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INTRODUCCION

La Oficina de Informatica de UGEL San Ignacio cumple una serie de actividades con la
finalidad de que el trabajador pueda realizar sus funciones de manera éptima con el uso de
las herramientas tecnolOgicas, es por eso que venimos implementando una serie de
mecanismos que permiten el trabajo remoto, es decir desde fuera de la institucién. A
continuacion mostramos una serie de alternativas para realizar reuniones virtuales,
videoconferencias o videollamadas.

PLATAFORMAS PARA

VIDEOLLAMADAS
v Zoom Q
® Conecta hasta
Messenger Rooms @ 100 usuarios Google Meet

@ Hasta 50 personas ® Limite de 40 minutos Conecta hasta ®
en la sala. (version gratuita). 100 participantes
@ Sin limite de tiempo. ®Crea ID y contrasefias Hasta 60 minutos ®

@ Crea conferencias aleatorias y Unicas. (version gratuita).
desde Messenger ® Sala de espera que Ahora es gratuita, con ®

o Facebook. evita intrusos. cuenta de Google.
® No es necesaria * Controles de hosty ®

cuenta de Facebook. videollamadas

encriptadas

o WhatsApp

® Conecta hasta
50 personas

@® Sin limite de tiempo.

@ En PC no es necesario
crear una cuenta. e o

® Permite compartir
pantalla con Meet Now

Videollamadas con@
hasta 8 participantes.

Sin limite de tiempo.®@

Corre en iOS y Android.®

Requiere suscripcion®
a version beta.

Después de ver las diferentes alternativas que ofrece el mercado actual con cada una de
sus caracteristicas, es importante mencionar que la mayoria ofrece un servicio gratuito ideal
para nuestras necesidades, pero con algunas restricciones como cantidad de participantes,
tiempo de duracion de la videollamada, baja resolucion de video, entre otras, en su
modalidad gratuita, en esta ocasion y gracias a las coordinaciones de la Oficina de
Informatica se realizd una suscripcion con la empresa Google, en dicha suscripcion hemos
sido beneficiados con 100 licencias para el uso de la solucion G-Suite (Basic) la cual nos
da acceso a sus plataformas como son: Gmail, Drive, Google Calendar, Google Sites,
Google Forms, entre muchas mas de manera gratuita con cuentas corporativas o
institucionales, de las cuales algunas ya se vienen utilizando asimismo en estos dias se
habilito el acceso a su ultima version de Google Meet.

Suscripciones

l.' Edicién antigua de G Suite Suscripcicn gratuita UPGRADE TO G SUITE BASIC A N

B |icencias 100  Usuarios: 30

Oficina de Informatica — luisvera@ugelsanignacio.gob.pe




B{ Google Meet

¢ Qué es Google Meet?

Google Meet es una aplicacibn que va a sustituir
a Google Hangout en el ambito profesional y que nos permite
crear salas de reunion virtuales. Es una aplicacion sencilla que no
requiere instalacion y que trabaja con url como identificadores de
salas de reunion.

La aplicacién también puede ser descargada del Play Store.

Entre las caracteristicas de Google Meet esta el poder eliminar y silenciar participantes,
no permitir usuarios anénimos, videollamadas cifradas, no requerir ningun tipo de plugin y
contar con aplicaciones para el movil dedicadas, tanto en Android como en iOS.

¢.,Coémo funciona?

En un navegador web, ve a https://meet.google.com. Haz clic en Iniciar o unirse a una
reunion. Introduce un apodo o déjalo en blanco para iniciar tu propia reunion. Haz clic en
Continuar.

.Se puede programar una reunion a través de Google Meet?

Podemos programar una reunion en Google Meet a través del Google Calendario, donde
podemos personalizar el tema a tratar, la fecha, hora, recordatorios, ubicacion, horas
disponibles, participantes (hasta 250) para nuestro caso, podemos sincronizar las
notificaciones o invitaciones por correo, también adjuntar archivos que se van a trabajar en
la reunién o videollamada, y una opciéon que no podemos dejarla de mencionar es que a
través de la programacion de la videollamada es que el participantes en cuanto le llegue la
notificacion puede enviar un mensaje que participara o no de la reunion.

Requisitos
Google Meet es compatible con la version actual y con las dos versiones principales
anteriores de los siguientes sistemas operativos:
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Android

I0S

macOS® de Apple®

Microsoft® Windows®

Chrome OS

Ubuntu® y otras distribuciones de Linux® basadas en Debian

Compatible con la version actual de estos navegadores:

Navegador Chrome. Descargar la version mas reciente
Mozilla® Firefox®. Descargar la versién méas reciente
Microsoft® Edge®. Descargar la versiéon mas reciente
Safari® de Apple®

Antes de comenzar a utilizar Google Meet es necesario tener en cuenta nuestra velocidad
de Internet, y que este sea estable para evitar problemas o inconvenientes durante el
proceso.

e Contar con una velocidad de Internet de 4 Mb/s o superior, realiza un tés de velocidad
mediante este enlace: https://fast.com/es/

Empezamos

A continuacion, se detallan los pasos para iniciar Google Meet desde nuestro computador
personal.

e Ir a https://meet.google.com/
¢ Iniciamos sesidn con nuestra cuenta de correo corporativa o institucional

Q Meet 21332 = mle.bmay ig} Acceder

* ®
» Pronto Google Meet estara disponible gratis

~ Después podras alojar, programar o unirte a reuniones con todo
tu equipo

L S -~ Mas informacion

Usar un cédigo de reunion

Working Together + Ping Zhu + g.co/pzb

e Una vez se haya identificado, para iniciar una reunion, pulsar en “+ Iniciar o unirse a
una reunion”.
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+ Iniciar o unirse a una reuniéon

No tienes nada programado para hoy

e Debe poner un nombre a la reunion (sin utilizar acentos)

Iniciar o unirse a una reunion

Introduce el apodo o codigo de la reunion. Si quieres iniciar una
reunion, escribe un apodo o deja el campo en blanco.

Precisiones para el trabajo remotol

Aprende a programar una reunion

e [Esperamos a que cree la “sala de reunién”, y a continuacioén pulsar en “Unirse
ahora”.

precisionesparaeltrabajoremo...

Aun no ha llegado nadie Nos podemos dar
cuenta que aun
ingresado a la sala

de reunién

QOtras opciones

%2 Unirse y usar un teléfono para el audio

e Aparecera un cuadro de didlogo donde se muestra informacion sobre la reunion.
En dicho cuadro aparece la URL que debera compartir con los miembros de su
grupo para que accedan a la sala de reunién.
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Anadir a otros usuarios

precisionesparaeltrabajoremoto _ _
.-'-\|3C-(|C de la reunién (solo se puede usar en Un dad de Gestion Educativa Local San lgnacio) Compartlr eSte |Ink

para que otras
Comparte esta informacion con las personas que quieras que asistan a la reunion personas puedan

[nttps://meet.google.com/hcj-xcgk-adb | acceder a la
Numero de acceso: (US) +1 574-404-3339 PIN: 800 171 096# reunion

|D Copiar datos de acceso

&+ Afadir personas

e También a través del cuadro de didlogo podemos afadir a mas personas o usuarios
a nuestra reunion

Anfadir a otros usuarios

precisionesparaeltrabajoremoto

Apodo de la reunion (solo se puede usar en Unidad de Gestidn Educativa Local San Ignacio)

Comparte esta informacion con las personas que quieras que asistan a la reunion

https://meet.google.com/hcj-xcgk-adb
Numero de acceso: (US) +1 574-404-3339 PIN: 800 1714

|D Copiar datos de acceso Aﬁadll‘ a méS

personas a
nuestra
reunion

&+ Afadir personas

Anadir personas

° )
at Invitar

Invitar

|ntroduce un nombre o correo electrénico

Sugerencias

Joel Henry Aguirre Pefia

jaguirrep@ugelsanignacio.gob.pe

Silvana del Carmen Vela Altamirano
siveal@hotmail.com

Zoila Carmen Saavedra Ramirez

zcsaavedra@gmail.com

Silvana del Carmen Vela Altamirano

svelaa@ugelsanignacio.gob.pe
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e Una vez que hayamos finalizado las invitaciones cerramos el cuadro de didlogo y
accedimos a la sala.

precisionesparaeltrabajoremoto A i e
Presentar ahora

Pantalla principal de la reunién

Ver lista de personas conectadas

e Una vez se haya conectado a la reunién puede visualizar el listado de personas
conectadas pulsando en el siguiente icono situado en la parte superior derecha:

2 B 8o

& Personas (3) E Chat

2+ ARadir personas Podemos
afadir a
‘?; Luis Gabriel Vera Flores (Tu) mas

@ personas

E Faical Digital

e . Soporte UGEL San Ignacio
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Ventana de Chat

2, Personas (3) - Chat

T4 22:09
Les szluds Luis Vera, esta reunion es en
calidad de prueba del servicio de Google Meet

Soporte UGEL San Ignacio 22:11
Buenas noches, gracias por |a invitacidn,
estamos ansiosos por probar esta nueva
solucion...

Faical Digital 22:12

AICALDIGITA Es una nueva oportunidad de probar mas
RCANDOTE herramientas que permitan las videollamadas

il

=« Faical Digital ¥ Soporte UGEL San Ignacio

Enviar mas
mensajes

e Los mensajes que se envien al chat se iran presentando con el nombre del usuario/a
gue lo envid y la hora en que realiz6 el comentario

Compartir el escritorio o aplicacién

AICALDIGITA
RCANDOTE

«+ Faical Digital . Soporte UGEL San Ignacio

precisionesparaeltrabajoremoto A e Lad C

3|

Presentar ahora
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AICAL DIGITA P ¢
RCANDOTE resentar

Toda la pantalla

«« Faical Digital

()
E Una ventana
O

¥ soporte UGEL San Ignacio Una pestafia de Chrome

precisionesparaeltrabajoremoto A e ~ [k ©

Presentar ahora

Compartir toda la pantalla Compartir una ventana de aplicacion

Chrome guiere compartir el contenido de tu pantalla con meet.google.com. Elige lo que quieres compartir. Chrome quiere compartir &l contenido de tu pantalla con meet.google.com. Elige lo que quieres compartir.

i el ¢

'1‘§ Recortes fs Meet - hg-xcgk-adb - G... u: Tutorial Google Meet....

Desactivar audio a los participantes

e Desde la lista de personas o participantes, seleccionamos y damos clic
en el icono de audio para desactivar

& Personas (2) [E chat Desactivar audio

2F Anadir personas

3@ Luis Gabriel Vera Flores (Tu) Retirar aI participante

de la reunién
E ...  [Faical Digital ~

n
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Opciones adicionales

Cambiar disefie
Pantalla completa
Activar subtitulos

Configuracion

Ed
0L
Q

Usar un teléfono para hablar y escuchar el audio

Naotificar un problema

Notificar use inadecuado

@ © U

Ayuda

Presentar ahora

Iniciar una reunion directamente desde nuestra bandeja de correo

institucional.

M Gmail Q Buscar correo
o- c¢
i— Redactar

[ Principal [ E’rm,ﬂ?c,lor,m m

Recibidos 202

Destacados
Pospuestos
Importantes

Chats

VewvexnO

Enviados

Weet

®  Iniciar una reunién

E3  Unirse a una reunicn

Chat

Esperando a play.google.com..

o

128 UGEL
© @ # 5. 8
1-50de 3.776 < PR « 3 m
Notificaciones [ElITaa
(/]
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Programar una reunion
e Como mencionamos anteriormente a través de Google Calendar
podemos programar reuniones para Google Meet, para ello realizamos
los siguientes pasos:

Como tenemos abierta nuestra cuenta institucional (Google) vamos a...

= M Gmail Q, Buscar correo = gﬁk;m 3
o- ¢ O
'— Redactar .
O Principal > Promociones [EIIEeE o Notificaciones |
O Recibidos 202 Pimerest, Seminario Online - aicaldigital, Semina :
% Destacados o
© Pospuestos
» Importantes
@ Cchats
> Enviados
Meet CIED
W niciar una reunién
E3  Unirse a una reunicn
Chat
>
Esperando a play.google.com...
e Luego nos dirigimos a Google Calendar
0@ =, 8 = A Calendar Hy ¢ > Mayode 2020 QA @ @ smm- om Q8
san o5 Sy
Lun MAR MIE JuE ViE ke oom
| crear
A 4 5 (¢ ] 7 8 9 10
<> I . l Mayo de 2020 <> s 4
Cuenta Gmail Calendar | - ™ * 2 v s ® o
q s @ e e +
3 Drive Busqueda Document... s 2% 27 w3 8 3 o0
1111111
'c - = R
m 1
A 8 gent
I Hojas de c Presentac. Sites
di Mis calendarios ~
. ] 6 0
i Grupos Contactos Chat
~—
L .} A ’
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e Damos doble clic en el dia 'y hora

= [ Calendar Hoy < > Mayode 2020 Q @ B semans - o B
LUN MAR MIE JUE VIE s DoMm

| crear
4 5 7 8 ? 10

Mayo de 2020 ¢ > oms o

LM x 4 v s o =00

7 8 » w1 2 3

RN - IR e +

Reunirse con...

Buscar a gente

Mis calendarios ~ .
Luis Gabriel Vera Flores

Cumpleafios

Recordatorios 2200
P
Tasks .
>

Otros calendarios  + A

e Procedemos a personalizar la programacion de la reunion

X | Precisiones para el trabajo remoto

7 de may de 2020 09:00 a 12:00 7 de may de 2020 Zona horaria

[ Todoeldia Mo se repite ~

Detalles del evento  Encontrar un hueco Mdos \

® Afiade una ubicacion Afiade invitados
Ve

Q Google Mest ~ X ! luisvera@ugelsanignacio.gob.pe

Organizador
Unirge con Google Meet . .
\_ meet.google.com/gfu-etve-fz - Hasta 250 participantes (B h Joel Henry Aguirre Peiia
7 ‘ Oscar Gonzales Cruz
Motificacion ~ 10 minutos * X .

o Percy Omar Saavedra Davila

L Afadir una notificacian Silvana del Carmen Vela Alamirano

. . . SUGEREMCIAS DE HORAS
(B luisvera@ugelsanignacio.gobpe @ ~

] Disponible =  Visibilidad predeterminada = Permisos de invitados
(] editar el evento

1] B I U = = &= T Invitar & otros

) Ver la lista de invitados
B coronaviru.. X

Sefiores la presente reunidn s con la finalidad de ver todos los temas del tele trabajo

e Luego damos clic en guardar
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e Ya hemos guardado nuestro evento
¢ Asimismo podemos modificarlo dando un clic sobre él.

LUN MAR (13 JUE VIE SAB DOM
) ’ ° ’ ’ ’ - *

® Precisiones para el trabajo remoto
Jueves, 7 de mays - 09:00 — 12:00

501200 Unirse con Google Meet
meet.google_com/ gfu-etvs-ffz

Unirse por teléfono
+1 662-T32-2331 PIN: 812 413 940#

Sefiores |a presente reunion es con la finalidad de ver
todos los temas del tele trabajo

ﬂ Coronavirus. G...

10 minutos antes

Luis Gabriel Vera Flores

Oo&e

Disponible

e Las personas que hayan sido invitadas recibiran una notificacion en su correo,
asimismo a su calendario de Google el cual los mantendra notificados en su
dispositivo movil. Asi de facil y de sencillo es Google Meet

Este tutorial fue elaborado para mejorar el rendimiento en el trabajo remoto.
Luis Gabriel Vera Flores

Oficina de Informatica
luisvera@ugelsanignacio.gob.pe
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