion de esta
metodologia ha mejorado enormemente el flujo del proceso pedagdgico,
gracias a la transformacion digital. Para implementar proyectos en un
afo, se deben aplicar 8 pasos de la metodologia en el primer afo, en los
afos siguientes deben comenzar del paso 6 al paso 8. Se puede generar
un cambio en la organizacion de la cultura a través de Implementacion

de software.

Rodriguez (2017), realiz6 la investigacion: “Integracion de Oracle
Application Express y Office 365 para mejorar el Almacenamiento de
Recursos Académicos del Aula Virtual de la Universidad Técnica del
Norte”, en la Universidad Técnica del Norte de Ecuador. La investigacion

llego a las siguientes principales conclusiones:

El uso de servicios web en la integracion de plataformas ofrece
diversas alternativas de implementacion, de las cuales los servicios
REST ofrecen mayores beneficios cuando se trata de integrar
plataformas a nivel de datos y su manipulacion. SOAP encaja mejor en

soluciones con mayor alcance determinadas por nimeros de servicios,
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operaciones, aplicaciones clientes y complejidad de mensajes. La
plataforma Office 365 permite su integracion con las aplicaciones nativas
de una empresa mediante Microsoft Graph y APIs REST, lo que permite
a los desarrolladores disefiar aplicaciones con la capacidad de
interactuar con servicios en la nube como: almacenamiento, correo
electrénico, ofimatica, video conferencia y redes sociales. Oracle
Application Express y Office 365 lograron integrarse mediante un
middleware desarrollado en NodeJS el cual posee librerias estandares
para comunicarse a Microsoft Graph y el cual puede servir como capa
intermedia para integrar Office 365 con otras plataformas como PHP,
JAVA o .NET. La integracién del aula virtual de la Universidad Técnica
del Norte y los servicios de Office 365 fue factible, esto se debe a que
ambas plataformas permiten interaccion mediante estandares que
permiten la autenticacion, autorizacion y acceso a los recursos de forma
segura. Con lo cual se logra optimizar el rendimiento de los servidores
de la universidad, migrando el almacenamiento de recursos académicos
del aula virtual a la nube. Las pruebas de carga, rendimiento y estrés
aplicado al middleware desarrollado, emitieron resultados favorables al
considerar tiempos de respuestas de cada peticién cercanas a la media
y la nulidad de errores o caidas del servidor. La validacion realizada
mediante el criterio de expertos brindé resultados positivos en cuanto a
seguridad y usabilidad, que fueron los atributos de calidad de software
evaluados. Esto permite afirmar que la integracion del aula virtual de la
UTN y el servicio OneDrive de Microsoft, permiten una adecuada

seguridad y es facil de usar para los usuarios.

Malavez (2018), realizo la investigacion: “Migracion de Servicios de
Tecnologia de la Informacion a la Nube de Microsoft Office365 para el
grupo de Empresas Celtec”, en el Instituto Politécnico Nacional de la
Ciudad de México. La investigacion llegdé a las siguientes principales

conclusiones:

La migracion a un ambiente colaborativo en la nube llevo a un
cambio en la cultura laboral de todo GRUPO CELTEC. De ser una
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empresa donde todos estaban acostumbrados a trabajar con recursos
dentro del servidor de la empresa a ser ahora una empresa donde todos
los documentos se manejan en servidores en la nube. Este cambio
siempre implico resistencia de algunos usuarios, pero con el tiempo
vieron el valor agregado de trabajar bajo un esquema de la nube de
Internet, donde podian conservar versiones de sus archivos, ahorrarse
tiempo en la basqueda de dichos archivos, trabajar de forma remota si
era necesario y tener su informacion siempre respaldada y segura. Este
cambio cultural, trajo para GRUPO CELTEC un cambio de vision del uso
de las herramientas tecnoldgicas, cediendo a la creacion de nuevos
proyectos como creacion de una intranet para comunicacion interna con
todos los empleados construida sobre SharePoint. Este proyecto,
permitié a los empleados realizar de forma digital tareas que antes eran
manuales. Entre ella la solicitud de vacaciones, la solicitud de pagos a
proveedores, la solicitud de viaticos y reembolsos. Con este nuevo
sistema, los directivos tuvieron mejor trazabilidad y seguimiento a todos
estos documentos en tiempo real. Acortando el tiempo de autorizacion y
aclaraciones y evitando descuidos que en el esquema manual eran

comunes.

2.1.2 A NIVEL NACIONAL

Nina (2019), realiz6 la investigacion: “Implementacion de un nuevo
modelo de Servicio Computacional para mejorar la comunicacion Interna
Universitaria Nacional de San Antonio Abad del Cusco”. La investigacion

llego a las siguientes principales conclusiones:

La implementacién de un nuevo modelo de servicio de Tl que
amplia las capacidades del Software como servicio (SaaS) mejora
significativamente la comunicacion interna en la Universidad Nacional
Abad de San Antonio de Cusco. Primero, se incremento el flujo de
mensajes y se definié claramente el area de gestion de comunicaciones
internas. En segundo lugar, la variedad de medios convencionales se ha

simplificado mediante el uso de herramientas digitales y también se ha
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mantenido la preferencia por las reuniones y los foros de mensajes. En
tercer lugar, el uso de medios digitales ha aumentado a medida que el
acceso regular a nuevas aplicaciones por parte del departamento de TI
paso del 3% al 18%.

Sanchez, (2019), realizo la investigacion: “Migracion de correos
locales a la plataforma Office 365 de la institucion Parque Del Recuerdo”,
en la Universidad Tecnoldgica del Perd. La investigacion llego a las

siguientes principales conclusiones:

La migracion del servicio de correos locales a la Plataforma Office
365 de la institucion Parque del Recuerdo, ayudé a tener un servicio mas
estable, debido a que ahora los correos se encuentran alojados en la
nube de Microsoft, por lo que, ante cualquier problema que se pueda
producir dentro de la institucion, el servicio de correo electrénico no se
vera afectado porque se cuenta con una alta disponibilidad para atender
todos los requerimientos y/o consultas que realicen a los usuarios que

contengan el dominio de parque del recuerdo (parquedelrecuerdo.org).

Rupay, (2019), realizo la investigacion: “Implementaciéon de
politicas para reducir el riesgo de pérdida de informacion en la plataforma
Cloud office 365 en la empresa Replica S.R.L”, en la Universidad
Tecnologica Norbert Wiener. La investigacion llego a las siguientes

principales conclusiones:

Se propuso la implementacion de politicas de seguridad para
proteger la informacion corporativa de tal manera reducir y evitar la salida
de datos corporativos y mantener un control de los documentos.
Segundo: Se baso el diagnostico en un estudio cuantitativo y cualitativo
gue se trabajo de la mano con la ayuda con el administrador de Sistemas
para la obtencién del log de auditoria del cual obtuvimos resultados
indicando que la mayoria de los accesos a cuentas era de manera
externa. Tercero: Se trabajo con categorias, subcategorias e indicadores
los cuales se pudo conceptualizar con la ayuda de articulos y tesis

encontrados, asi mismo nos ayudo a conocer mas sobre el tema de
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2.2

investigacioén percibir que son enriquecedores para poder generar una
propuesta de implementacion. Cuarto: Se planteé una implementacion
de las politicas de seguridad para mejorar el control de acceso a la data
de la empresa, reduciendo asi la posibilidad de ataques con el
autenticador de usuarios y utilizando un token, para cuando se genere
un intento de acceso a data de la empresa, agregando portal de
administracion para el control de los dispositivos con acceso a la data de

la empresa.

2.1.3 A NIVEL LOCAL

Aguilar y Solsol (2017), realizo la investigacion: “Disefio de un
Sistema de Gestion por Procesos para contribuir en la mejora del tramite
documentario en la empresa Consorcio Paucar E.ILR.L.”, en la
Universidad Nacional Hermilio Valdizan. La investigacién llego a las

siguientes principales conclusiones:

Se identifico a partir de un enfoque servible a un enfoque basado
por procesos orientado a resultados y consta de 3 procesos de grado 0,
10 de grado 1 y 24 de grado 2, por medio de reuniones con los
particulares de la compafia primordiales, usando fichas de
caracterizacion, de método, de indicadores, diagramas de bloque vy flujo
bajo la notacibn BPMN, obteniendo actividades estratégicas e
indicadores de los Macroprocesos estratégicos, operativos y de apoyo.

BASES TEORICAS
2.2.1. PLATAFORMAS EN LA NUBE

Segun Chavez (2017), afirma que las plataformas es un grupo de
herramientas donde las personas que trabajan juntas logran un objetivo
comun. Cada miembro patrticipa y colabora en la mision. Las empresas
mas dinamicas e innovadoras buscan candidatos con talento para el
trabajo en equipo, que debe estar por encima del titulo o experiencia
profesional. Hoy en dia, el trabajo en equipo es una de las claves del
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éxito y las actividades colaborativas pueden involucrar a muchas
personas, diferentes departamentos o incluso diferentes organizaciones
y agencias. Por eso es tan importante tener una plataforma de
colaboracibn multiusuario para operar con total seguridad. Las
herramientas que funcionan en la Nube son las que facilitan y mas que

nunca este modelo de colaboracion.

Es una herramienta informatica o espacio de trabajo virtual que
centraliza y almacena informacién. Al ser un entorno multiusuario,
podran trabajar o colaborar entre empleados, departamentos, clientes y
mas. (Chavez, 2017)

Una solucion innovadora y flexible que permite que las personas y
las organizaciones alcancen mas objetivos. Al igual que en G Suite,
todos los planes de Google Workspace proporcionan correo electrénico
personalizado para su empresa y ofrecen herramientas de colaboracion,
como Gmail, Calendario, Meet, Chat, Drive, Documentos, Hojas de
calculo, Presentaciones, Formularios, Sites y muchas otras mas. Google
Workspace estad en el nexo de la propia transformacién de Google.
Después de todo, Google Workspace se cre6 en la nube para impulsar
la creacidn flexible, en tiempo real y en cualquier lugar y la colaboracién

equitativa. (Google Workspace, 2021)

2.2.2. GESTION DOCUMENTARIA

Ademas, llamando administracion documental se basa en la
captura, almacenamiento y recuperacion de documentos. Cualquier
organizacion ya captura, almacena y recupera documentos cada dia.
Los documentos llegan a la compafiia a modo de papel y ademas en
formato electrénico. Una factura que viene por correspondencia ordinario
es por supuesto un archivo en papel que se puede leer y contabilizar. No
obstante, dicha factura posiblemente empez6 con un pedido de la
compafia. Aquel pedido puede ser un registro electronico y aquello

supone gue poseemos 2 documentos involucrados que tienen que seguir
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estando referenciados, y que, no obstante, resultan muy diferentes en la
manera en que se almacenan. (Kyocera, 2020)

Para Dataprius (2020), la administracion documental es un medio
para compartir, repartir y gestionar la documentacion de una compaiiia
en formato digital, contribuyendo de esta forma a: Mejorar la
administracion de la informacion. Automatizar procesos. Minimizar
costes, tiempo y espacio. Un gestor documental es un programa o
aplicacion que posibilita a las empresas manejar todos sus flujos de
documentos. Dota a los documentos de las empresas de una
composicion logica para su almacenamiento y siguiente implementacion.
Esta clase de aplicaciones permiten a organizaciones triunfar en
velocidad y eficiencia en el momento de buscar documentos,

almacenarlos y crear nuevos contenidos.

Todos poseen como fin contribuir a las organizaciones a
deshacerse de papel y a hacer mas eficiente y veloz todo el
funcionamiento de documentos que requiere para su desempefio. Un
sistema de administracion documental posibilita a una organizacion u
organizacion: la construcciéon de contenidos, la participacion de
conjuntos, conservar documentos, producir flujos de control, precipitar la
averiguacion de documentos, versionar documentos, gestionar la

entrada a la informacion, entre otras cosas. (Dataprius, 2020)

Plataformas de gestion documental

Un programa de administracion de documentos ayuda a gestionar
y acomodar documentos. Esta clase de programa posibilita intentar una
cantidad enorme de programas paralelamente sin perder de vista los
datos y la informacion importante. La poblacion busca programa de
administracion de documentos (DMS) para mejorar la estabilidad de los
archivos, mejorar el cumplimiento de las normativas, una entrada mas
simple y veloz a los archivos, la réplica de estabilidad de documentos y

la recuperacion de documentos y jamas preocuparse de que los
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documentos y la informacion contenida en ellos se extravie. Dichos
programas sustituyen el esfuerzo humano y maximizan la productividad.
En este articulo, conoceras 10 softwares de administracion de

documentos gratis para Windows y Mac. (Arias, 2020)

La tendencia general de los programas de administracion
documental pasa por laborar con documentos de los formatos mas
conocidos para la mayor parte de los trabajadores. No obstante, hay
infinidad de formatos que, todavia utilizandose en menor medida, son la
base de trabajo para varias compaiiias. En el proceso de seleccién de
un gestor documental, la compafiia deberia conocer en hondura qué tipo
de documentos o archivos manejan y hacer una eleccion consecuente
con aguel aspecto. No unicamente es fundamental conocer qué formatos
aguantan, sino en qué medida lo elaboran. Hay, ejemplificando,
programas que posibilitan la visualizacién de muchedumbre de formatos,
sin embargo, no permiten la modificacién o construccion de éstos en las

fronteras del gestor documental. (Ticportal, 2021)

2.2.3. GOOGLE WORKSPACE

Para Medina (2020) Google Workspace, es el nuevo producto de
Google que te posibilita platicar, reunirte con tus conjuntos de trabajo,
editar documentos y darle seguimiento a labores y proyectos a partir de
una exclusiva plataforma. Ha sido lanzado de manera oficial el pasado
06 de octubre del 2020 por medio de un informado en Google Cloud en
el que se manifestd a esta actualizacion como una solucion tecnoldgica
ideal para saciar las necesidades del nuevo entorno gremial que generé
la enfermedad pandémica por coronavirus, en el cual las reuniones, la
asignacion de labores y el seguimiento de ocupaciones se permanecen

desarrollando de manera en linea.

Actualmente, bastantes personas trabajan a partir de su hogar. Por
esa razon requieren disponer de los instrumentos digitales primordiales

para regir sus labores y comunicarse de manera correcta con sus
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colegas. En este sentido, Google Workspace se basa en una plataforma
en la que todos los productos de trabajo y productividad de Google
permanecen incluidos en un exclusivo sistema para que directores,
comparieros de trabajos y ayudantes de una compafiia logren tener una
comunicacién y administracion de ocupaciones exitosa, pese a la
distancia. (Medina, 2020)

Google Drive

Drive puede brindar ingreso encriptado y seguro a sus archivos.
Los archivos que se comparten con usted tienen la posibilidad de
analizarse de forma proactiva y tienen la posibilidad de quitarse si se
detecta programa maligno, spam, ransomware 0 cualquier ataque de
suplantacién de identidad (phishing). Ademas, con Drive, por el
momento no son necesarios los archivos locales y tienen la posibilidad
de reducir los peligros que tienen la posibilidad de correr sus dispositivos,
por tratarse de un servicio nativo de la nube. (Google, 2022c)

Google Sites

Google Sites es una aplicacién en linea ofrecida por la compafia
de Estados Unidos Google como parte de la suite de productividad de
Gramo Suite. Esta aplicacion posibilita producir un cibersitio o una
Intranet de manera bastante simple. Con Google Sites los usuarios
tienen la posibilidad de juntar en un exclusivo sitio y de una manera
instantanea informacion variada, como tienen la posibilidad de ser
videos, calendarios, presentaciones, archivos, etcétera. La finalidad de
Google Sites es que cualquiera logre generar un website permitiendo
compartir informacién con un conjunto limitado de individuos, con toda
Su organizacion o con todo el planeta. Resulta bastante eficaz en la
construccion de intranets, paginas de empleados, etcétera.
(Comunicaweb, 2021)
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En cuanto a las funciones practicas de Google drive son:

Crea espacios para proyectos internos, sitios web de grupos, sitios
web publicos y muchisimo mas, y todo sin el apoyo de disefiadores,
programadores ni especialistas en informatica. Con la version nueva de
Google Sites, generar sitios web es sencillo, debido a que tan solo tienes
que arrastrar el contenido donde se necesite. Una vez que se cree un
website, se incorpora automaticamente a Drive, de igual modo que
cualquier otro documento guardado en este servicio. Puedes editar un
portal web de Google junto con otra persona en tiempo real, y ver los
cambios de cada uno a medida que los hacéis. Una vez culminado,
publica el website para que todo el planeta logre verlo, o restringe la
entrada y posibilita que solo logren entrar a él los individuos con las que

quieras compartirlo, como proveedores. (Google, 2022a)

Google Meet

Google Meet es la aplicacion de videoconferencias de Google, para
navegadores web y dispositivos méviles, enfocada al &mbito gremial y
que reemplaza a Google Hangouts, en G-Suite, el pack de aplicaciones
de Google para expertos. Su primordial diferencia con Hangouts y con
otras aplicaciones de nuestra compafiia como Google Duo es que se
trata una aplicacion de pago, a la inversa que otras aplicaciones como
Houseparty, Zoom o la recientemente lanzada Messenger Rooms de
Facebook, que ademas permiten hacer videollamadas gratuitas. (Vicent,
2020)

Meet emplea las mismas medidas de estabilidad que Google usa
para defender tu informacibn y proteger tu privacidad. Las
videoconferencias de Meet cuentan con cifrado en transito, y cada una
de nuestras propias medidas de estabilidad se actualizan una y otra vez

para dar un grado de custodia 6ptimo. (Google, 2022b)
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Google Calendar

Con Google Calendar, puedes planificar tus reuniones y eventos
velozmente, y recibir recordatorios para estar constantemente al tanto
de lo cual va a suceder. Calendar se ha creado para conjuntos, por lo
cual es bastante simple compartir agendas con los otros y producir
diversos calendarios que tu y tu equipo podéis usar conjuntamente.
(Google, 2022b)

Google Calendar es un calendario en linea que da Google
gratuitamente a sus usuarios y que combina agenda, calendario
electrénico, autor de eventos y otras funcionalidades que nos permite
mejorar la productividad y compartirlos con nuestros propios contactos.
Al tratarse de un servicio del buscador viene preinstalado en la mayor
parte de los teléfonos Android a modo de aplicacion, pero si tienes un
iPhone, una tableta o computadora puedes descargarlo a modo de app

para moviles y version escritorio para portatil. (Cernadas, 2020)

2.2.4. CARPETA PEDAGOGICA

Es un archivo técnico — pedagdgico y administrativo, usado por los
maestros, quienes se delegan de organizarla, administrarla y usarla en
el aula para eso tendr4& que planear, desarrollar y evaluar las

ocupaciones educativas. (Carpetapedagogica, n.d.)

La carpeta o portafolio no es una labor mas que se ofrece al
alumnado de esta asignatura, sino que es un mecanismo o instrumento
para secuenciar su proceso de aprendizaje y para entablar un
seguimiento individualizado de este. Las labores préacticas y tedrico-
practicas que se proponen iran encaminadas a contribuir a que la
asignatura ofrezca un lugar de autoformacién, meditacion y estudio de
todo lo tratado en todo el curso. Hablamos de facilitarle al alumno/a
secuencialmente las labores que se le exigen en este curso, permitiendo
gue el trabajo se desarrolle de manera procesual y se presente en

funcionalidad del tamafio, espacio y hondura de éste en todo el afio
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2.3

académico. Los portafolios son una prueba de la autorreflexién. Los
maestros y estudiantes tienen la posibilidad de, con esta técnica, pensar
alrededor de sus propios trabajos, equiparar y examinar los cambios que
se generan en el proceso de aprendizaje en todo el curso.
(Researchgate, 2021)

DEFINICIONES CONCEPTUALES

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacion, en el
sentido de la capacidad o facilidad futura de la informacion de poder ser

reproducida y por tanto usada. (Universidad los Andes, 2017)

API: Una API es un conjunto de definiciones y protocolos que se utilizan
para desarrollar e integrar software de aplicacion. API son las siglas de
Application Programming Interface. (Redhat, 2020).

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o

entidad publica o privada. (Universidad los Andes, 2017)

Cifrado: un formato de conservacion no debe contener datos cifrados,
cuya interpretacién y buena lectura dependa de algoritmos o claves

externas al propio documento. (Universidad los Andes, 2017)

Cloud: En términos de TI, nos referimos a un modelo que le permite
brindar servicios de Tl a través de una red, generalmente Internet.
(Computerhoy, 2020).

Dato: unidad basica de informacién que estd dispuesta de manera
adecuada para su tratamiento por una computadora. (Universidad los
Andes, 2017)

Documento Digital: Un componente o grupo de componentes digitales
gue son salvados, tratados y manejados como un documento. Puede
servir como base para un “documento de archivo digital” (Universidad los
Andes, 2017)
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Forms: Esta eficaz herramienta ademas nos posibilita planear eventos,
hacer cuestiones a nuestros propios compafieros o amigos y de esta
forma recopilar otro tipo de informacion faciimente y simple. Un
formulario de Google puede conectarse a una hoja de calculo de Google.
(Loya, 2021)

Pagina Web: Una péagina web esta compuesta principalmente por
informacion (texto y/o médulos multimedia), asi como por hipervinculos.
(Universidad los Andes, 2017)

SAAS: El programa como servicio (SaaS) posibilita a los usuarios
conectarse a aplicaciones fundamentadas en la nube por medio de
Internet y utilizarlas. Ciertos ejemplos usuales son la correspondencia
electronica, los calendarios y los instrumentos ofimaticas como Microsoft
Office 365 (Microsoft, 2020) .

Stream: es el nuevo servicio de video de Office 365, una plataforma a
partir de la cual es viable gestionar los videos de la organizacion,
permitiendo a los usuarios cargar, compartir, encontrar y regir videos de

forma segura en la organizacion (Softeng, 2017).

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacién,
segun los materiales o medios tecnoldgicos empleados. (Universidad los
Andes, 2017)

Unidad Documental: Unidad de andlisis en los procesos de
identificacion y caracterizacion documental. (Universidad los Andes,
2017)

HIPOTESIS

Con la aplicacion de la Plataforma Google Workspaces se mejora
el proceso de gestion documental del CETPRO San Luis Gonzaga de

Huanuco en el 2021.
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2.5

Hipotesis Especificas

a) Con la aplicacion de la Plataforma Google Workspaces se mejora
el manejo de las reuniones del CETPRO San Luis Gonzaga de

Huanuco en el 2021.

b) Con la aplicacion de la Plataforma Google Workspaces se mejora
el manejo de la carpeta pedagdgica del CETPRO San Luis

Gonzaga de Huanuco en el 2021.

c) Con la aplicacion de la Plataforma Google Workspaces se mejora
el manejo de la matricula virtual del CETPRO San Luis Gonzaga de

Huénuco en el 2021.

VARIABLES

2.5.1 VARIABLE INDEPENDIENTE

Google WorkSpaces

2.5.2 VARIABLE DEPENDIENTE

Gestidon documental
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2.6 OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

VARIABLES

DIMENSIONES

INDICADORES

Independiente

Google
WorkSpaces

Usabilidad

Se omite la medicién de esta variable,
solo se calibra, dado no que no es un
objetivo medir la herramienta.

Seguridad

Se omite la medicién de esta variable,
solo se calibra, dado no que no es un
objetivo medir la herramienta.

Disponibilidad

Se omite la medicién de esta variable,
solo se calibra, dado no que no es un
objetivo medir la herramienta.

Dependiente

Gestion
documental

Manejo de las
reuniones

Planificacion de reuniones

Acceso a las reuniones

Acceso de los documentos adjuntos a
las reuniones

Manejo de la carpeta
pedagdgica

Elaboracion de los documentos
Comparticion de los documentos
Busqueda de los documentos

Manejo de matricula
virtual

Gestion de lista de matriculas de
alumnos

Busqueda de informacién de alumnos
matriculados

Descarga de fichas de matricula
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CAPITULO Il
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. TIPO DE INVESTIGACION
3.1.1. ENFOQUE

Los enfoques cuantitativo, cualitativo y mixto constituyen posibles
elecciones para enfrentar problemas de investigacion y resultan
igualmente valiosos. Son, hasta ahora, las mejores formas disefiadas
por la humanidad para investigar y generar conocimientos (Hernandez
Sampieri, R., & Fernandez Collado, C., 2016). El andlisis se muestra bajo
el enfoque cuantitativo debido a que recolectara datos cuantitativos para
medir el previamente y luego de la optimizacion del trabajo documentario

usando la herramienta de Google WorkSpace.

3.1.2. ALCANCE O NIVEL

La investigacion aplicada cuenta claramente con intervencion, pero
no se trata de una intervencion delibera como ocurre en los
experimentos, a lo cual se le denomina manipulacion, sino de una
intervencion a proposito de las necesidades de la poblacion objetivo
(Investigacion, 2016). La investigacion aplicada tiene como finalidad la
mejora de la realidad, en este caso la mejora del proceso del trabajo

productivo usando las herramientas de Google WorkSpace.

3.1.3. DISENO

El Disefio de investigacion para el presente estudio aplicativo es el
pre experimental, ya que solo se trabajara con un grupo de estudio en el
cual se evaluara el antes y el después en relacién a la aplicacion de las

herramientas de colaboracién de la plataforma Google WorkSpace.
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3.2.

3.3.

Disefio antes y después (un solo grupo)

01 X 02
Donde:
O1 : Observacion antes
X : Tratamiento
O2  : Observacion después

POBLACION Y MUESTRA

La poblacion de estudio esta conformada por los docentes del
Centro de Educacion Técnico Productivo San Luis Gonzaga de la ciudad
de Huanuco, siendo un total de 21 docentes, de esta forma siendo una
poblacidn pequefia y representativa se escoge como muestra la misma

cantidad de docentes, determinandolo de una forma no probabilistica.

N=21

n=21

TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Para la recolecciébn de los datos se empled la técnica de la
encuesta, y como instrumento el cuestionario, que fue elaborado
mediante la herramienta Google Forms, permitio la recoleccion de los
datos de las pruebas de entradas y las pruebas de salida en relacién a
la mejora del trabajo documentario de los Docentes del CETPRO San
Luis Gonzaga, empleando las herramientas de Google WorkSpace. Este
instrumento fue divido en tres secciones: Manejo de reuniones, manejo
de la carpeta pedagogica y manejo de la matricula virtual. Para su
aplicacion se tuvo que compartir en enlace del formulario Google en el
grupo de WhatsApp de los docentes; se hizo un seguimiento de aquellos
gue no contestaban, esta vez invitandolos de manera individual a

participar del llenado del cuestionario.
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3.4.

Las encuestas se realizaron el mes de diciembre y abril, el pre test
y post test respectivamente en el mes mencionado, el post después de
un mes al haber realizado la aplicacion en este caso la preparacion y el
uso de las herramientas de Google Workspace. Las encuestas se
enviaron por medio del grupo de WhatsApp de la institucion siendo los
docentes participes de la aplicacion. El trabajo realizado por medio de
las encuestas fue la recoleccién de los datos en relacion a la mejora del
proceso de gestion documental del CETPRO San Luis Gonzaga de
Huanuco. El trabajo consistido en la capacitacion y adecuacion de las
herramientas hacia los docentes para que estos Ultimos puedan

optimizar la gestion documental mediante el uso de estas herramientas.

TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LA
INFORMACION

Para el procesamiento de la informacién se empleé el software
Estadistico SPSS, recurriendo a una prueba paramétrica para muestras
emparejadas, siendo la T de Student la escogida, previa prueba de
normalidad, dicha prueba se realiz6 mediante Shapiro Wilk, se utilizd
esta Ultima por tener una muestra pequefia en este caso 21 unidades de

analisis.

Para la tabulacion de los datos se empled la hoja de calculo
Microsoft Excel, asi mismo bajo este software se adecuaron los
resultados para mostrarlos en tablas y figuras propias del software
realizando el formato correspondiente a APA version 7.
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CAPITULO IV
RESULTADOS

4.1 PROCESAMIENTO DE DATOS

Tabla 1

¢,Como evalla la planificacion de las reuniones en el CETPRO?

% antes % después
malo 61.9 0
regular 38.1 33.3
bueno 0 52.4
muy bueno 0 14.3
excelente 0 0
“otal 100 100

Nota: Elaborado en el paquete estadistico SPSS

Figura 1

¢, Como evalla la planificacion de las reuniones en el CETPRO?

70.0

60.0

61.9
52.4
50.0
38.1

40.0 333
30.
20. 14.3

10.

0 0 o) 0 0
0.0

malo regular bueno muy bueno excelente

o

=]

o

m % antes m % despues

Nota: Elaborado en el paquete estadistico SPSS

Interpretacion:

En la tabla y figura 1 se observa que después de la aplicacion de
la solucion Google Workspaces el 52% de los docentes calificaron a esta
plataforma como bueno, el 14% lo califico como muy bueno, lo que no
sucedid antes de la mejora, incluso el 62% calificaba como malo la
planificacion de las reuniones, debido que no existia la plataforma y las

reuniones se comunicaban por los grupos de WhatsApp.
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Tabla 2

¢, Como evalla el acceso a las reuniones programadas del CETPRO?

% antes % después
malo 42.9 0
regular 52.4 4.8
bueno 4.8 57.1
muy bueno 0 28.6
excelente 0 9.5
Total 100 100

Nota: Elaborado en el paquete estadistico SPSS

Figura 2

¢, Como evalla el acceso a las reuniones programadas del CETPRO?

60.0 57.1
52.4
50.0
42.9
40.0
30.0 28.6
20.0
9.5
100 4.8 4.8 I
0 0 0
00 H H
malo regular bueno muy bueno excelente
W% antes m% despues

Nota: Elaborado en el paquete estadistico SPSS

Interpretacion:

En la tabla y figura 2 se observa que después de la aplicacién de
la solucién Google Workspaces el 57% de los docentes calificaron a esta
plataforma en relacién al acceso a las reuniones programadas como
bueno, el 28.6% lo califico como muy bueno, lo que no sucedié antes de
la mejora, en la cual el 42.9% lo califico como malo la plataforma o

sistema anterior.
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Tabla 3

¢,Coémo evalla el acceso de los documentos adjuntos de las reuniones"?

% antes % después
malo 71.4 0
regular 28.6 19.0
bueno 0.0 57.1
muy bueno 0 23.8
excelente 0 0.0
Total 100 100

Nota: Elaborado en el paquete estadistico SPSS

Figura 3

¢,Coémo evalla el acceso de los documentos adjuntos de las reuniones"?

B0.0
714
70.0
50.0 i
50.0
40.0
e 286
3|.r.|.n' 233
19.0
20.0
10.0
1] 0.0 1] 0 00
malo regular bueno muy bueno excelente
m % antes m% despues

Nota: Elaborado en el paquete estadistico SPSS

Interpretacion:

En la tabla y figura 3 se observa que después de la aplicacién de

la solucion Google Workspaces el 57% de los docentes calificaron a esta

plataforma como bueno en relacion al acceso de los documentos

empleados en las reuniones, el 24% lo califico como muy bueno, lo que

no sucedi6 antes de la mejora, en la cual el 71% lo califico como malo la

plataforma o sistema anterior.
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Tabla 4

¢,Como evalla el proceso de elaboracién de documento en base a formatos
establecidos?

% antes % después
malo 9,5 0
regular 47,6 0.0
bueno 42,9 42.9
muy bueno 0 42.9
excelente 0 14.3
Total 0 100

Nota: Elaborado en el paquete estadistico SPSS

Figura 4

¢Como evalla el proceso de elaboracion de documento en base a formatos
establecidos?

50.0

476

250 429429 429
40.0
35.0
30.0
25.0

20.0

14.3
15.0
9.5

10.0

= I 0 0.0 0 0

0.0

malo regular buenc muy bueno excelente

W% antes m % degpues

Nota: Elaborado en el paquete estadistico SPSS

Interpretacion:

En la tabla y figura 4 se observa que después de la aplicacién de
la solucion Google Workspaces el 43% de los docentes calificaron a esta
plataforma como muy bueno en relacion a la elaboracion de documentos
en la plataforma, el 14% lo califico como excelente, o que no sucedi6
antes de la mejora, en la cual el 48% lo califico como regular la

plataforma o sistema anterior.
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Tabla b

¢,Cémo evalla el acceso a los
elaboracion de los informes?

documentos compartidos y formatos para la

% antes % después
malo 38.1 0
regular 61.9 9.5
bueno 0.0 42.9
muy bueno 0 48
excelente 0 0.0
Total 100 100

Nota: Elaborado en el paquete estadistico SPSS

Figurab

¢,Como evalla el acceso a los documentos compartidos y formatos para la
elaboracién de los informes?

70.0
619
60.0
0.0 480
’ 429
40.0 el
30.0
200
g5
10.0
0 . 0.0 0 0 0.0
malo regular bueno muy bueno axcelente
m % antes m % degpues

Nota: Elaborado en el paquete estadistico SPSS

Interpretacion:

En la tabla y figura 5 se observa que después de la aplicacién de
la solucion Google Workspaces el 43% de los docentes calificaron a esta
plataforma como bueno en relacion al acceso de los documentos
compartidos en las reuniones, el 48% lo califico como muy bueno, lo que
no sucedié antes de la mejora, en la cual el 62% lo califico como regular

la plataforma o sistema anterior.
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Tabla 6

¢,Coémo evalla la busqueda y localizaciéon de documentos?

% antes % después
malo 66.7 0
regular 33.3 14.3
bueno 0.0 76.2
muy bueno 0 10
excelente 0 0.0
Total 100 100

Nota: Elaborado en el paquete estadistico SPSS

Figura 6

¢,Como evalla la busqueda y localizacion de documentos?

90.0

20.0 76.2
70.0 66.7

60.0
50.0
40.0 33.3
30.0

200 143

10.0
0 0.0 0 . 0 00

0.0
malo regular bueno muy bueno excelente

M % antes M™% despues

Nota: Elaborado en el paquete estadistico SPSS

Interpretacion:

En la tabla y figura 6 se observa que después de la aplicacién de
la solucién Google Workspaces el 76% de los docentes calificaron a esta
plataforma como bueno en relacion a la basqueda y localizacion de
documentos, el 10% lo califico como muy bueno, lo que no sucedio antes
de la mejora, en la cual el 67% lo califico como malo la plataforma o

sistema anterior.
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Tabla 7

¢,Como evalla la gestion de la informacién de las matriculas de los alumnos?

% antes % después
malo 28.6 0
regular 66.7 0.0
bueno 4.8 23.8
muy bueno 0 57.1
excelente 0 19.0
Total 100 100

Nota: Elaborado en el paquete estadistico SPSS

Figura 7

¢,Como evalla la gestién de la informacién de las matriculas de los alumnos?

70.0

60.0
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40.0

30.0
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0.0
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malo regular

57.1
23.8
4.8
[ | o
bueno muy bueno

m % antes m% despues

19.0

0

excelente

Nota: Elaborado en el paquete estadistico SPSS

Interpretacion:

En la tabla y figura 7 se observa que después de la aplicacion de
la solucion Google Workspaces el 57% de los docentes calificaron a esta
plataforma como muy bueno en relacion a la gestion de matriculas de
los alumnos, el 19% lo califico como excelente, lo que no sucedié antes

de la mejora, en la cual el 67% lo califico como regular la plataforma o

sistema anterior.
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Tabla 8

¢,Como evalla la bisqueda de informacién de los alumnos matriculados?

% antes % después
malo 33,3 0
regular 38,1 14,3
bueno 28,6 61,9
muy bueno 0 23,8
excelente 0 0
Total 100 100

Nota: Elaborado en el paquete estadistico SPSS

Figura 8

¢,Coémo evalla la biusqueda de informacién de los alumnos matriculados?

70,00
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Nota: Elaborado en el paquete estadistico SPSS

Interpretacion:

En la tabla y figura 8 se observa que después de la aplicacién de
la solucion Google Workspaces el 62% de los docentes calificaron a esta
plataforma como bueno en relacion a la busqueda de alumnos
matriculados, el 24% lo califico como muy bueno, lo que no sucedi6
antes de la mejora, en la cual el 38% lo califico como regular la

plataforma o sistema anterior.
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Tabla 9

¢,Como evalla la descarga y acceso de las fichas de matricula?

% antes % después
nalo 714 0
egular 28.6 38.1
)ueno 0.0 524
nuy bueno 0 9.5
xcelente 0 0.0
“otal 100 100

Nota: Elaborado en el paquete estadistico SPSS

Figura 9

¢, Como evalla la descarga y acceso de las fichas de matricula?

80.0
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Nota: Elaborado en el paquete estadistico SPSS

Interpretacion:

En la tabla y figura 9 se observa que después de la aplicacién de
la solucion Google Workspaces el 52% de los docentes calificaron a esta
plataforma como bueno en relacién a la descarga de las fichas de
matricula, el 10% lo califico como muy bueno, lo que no sucedi6 antes
de la mejora, en la cual el 71% lo califico como malo la plataforma o

sistema anterior.
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4.2 PRUEBA DE HIPOTESIS

Tabla 10

Prueba de normalidad

olmogorov-Smirnov hapiro-Wilk

stadistico \ ig. stadistico ig.
retest 92 1 142 119 1 183
ostest 13 1 '00" 171 1 ‘49

Nota: Elaborado en el paquete estadistico SPS

Interpretacion:

Como la muestra es igual a 21 se emplea el método de Shapiro
Wilk para determinar la prueba de normalidad, en relacion a los
resultados los datos provienen de una distribucién normal, siendo p-valor
0.003 y 0.000 mayor a alfa, 0.05, por lo tanto, se procede a utilizar una
prueba paramétrica para la contratacion de la hipotesis, en este la
prueba de T de Student.

Planteamiento de la Hipoétesis

Ho: p1=p2; Las medias son iguales, no hay diferencia significativa entre

el pre y el post test.

Ha: y1#u2; Las medias no son iguales, si hay diferencia significativa

entre el pre y el post test.

Nivel de significancia

Alfa 0=0.05

Prueba estadistica

Prueba T para muestras relacionadas

Criterios de decision

Si p>=0.05, aceptamos la Ho y rechazamos la Ha

Si p<0.05, rechazamos la Ho y aceptamos la Ha
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Resultados y conclusién

Tabla 11
Prueba de Hipotesis
. . . Sig.
Diferencias emparejadas (pretest-postest) t gl (bilateral)
95% de intervalo de
_ confianza de la
Media dediferencia
Desviacionerror
Media estandar estandar Inferior  Superior
-15,190 2,977 ,650 -16,546 -13,835 -23,384 20 ,000

Nota: Elaborado en el paquete estadistico SPSS

Como p=0.000; <0.05, se rechaza la Ho y aceptamos la Ha, es decir
las medias entre el pre y post test son significativamente diferentes, por
lo tanto, concluimos que la aplicacion de la Plataforma Google

Workspaces mejoro6 el proceso de gestion documental del CETPRO San

Luis Gonzaga de Huanuco en el 2021.
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CAPITULO V
DISCUSION DE RESULTADOS

En esta seccion se contrastan los resultados de la presente investigacion

contrastandolos con otras investigaciones relacionadas como, por ejemplo:

Enrelacién a la investigacion de Large (2018), donde aplico la plataforma
de Google en el sector Defensa, mejor6 el flujo del proceso pedagadgico, se
cambié la cultura de organizacion empleando las herramientas de la
plataforma, de la misma manera podriamos afirmar que la plataforma Google
Workspace ha mejorado considerablemente el proceso de la gestion
documental del CETPRO San Luis Gonzaga, en relacion al proceso
pedagogico, como se puede observar en la figura 4 de la seccién resultados,
el 43% de los docentes optaron por calificar como “bueno” a la herramienta al
momento de crear documentos en base a formatos ya establecidos, ese

indicador no fue escogido antes de la aplicacion de la mejora.

En cuanto al estudio realizado por Rodriguez (2017), donde aplicé otra
plataforma en este caso el Office 365 en la mejora de los recursos académicos
del aula virtual de la Universidad Técnico del Norte, también logro mejora en
la optimizacion del uso de las herramientas en la nube, en la usabilidad de la
plataforma y la interaccion con los usuarios, de la misma manera en el estudio
realizado en el CETPRO las herramientas de Workspaces permitieron el
trabajo efectivo de la gestiébn documental, en el caso de las reuniones, acceso
a documentacion y fichas de matricula, el acceso fue facil y rapido, obteniendo
mas del 80% de los encuestados optando por la calificacion de bueno y muy
bueno a la plataforma empleada. Las herramientas empleadas de Google
WorkSpace fueron: Drive, Gmail, Calendar, Meet, Documentos de Google,
hojas de célculo de Google y formularios de Google.

En la investigacion de Malavez (2018), menciond que los trabajadores
estaban acostumbrados de emplear herramientas instaladas en el servidor o
en las propias maquinas, generando dependencia de la maquina, pero una

vez que se migro a la nube, la cultura organizativa cambio, y aumento la
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productividad, los directivos tuvieron mayor trazabilidad de los documentos
generados, de la misma manera podemos comparar con la investigacion
presente, ya que gracias a Workspaces se centralizo la gestion de la
documentacion, permitiendo el acceso rapido y facil de la documentacion

académica por parte de los docentes y administrativos-

Los cambios de trabajo en la gestion documental se evidencian en las
encuestas y en la experiencia personal del investigador mediante la técnica
de la observacion donde se observa la mejora del personal al momento de

entregar sus productos o ver los trabajos realizados en cada aplicacion.

En el caso de Nina (2019), las herramientas o software como servicio
SaaS (también presentes en Google Workspaces) permitié el incremento del
flujo de los mensajes y por ende la mejora de la gestion de la comunicacion
entre los trabajadores, se mantuvo la preferencia por las reuniones y los foros,
el uso de medios digitales aumento de 3% a un 18%. Algo similar con la
presente investigacion, se mejoré el acceso a las reuniones y a la planificacion
de las mismas empleando la herramienta Meet, teniendo un aumento del 4.8%
al 57% con el calificativo de bueno, lo que indica que también el software como

servicio permitié la mejora de este proceso.

Posteriormente se interpretan los resultados desde una perspectiva
practica, donde cada aumento de los indicadores porcentuales indica la
mejora correspondiente del proceso realizado. Es asi que cuando se
realizaban las reuniones en la institucion habia més acogida por el simple
hecho de contar con la herramienta amigable y accesible, los docentes se
podian conectar desde sus celulares, es por ello que el 52% de ellos lo califico
como bueno a este indicador, podemos agregar que, en el tema de
planificacion, en la plataforma estaban programadas las reuniones de cada
semana, para ser accedidas incluso recordadas mediante el correo
electréonico. También se logré que los docentes sepan almacenar, compartir y
mantener el orden de sus archivos trabajos, archivos propios de la carpeta
pedagogico como registros, nominas entre otros, eso refleja el 43% de
aceptacion optando con la calificacion de bueno y el 48% como muy bueno.

Definitivamente lo que mas impacto y agrado fue la facilidad de busqueda de
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los archivos en la nube, los docentes podian encontrar facilmente sus archivos
en un punto centralizado, es por ello que el 76% de ellos lo califico como

bueno a la solucion empleada.

Finalmente podriamos concluir diciendo que la plataforma Google
Workspaces pudo mejorar notablemente el trabajo administrativo virtual de la
institucién educativa San Luis Gonzaga de la ciudad de Huéanuco, todas las
herramientas que se emplearon, forman parte de la clasificacion del Cloud
Computing como software como servicio (SaaS), ya que, para el empleo de
dichas herramientas, el usuario solo necesito un navegador y una cuenta

institucional.
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b)

d)

CONCLUSIONES

Se ha mejorado el proceso de gestion documental del CETPRO San Luis
Gonzaga de Huanuco mediante la aplicacion de la Plataforma Google
Workspaces en el 2021, empleando las herramientas propias de la
plataforma, con las cuentas institucionales otorgadas a los docentes, la
mejora se ha realizado en las diferentes dimensiones, totalizando y

promediando el calificativo de “bueno” en la evaluacion de la plataforma.

Se ha mejorado el manejo de las reuniones del CETPRO San Luis
Gonzaga de Huanuco mediante la aplicacion de la Plataforma Google
Workspaces, en cuanto a la planificacion de reuniones virtuales la mejora
se hareflejado en el incremento del indicador bueno de un 0% a un 52%.
El cambio se debe a la facilidad de uso y planificacién de las reuniones
centralizadas en una sola plataforma, gracias a la utilizacion de las

aplicaciones Google Meet y Calendar.

Se ha mejorado el manejo de la carpeta pedagdgica del CETPRO San
Luis Gonzaga de Huanuco mediante la aplicacion de la Plataforma
Google Workspaces, la calificacion de indicador “bueno” aumento de 0%

a un 76%, esto gracias al empleo de la aplicacion Google drive.

Se ha mejorado el proceso de la matricula virtual del CETPRO San Luis
Gonzaga de Huanuco mediante la aplicacién de la Plataforma Google
Workspaces, la mejora se dio en un aumento del 24%, esto se debid

gracias al empleo de la herramienta Google Forms.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda continuar con el mantenimiento y actualizacion de la
plataforma, de las cuentas, de las licencias para que exista un

funcionamiento continuo de las actividades virtuales en el Cetpro.

Se recomienda seguir empleando Google Meet y Calendar para la
realizacion de las reuniones virtuales, incluso en la modalidad
presencial, ya que esta herramienta romperia los limites de tiempo y

espacio.

Se recomienda emplear constantemente la aplicacion Google Drive
como repositorio de la documentacion de los docentes, incluso emplear

el aplicativo desde el celular y el programa para escritorio de Windows.

Se recomienda emplear el Google Forms no solo para realizar las
matriculas virtuales sino también para la realizacion de encuestas y
hacer seguimiento de los estudiantes en relacién a la calidad del servicio

prestado.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

2021

2022

SET

OCT

NOV

DIC

ENE

FEB

MAR

ABR

Diagnostico situacional

Elaboracién del Proyecto

Analisis de la plataforma

Seleccion de las herramientas

Estudio de las herramientas

Planificacion de la capacitacion

Ejecucion de la capacitacion

Evaluacién de las herramientas

Procesamiento Estadistico

Documentacion de los resultados

Redaccion del Informe Final
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CETPRO SAN LUIS GONZAGA HUANUCO, 2021

MATRIZ DE CONSISTENCIA
APLICACION DE LA PLATAFORMA GOOGLE WORKSPACES PARA LA MEJORA DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DEL

PROBLEMAS OBJETIVOS HIPOTESIS VARIABLES | DIMENSIONES INDICADORES METODOLOGIA

L L . . Enfoque:

Problema General Objetivo General Hipotesis General Independiente | Usabilidad Cuantitativo
Tipo:

¢En qué medida la aplicacion de la | Mejorar el proceso de gestion | Con la aplicacion de la Plataforma Google Seguridad A[')Dlicativo
Plataforma Google Workspaces | documental del CETPRO San Luis | Google Workspaces se mejora el | WorkSpaces Disefio:
mejora el proceso de gestion | Gonzaga de Huanuco mediante la | proceso de gestién documental del Pre-Exp;erimental
documental del CETPRO San Luis | aplicacién de la Plataforma Google | CETPRO San Luis Gonzaga de Disponibilidad

Gonzaga de Huanuco en el 2021?

Workspaces en el 2021

Huanuco en el 2021.

Problema Especifico

¢En qué medida la aplicacién de la
Plataforma Google Workspaces
mejora el manejo de las reuniones
del CETPRO San Luis Gonzaga de
Huénuco en el 20217

¢En qué medida la aplicacién de la
Plataforma Google Workspaces
mejora el manejo de la careta
pedagogica del CETPRO San Luis
Gonzaga de Huanuco en el 2021?

¢En qué medida la aplicacion de la
Plataforma Google Workspaces
mejora el manejo de matricula virtual
del CETPRO San Luis Gonzaga de
Huénuco en el 20217

Objetivos Especifico

Mejorar el manejo de las reuniones
del CETPRO San Luis Gonzaga de
Huanuco mediante la aplicacion de
la Plataforma Google Workspaces
en el 2021

Mejorar el manejo de la carpeta
pedagogica del CETPRO San Luis
Gonzaga de Huanuco mediante la
aplicacion de la Plataforma Google
Workspaces en el 2021

Mejorar el manejo de la matricula
virtual del CETPRO San Luis
Gonzaga de Huanuco mediante la
aplicacion de la Plataforma Google
Workspaces en el 2021

Hipotesis Especifica

Con la aplicacién de la Plataforma
Google Workspaces se mejora el
manejo de las reuniones del
CETPRO San Luis Gonzaga de
Huénuco en el 2021.

Con la aplicacion de la Plataforma
Google Workspaces se mejora el
manejo de la carpeta pedagogica
del CETPRO San Luis Gonzaga de
Huanuco en el 2021.

Con la aplicacién de la Plataforma
Google Workspaces se mejora el
manejo de la matricula virtual del
CETPRO San Luis Gonzaga de
Huénuco en el 2021.

Dependiente

Gestién
documental

Manejo de las
reuniones

Nivel de planificacion
Nivel de acceso a las
reuniones

Nivel de acceso de los
documentos adjuntos
a las reuniones

Manejo de la
carpeta
pedagogica

Nivel de facilidad de
elaboracion de los
documentos

Nivel de comparticién
de los documentos
Nivel de blsqueda de
los documentos

Manejo de
matricula
virtual

Nivel de acceso de
lista de matriculas de
alumnos

Nivel de busqueda de
informacién de
alumnos matriculados
Nivel de descarga e
impresion de fichas de
matricula

Esquema del
Disefio:

G1: 01 X 02
*Donde:

Gl= Grupo de

investigacion

X= Aplicacién de la
variable

01, 02 = Medicién
de Observacion
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INSTRUMENTO DE INVESTIGACION
CUESTIONARIO

Estimado docente este cuestionario es para evaluar las diferentes tareas que
se vienen realizando en la modalidad virtual, marque con una “X” en la casilla

gue corresponda en base a la pregunta formulada.

x Bl
9|3|g|E|g
MANEJO DE REUNIONES g‘ 34| a|g
i m > O
2
& =
¢,Como evalla la planificacion de las reuniones en el CETPRO?
¢,Como evalla el acceso a las reuniones programadas del
CETPRO?
¢,Como evalla el acceso de los documentos adjuntos de las
reuniones?
@) L
x [
: SEIEREAE
MANEJO DE CARPETA PEDAGOGICA g‘ 39| 2|g
| m > @)
2
& S| &
¢, Coémo evalla el proceso de elaboracion de documento en base a
formatos establecidos?
¢,Coémo evalla el acceso a los documentos compartidos y
formatos para la elaboracién de los informes?
¢,Coémo evalla la bisqueda y localizaciéon de documentos?
) L
x [
o|sle|llz
2
MANEJO DE MATRICULA VIRTUAL 2 39| 2|g
= | m > O
o 2 X
S | i
¢, Como evalla la gestién de la informacion de las matriculas de los
alumnos?
¢, Como evalla la bisqueda de informacion de los alumnos
matriculados?
¢,Coémo evallia la descarga y acceso de las fichas de matricula?
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MUESTREO DE RESULTADOS PRE — APLICACION

CENTRO DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA “SAN LUIS
GONZAGA”

MUESTRA - PRE APLICACION

x =
'®) < ©] w Z -
b — pd ) L <
MANEJO DE REUNIONES < 8 L:I)J el m 5
= L @ > 0 ~
- S | O
¢,Coémo evalla la planificacion de las
reuniones en el CETPRO? 13 8 0 0 0 21
¢,Como evalla el acceso a las reuniones
programadas del CETPRO? 9 1 L 0 0 21
¢ Como evalla gl acceso de los ' 15 6 0 0 0 21
documentos adjuntos de las reuniones?
« o |
o < O w pd -
MANEJO DE CARPETA e = E o) w |<j
PEDAGOGICA S|l 2| x| ®]|O
o - 2 <
= ]
¢,Coémo evalla el proceso de elaboracion
de documento en base a formatos 2 10 9 0 0 21
establecidos?
¢, Cémo evalla el acceso a los documentos
compartidos y formatos para la elaboracion 8 13 0 0 0 21
de los informes?
¢, Como evalla la busqueda y localizacion 14 7 0 0 0 21
de documentos?
e) L
x [
o | 31e|8 gz
MANEJO DE MATRICULA VIRTUAL :,:' 8 L:I)J 3 0 5
= | oD > @) et
24 2 <
= T
¢,Coémo evalla la gestion de la informacion 6 14 1 0 0 21
de las matriculas de los alumnos?
¢, Como evalla la bisqueda de informacion 7 8 6 0 0 21
de los alumnos matriculados?
¢,Como evalla la descarga y acceso de las 15 6 0 0 0 21

fichas de matricula?
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MUESTREO DE RESULTADOS POST — APLICACION

CENTRO DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA “SAN LUIS

GONZAGA”
MUESTRA - POST APLICACION
e) L
0
'e) < ©) E E —
MANEJO DE REUNIONES < 8 %J o0 ol 5
= L @ > S =
o = TN
¢,Como evalla la planificacion de las
reuniones en el CETPRO? 0 7 11 3 0 21
¢, Cémo evalla el acceso a las reuniones
programadas del CETPRO? 0 1 12 6 2 21
¢ Como evalla gl acceso de los ' 0 4 12 5 0 21
documentos adjuntos de las reuniones?
x =
o) < @) w Z -
MANEJO DE CARPETA | 5 E o) w |<£
PEDAGOGICA S/ o | > 2| mw|o
w m > @) [
4 2 X
= ]
¢,Coémo evalla el proceso de elaboracion
de documento en base a formatos 0 0 9 9 3 21
establecidos?
¢ Como evalla el acceso a los documentos
compartidos y formatos para la elaboracion 0 2 9 10 0 21
de los informes?
¢,Como evalla la busqueda y localizacion 0 3 16 5 0 21
de documentos?
e) L
o E
ol 3198z 2
MANEJO DE MATRICULA VIRTUAL :,:' 8 15.1 0 m 5
= ] o > @) et
4 2 <
= TN
¢,Coémo evaJua la gestién de la informacion 0 0 5 12 4 27
de las matriculas de los alumnos?
¢,Coémo evalia la busqueda de informacién 0 3 13 5 0 27
de los alumnos matriculados?
¢,Como evalla la descarga y acceso de las 0 8 11 5 0 21

fichas de matricula?
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CUESTIONARIO EN GOOGLE FORMS

Evidencias del Cuestionario desarrollado a los docentes mediante Google

Forms

M Recibidos (416) - 0200921059@¢ X E CUESTIONARIO - Formularios de X +

&< > C @ docsgoogle.com/forms/d/1001tvGp6kiYCBPEOMsxyZ8h4PyitMppazIAq-74x4U4/edit

E CUESTIONARIO O ¢

Preguntas  Respuestas  Configuracion

CETPRO v

SAN WUIS CONZAGA &

CUESTIONARIO

Estimado docente este cuestionario es para evaluar las diferentes tareas que se vienen realizando en la

modalidad virtual, marque en la casilla que corresponda en base a la pregunta formulada.

MANEJO DE REUNIONES *

MALO REGULAR BUENO MUY BUENO

™ Recibidos (416) - 0200921059@. X [E] CUESTIONARIO - Formularios ez X +

G @ docs.google.com/forms/d/1001tvGpEkiYCBP6OMsxyZ8h4PylItMppqzlAq-74x4Ud/edit

a CUESTIONARIC 3 +¢

Prequntas  Respuestas  Configuracion

MANEJO DE REUNIONES *

MALO REGULAR BUENO MUY BUENO

<Cémo evalual...

Como evalia ...

£Como evalia ...

MANEJO DE CARPETA PEDAGOGICA *

MALO REGULAR BUENO MUY BUENO

£Como evalia ...

£Coémo evalia ...

60

®
3
Tr
&
(3]
=
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M Recibidos (416) - 020092105981 X E CUESTIONARIO - Formularios d= X +

C & docsgooglecom/forms/d/1001vGpEkIYCBPEOMsxyZ8h4PyitMppazIAq-TAxdU4/edit

E CUESTIONARIO O3 ¥r

Preguntas  Respuestas

MANEJO DE CARPETA PEDAGOGICA *

MALO REGULAR
<Coémo evalda ...
¢Como evalla ...

JComo evaltal..

MANEJO DE MATRICULA VIRTUAL *

MALO REGULAR
;Coémo evaldal...

¢Como evaltal...

™ Recibidos (416) - 0200921059@. X [E] CUESTIONARIO - Formulariosd= X 4

G @ docsgoogle.com/forms/d/10o1tvGpskiYCBPEOMsxyZBhdPyltMppazlAq-TaxdUd/edit

H CUESTIONARIO O ¢

Preguntas  Respusstas

Como evalua ..

¢Como evalia ...

Como evalual...

MANEJO DE MATRICULA VIRTUAL *

MALO REGULAR

(Como evalual...

Como evalual...

Como evalual...
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Configuracion

BUENO

BUENO

Configuracién

BUENO

MUY BUENO

MUY BUENO

MUY BUENO

neesc | : O

3
EXCELENTE

Tr

[}

3]

=2

[=]
EXCELENTE

EXCELENTE



MANEJO DE LAS REUNIONES EN GOOGLE MEET

PLANIFICACION DE REUNIONES

Programar videoconferencias desde Calendario de Google para las

reuniones de la institucion:

Cuando creas un evento en Calendario de Google, puedes agregar un vinculo

a la videoconferencia.
Para ello seguimos los siguientes pasos:

1. Ingrese a su cuenta Gmail y contrasefia

- v -~
C @ accounts.google.com/ServiceLogin/identifierfservice» mailipassive 12096008.05id = 1 &continue=https%3A%2F%2Fmail google.com®2Fmail%e2Fu%2F0%2F&doliowup.. 1@ & [0 & ¢
O vouTibe Q@ Maps R Geicosresuehos. Y Inicio- Survepesh @ User Authentication.. B VLAN VTP &DHC.. B Bootstrap|Como.. W Point-to-Point Prot.. I Protocalo Punto a. »

Google

Acceder

Ir a Gmail

(Olvidaste el correo electrénico?

Esta no es W computadora? Usa el modo de Invitada para
navegar de forma privada. Més informacion

rear cuenta Siguients

2. Clic En Calendar (Calendario)

- S

e 2w OO :

= atvo~r @ @ i Google @

®© M &

|
o utiiizar Gmall Cuenta Gmaill Drive

Personaliza tu Habl

bandeja de ” Definir una firma a notif

snuee eS¢l pocument. Hojasdec.. Presentac
icente01 Rechazado: REUNION DE DOCENTES dom 10 de abr de 2022 6:30pm - 7:30pm . u
rogle Alerta de seguridad - Nuevo inicio de sesién en Windows asalcedo@cetecnicos Chat Meet
|uipo de Gmail Consejos para utilizar tu nueva bandeja de entrada - Te damos la blenvenida a { e w a

i a i6n ofici i 5 escargate la aplicac

|juipo de Gmail Descérgate la aplicacién oficial de Gmail para méviles - De gate la 3 acid Formularios Currents Shes
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3. Clic en Crear el evento

M Recibidos (4) - asalcedo@cetecn X ECENTRODEEDUCAC\ONTEU\ X |+ v - g

& 5 € @ calendargoogle.com/calendar/u/0/rtab=mcépli=1 ® w % 0 e H

= [0 Calendar oy < > Abrilde2022 Q@ @ smna- Google @
DOM LUN MAR MIE JUE VIE shB

10 @ 12 13 14 15 16
Abiil de 2022 ¢y am | _ CTETS | @

SAM
7 o® B WA 12 9

304 05 6 7 81 9 qam

AAPORTE PARA EL BUE
10 o 1213 14 15 16 10- 11am 9

7oeowom o o2 on T
24 25 26 27 28 8 0

1ZPM
12 03 405 807

. 1M +

Reunirse con...

2R
2, Buscaragente

3P
Estadisticas de tiempo A~
10 - 16 DE ABR DE 2022 1P

Tiempo en reuniones: 3h (0h de

meds i /ACUERDOS PARA LA S
5—6pm
A Mas informacién pr

6P

Mis calendarios ~

T REUNIGN DE DOCENTS
anderson salcedo 7 - Rom

BPM
Cumpleafios
Recordatorios oFH '
4. Clic en evento
M Recibidos (4) - asalcedo@eetecn X E CENTRO DE EDUCACIONTECNIC X | 4 v =
€ 3 C @ celendargoogle.com/calendar/u/0/r7tab=mcBpli=1 ® 2 & 0O ° i

= [J Calendar  wor <> Abrilde2022 Q@ @& smws- i Googe @

DOM LUN MAR MIE JUE VIE shB

10 Q 12 13 1 15 16
> o @

Tiempo de concentracién ™

I- Crear =

Fuera de la oficina

9
RN APORTE PARAEL BUE
Tarea 16 10-11am 9

B n 1AM
Configurar citas
30
12PM
1 2 3 4 § ] 7
. FM +
Reunirse con..
2PM
2\ Buscaragente
U
Estadisticas de tiempo A
10 - 16 DE ABR DE 2022 LU

Tiempo enreuniones: 3h (O de

SEM
media) ACUERDOSPARA LAY
5-6pm
~ Masinformacién L

6PM

Mis calendarios ~

TR REUNION DE DOCENT}
anderson salcedo 7-8m

BPM
cumpleafios

Recordatorios apu
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5. Rellenar formulario (afiadir titulo, fecha y hora de la reunion, afadir

invitados, afadir videollamada de Google Meet, opcional agregar

alguna descripcion) y luego clic en el botén guardar

M Recibidos (4) - asalcedo@cetecn X E CENTRO DE EDUCACION TECNIC X

& 5 C & calendargoogle.com/calendarfu/0/i?tab=meeipli=1

= wCaIendar Hy < > Abrilde 2022

| ocrear - =

Abril de 2022 <> }Aﬁade un titulo

+

. - 7K
o v 0@ :

Q @ @ semama v i GOOgIeo

DoLoM X J Vv o8

7 2= om w8 1 Evento  Tiempo de concentracién

3 4 5 6 7 &8 9

1 o 2 13 14 15 16 ® Lunes, 11 deabril  8:00pm - 2:00pm

7o’ o N 2R

24 25 2 27 W ¥ N Encontrar un hueco

sB
x o]
(] ¢
Fueradelaoficina Tarea Recordatorio  Configurar citas 1] 2]
Zona horaria - No se repite - 9
2, Afiade invitados +

[¥]
@ Afiadir ubicacién

Estadisticas de tiempo A

10 - 16 DE ABR DE 2022
anderson salcedo @

Tiempo enreumiones: 31 (0h de B odssoniv - Visoged redeterminaca - Notfear 10 mintos anes
dia)
media)
A7 Més informacin La disponibilidad podia mostrarse en ofras aplicaciones de Google (3
Mis calendarios ~

anderson salcedo
Cumpleafios

Recordatorios 9

Afiadir descripcion o archivos adjuntos

(Sin itulo)
8-9pm

Anadir videollamada de Google Meet

Mas opciones @

| — ;

6. Para notificar a los invitados, haz clic en Enviar.

M Recibidos (4) - asalcedo@cetecni X [} CENTRO DE EDUCACION TECNIC X

& > C @ calendargoogle.com/calendar/u/0/i?tab=mc&pli=1

+

or ¥ 0@ :

¢Enviar invitaciones por correo electrénico a los
invitados que utilizan Google Calendar?

®

Volver a editar  No enviar

64



ACCEDER O UNIRTE A LAS REUNIONES

Tenemos en dos formas distintas segun la situacion y la describiremos a

continuacion

a) Como iniciar o unirte a unareunién con Google Meet:
Para iniciar o unirte a una reunion virtual con la aplicacion de
Google Meet, solo debes ingresar a tu correo institucional y realizar los

siguientes pasos:

1. Da clic en el icono de “Aplicaciones de Google"

2. Elija la aplicacion de "Meet"

® =2 * O

- @ @|= | Iwd @
. O
Cuenta Gmail Drive
Document.. Hojasdec.. Presentac..
=z *® [
Calendar Chat 2 Meet
Currents Sites Contactos

3. Introducir el cédigo de reunién y luego clic en “Unirme”:

M Recibidos (4) - asalcedo@cetecni X [ Google Meet x [l CENTRC DE EDUC

(& i meet.google.com/?hs=197&pli=1&authuser=0

L Google Meet

Videoconferencias seguras
para todos

Conecta, colabora y celebra desde cualquier lugar con
Google Meet

l B3 Introduce un cadigo o apt Jnirme

Mas informacion sobre Google Meet
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4. Haz clic en “Unirme ahora”

194537547

Aln no ha llegado nadie

IE' Presentar
La camara esta desactivada

Otras opciones para unirse

[0 Usar el modo Complemento

2 Unirse y usar un teléfono para el audio

[% Comprobar audio y video

b) acceder reunion virtual desde tu calendario:
1) Da clic en el icono de “Aplicaciones de Google”

2) Elige la aplicacion de "Google Calendar"

® 2 % 0@ :

- @ ®|@ |Iw @

- O
Cuenta Gmail Drive

Document.. Hojasdec.. Presentac.

NTE| ®

Calendar Chat Meet

1

. R O
Currents Sites Contactos

3) Daclic sobre la cita o el evento al que deseas unirte

4) Da clic en "Unirse con Google Meet"
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Evento importante

Evento Fuera de Ia of

wema

HMOCas CisponiD

10 de un de 20

es

20

5) Finalmente da clic en "Unirme ahora".

La camara esta desactivada

[% Comprobar audio y video
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Adn no ha llegado nadie

‘ Unirme ahora ’ E’ Presentar

Otras opciones para unirse

[0 Usar el modo Complemento

%3 Unirse y usar un teléfono para el audio



ACCESO DE LOS DOCUMENTOS ADJUNTOS A LAS REUNIONES

Tenemos dos vistas para los accesos a los documentos adjuntos que

son el modo administrador de la reunion y el usuario invitado a la reunion.

Para ello describiremos los pasos a usarse en las dos interfases:

COMO CARGAR EL ARCHIVO AL MEET PARA LA REUNION (MODO
ADMINISTRADOR DE LA REUNION), PARA ELLO SEGUIREMOS LOS
SIGUIENTES PASQOS:

1. Clic En Calendar (Calendario)

itilizar Gmail
rsonaliza tu

ndeja de
trada

1te01
le
o de Gmail

o de Gmail

v = Y e

e 2 % 0@ :

L @Atvor (@ @ i Google°

O M &

14

Cuenta Gmaill Drive
Habi
;' Definir una firma ‘ notif
escn
Document Hojas dec Presentac
Rechazado: REUNION DE DOCENTES dom 10 de abr de 2022 6:30pm - 7:30pm ﬁ u
Alerta de seguridad - Nuevo inicio de sesion en Windows asalcedo@cetecnicos Chat Meet
Consejos para utilizar tu nueva bandeja de entrada - Te damos la bienvenida a B w a
i Descargate la aplicacic
Descdrgate la aplicacion oficial de Gmail para méviles drgate la aplicacl orinitites Siands Shea

2. Clic en la reunion o evento programado

M1 Recibidos (4) - asalcedo@cetecni X | [Z] CENTRO DE EDUCACION TECNIC X +

c @ calendar.google.com/calendar/u/0/ritab=mc

I— Crear ~

Abril de 2022

DL M X J
27 28 29 30 3

a4 5 & 7

v 1 0 13 1e

7 18 13 2 21
24 25 26 27 28

12 3 4 s
Reunirse con...

2\ Buscar a gente

Estadisticas de tiempo

= l12 Calendar Hoy < » Abrilde 2022 aQa @ =
DOM LUN MAR MIE JUE
10 11 (12] 13 14
> o v
s &AM
2
5 9 aM
16
- R A\PORTE PARA EL B
‘10—11am UE’
el 1 .aM ——
7
12PM
—
1PM
2PM
~
3PM

10 - 16 DE ABR DE 2022

Tiempo en reunicnes: 4 h (0 h de

media)

A¢ Més informacién

4PM

s ACUERDOS PARA LA §
5—6pm
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3. Clic en el lapiz (editar evento)

M Recibidos (4) - asalcedo@cetecn X E CENTRO DE EDUCACION TECHIC X =+
&« (&) @ calendar.google.com/calendar/u/0/r?tab=mc
= I12 Calendar Hoy < > Abril de 2022
i *
DOM 8
| creer - 10 ® APORTE PARA EL HBEEGEEIO DEL
Abril de 2022 < > GMT-05 Deminge, 10 de abril - 10:00 — 11:00am E
o L oM X J v s B AM
27 28 23 30 1 z (W] Unirme con Google Meet FD
e + 5 & 7 g E 9aM meet google com/hhm-paia-xce
10 1 13 14 15 16 . -
0 10 AM v, Unirse por teléfono
7o 1o o»oa (US) +1 224-662-0484 PIN: 568 288 224%
24 25 26 27 23 29 30 1AM »
Tomar netas de la reunion
1 2 3 4 5 6 7 @
Crea un documento para tomar notas
12 PM
Reunirse con... 5 invitados
o)
B =g =i, 4 en espera D 2
2\ Buscara gente
e anderson salcedo
2PM ¥ Organizador
Estadisti de ti
stadisticas de tiempo ~ @ docente01@cetecnicosanluis.edu.pe
3PM -
10 - 16 DE ABR DE 2022
. @ docente02@cetecnicosanluis.edu.pe
Tiempo en reunicnes: 4 h (Ch de LEM -
media) & docente03@cetecnicosanluis.edu.pe
# Més informacién 5P & docenteDa@cetecnicosanluis.edu.pe
Mis calendarios ~ 5 P £ 10 minutos antes
anderson salcedo - s Asistiras? si| - No Quizas ~

cumpleafios

4. Clic en el clip (adjuntar archivo)

M Reci

&

ibidos (4) - asalcedo@cetecn X

c

E CENTRO DE EDUCACION TECNIC

X

+

8 calendar.google.com/calendar/u/0/r/eventedit/MGIwh3ZlazRhaDFxc2ppbGNnNmowdGIpMWsgYXNhbGNIZGIAY2VOZWNuaWNve2 FubHVpeySIZ

X APORTE PARA EL BUEN USO DEL GOOGLE MEE. (Il oeweoones -

r

10deabrde2022 10:00am a 11:00am

[ Todoeldia No serepite ~

Detalles del evento  Encontrar un hueco

Unirme con Google Meet

meet google.com/hhm-paia-xce

Aflade una ubicacién

Notificacion ~ 10 minutos + X

Afiadir una notificacion
anderson salcedo @ ~

Mo disponible ~  Visibilidad predeterminada ~

@

La disponibilidad podria mostrarse en otras aplicaciones de Google @

Adjuntar archivo

ORI

= ® T

[ Crear notas de la reu

Afmrdn simn Anmarinaidn

10 de abr de 2022

69

(GMT-05:00) Hora estandar de Perd  Zona horaria

ne -~

Confirmar asistencia: s ~  Afiadir nota e invitad

Invitados

X Aflade invitados

5invitados
1si, 4 en espera

anderson salcedo
Y Organizador

docente01(@cetecnicosanluis.edu.pe
docente02(@cetecnicosanluis.edu.pe
docented3(@cetecnicosanluis.edu.pe

docente04(@cetecnicosanluis.edu.pe

SUGERENCIAS DE HORAS

Permisos de invitados

O

M verlalista de invitados

Editar el evento

Invitar a otros



5. Clic en subir y luego browse o navegar

M Recibidos (4) - asalcedo@cetecn X | [ CEMTRO DEEDUCACIONTECNIC X | +

& - C @ calendargooglecom/calendar/u/0/r/eventedit/MGIwh3ZlazRhaDFxc2ppbGNnNmowdGlpMWsgYXNhb GNIZGIAY2V0ZWNuaWNvc2FubHVpeySIZHUucGU?tab=mc @

£ Seleccionar de Google Drive  Q, Buscar en Drive

RECIENTE MIUNIDAD COMPARTIDO CONMIGO DESTACADOS ORDENADORES

BROWSE

6. Seleccionar su archivo y luego Abrir

dos (4) - asalcedo@cetecn X CENTRO DE EDUCACIONTECNIC X 4 v
(3 Abrir
C @ calend a
4l » CETPRO SAN LUIS GONZAGA v @ | Buscaren CETPROSANLUIS.. 0
Organizar v Nueva carpeta E- I @
X Favoris Nombre ’ Fecha de modifica..  Tipo Tamafio
B Escritorio @ CETPRO SAN LUIS GONZAGA 12/04/20221232 .. Hoja de célcule d... KB
|14 Descargas £ DOCE

Hoja de calcule d

“E"_ Sitios recientes OCTUBRE-LISTA DE ALUMNOS

Hoja de célcula d

¥ Grupo en el hogar

1% Este equipo

|14 Descargas

|} Desktop

Documents

£l Imagenes

[ Misica

|8 Videos

&, Discolocal (C)
= Discallocal (D)
& Unidad de CD (F)

€3 Red
1% DESKTOP-Q3PREDH
18 valo

Nombre: | OCTUBRE-LISTA DE ALUMNOS
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7. Clic en Guardar

«cibidos (4) - asalcedo@cetecni X E CENTRO DE EDUCACION TECNIC X ‘L +

» ¢ 8 calendar.google.com/calendar/u/0/r/eventedit/MG3wb3ZlazRhaDFxc2ppbGNnNmowdGlIpMWsgYXNhbGMNIZGIAY2VOZWMNuaWNve2FubHVpoySIZHUucGU

APORTE PARA EL BUEN USO DEL GOOGLE MEE ( [l s sccones -

10deabrde2022 10:00am a 11:00am 10 deabrde2022 (GMT-05:00) Hora esténdar de Peri  Zona horaria

[ Todoeldia No serepite ~ Confirmar asistencia: si ~  Afadir nota o invitados

Detalles del evento  Encontrar un hueco Invitados

Afiade invitados
Afiadir una notificacién

DHIVIEUUS
°- s

anderson salcedo 15,4 en espera

anderson salcedo
No disponible ~  Visibilidad predeterminada ~ (3 ¥ Organizador

docente01@cetecnicosanluis.edu.pe

La dispenibilidad podria mostrarse en otras aplicaciones de Google @
docente02@cetecnicosanluis.edu.pe

U} B I U docente03@cetecnicosanluis.edu.pe

"B Crear notas de la reuni

y
o

docente04@cetecnicosanluis.edu.pe

Ed OCTUBRE-.. X SUGEREMCIAS DE HORAS

Afiade una descripcion Permisos de invitados

[J Editar el evento
Invitar a otros

M verla licta de invitadns

8. Afadir un mensaje (opcional) y luego clic en enviar

¢Enviar notificaciones por correo electrénico a los
invitados actuales que usan Google Calendar?

Afadir un mensaje opcional para los invitados actuales

Volvera editar  No enviar,
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Clic en “invitar” para dar acceso a los participantes de la reunién al

archivo, fin.

3TE PARA EL BUEN USO DEL GOOGLE MEE" Mas acciones ~

'de2022 10:00am a 11:00am 10deabrde2022 (GMT-05:00) Hora estandar de Perd Zona horaria

sldia No serepite ~ Confirmar asistencia: si +  Afadir nota o invitados
el evento Encontrar un hueco Invitados
e.com/nh axce @
a ubicacién . . .
I Algunos usuarios necesitan acceso al archivo 0e
ion v 10 minutos ¥ X C[?-/ d 1 i luis.edu.pe

D P
a notificacion D docented2@cetecnicosanluis.edu.pe

D d i luis.edu.pe du.pe
saleedo O 2t D docente04@cetecnicosanluis.edu.pe du.pe
nible ~  Visibilidad predeterminada ~ (@ du.pe

@ Compartir con 4 personas: ~ Ver v dupe

ilidad podria mostrarse en otras aplicaciones de Google
Activar la opcién de compartir mediante enlace

O Cualquier usuario de CENTRO DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA
SAN LUIS GONZAGA con el enlace puede ver

ar notas de la reunién
R R RS [ Noconceder acceso CANCELAR
UBRE-.. X

ia descripcion Ver la lista de invitados

B I U i = o ¥
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COMO ABRIR EL ARCHIVO EN LA REUNION MEET (SIENDO USUARIO
INVITADO DE LA REUNION), PARA ELLO SEGUIREMOS LOS
SIGUIENTES PASOS:

1. Da clic en el icono de “Aplicaciones de Google"
2. Elija la aplicacion de "Meet"

® 2 % O@

- @ @@= |Iuwd @

1
O m~m &

Cuenta Gmail Drive
[ %
B B
Document... Hojas de c.. Presentac...
H
E » | x
Calendar Chat 2 Meet
Currents Sites Contactos

3. Elegir la reunion programada e ingresar, u opcional (introducir el

cadigo de ingreso de la reunién

M Recibidos (4) - asalcedo@cetecn X (i Google Meet X E (CENTRO DE EDUCACION TECNIC X ‘ + v -a .
& 5 @ @ meetgoogle.com/hs=1978pli=1&authuser=0 e v 0@
(L Google Meet wemand @ B @& # @

Videoconferencias seguras
para todos

Conecta, colabora y celebra desde cualquier lugar con
Google Meet

‘ 13:15 REUNION DE DOCENTES Ahora

17.00
& Introduce un codigo o apod
Desde t tta e gle Calendar:

M4s informacion sobre Google Meet

ACUERDOS PARATA
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4. Clic en “Unirme ahora”

M Recibidos (4) - asalcedo@cetecn| X | [ Mest - REUNION DEDOCEN @ X E CENTRO DE EDUCACION TECNIC X ‘ +

& C @ meetgoogle.com/qgy-nddv-pny?pli=1&authuser=0 LI | o H

Cambiar de cuenta

asalcedo@cetecnicosanluis.edu.pe
{H Meet °

REUNION DE DOCENTES
0000

i 1 docenteO1, docente02 de

1te02, docente03
docente03 y docente04 docente04 estan en esta llamada

ra estd desactivada Presentar

Otras opciones para unirse

[T Usar el modo Complemento

®2 Unirse y usar un teléfono para el audio

[% Comprobar audio y video

5. Clic en “Detalles de la reunion”

M Recibidos (4) - asalcedo@cetecn X | (M Mest-REUNIONDEDOCEN ® X | [2] CENTRO DE EDUCACIONTECNIC X | + °®

- C & meetgoogle.com/qay-nddv-pnyZpli=1&authuser=0 ey 0@ :

docente02 docente02 docente03 docente03 docente04 docente04

docente01 docente01

Detalles de Ia reunion

13:36 | REUNION DE DOCENTES.
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6. Clic en el documento o archivo adjunto para abrir, y fin.
- 553

C @ meetgoogle.com/qay-nddv-pny?pli=1&authuser=0 =2 % 0O e H

A Recibidos (4) - asalcedo@cetecn X [ Meet - REUNION DEDOCEN @ | [ CENTRO DE EDUCACION TECNIE X | + v

Detalles de la reunién X

REUNION DE DOCENTES
@ mer128br202213:15-1415

d d

Informacion para unirse

hitps://meet google.com/qqy-nddv-pny
Nimero de acceso: (US)+1 505-663-6859
docente02 docente02 docente03 docente03 docente04 docente04 PIN:009 876 580

|0 Copiar informacion para unirse

OCTUBRE-LISTA DE ALUMNOS xIsx

docente01 docente01

3:41 | REUNION DE DOCENTES 2 a2 B &

75



MANEJO DE LA CARPETA PEDAGOGICA EN GOOGLE DRIVE

ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS
Pasos para crear un nuevo archivo y compartir en Google Drive:

1. Dar clic en el icono de “Aplicaciones de Google"

2. Clic en la aplicaciéon de “Drive”
v -3

nailfu/0/#inbox e 2 % 0@ :

Q. Buscar en todas las conversaciones = @ Activo ¥ @ @GOOQ'E o

- ¢ i eM

+

Empieza a utilizar Gmail Cuenta Gmal
Personaliza tu Habi
o] bandeja de Fd Definir una firma a notif
entrada M pocument.. Hojas dec.. Presentac..
docente01 Rechazado: REUNION DE DOCENTES dom 10 de abr de 2022 6:30pm - 7:30pm E . u
Google Alerta de seguridad - Nuevo inicio de sesion en Windows asalcedo@cetecnicos  Calendar Chat Meet
Equipo de Gmail Consejos para utilizar tu nueva bandeja de entrada - Te damos |a bienvenida a i E w a
Equipe de Gmail Descargate la aplicacion oficial de Gmail para méviles - Descérgate |a aplicacic Formularios Currents sites
0GB en uso Politica del programa
Con la tecnologia de Google n
. 4 “ ”
3. Clic en el boton “Nuevo
M Recibidos (4) - asalcedo@cetecni X €& Mi unidad - Google Drive X -+
C 8 drive.google.com/drive/my-drive
L Drive Q Buscar en Drive
Mi unidad -
Sugerida
Prioritario
» [8] Miunidad
» |2t  Unidades compartidas
2. compartido conmigo
OCTUBRE-LISTA DE ALUM... OCTUBRE-LISTA DE ALUM...
® Reciente Adjuntado a la dltima reunion Lo has subido hoy
5%  Destacados
Archivos

3

Danalars
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4. Se desplegard un menu donde debes seleccionar qué tipo de
documento quieres crear. Para el ejemplo, crearemos un archivo de
texto, asi que seleccionaremos la opcién “Documentos de Google”

M Recibidos (4) - asalcedo@cetecn) X | & Mi unidad - Google Drive x +

& & drive.google.com/drive/my-drive
L Drive Q Buscar en Drive

id -
Carpeta

Subir carpeta

Documentos de Google@

Hojas de calculo de Google p

&
B Subir archivo
E3]
8

Presentaciones de Google p
UBRE-LISTA DE ALUM... B OCTUBRE-LISTA DE ALUM...
B rormularios de Google > a la (iltima reunién Lo has subido hoy
Mas p
Archivos
]E[ Papelera

5. Ingrese su titulo y contenido de su documento

- o N
M Recibidos (4) - asalcedo@cetecn X ‘ & M unidad - Google Drive X E CETPRO SAN LUIS GONZAGA-T X + v
C @& docs.google.com/document/d/1AFiFPossGGOOaH2IRYWKoifnz3nDDSdXPgNZKYwcW(/ edit Q @ % 0O ° :
CETPRO SAN LUIS GONZAGA < ® @ TITULO ~ B @
Archive Editar Ver Insertar Formato Herram™wegJComplementos Ayuda  Ultima modifi.
o~ & A P 1005 v Temonom. v | Arial v = 11 + BIUA» o v Ev 12 - VA B
T 1 1 2o B A 5 61T 1 B0 B A0 AT A2 | A3 e | A5 | e T
“ €
T RESUMEN + @
ESQUEMA Acuerdos para la institucion del presente afio 2022 NGRESE SU
) EXTO o
Los titulos que afiadas al documento
N apareceran aqui.
9
+
u >
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6. Para guardar el documento clic en compartir

]
M Recibidos (4) - asalcedo@cetecn X ‘ & Mi unidad - Google Drive b E CETPRO SAN LUIS GONZAGA - X + ~
C & docs.google.com/document/d/1AFiFPossGGO0aH2[RXWKoibnz3nDD5dXPqNZkYwcWQ/edit Qe w O o :
e
CETPRO SAN LUIS GONZAGA v B @ ) ~ B o G -
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modifi..
o~ A P 100% v Teonom. v Arial =11 + BIUA S sco@EHEH = 1= - VAR (]
LS T
1 0% 1 102 13 1 & 15 1.6 171 8B (9 (A0 11| 42| 13- | 41 15 [ 4h 1 A7
v«
T RESUMEN + @
ESQUEMA Acuerdos para la institucion del presente afio 2022 o
- Los titulos que afiadas al documento
apareceran aqui
]
+

7. Agui tenemos dos opciones a elegir:

Primero Puedes agregar a los correos que quieras compartir el
documento o Clic directo en “Hecho” si deseas guardar como
documento privado; o usar la segunda opcién dando clic en el enlace
“Compartir con CENTRO DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA
SAN LUIS GONZAGA™ y luego clic en hecho para compartir con todos
los integrantes de la institucion., fin.

7 % | & Miunidad - Google Drive x [E] CETPRO SAN LUIS GONZAGA-L X =+

e.com/document/d/1AFiFPossGG00aH2lJRXWKeibnz3nDD5dXPqNZKYwcWQ/edit

e Compartir con personas y grupos

Afiadir personas y grupos

o anderson salcedo (1) OPCION 1

asalcedo@cetecnicosanluis.edu.pe

Enviar comentarios a Google

OPCION 2

e Obtener enlace

B ¥Tdo Solo las personas afiadidas pueden abrir este enlacs
Compartir con CENTRO DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA SAN LUI Copiar enlace
GONZAGA
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BUSQUEDA DE LOS DOCUMENTOS

Para la busqueda de archivos en Google Drive, Documentos, Hojas de célculo
y Presentaciones, puedes buscar por titulo del archivo, contenido del archivo,
PDF o archivos diferentes almacenados en tu unidad. A continuacién, los

pasos para la busqueda de documentos o archivos en Google Drive:

1. Da clic en el icono de “Aplicaciones de Google"

2. Clic en la aplicacién de “Drive”
m . -oER

nailfu/0/#inbox ® 2 w 0O o H

Q,  Buscar en todas las conversaciones b @ Activo ¥ ®@ @GOOQ'G o
o- ¢ i
Empieza a utilizar Gmail Cuenta Gmail

o,
Tl

Personaliza tu Habi
0y bandeja de 7 Definir una firma a notif
entrada 59 pocument. Hojasdec.. Presentac..

docente01 Rechazado: REUNION DE DOCENTES dom 10 de abr de 2022 6:30pm - 7:30pm E ' u
Google Alerta de seguridad - Nuevo inicio de sesion en Windows asalcedo@cetecnicos  Calendar Chat Meet
Equipo de Gmail Consejos para utilizar tu nueva bandeja de entrada - Te damos la bienvenida a 1 E w a

Equipo de Gmail Descérgate la aplicacion oficial de Gmail para méviles - Descargate la aplicacic
aup gatefaap P gete e ap Formularios  Currents Sites

0 GB en uso Palitica del programa
Con la tecnologia de Google n

3. En la parte superior, en el cuadro de busqueda de Drive escribe una

palabra o frase y luego clic en la lupa para buscar

M Recibidos (4) - asalcedo@cetecni X & Mi unidad - Google Drive b +

C @ drive.google.com/drive/my-drive

L Drive @u:-:cr en Drive

GRESE PALABRA O

ASE A BUSCAR o
Mi unidad ~
l— Nuevo
Sugerida
Prioritario
» [&]  miunidad
b Unidades compartidas -—
g‘ Compartido conmigo
E CETPRO SAN LUIS GONZ OCTUBRE-LISTA DE ALUM OCTUBRE-LISTA DE ALUM.
@ Reciente Lo has editado hoy Compartido hoy por t Lo has subido hoy
3  Destacados
Archivos Nombre T
Im Papelera

¢ Almacenamiento

26 kB en uso

79



4. Y luego doble Clic en el archivo encontrado para poder abrirlo.

M Recibidos (4) - asalcedo@cetecn X & Resultados de blsqueda - Goog X +

&« c & drive.google.com/drive/search?q=CETPRO
L Drive Q_ CcETPRO X
Resultados de busqueda
I— Nuevo
Ubicacion = Tipo de archivo Personas ~« Ultima modificacion Se »i
Prioritario
Relevancia
>@ Mi unidad

b [ unidades compartidas

g‘ Compartido conmigo

(O Reciente

ﬁ Destacados
[l Papelera B CETPRO SANLUIS G@

¢y Almacenamiento

26 kB en uso
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MANEJO DE MATRICULA VIRTUAL EN GOOGLE FORMS Y HOJA
DE CALCULO

GESTION DE LISTA DE MATRICULAS DE ALUMNOS

En esta etapa crearemos nuestro formulario para obtener la lista
de matriculas de alumnos, a continuacion, los respectivos pasos:
1. Dar clic en el icono de “Aplicaciones de Google"

2. Clic en la aplicaciéon de “Drive”
i . -0

nail/u/0/#inbox ® 2w O0@ :

Q. Buscar en todas las conversaciones = @ Activo ~ @ @Google e
a- ¢ i
Empieza a utilizar Gmail Cuenta Gmail

Personaliza tu Habi LY
] bandeja de Fd Definir una firma a notif
entrada €€ pocument.. Hojas dec.. Presentac.
docente01 Rechazado: REUNION DE DOCENTES dom 10 de abr de 2022 6:30pm - 7:30pm E ﬂ u
Google Alerta de seguridad - Nuevo inicio de sesion en Windows asalcedo@cetecnicos  Calendar Chat Meet
Equipe de Gmail Consejos para utilizar tu nueva bandeja de entrada - Te damos la bienvenida a 1 E w a
Equipo de Gmail Descérgate la aplicacion oficial de Gmail para méviles - Descérgate |a aplicacic
quip 9 P P g i Formularios Currents Sites
0GB en uso Politica del programa
Can la tecnologia de Google A

3. Clic en el boton “Nuevo”
M Recibidos (4) - asalcedo@cetecn X & Mi unidad - Google Drive x =+

C @ drive.google.com/drive/my-drive

L Drive Q, Buscar en Drive

Mi unidad ~
Sugerida
Prioritario
» [&] Miunidad
b |2  Unidades compartidas
2 compartido conmigo
OCTUBRE-LISTA DE ALUM... OCTUBRE-LISTA DE ALUM...
® Reciente Adjuntado a la dltima reunion Lo has subido hoy
j‘::( Destacados
Archivos
E[ Papelera
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4. Se desplegard un menu donde debes seleccionar la opcién

“Formularios de Google”

M4 Recibidos (4) - asalcedo@cetecn X & Miunidad - Google Drive

(& @ drive.google.com/drive/my-

L Drive Q

[# Carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

B Documentos de Google >
Hojas de célculo de Google >

[Z] Presentaciones de Google b

drive

Buscar en Drive

id -

2RO SAN LUIS GONZ...

B Formularios de Google ) tado hoy
:"Mm— b

Archivos

]E[ Papelera

Lo has subido hoy

OCTUBRE-LISTA DE ALUM...

5. En estos campos debemos comenzar a rellenar nuestro formulario

como son el titulo y posterior a ello la pregunta que se requiere para

nuestro cuestionario.

M Recibidos (4) - asalcedo@cetecn X | £ Miunidad - Google Drive

8= Formulario sin titulo

Formulario sin titulo

Preguntas

sagign del formulario

\Prig-i:ta sin titulo

x | B Forulario sin titulo - Fermularic X

Respuestas

Configuracion

c 8 docs.google.com/forms/d/1WKIzvzPK-BBFAWF-Uw8089gXSkxLwecXj|BXEAOvuc/edit

+

v

ar«* 0@ :

oo o B0

Cuenta de Google
anderson salcedo

asalcedo@cetecnicosanluis.cdu.pe

& @ Varias apciones

() Afadir opcién o anadir respuesta "Otro”

O

]

Qbligatorio

)

https://accounts.google.com/SignOutOptions?hl=es8eonti...

= |
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6. Dar clic en el boton “+” para seguir agregando mas preguntas a

nuestro cuestionario

M Recibidos (4) - asalcedo@cstecn % | & Miunidad - Google Drive x | [E] MATRICULADE ALUMNGS - For % + ~

c & docs.google.com/forms/d/ 1WKIzvzPK-BBFAWLF-Uw8083gX SkxLwccX) BXE4Ovuc/edit Q = w O ° H

E MATRICULA DE ALUMNOS [ fy  So7en susdedo tosos los e o s < IEN : ©

cambios en Drive

Preguntas Respuestas Configuracion

MATRICULA DE ALUMNOS

Descripcion del formulario

APELLIDOS (™) = Respuesta corta -

Texto de respuesta corta

Q i} Obligatoric @ H

|_nu|2|n:|w°

7. Para adicionar el DNI y restringirlos como numeros de 8 digitos

ingresamos a los 3 puntos mostrados a continuacién

DRI E| = Respuestacorta -

Texto de respuesta corta

ME DB e

|D |} Ohbligaterio Q

Y luego seleccionamos “validacion de respuestas”, luego

seleccionamos la opcién “longitud” y rellenamos el numero de
caracteres que requerimos (en este caso 8) y luego en el botén “+”

para continuar desarrollando el formulario

DI = = Respuesta corta -
2
Texto de respuesta corta Tr
- Ndrmero minimo de caracteres Mastrar
=
Descripcién
=
=

~"  Walidacion de respuestas ]
0
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8. Una vez culminado nuestro formulario, nos vamos a la opcién vista

== -
M Recibidos (4)- asalcede X | & Miunidad-GoogleDriv X | [E] MATRICULADEALUMN x| [E] MATRICULADEALUMN X | + v
|
> C @ docs.google.com/forms/d/1WKlzvzPK-BBFAWtF-Uw8089gX9kxLwccXjIBXE4Ovuc/edit Q 2 w 0O ° H

B wrmcusoeamos & % ki °@®> © . 0

Preguntas  Respuestas  Configuracion

MATRICULA DE ALUMNOS

Descripcion del formulario

APELLIDO *

Texto de respuesta corta

NOMBRES *

Texto de respuesta corta

DNI *

]uumm:iu:@)

9. Rellenamos nuestros campos del cuestionario como vista previa y

le damos enviar

| & Miunidad - Google Drive x | & MATRICULA DE ALUMNOS - Forr % =[] MATRICULA DE ALUMNOS x

/forms/d/e/1FAIpQLSdwTkyCEYxjyq_YzbgMSEpfDNslimalL1A5v9Z_09ZMFx8-eBg/viewform

MATRICULA DE ALUMNOS

> 1 i luis.edu.pe (no compartidos)
Cambiar de cuenta

& EBorrador guardado

*Obligatorio

APELLIDOS *

PALACIOS VASQUEZ

NOMBRES *

AMER NELSON

DNI *

74937000

CELULAR *
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965225694

MODULOS *

(C) EDICION DE VIDEOS

ELABORACION DE BOCADITOS

CONFECCION PRENDAS DE DAMAS
OFIMATICA

GESTION DE OFICINA ¥ DOC, EMPRESARIALES
DISERD GRAFICO

COMIDA REGIONAL ¥ NACIONAL
ELABORACION DE PANES

ONDULACION ¥ LACEADO

PAGINAS WEB

QFIMATICA Y PAGINAS WEB

CO0OO0OO0OO0O0O0O0O0O0O®

Otro:

DOCENTE *

PATI

HORARIO *

() 8:00-9:30 AM
10:00-11:30 AM
8:00-11:30 AM
3:00-5:00 PM
4:00-5:30 PM
4:00-8:00 PM
6:00-7:30 PM
7:00-8:00 PM

6:00-9:00 PM

OO0 ®O0O000O0O0

Otro:

ESTADO DE PAGO *

@) PaGo

() PAGO UN MODULO

() PAGO MATRICULA

() otro:

CUENTA, *
INGRESE SU CUENTA INSTITUCIONAL

74937000@cetecnicosanluis. edu.pe

m Borrar formulario

Munca envies contrasefias a través de Formularics de Google

Este formulario se cred en CEMTRO DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA SAN LUIS GONZAGA. Notificar uso
inzdecuadg
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10.Regresamos a nuestro formulario y le damos en enviar para

compartir con otros correos

| & Miunidad - Google Drive X E MATRICULA DE ALUMNOS - For X | == v

/forms/d/1WKIzvzPK-BBFAWtF-Uw8089gXkxLwccXjJBXE4Ovuc/edit

Se han guardado todos los
INOS OO W .

cambios en Drive

Preguntas  Respuestas e Configuracion

MATRICULA DE ALUMNOS

Descripcion del formulario

Este formulario registra automaticamente los correos de los usuarios de CENTRO DE EDUCACION TECNICO
PRODUCTIVA SAN LUIS GONZAGA. Cambiar configuracion

®

APELLIDOS (M| = Respuesta corta v Tr

Texto de respuesta corta

11.Por ultimo, agregamos a los correos que queremos compartir ya sea

como correo electrénico o enlace y le damos en enviar

Enviar formulario

. Registrar automaticamente el correo de CENTRO DE EDUCACION TECNICO
PRODUCTIVA SAN LUIS GONZAGA del encuestado

Enviar a través de M (0] < n u

Correo electrénico

Para

"docente02 docente02" <docente02@cetecnicosanluis.edu.pe>, "docente03 docen

Asunto

MATRICULA DE ALUMNOS

Mensaje

Te he invitado a que rellenes un formulario:

D Incluir formulario en el correo electrénico

2+ Anadir colaboradores Cancelar
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BUSQUEDA DE INFORMACION DE ALUMNOS MATRICULADOS

1. Para buscar la informacion de nuestros alumnos matriculados solo
entramos en nuestro formulario ya creado y nos vamos a la pestafa

‘respuestas”

M Recibidos (4) - asalcedo@cetecn X ‘ & Miunidad - Google Drive X | [E] MATRICULA DEALUMNOS -For X | &

> C & docsgoogle.com/forms/d/1WKIizvzPK-BBFAWF-Uw8089gX9kxLwccXj/BXEAOvuc/edit

a MATRICULA DEALUMNOS [ ¢  S¢henuardado todoslos ® © 5 e |

cambios en Drive

MATRICULA DE ALUMNOS

Descripcién del formulario

APELLIDOS [ = Respuesta corta - a
T

Texto de respuesta corta =
o}

M ™ ~ E

2. Aqui encontraremos toda la informacién de alumnos matriculados
- ®

M Recibidos (4) - asalcedo@c: X | & Miunidad - Google Drive X E MATRICULA DE ALUMNOS - X -+ v

= C 8 docs.google.com/forms/d/1WKIzvzPK-BBFAWLF-UwB089gX9kxlwecXj)BXE4Ovue/.. & 12 w O o H

~
E MATRICULA DE ALUMNOS [ fy  Sofensudedowdelos ¢ @ o @ m ! o

3respuestas

Resumen Pregunta Individual

APELLIDOS

3 recpussiac
SERAFIN DATA
PALACIOS VASOUEZ

AGUIRRE ALEORNOZ

NOMBRES

3 recpussiac

VIRGINIA
AMER NELSON

ZEIDY JHASMIN

DI

3 recpussiac

47951160

74937000 e
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DESCARGA DE FICHAS DE MATRICULA
1. Partimos de la opcion “respuestas” del procedimiento de busqueda
de informacion de alumnos matriculados y siguiendo a ello le damos

en el boton “Crear hoja de calculo”

- N

M Recibidos (4) - asalcedo@c: X | L Mi unidad - Google Drive X E MATRICULA DE ALUMNOE X + ~
2> (C & docs.google.com/forms/d/1WKIzvzPK-BBFAWHF-UwB089gX9kxlwecXj)BXEAOwue/... @ & % O o H

N
a MATRICULA DE ALUMNOS [ fy I mess e © @® 5 e m H o

Preguntas  Respuestas ﬂ ‘Configuracion

3respuestas

Seacspranrespuesizs ()

Resumen Pregunta Individual

APELLIDOS

3 respuestas

SERAFIN DAZA

PALACIOS VASQUEZ

AGUIRRE ALEORNOZ

NOMBRES

3 respuestas

VIRGINIA

AMER NELSON

ZEIDY JHASMIN

DI

3 respuestaz

47951160

74937000 o
-

2. Clic en crear
;X ‘ & Mi unidad - Google Drive X E MATRICULA DE ALUMMOS - Forr X =+
\le.com/forms/d/1WEKIzvzPK-BBFAWLF-Uw8089gX9kxLwecXjJBXE4Ovuc/edit#responses

Seleccionar destino de las respuestas X

@ Crear una hoja de célculo MATRICULA DE ALUMNOS (r...
Mas informacion

(O seleccionar hoja de célculo

Cancelar rear
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