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A) SITUACIÓN ACTUAL: 
 
Según la RVM 088-2020-MINEDU_NT Disposiciones para el trabajo remoto 

de los profesores: “El contexto actual, marcado por la emergencia 

sanitaria y la necesidad de aislamiento social, nos exige adaptarnos y 

plantear soluciones innovadoras para darle continuidad al proceso 

educativo de los estudiantes” y según la RVM 090-2020-MINEDU 

Disposiciones para la prestación del servicio de Educación Básica a 

cargo de instituciones educativas de gestión privada, en el marco de la 

emergencia sanitaria para la prevención y control del COVID-19: “A fin 

de garantizar la continuidad del servicio educativo, las IE de gestión 

privada pueden desarrollar estrategias para brindar servicio educativo a 

distancia, en tanto se inicien o retomen la prestación presencial del 

servicio educativo, de acuerdo a los aprendizajes programados por 

nivel, ciclo, grado y área curricular, comprendidos en su oferta 

autorizada, y siempre y cuando dispongan de las metodologías y 

herramientas apropiadas”. Tomando en cuenta, también, el Contenido 

de la adaptación del Plan de Recuperación y las Consideraciones para 

la elaboración del Plan de Recuperación y su adaptación de la RVM 090-

2020-MINEDU. Nos hace buscar alternativas para solucionar o dar 

respuesta a este desafío. Este desafío englobará a toda nuestra 

comunidad educativa, en donde la participación de las familias será 

fundamental. 

También se toma en cuenta la disposiciones dadas por el Ministerio de 

Transportes y Comunicaciones del Estado Peruano 

(https://elperuano.pe/noticia-mtc-exhorta-a-efectuar-un- uso-

responsable-del-servicio-internet-durante-emergencia-nacional-

93378.aspx) de fecha 06/04/2020 en el cual exhorta a efectuar un 

uso responsable del servicio de internet durante la emergencia nacional 

y sugiere utilizar internet fijo en horas de menor tráfico relativo, es decir, 



antes de las 8 a. m. y después de las 6 p. m. En este documento se 

hace referencia a las indicaciones dadas el 23/03/2020: 

✓ El buen uso de internet puede contribuir de forma importante a que todos 

los peruanos estemos adecuadamente comunicados durante el estado 

de emergencia nacional, pero sobre todo a facilitar el trabajo de los miles 

de peruanos que en estos momentos combaten la expansión del 

coronavirus directamente desde sus puestos de labores. 

✓ Es fundamental recordar que la ciudadanía requiere de la conexión 

estable para realizar teletrabajo, telesalud o teleducación, pero, sobre 

todo, los que atienden la emergencia directamente necesitan de un 

servicio óptimo para comunicarse o registrar datos. 

 ✓ Por ello, el Ministerio de Transportes y Comunicaciones(MTC) brindó a 

los usuarios consejos para evitar la congestión de los servicios de 

telecomunicación, con la finalidad de evitar la saturación de las redes. 

✓ La respuesta la tenemos y la estamos aplicando. A continuación, se 

describe el entorno en el que se desenvuelve nuestra estrategia 

educativa. 

 

 

El colegio Algarrobos responde a este desafío del servicio educativo a distancia 

mediante las clases virtuales con el soporte de las siguientes plataformas: 

1. PLATAFORMA INTRANET COLEGIO ALGARROBOS. 

2. PLATAFORMA ZOOM. 

3. PLATAFORMA G SUITE. 

4. PORTAL WEB. 

 

 
 
  



 
 
 

B. PLATAFORMA INTRANET COLEGIO ALGARROBOS. 
 

El intranet del colegio  Algarrobos, es  una plataforma a “medida”  

de nuestras necesidades. El intranet del colegio Algarrobos se viene 

utilizando desde el año 2013. En ese año se hace la propuesta de cambiar 

la anterior plataforma por una nueva que permita modernizar al colegio 

Algarrobos a nivel de la web. El intranet del colegio Algarrobos, está 

tercerizada por lo tanto la seguridad y conservación de los datos está 

garantizado. También se cuenta con la tecnología actualizada y suficiente 

capacidad de almacenamiento de datos: documentos, videos, audios, etc. lo 

cual no se verá limitado en este tiempo de emergencia. Los docentes, 

estudiantes, directivos y administrativos involucrados con la gestión 

académica utilizan el intranet y se convierte en una herramienta de uso 

fundamental en la gestión académica. Todos los actores conocen y utilizan 

en forma eficaz y constante las herramientas de la plataforma del intranet 

del colegio Algarrobos. 

Continuamente, el área del DITI, evalúa las herramientas actuales 

y solicita a los desarrolladores de esta plataforma cambios, actualizaciones 

o nuevas herramientas. También atiende las sugerencias de los actores 

involucrados respecto a innovaciones o mejoras de las herramientas del 

intranet. Es por ello que actualmente nuestra intranet tiene todas las 

herramientas que nos permitan cumplir con las clases virtuales o educación 

a distancia. 

Todos los padres de familias, estudiantes, docentes, administrativos 

involucrados y  directivos están registrados en la plataforma por lo tanto 

cuentan cada uno de ellos con las credenciales para el acceso a intranet. 

Es importante considerar que todos los trabajadores del colegio 

(Directivos, docentes, administrativos y de mantenimiento) cuentan con 

una cuenta de correo institucional bajo la plataforma Google G Suite por 

el cual reciben correos de todas las directivas, normas y lineamientos de 

los actores involucrados. 

El intranet del colegio tiene muchas herramientas que permiten el éxito 

de sesiones presenciales y virtuales las cuales son explicadas en el Anexo 1. 
 
 
 



 
A. PLATAFORMA ZOOM.US. 

 
Esta plataforma está orientada para el desarrollo de 

videoconferencias.  Zoom, es una herramienta para organizar reuniones, 

seminarios y reunión de grupos.  Existen 05 planes cada uno con sus 

respectivas características.   

El colegio ha adquirido las licencias pagadas de la Versión Educativa 

de Zoom el cual tiene un panel de control y monitoreo.  Este paquete está 

conformado por 30 licencias, las cuales se han distribuido de la siguiente forma: 

 

 
 

Inicialmente DITI explicó con un manual y videotutorial la instalación 

de la plataforma zoom. (Anexo2) 

El DITI ha tenido y mantiene reuniones constantes con los profesores 

y directivos para que conozcan el manejo de la herramienta, así como los 

lineamientos generales del uso del zoom (Anexo 3).  DITI también ha 

elaborado videotutoriales que permita comprender mejor su uso en forma 

diaria. 

El colegio Algarrobos ha publicado, en el intranet de los 

estudiantes y padres, videotutoriales para que comprendan mejor su uso.  

También se les ha remitido por el intranet los lineamientos generales de uso 

por parte de los estudiantes (Anexo 4). 

Esta plataforma permite programar las videoconferencias sin 

GRADO O AÑO A B TOTAL Inglés 4

Primer OK OK 2
CD 1

Segundo OK OK 2
DITI 2

Tercero OK OK 2
VARIOS 1

Cuarto OK OK 2
8

Quinto OK OK 2

Sexto OK OK 2 RESUMEN

Primero OK OK 2
AULAS 22

Segundo OK OK 2
INGLES 4

Tercero OK OK 2
CD 1

Cuarto OK OK 2
DITI 2

Quinto OK OK 2
VARIOS 1

TOTAL 11 11 22 30
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restricción de tiempo, así como ofrece muchas herramientas colaborativas 

que permiten ofrecer un mejor servicio de educación a distancia. 

En esta plataforma se programan: 

• Clases virtuales. 

• Reuniones del equipo educador. 

• Reuniones de Consejo de Dirección. 

• Reuniones del área de Psicología con los padres y estudiantes. 

• Reuniones con los matrimonios delegados. 

• Reuniones convocadas con DITI. 

• Reuniones de Capellanía. 

• Reuniones de coordinares de nivel. 

• Reuniones convocadas por Subdirección. 

• Reuniones convocadas por Dirección de Familias. 

 

Las reuniones de las clases de los estudiantes son programadas en 

el intranet y los estudiantes lo pueden observar en su calendario personal de 

videoconferencias.  Esta opción recién se habilitó a partir del 13 de abril de 

2020: 

 
 
La Plataforma Zoom Académico tiene las siguientes características o 

bondades: 



1. Plataforma online para realizar videoconferencia. 

2. Permite videoconferencias individuales y colectivas. 

3. La modalidad licenciada admite hasta un máximo de 300 

participantes. 

4. Chat clásico para la comunicación por texto de los participantes. 

5. Pizarra virtual para hacer presentaciones online en tiempo real. 

6. La modalidad gratuita establece un tiempo máximo de 40 minutos 

para la duración de las videoconferencias y las licenciadas ofrecen 

tiempo ilimitado. 

7. Comunicaciones seguras mediante cifrado. 

8. Una solución para realizar webinars. 

9. Contiene un ticket de soporte: El “boleto de soporte” es una 

notificación de un cliente que le informa a Zoom sobre un problema 

percibido o una pregunta relacionada con el servicio. 

10.  Permite las siguientes funciones de Videoconferencia: 

a) Video en HD. 

b) Voz en HD. 

c) Vista del Hablante. 

d) Vista de galería y pantalla completa. 

e) Compartir pantalla simultáneamente. 

f) Fondo virtual. 

 

11. Permite las siguientes funciones de colaboración Web: 

a) Uso compartido de escritorio y aplicaciones 

b) Identificación de sala o reunión personal 

c) Reuniones instantáneas o programadas 

d) Extensiones para Chrome y Outlook 

e) Programación con extensiones de Chrome 

f) Grabación local en MP4 o M4A 

g) Mensajería privada y grupal: La mensajería de grupo (chat de 

grupo) le permite enviar textos grupales, archivos, capturas de 

pantalla e imágenes con facilidad. Las pantallas de presencia 

muestran si los participantes del chat están activos desde 

dispositivos móviles o de escritorio, o si están ocupados en 

reuniones. 



h) Controles de anfitrión 

i) Levantar la mano 

j) Uso de Pizarra. 

k) Compatibilidad en Mac, Windows, Linux, iOS y Android. 

l) Comparte la pantalla de cualquier aplicación de iPad/iPhone: 

Zoom le permite a anfitriones y participantes compartir 

pantallas y anotar en conjunto durante las reuniones desde sus 

equipos de escritorio, tabletas o dispositivos móviles al ejecutar 

Zoom. 

m) Permite la grabación en forma local para el 

anfitrión(Responsable de la Reunión) 

12. Respecto a la seguridad: 

a) Cifrado por Secure Socket Layer (SSL): La SSL proporciona 

seguridad y privacidad en las comunicaciones en Internet para 

aplicaciones como la web, el correo electrónico, la mensajería 

instantánea (instant messaging, IM) y algunas redes privadas 

virtuales (virtual private networks, VPN). 

 

b) Cifrado por AES 256 bits:  El cifrado avanzado es una capa 

adicional de seguridad de la aplicación. Zoom puede cifrar todo 

el contenido de la presentación en la capa de aplicación 

utilizando el algoritmo de 256 bits del Estándar de cifrado 

avanzado (AES). 

 

13. A grandes rasgos, esta modalidad ofrece hasta una sala con 100 

participantes disfrutando de la videollamada. 

14. La duración máxima de la reunión no puede exceder los 40 minutos 

y cuenta con soporte en línea. 

15. Tanto el vídeo como la voz se ofrecen en HD. Se puede realizar una 

vista del hablante o bien compartir la pantalla del equipo de la 

persona que organiza la reunión. 



16. Permite la unión a la reunión a través de un dispositivo telefónico y 

un número asignado a cada reunión de forma dinámica. 

17. Permite compartir escritorio y aplicaciones, compatibilidad con 

extensiones para Outlook y Google Chrome. 

18. Permite grabar la videoconferencia en forma local. 

19. En lo que se refiere aplicaciones, cuenta con clientes disponibles 

para los sistemas de escritorio Linux, Windows y macOS. 

20. Con respecto a dispositivos móviles, los usuarios cuentan con una 

app para iOS y Android. Es decir, no hay excusas para organizar una 

reunión desde cualquier dispositivo. 

21. Por último, esta versión licenciada, en lo que se refiere a seguridad, 

cuenta con SSL y un cifrado AES de 256 bits. 

22. El profesor controla todos los micrófonos de los alumnos. El alumno 

no puede activar su micrófono por sí solo. 

23. Además, tiene las siguientes funcionalidades: 

a. Programar una reunión: Esta funcionalidad te permite crear 

una reunión y dejarla en stand by hasta que llegue el momento 

de celebrarla. Se debe poner un título, un día y una hora. Se 

puede crear un recordatorio y enviar el enlace al resto de 

participantes. 

b. Grabar la reunión: Se puede grabar la reunión por si luego 

quieres volver a visualizarla o enviársela a todas las personas 

que estén presentes o se hayan apuntado a la sesión. Por 

defecto, se guarda en tu ordenador. En los planes de pago, 

tiene la opción de almacenarla también en la nube. 

c. Compartir pantalla: Una funcionalidad realmente interesante. 

Permite mostrar al resto de participantes lo que aparece en tu 

pantalla. Además, se puede elegir qué programa se muestra 

de todos los que tienes abierto. Por ejemplo, el navegador. Se 

puede elegir si solo puede compartir una persona al mismo 

tiempo o varias y si solo puede compartir el anfitrión o todos. 

d. Pizarra virtual: Relacionada con lo anterior, puedes habilitar 

una pizarra en blanco para escribir o dibujar lo que estimes 

oportuno. Muy útil para reforzar una explicación. Sus 



funciones están disponibles también cuando compartes la 

pantalla. 

e. Chat: Elemento clave en cualquier reunión online entre varias 

personas, especialmente en los webinars o clases. En este 

tipo de videoconferencias, suele haber uno o varios ponentes, 

por lo que es bueno hacer partícipes a los oyentes y que 

puedan intervenir a través de un chat. Puedes elegir si quieres 

que los participantes chateen en privado o que todas sus 

intervenciones sean públicas. 

f. Modo lado a lado: Esta opción muestra al mismo tiempo la 

pantalla compartida y el vídeo de tu webcam. De este modo, 

puedes enseñar a hacer algo sin que te pierdan de vista. 

g. Gestión de los participantes: Zoom cuenta con una gestión de 

los participantes bastante completa. Desde habilitar y 

deshabilitar el audio y el vídeo hasta hacer hospedador a 

alguno de ellos. También se puede hacer que se muestre su 

vídeo permanentemente para que intervenga, chatear con él 

o expulsarlo de la reunión. 

 

h. Fondo virtual: Curiosa utilidad que permite colocar una 

imagen digital detrás de una persona. No es necesario que se 

utilice un croma para ello, pero sí que es recomendable que 

lo que tengas detrás sea de un color uniforme, como una 

pared. 

 
C. PLATAFORMA G SUITE. 

G Suite (anteriormente conocido como Google Apps for Work) es un 

servicio de Google que proporciona varios productos de Google con un 

nombre de dominio personalizado por el cliente. Cuenta con varias 

aplicaciones web con funciones similares a las suites ofimáticas tradicionales, 

incluyendo Gmail, Hangouts, Calendar, Drive, Docs, Sheets, Slides, Groups, 

News, Play, Sites y Vault. 

 



Utilizando esta plataforma se gestiona las direcciones de correos 

institucional para los trabajadores, estudiantes y padres de familia.  También 

se cuenta con herramientas colaborativas o apps para la educación. (Anexo 

5) 

Esta herramienta es vital para la acreditación de las cuentas en zoom 

y así brindarle el primer nivel de seguridad que se requiere en la plataforma 

Zoom.  También las empleamos para las cuentas grupales con dominio propio 

del colegio. 

 

El colegio Algarrobos cuenta con esta plataforma  desde hace mas de 

10 años  la cual ha permitido una mejor comunicación entre trabajadores y el 

uso de las herramientas para los estudiantes. 

 

 

D. SITIO O PORTAL WEB. 

El colegio Algarrobos cuenta con su propio sitio o portal web.  El 

colegio asume anualmente el pago del hosting así como de su dominio 

www.algarrobos.edu.pe para brindar  información de las actividades  de  

nuestro colegio a todos los actores del colegio involucrados en la educación 

de conocimientos y valores de los estudiantes. (Anexo  6) 

 

 

http://www.algarrobos.edu.pe/


Anexo 1 
 

Acceso al Intranet del colegio 
 
Todos los padres de familia tienen en su poder la carta con las credenciales de 

acceso, así como las recomendaciones relacionadas con su uso. En el caso de 

que los padres o estudiantes no lo tengan por cualquier motivo, el Departamento 

de Informática y Tecnologías de Información, envió a todos los tutores, al iniciar 

la suspensión de labores académicas decretada por el Gobierno Central, las 

cartas que contiene dicha información para que puedan brindar información al 

respecto. (Ver carta modelo) 

 
 
 

 
Los padres de familia pueden accesar al intranet utilizando el url: 

www.algarrobos.net /padres/ y los estudiantes www.algarrobos.net/alumnos/. 

También lo pueden hacer utilizando el portal web de nuestro colegio: 

www.algarrobos.edu.pe 

  

http://www.algarrobos.net/
http://www.algarrobos.net/alumnos/
http://www.algarrobos.net/alumnos/
http://www.algarrobos.edu.pe/


 
 

 
 

La pantalla de acceso a la intranet tiene la característica de poder visualizar 

comunicados emergentes, de tal forma que todos los padres de familia, así 

como alumnos de todas maneras observarán el comunicado que emite el 

colegio: 

 
 

  
Pantalla inicial del 

intranet 
 
 
 
  



 
 
 
Después de cerrar o no el mensaje puede ingresar al intranet escribiendo los 
datos de sus credenciales: 

 

 
 

Pantalla de acceso al intranet 
 
El intranet de nuestro colegio también es informativo, el jefe del DITI o el 

encargado de Imagen Institucional publican los comunicados que son 

solicitados y aprobados por Consejo de Dirección, Dirección, Subdirección o 

Coordinación de Nivel. En la pantalla actual observamos el comunicado de 

AMCO: 

  
Información de Amco 

 
Una vez que se ha ingresado el usuario y clave correcta, nos visualiza la 

siguiente pantalla (acceso de estudiante): 
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Estado de los mensajes 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cuando accesa un padre de familia encontramos el siguiente entorno. 

Por cada hijo se muestran la información de tareas, calendario, notas, asistencia: 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

  



Un detalle adicional, cuando el estudiante ingresa al intranet se visualiza una 

pantalla emergente de la lista de actividades que aún no vencen. 

 

 

Opciones Que Permite El Conocimiento Y Desarrollo De Las Actividades por 

parte de los estudiantes. 

 

1. Calendario. Mediante esta herramienta se observa el cronograma de 

actividades en el mes actual, anteriores y siguientes.  Existen dos tipos de 

calendarios el de Actividades y el de Conferencias: 
 



Calendario de Tareas. 
  

 
Calendario de Videoconferencias (Clases Virtuales) 

 
 

2. Mensaje a los Docentes: 
 

En el intranet existen dos formas para la comunicación con el docente 

mediante mensajes: 

a) En el calendario, existe el panel de lista de docentes de la sección. 

Por cada docente existe un botón de mensajería que nos permite 

redactar el mensaje al docente seleccionado. Nos direcciona al 

panel de “Mis Mensajes”. 

  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Panel de docentes en intranet alumno. 

 
b) En el menú principal del estudiante encontramos “Mis Mensajes”.   

En esta opción encontramos: 

 
Panel de Mensajería. 

 
El panel de mensajería no tiene nada que envidiar a otros paneles de mensajes. Este 

panel nos permite visualizar los mensajes según su tipo: entrantes, enviados, 

eliminados, así como los borradores (aquellos que todavía no se han enviado, pero 

están guardados) así como responder o reenviar mensajes. 

Para redactar un mensaje (botón REDACTAR), el 

estudiante observará el siguiente panel: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Panel Redactar mensaje 
 
 

 
 
  



En este panel, el estudiante le escribe al docente que especifica o selecciona.  Se 

ofrece las barras de herramientas para uso de Fuentes, párrafos, vínculos, etc. 

También el estudiante podrá adjuntar un archivo. 

 

3. Foros  

Nuestra intranet también permite la creación y uso de foros. Recordemos que 

un foro virtual es “Es un centro de discusión acerca de un tema en particular, que 

concentra opiniones de muchas personas de distintos lugares, en forma 

asincrónica. Esto último significa que la comunicación entre las personas se 

da sin necesidad de que éstas se encuentren usando la plataforma de manera 

simultánea.” 
   

  
Panel de Foro: Acceso al Foro. 

 
El docente publica la pregunta o consulta de interés. El estudiante accesa 

mediante el botón “Ingresar al Foro”. Al ingresar el estudiante, podrá leer el resto 

de respuestas o comentarios correspondientes al foro accesado o también puede 

escribir y publicar su respuesta. 
 



 
 

Panel de Foro: Publicar comentario. 
 

4. Chats. 
Esta función permite que el profesor pueda comunicarse en su aula con sus 

estudiantes a una hora programada. Este recurso consume un mínimo de ancho 

de banda. También se ha implementado el chat entre docente y padres de 

familia según sección para absolver dudas de las sesiones o relacionados 

con los mismos.  

Vista Alumno: 



Vista Docente: 

 
 

5. Desarrollo de Tareas. Las tareas son programadas por el docente del curso por 

sección o por grado. El docente tiene la opción de especificar opcionalmente cuando 

aparecerá la tarea o actividad en el intranet del estudiante y cuando finaliza. Los 

docentes tienen un panel muy versátil para la comodidad del estudiante. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Panel de programación de actividad por parte del docente 
 
  



En este panel además de las fechas indicadas, establece si el estudiante vinculará un archivo, 

que tipo o tipos de archivos podrá vincular, indicar si la actividad se activa o todavía después. 

Por último, a la derecha observamos quienes ya fueron entregando sus archivos. El panel 

también sirve para seleccionar a quienes les enviamos la tarea. Es decir, el envío es total o 

parcial. 

 

Por parte del estudiante, observará en la opción “TAREAS” la actividad a desarrollar: 
 

 
 

Panel de tareas del estudiante 
 
 

6. Material que el Docente envía al estudiante. 
 

Los docentes complementan las tareas asignadas o una sesión de respecto a 

un nuevo tema para su revisión, reforzamiento o simplemente explicación 

del tema, con tres recursos virtuales: 

 

a) Archivos: El docente asigna archivos a una tarea específica (desarrollo 

de tareas) o en forma independiente mediante un panel interesante. 

También los archivos podrían ser de contenido de explicación de un nuevo 

tema. 

 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

Panel del docente para almacenar los archivos 
 

 
 

 
Panel para “subir” el archivo a la web. 

 
 

En este panel el docente puede subir un archivo con tamaño máximo 
de 60Mb.  Los tipos de archivos permitidos se indican de color verde. 

 
 

Los estudiantes verán en su intranet en la opción “Archivos” del menú principal y 

seleccionando el archivo, el estudiante podrá descargarlo: 

 

 
Panel de lista de archivos en intranet del estudiante. 



b) Links: El docente publica links de sitios webs que contengan información 

relacionado con un nuevo tema específico o que complemente una tarea. 

 
Panel de lista de links del docente 

 
 

 
Panel de registro de nuevo Link. 

 
 
 
 
 

 
 

Panel de links en intranet de estudiantes. 
 
 
 

c) Videos: En esta opción el docente publica o replica videos que se 

encuentran en Youtube o Facebook. El docente también aloja en esta opción 

videos que se encuentran en su computadora, laptop o dispositivo. Nuestros 

docentes están alojando en esta opción videotutoriales que ellos mismos han 

elaborado o que han descargado de otra fuente. Nuestros docentes han 

utilizado y están utilizando, para crear sus videotutoriales, las siguientes 

aplicaciones básicas: 

  



➢ Powerpoint (incluye audio o video). 

➢ Camstudio 

➢ Camtasia. 

 

En nuestro país, el ancho de banda de los hogares es un promedio de 20 Mb, 

pero en estos momentos debido a la situación de emergencia el uso del internet 

en casa se ha incrementado en un porcentaje muy elevado debido a que hay 

orden de inamovilidad y las personas utilizan aplicaciones como Netflix, Amazon 

Videos, YouTube, Facebook, Instagram, ha incrementado el uso del teletrabajo y 

la descarga de archivos no es muy conveniente de abusar el uso de las 

videoconferencias. Incluso dichas compañías han decidido reducir la calidad  del  

servicio  para  ahorrar  el  uso  del  internet  (https://rpp.pe/tecnologia/mas-

tecnologia/coronavirus-netflix-facebook-instagram-youtube-y-playstation-

reducen-la- calidad-de-su-servicio-en-latinoamerica-ante-cuarentena-por-el-

covid-19-noticia- 1253900). Incluso en los canales de TV de nuestro país se 

indica continuamente que se use racionalmente el internet. 

 
 

El uso de los videotutoriales frente a las videoconferencias nos permite: 

1. Que un estudiante pueda descargar el archivo y verlo las veces que crea 

necesario sin depender del internet. 

2. No saturar el internet. 

3. No depender de un horario estricto para escuchar una clase.   Muchas 

veces los hogares cuentan con sólo un computador o dispositivo. 

4. No interfiere en la comodidad de los miembros de un hogar. 

5. No existen posibles interferencias de los miembros de la sesión o de 

factores externos. 

Panel de lista de registro de videos. 
  

https://rpp.pe/tecnologia/mas-tecnologia/coronavirus-netflix-facebook-instagram-youtube-y-playstation-reducen-la-calidad-de-su-servicio-en-latinoamerica-ante-cuarentena-por-el-covid-19-noticia-1253900
https://rpp.pe/tecnologia/mas-tecnologia/coronavirus-netflix-facebook-instagram-youtube-y-playstation-reducen-la-calidad-de-su-servicio-en-latinoamerica-ante-cuarentena-por-el-covid-19-noticia-1253900
https://rpp.pe/tecnologia/mas-tecnologia/coronavirus-netflix-facebook-instagram-youtube-y-playstation-reducen-la-calidad-de-su-servicio-en-latinoamerica-ante-cuarentena-por-el-covid-19-noticia-1253900
https://rpp.pe/tecnologia/mas-tecnologia/coronavirus-netflix-facebook-instagram-youtube-y-playstation-reducen-la-calidad-de-su-servicio-en-latinoamerica-ante-cuarentena-por-el-covid-19-noticia-1253900
https://rpp.pe/tecnologia/mas-tecnologia/coronavirus-netflix-facebook-instagram-youtube-y-playstation-reducen-la-calidad-de-su-servicio-en-latinoamerica-ante-cuarentena-por-el-covid-19-noticia-1253900
https://rpp.pe/tecnologia/mas-tecnologia/coronavirus-netflix-facebook-instagram-youtube-y-playstation-reducen-la-calidad-de-su-servicio-en-latinoamerica-ante-cuarentena-por-el-covid-19-noticia-1253900
https://rpp.pe/tecnologia/mas-tecnologia/coronavirus-netflix-facebook-instagram-youtube-y-playstation-reducen-la-calidad-de-su-servicio-en-latinoamerica-ante-cuarentena-por-el-covid-19-noticia-1253900


Lo importante de este panel es la opción de programar la fecha de publicación 

y la fecha de caducidad del vídeo. (Desde – Hasta). 

 

 
Al pulsar “Agregar”, nos pide que vinculemos el archivo a subir a la web. 

 
 

El tamaño máximo del archivo a publicar debe ser máximo de 50Mb.  Mediante 

el Camtasia podemos reducir el tamaño del archivo sin alterar la calidad del 

vídeo. 

 

 
Registro de video personalizado por parte del docente. 

 
El estudiante accesa a la opción “Videos” y encontrará los videos publicados por 

curso: 

 
Panel de videos publicados en el intranet del estudiante. 



 
 
Opciones Que Permite el seguimiento de los estudiantes por parte del docente. 

 
1. Recepción y revisión de trabajos: 

Los archivos se almacenan en el grupo de la tarea creada por el docente: 

 
Panel de Actividades 

 
 
En el panel de actividades el docente observa la cantidad de archivos recibidos. 

Podemos asignar la calificación correspondiente y también podemos utilizar el 

registro de cumplimiento. 
 

 
Panel de archivos recibidos 

 
En el panel de archivos recibidos, el dónde encuentra y abre los archivos 

archivados en el grupo de la tarea. 

 
 
 



 
Panel de Evaluación de tareas. 

 
 

En el panel de evaluación de tareas, el docente registrar el calificativo y 

alguna observación de la tarea, si lo requiere. Desde este panel podemos ir 

al intranet del estudiante o padre de familia para cualquier duda. 

 

 
Registro de Cumplimiento 

 
 

En el registro de cumplimiento, el docente puede indicar una prórroga del 

trabajo a los estudiantes que crea conveniente. Debe especificar la nueva 

fecha y opcionalmente alguna observación. 

2. Exámenes o Formularios de consultas: 

El docente puede crear bancos de preguntas relacionados con un tema 

específico. Al contar con las preguntas puede generar su cuestionario. 



 
 

 
Panel de Cuestionarios o formularios generados por el docente. 

 
 
En el panel se visualiza los cuestionarios creados. Se indica detalles del formulario o 

cuestionario como, por ejemplo: Nombre del cuestionario, fecha y hora de activación y 

caducidad, el tiempo de espera de la respuesta por pregunta, el número de preguntas del 

cuestionario, el número de alumnos de la sección, la cantidad de estudiantes que ya 

empezaron o cumplieron con resolver el cuestionario. La opción imprimir me arroja el 

resultado del formulario. 

  
Impresión del Resultado del examen o 

formulario virtual 
 
 
 



  
Panel de creación de un formulario o examen virtual. 

 
 
 

 
Panel de Banco de preguntas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Panel de Pregunta y alternativas a registrar. 

  



Seguimiento de los coordinadores 

1. Herramienta Supervisión: 
 
Con esta herramienta, el intranet del colegio permite a los coordinadores obtener 

exactamente información respecto a las tareas programadas, archivos almacenados, 

links registrados, videos almacenados, etc. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Supervisión por sección 

 
 
 

 
Supervisión por Docente 

 
 
 



 
Supervisión según calendario 

 
 
 
 

 

  
Supervisión-Consulta de archivos almacenados según grado 

 
 
 
 
 



 
Supervisión-Diccionario de una tarea específica 

 
 
 

 
Supervisión – Detalle de trabajos por sección. 

 
 
 

 
 

Supervisión – Registro de videos publicados. 
 
 

2. Herramienta Resumen de Visitas 

Utilizando esta herramienta los coordinadores podrán tener el informe 

respecto a las visitas realizadas por lo estudiantes según su aula que 

corresponda: 

  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Visitas de alumnos por aulas 
 
 

 

 
Visitas de alumnos por grado 

 
 
 
 



 
 

Resumen de visitas por aula. 
 

 
 

 
Visitas detalladas de alumnos. 

 
 



ANEXO 2 
 

Zoom – Sistema para conferencias virtuales 
 
 

1. ¿QUÉ ES ZOOM? 
 
Zoom (https://www.zoom.us/) es una plataforma online de web conference, permite 

realizar video-llamadas en alta definición, con la funcionalidad de compartir 

escritorio, pizarra, chat, grabar la conferencia, compartir documentos, y poder 

acceder desde cualquier lugar ya que está disponible para dispositivos móviles. 

 
 

2. INSTALACIÓN 
 
En caso de que sea la primera vez que ingresará a una sala de reuniones de 

Zoom, será necesario instalar la aplicación en la computadora. 

 

   La pantalla del navegador mostrará lo siguiente: Aquí debemos esperar 

a que el instalador se descargue.En caso de que no suceda, debemos hacer 

clic en “Descargue aquí”. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   Una vez descargado el instalador debemos ejecutarlo. 

https://www.zoom.us/


   Al finalizar, deberá ingresar su nombre y apellido con el cual se identificará dentro 

de  la plataforma. 

 

 Recomendación: tildar la opción “Recordar mi nombre para futuras 

reuniones”. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. CONFIGURACIÓN INICIAL DE ZOOM 
 

    Una vez finalizada la instalación, el navegador nos preguntará con qué aplicación 

deseamos abrir el enlace. Aquí debemos seleccionar “Zoom Meetings” y tildar la 

opción “Recordar mi selección para enlaces zoommtg”. 



    Antes de entrar a la sala de videoconferencia, debemos hacer clic en la opción 

“Entrar al audio por computadora”, sin olvidar tildar la opción “Seleccionar 

automáticamente el audio de la computadora al entrar a la reunión”. 

 

    Cabe mencionar que esta configuración inicial sólo se debe realizar la primera 

vez que se utilice la aplicación. Para futuras sesiones la aplicación recordará 

nuestras preferencias. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. CONFIGURACIÓN AVANZADA DE ZOOM 
 

    Si la aplicación Zoom se instala en idioma inglés y deseamos modificarlo, 

debemos hacer clic derecho sobre el ícono de Zoom en la barra de 

herramientas, seleccionar “Cambiar idioma” o “Switch Languages” y elegir la 

opción “Español”. 



 
    Para acceder a la configuración avanzada de la aplicación debemos 

seleccionar en este menú desplegable la opción “Configuración…”. 

 

  
  
  
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 

    En  la  ventana  emergente  que  se  abrirá,  podremos  cambiar  las  

características generales, de audio y de video. 



    Para verificar el correcto funcionamiento del micrófono y el audio, ingresar 

a “Audio”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. VIDEOCONFERENCIA DE TESTEO 
 

   Otra manera que provee Zoom para comprobar el correcto  funcionamiento 

de la cámara web, parlantes y micrófono, es ingresando a la siguiente 

dirección: 
 
 

https://zoom.us/test/ 
 
 
Para unirse a esta reunión de prueba se debe hacer clic sobre el botón “Entrar”. 

https://zoom.us/test/


6. SALA DE VIDEOCONFERENCIA 

 

    Vistas: 

 

Existen tres modos de vista que pueden seleccionarse desde la parte superior 

derecha de la pantalla: 

 

1. Vista de galería: Se visualizarán a todos los participantes en una misma 

ventana, recuadrando con otro color la imagen de quien está hablando 

ese momento. 

 

 

2. Vista del hablante: Se visualizaráenelcentrode 

lapantallalaimagendequien esté hablando en ese momento. 

 

 

3. Vista minimizada: Se visualizará en una ventana miniatura la aplicación 

junto con algunos comandos básicos. 

 

 

4. Para volver maximizar la ventana se debe presionar el siguiente botón: 

 

 

 
 

    En cuanto a las funciones básicas: 
 

Cuando se participa de una sesión de videoconferencia, aparecen 

posicionando el mouse en la parte inferior de la pantalla. 

 

De izquierda a derecha, las opciones que usted debe conocer son: 

 

1. ACTIVAR / DESACTIVAR AUDIO 

  



a. Para silenciar el micrófono se debe hacer clic sobre el botón 

“Silenciar”. 

 

 

 

 

b.   Para activar el micrófono se debe hacer clic sobre el botón 

“Reiniciar audio”. 

 

 

 

 

2. ACTIVAR / DESACTIVAR VIDEO 

 

a. Para apagar la cámara web se debe hacer clic sobre el botón 

“Detener video”. 

 

 

 

b. Para encender la cámara web se debe hacer clic sobre el botón 

“Iniciar video”. 

 

 
 
 
 
 
 
 

3. PARTICIPANTES 

 

a. Para listar las personas que están participado de la sesión, se debe 

hacer clic sobre el botón “Participantes”. El superíndice que 

acompaña este ícono indica la cantidad de participantes. 



b. Se emitirá un listado en la parte derecha de la pantalla con el 

siguiente formato: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. COMPARTIR  PANTALLA 
 

    Si el moderador de la sesión así lo permitiese, podremos compartir 

nuestra pantalla haciendo clic sobre el botón “Compartir pantalla”. 

 

 

 

 

    Se abrirá una ventana emergente en la cual podremos elegir qué 

tipo de recurso deseamos compartir (escritorio de la PC, pizarra 

digital, videos o documentos en múltiples formatos que tengamos 

previamente abiertos en nuestra computadora). 

  



 

 

 

 
 
 

    El docente (anfitrión) podrá compartir una pizarra digital colaborativa 

durante la sesión. Para realizar anotaciones en esta pizarra y que sean 

visibles para todos los demás participantes, se deberá desplegar el menú 

“Ver opciones”, que aparecerá al situar el mouse en la partesuperior de la 

pizarra, y seleccionar “Anotar”. 
 
 
 
 
 

Esto habilitará la barra de herramientas con las siguientes opciones que nos 

permitirán intervenir  la pizarra. 
 
 
 
 
 

5. CHAT 
 

    Para habilitar el bloque de chat se debe hacer clic sobre el botón 
“Chatear”. 



    El bloque se abrirá en la parte derecha de la pantalla 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    Antes de enviar un mensaje, debemos seleccionar el destinatario. Por 

defecto el mensaje será enviado y leído por todos los participantes, pero 

si deseamos chatear con un participante en particular debemos 

seleccionarlo en el desplegable “Enviar a:”. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

6. SALIR DE LA REUNIÓN 
 

    Si por algún motivo necesita retirarse de la sala antes de que finalice la 

sesión, se debe hacer clic sobre el botón “Salir de la reunión”. 
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LINEAMIENTOS GENERALES 

PARA LAS 

VIDEOCONFERENCIAS SOBRE 

LA PLATAFORMA ZOOM - 

DOCENTES 

 

 

Dpto. de Informática y Tecnologías de Información. 

Colegio Algarrobos 

  



LINEAMIENTOS GENERALES PARA LAS 

VIDEOCONFERENCIAS SOBRE LA PLATAFORMA 

ZOOM 

 

El presente documento contiene indicaciones, 

orientaciones y acciones que el docente debe realizar antes, 

durante y al final de una videoconferencia en forma obligatoria 

y en algunos casos en forma opcional (lo cual será indicado).  

En el caso de no cumplir con un lineamiento obligatorio el 

docente cometerá una falta lo cual implicará por parte del 

Coordinador de Nivel o Dirección Académica tomar las 

medidas correctivas necesarias. 

Este documento estará en constante 

actualización según lo requiera el colegio. 

 

A. Planificación de la videoconferencia.  
 

1. La videoconferencia lo programa el tutor de la sección.  

Las licencias que se han adquirido corresponden a uno 

por sección. 

2. El inicio y la duración de la REUNIÓN se establecerá 

según horario emitido por la coordinación de Nivel 

correspondiente.  La zona horaria será siempre “(GMT-

5:00) Lima”  

3. Las siguientes opciones, por ahora, se configurará de la 

siguiente forma obligatoriamente: 



 

4. La videoconferencia, una vez programada en el Zoom, 

deberá ser registrado por el docente que le corresponde 

el primer bloque de clase del día. 

  

5. Los datos relevantes a publicar en el intranet, por ahora, 

son los siguientes datos: 

Quinto Grado B Primaria le está invitando a una reunión 

de Zoom programada. 

Tema: Mi reunión 

Hora: 28 abr 2020 08:30 AM Lima 

Unirse a la reunión Zoom 

https://us02web.zoom.us/j/82122920146 

ID de reunión: 821 2292 0146 

 

  



6. Opcionalmente si desea puede crear una ficha de votación, 
formulario de preguntas o encuestas sobre aspectos 
explicados en la sesión.  Nos permitirá sobre todo observar 
el nivel de atención o comprensión por parte de los 
estudiantes. El Zoom nos permite realizarlo en forma 
sencilla.  Cuando se ha creado la reunión se puede generar 
la ficha en el cual indicamos las preguntas con sus 
respectivas alternativas.  Recuerde son tipos encuestas.  Si 
se desea evaluar en forma mas precisa a los estudiantes 
podemos utilizar en el intranet del colegio la opción 

“EXÁMENES”. 

 

 
 

B. Durante el desarrollo de la videoconferencia. 

1. El profesor del primer bloque de clases deberá ingresar 

minutos antes o a la hora exacta de la Reunión 

programada. Tener las indicaciones dadas por los 

coordinadores respectos a encargos en las 

videoconferencias. NO DEBE INGRESAR DESPUÉS DE 

LA HORA PROGRAMADA.  Es importante recordar que se 

ingresa como anfitrión desde el panel de acceso al zoom 

empleando el usuario y la contraseña de la sección en el 

cual dictará su sesión.  NO SE INGRESA POR EL 

VÍNCULO, es sólo para el estudiantes o participante. 



2. Los estudiantes estarán en la sala de espera hasta que el 

docente ingrese y los admita.  

  



3. El profesor de la clase deberá observar y velar por el 

cumplimiento de que los estudiantes, obligatoriamente, 

estarán con vestimenta adecuada, así como mantener sus 

cámaras encendidas durante toda la sesión de clase. 

4. Utilizar en lo posible las HERRAMIENTAS 

COLABORATIVAS que nos brinda el zoom: 

a. Activación y desactivación de la cámara y micrófono 

personal del anfitrión. 

b. Participantes. -  Esta herramienta permite: 

• Admitir y bloquear en forma grupal o individual a 

un participante.  En la parte superior de la lista de 

participantes, se observará si hay o no invitados 

en la sala de espera.  De existir puede “Admitir a 

Todos”.  Si desea admitir uno por uno también lo 

puede hacer pulsando “Admitir”.  Tener cuidado 

con el botón bloquear. 

• No se debe invitar a persona alguna que no tenga 

previamente la invitación.  No utilizar el botón 

“INVITAR” en una sesión de clases con 

estudiantes.  Se podrá utilizar, en el caso de 

agregar a la clase, a un directivo del colegio, 

sicólogo, tutor u otra persona que no sea ajena al 

colegio.  Próximamente las invitaciones serán 

acreditadas y por lo tanto nadie deberá invitar a 

personas que no cumplan con la acreditación. 

• Ninguna persona, incluyendo el tutor, deberá 

cambiar el nombre de la cuenta.  Cuando todas 

las cuentas se acrediten, esta opción estará 

bloqueada. 

• El tutor puede o no silenciar a un invitado, varios 

invitados o a todos.  Si deseamos silenciar a uno 



a varios, acercar el puntero del mouse  al nombre 

uno por uno y pulsar click en “Silenciar”.  Si 

deseamos silenciar a todos se pulsar “Silenciar a 

Todos”.   Cuando silenciamos a todos, podemos 

también especificar si el participante puede 

activar o no su micrófono: 

 
• Existe un botón desde el cual podemos ajustar 

algunas opciones para que se ejecute desde ese 

momento hacia adelante.  Hablamos de los tres 

puntos                       

 
 

Recordemos que cuando la opción está con un check 

significa que está habilitada.  Por ejemplo, aquí se 

observa activada la sala de espera, si pulsamos un click 

la desactivamos por lo tanto en adelante todos 

ingresarán en adelante sin necesidad de admitirlos.  Si 

pulsamos click la volvemos a activar. 



 

c. Chat del Grupo:  Esta herramienta permite la 

comunicación textual del anfitrión hacia todos los 

estudiantes o hacia un estudiante en específico 

(Opción ENVIAR A: ) 

• Todos los profesores deberán 

obligatoriamente configurar los tres puntos           

del panel Chat de Grupo de Zoom: 

  



 

• En dicho panel sólo estará activada la opción 

“Sólo el anfitrión”.  Es obligatorio. 

• Mas adelante se explicará como inhabilitar el 

chat en el caso de no desear utilizarlo en las 

sesiones. 

d. Votaciones:  Esta herramienta nos permite crear en 

forma anónima o no, formularios o fichas de 

evaluación para comprobar el aprendizaje del 

estudiante.  Se explicó en la etapa de la planificación 

de la videoconferencia.  Cuando cree conveniente, el 

anfitrión, puede iniciar la encuesta y también 

finalizarla. 

e. Seguridad:  Los anfitriones pueden desde cuadro 

activar o desactivar opciones que garanticen la 

seguridad y comodidad de la Reunión: 

 
Por ejemplo, desde aquí podemos activar o desactivar 

el chat, permitir que se cambien de nombre, etc. 

f. Compartir pantalla:  Permite que la pantalla del 

anfitrión lo puedan observar los participantes.  

También se puede compartir la pantalla de un 

estudiante con el resto de participantes y anfitrión, etc. 



 
 

 

  



En opciones avanzadas de la función compartir los profesores 

podrán utilizar las siguientes opciones: 

 
La opción que ud. elija es de absoluta responsabilidad del 

profesor. 
 

Cuando el profesor comparte pantalla tiene la opción de compartir 

un documento, presentación en power point, vídeo, contenido de 

una carpeta o de cualquier ventana abierta.  Existe la opción de 

compartir “Pizarra” donde el profesor puede utilizar un lienzo en 

blanco y sobre escribir, graficar, trazar, etc. 

 
 

 

Si el profesor o el participante desea utilizar una segunda cámara 

para mostrar quizás algo externo puede utilizar en “avanzados” la 

opción “Contenido de la Segunda Cámara”: 

  



 
 

g. Barra de herramientas de Anotaciones (Anotar): 

El docente dispondrá de un conjunto de opciones que 

le permitirán anotar (subrayar, escribir, graficar, rayar, 

etc.) sobre la pizarra o sobre el contenido de la 

ventana que se ha expuesto al compartir.   

 

 
 

 Si no desea que los participantes anoten en la pantalla 

compartida entonces el profesor debe seleccionar la opción tres 

puntos (…) en la barra de Pantalla compartida: 

 

 
En esta lista aprovechar 

para conocer detalles de 

seguimiento por 

ejemplo quien hizo tal o 

cual anotación, ocultar 

controles de reunión 

flotante para que no se 

distraigan o de lo contrario “Inhabilitar Anotación de los 



participantes” 

 

  



C. En la finalización de la Reunión: 

Se deben tener en cuenta lo siguiente: 

a. Cuando finaliza un bloque de horas, el docente deberá 

terminar la reunión (finalizar la reunión para todos) para 

evitar que un docente deba ingresar antes de la hora o 

para que un alumno no asuma el rol de anfitrión.   

b. La Reunión, NO CADUCA O FINALIZA, antes del 

tiempo programado por lo tanto se puede Abrir la 

reunión varias veces.  La Reunión desaparece de la 

programación cuando finalizó el tiempo programado.  

SÓLO EL TUTOR PUEDE MODIFICAR EL TIEMPO 

DE LA REUNIÓN. 

c. Los estudiantes deben volver a ingresar a la Reunión al 

iniciar el siguiente bloque.  NADIE DEBE TENER LAS 

CÁMARAS APAGADAS. 

 

Otras indicaciones: 

1.  Está TOTALMENTE PROHIBIDO , utilizar las cuentas 

licenciadas fuera de horario de clases.  Cuando se requiera 

utilizarlo debe informar al tutor y coordinador.  Una vez aceptado 

el pedido se informará a DITI.    Si requiere el tutor utilizar la 

cuenta, en las condiciones indicadas, deberá informar al 

Coordinador y luego a DITI. 

2. DITI si detecta en un momento determinado que una cuenta está 

siendo utilizada, detectará al usuario mediante su nombre e IP, 

informará a Consejo de Dirección y bloqueará la reunión y se 

cambiará de clave en forma automática. 

3. No se permite (PROHIBIDO) brindar clases individuales o grupos 

particulares utilizando las cuentas LICENCIADAS. 



4. Las Reuniones de inglés las genera el Coordinador del área 

correspondiente y lo informa al tutor.  Lo indicado en el punto 2 y 

3 de este apartado también aplica a esta Área. 

5. En el intranet se han colgado videos que permiten comprender y 

conocer mejor el uso de la Plataforma Zoom. 

  



6. Ya no se dejará en los recesos abierta la reunión SE DEBE 

CERRAR Y LUEGO ABRIR cuando inicie el nuevo bloque. 

7. Se está incluyendo en las siguientes páginas como configurar 

opciones permanentes en el panel de la cuenta licenciada.  ESTO 

SÓLO LO DEBE REALIZAR EL TUTOR BAJO SU 

RESPONSABILIDAD. 

8. Sólo el tutor puede generar o editar la reunión.  NINGÚN docente 

podrá realizar lo indicado.  

  



INDICACIONES PARA CONFIGURACIÓN DE REUNIONES 

 

La configuración de Reunión permitirá activar o desactivar 

opciones que sean necesarios para el mejor desarrollo de la clase 

con los estudiantes. Hay opciones que están “bloqueadas” por el 

administrador de la plataforma ZOOM. Veamos algunas de las 

opciones que se pueden modificar. 

- Ingresar a ZOOM por zoom.us, y luego, a su cuenta respectiva. 

- En la ventana principal de la cuenta, dirigirse a la sección 

CONFIGURACIÓN. 

 

En Programar reunión:  

 

- En Video del anfitrión: Permite iniciar la reunión con video 

encendido o apagado. Se recomienda deshabilitarla. Durante la 

reunión se puede modificar. 

- En Unirse antes que el anfitrión: Permite a los estudiantes unirse 

a la reunión antes de que llegue el anfitrión. Se recomienda 

deshabilitarla. 



- En Solo los usuarios autentificados pueden unirse a 

reuniones: Los estudiantes deben autentificarse antes de unirse 

a las reuniones, los anfitriones pueden escoger uno de los 

métodos de autentificación disponibles al programar una reunión. 

Se recomienda deshabilitarla. 

  



- En Silenciar a los participantes una vez que entren: Silenciar 

automáticamente a todos los estudiantes cuando se unan a la 

reunión. El anfitrión controla si los participantes pueden reactivar 

el sonido por ellos mismos. Se recomienda habilitarla. Durante la 

reunión se puede modificar. 

 

En la Reunión (Básico): 

 

- En Chat: Permitir que los estudiantes de la reunión envíen 

un mensaje visible para todos los estudiantes. Se 

recomienda deshabilitarla, y a la vez, activar “Impedir a los 

participantes guardar el chat”. Durante la reunión se 

puede modificar. 

- En Chat privado: Permitir que los estudiantes de la 

reunión envíen un mensaje privado 1:1 a otro estudiante. 

Se recomienda deshabilitarla. 

- En Reproducir sonido cuando los participantes se 

unen o salen: Reproducir sonido cuando los estudiantes 

se unen o salen. Se recomienda deshabilitarla. 

- En Uso compartido de la pantalla: Permitir que el 

anfitrión y los estudiantes compartan su pantalla o 

contenido durante las reuniones. Se recomienda 



habilitarla y modificar sus opciones según sea necesario 

(¿Quién puede compartir?, ¿Quién puede comenzar a 

compartir cuando otro está compartiendo?). Durante la 

reunión se puede modificar. 

  



- En Anotación: Permitir que los estudiantes usen 

herramientas de anotación para agregar información a las 

pantallas compartidas. Se recomienda habilitarla. Durante 

la reunión se puede modificar. 

- En Pizarra: Permitir a los estudiantes compartir una 

pizarra que incluye herramientas de anotación. Se 

recomienda habilitarla y modificar sus opciones según sea 

necesario (Guardar automáticamente el contenido de la 

pizarra cuando se detiene el uso compartido). 

- En Control remoto: Durante el uso compartido de la 

pantalla, la persona que comparte puede permitir que 

otras personas controlen el contenido compartido. Se 

recomienda deshabilitarla. 

- En Allow participants to rename themselves: Permitir a 

los estudiantes renombrarse. Se recomienda habilitarla. 

 

En la Reunión (Avanzada): 

 

- En Sala de espera: Cuando los estudiantes se unan a una 

reunión, colóquelos en una sala de espera y solicite al anfitrión 

que los admita individualmente. Se recomienda habilitarla y 

también la opción de “Todos los participantes” vayan a la sala de 

espera. 
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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LAS 

VIDEOCONFERENCIAS EN PLATAFORMA ZOOM 
DE LOS ESTUDIANTES DEL COLEGIO 

ALGARROBOS 

 

Departamento de Informática y Tecnologías de Información (DITI) 

 

Pimentel, abril de 2020 



  



 

Lineamientos Generales Para Las Videoconferencias En 

Plataforma Zoom De Los Estudiantes Del Colegio Algarrobos. 

En este documento se encuentra las orientaciones, lineamientos y obligaciones 

del estudiante respecto a la instalación, conexión y término de la videoconferencia 

para que ésta tenga el éxito y se logre alcanzar lo previsto.   Pedimos a los padres 

de familia y estudiantes leer bien este documento y ponerlo en práctica. 

A. INSTALACIÓN.  Para este proceso los estudiantes y padres de familia 

deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones: 

a. Los estudiantes deben descargar e instalar de 

https://zoom.us/download la aplicación según el tipo de dispositivo o 

sistema operativo que utilizará para crear una cuenta zoom y lograr la 

conexión de la videoconferencia con Zoom.  Por ejemplo si deseamos para 

una Pc con sistema operativo Windows, seleccionamos la siguiente opción 

de la pantalla mostrada a continuación: 

 

 

https://zoom.us/download


b. Una vez descargado deberá ejecutarlo y se mostrará el inicio de la 

instalación. En el caso de Windows se visualiza de: 

 

c. Cuando termina de instalarse aparece un cuadro de diálogo como 

por ejemplo el siguiente (puede variar según el sistema operativo): 

 

 

 

d. Pulsar el botón INGRESAR del cuadro anterior. 

e. Después de pulsar el botón INGRESAR se visualiza la siguiente 

pantalla, en ella se pulsará la opción “Regístrese gratuitamente”: 

 

 

f. Nos envía a la web: https://us04web.zoom.us/signup.   En dicho portal 

se inicia el registro en el zoom indicando la fecha de nacimiento, si 

eres menor a 16 años se pide el apoyo de los padres de familia: 

https://us04web.zoom.us/signup


 

 

g. A continuación, debe registrarse el email que inicialmente es el 

personal, pero cuando se les envié la dirección de correo acreditado 

en el G-Suite del colegio Algarrobos, entonces procederá a 

registrarlo con dicha cuenta: 

 

 

h. Una vez ingresado la dirección de correo de uso para la cuenta debe 

pulsar click en el botón REGISTRARSE.  Aparece el siguiente cuadro 

indicando que debe abrir el correo indicado, buscar el mensaje y 

activar la cuenta: 

  



 

i. Al abrir el buzón del correo se observará el mensaje, por ejemplo: 

 

 

j. Al abrir el mensaje observamos el siguiente detalle: 

 

k. En el mensaje pulsamos “Activar Cuenta”.  Si el navegador no lo 

permite copie el texto de la dirección y péguelo en una nueva ventana 

abierta. 

l. A la pregunta Are you signing up on behalf of a school? (¿Te estás 

registrando en nombre de una escuela?) le responden NO y pulsar 

el botón CONTINUAR. 

m. En el siguiente formulario, el cual es el propio registro del usuario, se 

ingresan los datos solicitados.  Se debe respetar las indicaciones 

sobre la contraseña: 

 



 

 

n. Se visualiza un formulario en el cual sólo es para invitaciones para 

que otras personas usen Zoom.  Simplemente pulse “OMITIR ESTE 

PASO”. 

 

 

o. La cuenta está creada.  Ya puede cerrar la ventana del navegador. 

 

  



B. ACCESO A LA VIDEOCONFERENCIA:  Los estudiantes deberán revisar 

en el intranet del colegio Algarrobos el cronograma de las videoconferencias: 

 

 

El estudiante debe tomar en cuenta las siguientes disposiciones: 

 

1. El ambiente que utilizará para la videoconferencia deberá brindar una buena 

iluminación, ventilación y comodidad del asiento.    

2. A la hora de la conexión es RECOMENDABLE que para evitar mucho 

consumo de ancho de banda del internet y eso origine que el zoom se 

desconecte de la red o tenga deficiencias en el audio o video deben apagar 

los dispositivos conectados por cable o wifi que no se utilicen para la 

videoconferencia.  Actualmente por la demanda de uso del internet, todas las 

operadoras e incluso Opsitel ha sugerido racionalizar el uso del internet para 

evitar las posible “caídas” de la red.   

3. Es importante que se regule el brillo y contraste de la pantalla para una mejor 

apreciación de las imágenes. 

4. El estudiante deberá presentar en forma PUNTUAL o minutos antes de la 

hora programada. 



  



5. Se presentará a la videoconferencia correctamente vestido, por ejemplo, no 

utilizar gorro, bividí, etc. 

6. No deberá tener ningún otro dispositivo que no sea el que se usa para la 

videoconferencia o elementos que causen distracción, por ejemplo: cubos 

mágicos, armables, muñecos de papel, etc. 

7. El alumno, durante la videoconferencia, no deberá estar comiendo, 

parándose innecesariamente, conversando con otras personas en hora de 

clase.  Si requiere por causa mayor ausentarse temporalmente de la sesión 

deberá pedir permiso al profesor de la sesión.  Tal igual como se acostumbra 

en aula de clase presencial y además es parte de la educación de todas las 

personas. 

8. La foto de perfil será exclusivamente una imagen personal adecuadamente 

vestido.  No se permitirá otro tipo de foto de perfil.  La imagen de perfil no es 

obligatoria usarlo basta con el nombre del usuario. 

 

Continuar con los siguientes pasos: 

a. Seleccionar la videoconferencia según el calendario.  Se observa los 

detalles de la videoconferencia.  Pulsar click en el vínculo y en el caso 

de que el dispositivo no permita ir al sitio pulsando click entonces 

copiarlo y pegarlo en otra ventana de un navegador.  En este ejemplo 

es 

https://zoom.us/j/97252376629?pwd=OWVUa2Nud3Z2NTd0SHdRVE

9lSlVDdz09 

 

https://zoom.us/j/97252376629?pwd=OWVUa2Nud3Z2NTd0SHdRVE9lSlVDdz09
https://zoom.us/j/97252376629?pwd=OWVUa2Nud3Z2NTd0SHdRVE9lSlVDdz09


 

b. Esperaremos que cargue la aplicación: 

 

 

c. Si el hospedador aún no ingresa entonces deberá esperar.  En este 

caso se observa una pantalla como el siguiente: 



 

 

 

d. Cuando el hospedador ingresa y admite a los estudiantes estaremos 

conectados a la videoconferencia: 

 

 

e. Cuando ingreses observarás las vistas en miniatura de las cámaras de 

los participantes. 

f. Es posible que tu audio y cámara estén apagadas. En la parte inferior 

izquierda de la pantalla tienes la opción de activar o desactivarlas sólo 

con pulsar click en el ícono. 



g. El profesor especificará algunos detalles de uso de algunas 

herramientas del entorno.  Lo principal es que observes y escuches al 

profesor y puedas responderle. 

 

C. TERMINAR LA VIDEOCONFERENCIA:  La reunión está programada para 

durar las horas que estime el tutor de aula.  Por lo tanto, cada vez que termine el 

bloque de clases, el profesor, terminará la Reunión y luego según el horario de tus 

clases volverás a ingresar a la reunión con el mismo vínculo y así será en todos 

los bloques. 
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SINOPSIS DE LA PLATAFORMA  
G-SUITE -ALGARROBOS. 

 
 

DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA Y TECNOLOGÍAS 
DE INFORMACIÓN 

 
PIMENTEL, ABRIL 2020 

  



GSUITE FOR EDUCATION 
 

1. INTRODUCCIÓN.  

G Suite es la suite de aplicaciones inteligentes de Google. 

Anteriormente se le conocía como Google Apps, hasta que fue renombrada 

a finales de 2016. 

Con G Suite for Education, los profesores pueden generar 

oportunidades de aprendizaje, agilizar las tareas administrativas y desafiar 

a sus alumnos a pensar de manera crítica; todo sin interrumpir los flujos de 

trabajo actuales. Las herramientas de G Suite for Education son potentes 

por sí mismas, pero juntas funcionan aún mejor. 

G Suite for Education es un paquete de apps gratis de Google 

adaptadas específicamente para las escuelas. Las herramientas de G Suite 

están basadas en la nube y escalan fácilmente en las aulas. Ofrece el valor 

de la seguridad integrada de varias capas y asistencia las 24 horas. 

G Suite es una suite poderosa de herramientas online - 100% 

web - para mensajería y colaboración que satisfacen las necesidades 

fundamentales de la institución, incrementan la productividad y reduce 

costos, todas estas herramientas están hospedadas en la infraestructura de 

alta seguridad y disponibilidad de Google, no se requiere hardware o 

software y solo requiere una administración mínima, con esto puedes 

ahorrar mucho tiempo y reducir los costos para tu negocio. 

G Suite permite una colaboración segura en tiempo real entre 

grupos de trabajo de cualquier tamaño. Gracias a los documentos alojados 

(documentos de procesamiento de texto, hojas de cálculo y 

presentaciones), el acceso a vídeo basado en web y sencillas herramientas 

de creación de sitios, la información está disponible desde cualquier 

navegador o teléfono smartphone, cuando y donde los actores la necesiten. 

Los servicios de Inicio de sesión único (SSO) basado en SAML se integran 

perfectamente con los sistemas de seguridad y de autenticación existentes. 

G Suite ofrece productividad segura y fácil a cualquier grupo de trabajo sin 



necesidad de añadir hardware o software adicional. 

 
2. Beneficios de utilizar GSuite 

A. Ahorro de costos 

En un esquema tradicional, una empresa debe proporcionar a 

cada uno de sus trabajadores un equipo de trabajo, software, acceso a 

una cuenta de correo y un largo etcétera de herramientas. Además, 

normalmente se atiende a los estudiantes y padres de familia.  En este 

estado de emergencia ante la pandemia del Covid 19, el colegio 

Algarrobos ha acreditado a sus estudiantes mediante el Gsuite 

para el uso de la plataforma Zoom y brindar mayor seguridad de 

acceso a los participantes de una videoconferencia. 

Con G Suite las instituciones obtienen un espacio de trabajo 

preparado para cada actor. Desde cuentas de correo, pasando por 

herramientas de planificación y comunicación, hasta software de 

ofimática.  

Evidentemente, G Suite no proporciona equipos de trabajo 

físicos, como podrían ser un ordenador o dispositivo tablet, pero sí que 

ofrece una enorme ventaja en este sentido. Dado que todas las 

herramientas se ejecutan en la nube, los equipos de trabajo no 

necesitan ser potentes para sacar provecho a todas las posibilidades 

de G Suite. 

B. Herramientas colaborativas 

La plataforma G Suite y todas las herramientas que incorpora 

están diseñadas para trabajar en equipo. Esto incluye funcionalidades 

como la edición simultánea de documentos, la coordinación a través de 

calendarios y gestores de tareas, o la gestión de permisos de acceso 

según usuarios. 

C. Seguridad 

Cuando trabajamos con G Suite, utilizamos tecnología de 



Google. Esto implica que se aplica el mismo grado de seguridad que en 

otros grandes productos de la compañía como Youtube o Gmail. En 

todos los modelos de acceso a G Suite se cuenta con altas medidas de 

seguridad y la protección de nuestros dados frente a pérdidas, teniendo 

a nuestra disposición sistemas de backups y recuperación de datos. 

Además, toda la información y documentos se almacenarán 

en el espacio en la nube destinado para tu empresa. De este modo, se 

evita el desperdigado de archivos en diferentes ordenadores, tablets y 

smartphones. 

D. Comunicación institucional. 

G Suite incluye la posibilidad de gestionar cuentas de correo 

bajo tu propio de dominio de empresa. También incorpora varias 

herramientas de comunicación interna que incluye chats y video 

llamada entre múltiples destinatarios. 

E. Multidispositivo 

Todo el conjunto de herramientas de G Suite está preparado 

para ser utilizada tanto en ordenadores, como en dispositivos tablet y 

smartphones. Por lo que todos los profesores y estudiantes tendrán la 

posibilidad de trabajar o estudiar desde cualquier lugar en cualquier 

momento. 

 

3. Panel de Administración del Gsuite-Colegio Algarrobos. 

El colegio Algarrobos cuenta con su propio panel de Gestión y 

administración.  Este lo localizamos desde esta opción: Gestionar esta 

organización (Mozilla)  



 

 

Luego tenemos el panel de administración de G-suite el cual es 

superadministrador el jefe del departamento de Informática y Tecnologías de 

información(DITI-Algarrobos) y como administrador el Jefe de Redes. 

 

  



 

 

 

 

 

En esta opción se generan las direcciones de correo electrónicos 

para todos los trabajadores, estudiantes y padres de familia del colegio 

Algarrobos con el dominio @algarrobos.edu.pe.  Se aplica la siguiente 

estructura o gramática en la creación de cuentas: 

Estudiante: est.primernombre.primerapellido@algarrobos.edu.pe 

En el caso de que el estudiante tenga un hermano cuyo 

primer nombre sea el mismo que el de él se utiliza:  

est.primernombre.primerapellido2@algarrobos.edu.pe 

 

Padre de Familia o apoderado: 

ppff.primernombre.primerapellido@algarrobos.edu.pe 

 

Trabajador o servidor: 

primernombre.primerapellido@algarrobos.edu.pe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:est.primernombre.primerapellido@algarrobos.edu.pe
mailto:est.primernombre.primerapellido2@algarrobos.edu.pe
mailto:ppff.primernombre.primerapellido@algarrobos.edu.pe
mailto:primernombre.primerapellido@algarrobos.edu.pe


En esta opción del panel se crean grupos de usuarios a criterio del DITI o 

cuando lo solicite algún responsable de área, directivo o tutor del colegio.  

Actualmente se tiene creado 29 grupos de correos electrónicos.  La 

estructura es la siguiente: 

   nombregrupo@algarrobos.edu.pe 

 

 

 

 

 

 

 

Permite que el superadministrador monitoree y vele por la seguridad de esta 

plataforma.   Estas opciones son las siguientes: 

 

Configuración básica. 

Aplicar la verificación en dos pasos 

Centro de alertas 

Consulta notificaciones importantes sobre posibles problemas de 

seguridad en tu dominio. 

Reglas de actividad 

Configura reglas para supervisar si hay problemas de seguridad y 

tomar medidas para resolverlos. 

Protección de datos 

Blinda tus datos sensibles para que no se filtren a usuarios no 

autorizados y gestiona el acceso de aplicaciones de terceros a tus 

mailto:nombregrupo@algarrobos.edu.pe


servicios de Google. 

Gestión de contraseñas 

Configurar políticas de contraseña. 

Aplicaciones poco seguras 

Configura políticas para gestionar el acceso a aplicaciones poco 

seguras. 

Recuperación de la cuenta 

Configura las políticas de recuperación de la cuenta. 

Supervisión de contraseñas 

Supervisa la seguridad de la contraseña por usuario. 

Procedimientos de verificación de la identidad 

Gestionar la información utilizada durante el inicio de sesión para 

proteger a los usuarios. 

Configurar el inicio de sesión único (SSO) en aplicaciones SAML 

Configura el inicio de sesión único en aplicaciones de terceros con 

Google como proveedor de identidades. 

Configurar el inicio de sesión único (SSO) con un proveedor de 

identidades (IdP) externo 

Configura el inicio de sesión único en cuentas de Google gestionadas 

a través de un proveedor de identidades externo. 

Gestionar el proveedor de EMM de Android 

Protege la seguridad de los dispositivos de tu empresa con un 

proveedor de gestión de la movilidad empresarial. 

Programa de Protección Avanzada 

Configura los ajustes de seguridad más estrictos para quienes más 

lo necesitan 

Acceso contextual 

Utiliza la identificación del dispositivo y el usuario para gestionar los 

niveles de acceso y aplicar políticas de acceso en las aplicaciones 

de G Suite. 

Control de sesión de Google 



Define la duración de la sesión en los servicios principales y 

adicionales de Google, como Gmail y Documentos. 

Control de sesiones de Google Cloud (beta) 

Definir la duración de la sesión en la consola de Google Cloud 

Platform y el SDK de Google Cloud 

Configuración avanzada 

Gestiona las funciones de seguridad avanzadas, como la 

autenticación y la integración de G Suite en los servicios internos. 

Recursos de seguridad y privacidad 

Más información sobre seguridad y privacidad 

Permisos de API 

Gestionar el ámbito de los permisos de la API 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

   Nos proporciona la información, reportes, listados relacionados con: 

• Destacado 

• Informes 

• Aplicaciones 

✓ Cuentas 

✓ App Maker 



✓ Secuencias de comandos de aplicaciones 

✓ Classroom 

✓ Drive 

✓ Regiones de datos 

✓ Gmail 

• Google+ 

✓ Informes globales 

✓ Informe de Comunidades 

✓ Hangouts Chat 

✓ Voz 

• Dispositivos 

✓ Dispositivos móviles 

• Usuarios 

✓ Actividad de la cuenta 

✓ Actividad de uso de las aplicaciones 

✓ Seguridad 

• Auditoría 

✓ Administrador 

✓ Inicio de sesión 

✓ SAML 

✓ LDAP 

✓ Drive 

✓ Calendario 

✓ Data Studio 

✓ Token 

✓ Grupos 

✓ Hangouts Chat 

✓ Google+ 

✓ Graduation 

✓ Voz 

✓ Hangouts Meet 



✓ Cuentas de usuario 

✓ Reglas 

✓ Buscar en el registro de correos 

• Administrar alertas 

 

 

 

 

 

 

Administra las aplicaciones que brinda el Gsuite a todos los actores del colegio 

Algarrobos.  En cada uno de ellas se agrupan los diferentes tipos de Apps: 

Gsuite: 

 

  



Otros servicios de Google: 

 

Las apps que el colegio ofrece a los usuarios registrados en su dominio 

@algarrobos.edu.pe son: 
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SINOPSIS DEL SITIO WEB DEL COLEGIO 

ALGARROBOS 
 

Departamento de Informática y Tecnologías de Información 
 
 
 

Pimentel, abril 2020  



PORTAL WEB DEL COLEGIO ALGARROBOS 

El portal web del colegio, es un sitio web  almacenado en un hosting 

externo con las estándares  de calidad y seguridad que se requiere para su buen 

funcionamiento y acceso seguro y rápido. 

El portal web del colegio es dinámico, lo que significa que sus 

contenidos son actualizados en forma constanste y mediante la gestión del 

responsable del mantenimiento de la web. 

El dominio de la url del colegio es: www.algarrobos.edu.pe 

La actualziación y mantenimiento se realiza por dos áreas que cumplen  

el rol de la actualización y el de supervisar y mantener los archivos y carpetas de 

la web en forma segura: 

Marketing:  Actualiza contenidos. 

DITI(Departamento de informática y Tecnologías de Información):  

Supervisa y evalua la estructura web del portal. 

El portal es accesible desde cualquier lugar del país y del mundo:  El 

colegio paga anualmente por hosting y dominio web.  Este dominio y hosting los 

conserva de hace mas de once(11) años. 

El portal web, tiene como finalidad informar las actividades del colegio, 

sucesos académicos y extraacadémicos así como todo lo relacionado a la 

formación de las familias y de los estudiantes según lo establecido en el Ideario 

del colegio Algarrobos.   Por lo tanto, su actualización es constante y constituye 

para el colegio otro Recurso Tecnológico muy importante para el contacto virtual 

e informativa con los estudiantes,  familias y comunidad en general. 

http://www.algarrobos.edu.pe/


 

Observamos la barra de opciones el cual resume el contenido principal del portal 

web del colegio. 

La estructura es la siguiente: 

A. Bloque inicial de barra de menús.   El cual describe: 

1. Quénes somos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



2. Formación y familia: 

 

 

3. Excelencia académica: 

 

 

4. Bienestar Estudiantil. 

 

 



5. Admisión 2020 – 2021:  Detalla todas las etapas que involucra el proceso de Admisión 

del colegio Algarrobos. 

 

6. Convenios 

 

 

B. Barra secundaria: 

 

Informa los teléfonos de contactos del colegio así como la matrículas Online, datos de para 

contactarse con el colegio, información relacionados con Exalumnos y el acceso al intranet de los 

padres, de los alumnos y de los profesores: 

El contenido principal es: 

1. Alumni 

 

 

2. Intranet 

 



 

C. LA ESENCIA DEL COLEGIO: 

 

 

 

 

 

 



 

 

D. Noticias del Colegio: 

 

 

E. Blog de la Familia Algarrobos. 

 


