Tutorial de registro GSuite for
Education y Google Classroom

En caso de querer compartir el documento, puede enviar el siguiente vinculo:
http://bit.ly/registrogsuite

Nota: Google estd recibiendo un gran numero de requerimientos a nivel
mundial por la contingencia vivida.

Por lo mismo es posible que durante el registro le aparezca un mensaje del
tipo:

“"Lamentablemente no podemos completar su registro. Google se esfuerza por
impedir...”.

De darse ese caso, se recomienda que NO reintente de manera inmediata
y lo vuelva a intentar en algunas horas nuevamente.

Registro de la G-Suite en Google

1-. Ingresar al proceso de registro de G Suite for Education a través de
http://bit.ly/gsuite-educ:

G Suite Empecemos

Estas a punto de transformar la forma de interactuar entre
alumnos y profesores. G Suite para Centros Educativos esta
disponible gratuitamente para las instituciones que cumplen los
requisitos.

Te ayudaremos a crear una cuenta para tu institucion educativa.


http://bit.ly/registrogsuite
http://bit.ly/gsuite-educ

2-. Completar el nombre de la institucién:

Hablanos sobre tu institucion

Nombre de la institucién

;Qué tipo de ensefianza se imparte en tu institucion?
¢No estds seguro? Mas informacién

@ Educaci6n primaria o secundaria

O Educacién superior

3-. Complete la informacion adicional solicitada.

Debe inscribir un dominio del tipo nombreEscuela.aprendemas.cl.

Dominios que no sean del tipo nombreEscuela.aprendemas.cl, no
podran ser apoyados en este proceso por el Mineduc.

Por ejemplo, para la Escuela Modelo San Pablo de la comuna de Renca, su
dominio podria ser:
sanpabloderenca.aprendemas.cl

e modelo.aprendemas.cl
e modelosp.aprendemas.cl
e sanpablo.aprendemas.cl

G Suite for Education —

Mas informacion sobre tu
institucion

Sitio web de Ia institucién

Selecciona una opcion
SIGUIENTE




4-.  Completar informacién sobre ubicacién y niumero telefénico.

., Cual es la ubicacion y el
numero de teléfono de tu
institucion?

Chile

Numero de teléfono de la institucion

By 222789654

SIGUIENTE

5-. Introducir la direccién de la institucion, si no conoce el cédigo postal, lo
puede obtener a través de https://www.correos.cl/web/guest/codigo-postal
indicando la direccion consultada

Introduce la direccion de tu
institucion

Ciudad


https://www.correos.cl/web/guest/codigo-postal

6-. Proporcionar informacion de contacto para que Google se pueda
comunicar:

. Cual es tu informacion de
contacto?

Para que podamos ponernos en contacto contigo, debes proporcionarnos una
direccion de correo electrénico que consultes regularmente.

SIGUIENTE

7-. En este paso se consulta si la institucion ya tiene un dominio. Para el
registro debe presionar: “Si, tengo un dominio valido”.

¢, TU institucion ya tiene un
dominio?
Para configurar el correo electrénico y una cuenta de G Suite para Centros

Educativos de tu institucion, necesitaras un dominio, como example.edu. @

Si, TENGO UN DOMINIO VALIDO NO, NECESITO UN DOMINIO

8-. Google volverd a consultar el nombre de dominio de la institucién, para lo
cual se debe registrar el mismo ingresado anteriormente (ej:
sanpabloderenca.aprendemas.cl)

. Cual es el nombre de dominio
de tu institucion?

Més adelante te ofreceremnas instrucciones para que verifiques gue este dominio

.,
perberneos & tu irstitecidn, 122

nomhreescuela.aprendemas.cl



9-. Se debe confirmar el dominio (ej: sanpabloderenca.aprendemas.cl)
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& Suite for Education

i Quieres utilizar este dominio
para configurar la cuenta?
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10-. Cree un usuario para el administrador de la G-Suite. Estos datos los debe
respaldar muy bien, pues le servirdn para acceder a la plataforma y otorgar
permisos.

Se recomienda como buena practica, utilizar de nombre de usuario:
admin (ej: admin@sanpabloderenca.aprendemas.cl).

COmo iniciaras sesion

Para iniciar sesion en tu cuenta de administrador, debes utilizar tu nombre de
usuario. @

Introduce un nombre de usuario

Introduce una contrasefia

SIGUIENTE



11-. Google le ofrece recibir correos sobre el uso de sus servicios. No importa la
opciodn que elija, de igual forma podra continuar con el proceso:

Compartir ideas fantasticas con
Google

¢Quieres intercambiar con Google grandes ideas acerca del uso que haces de
nuestros servicios? Te enviaremos correos electrénicos ocasionalmente con
consejos, ofertas y anuncios.

ACEPTAR NO, GRACIAS

12-. Google, le mostrard un texto sobre el “Consentimiento del centro para el
uso de G Suite para Centros Educativos”. Es importante que lea esta
informacion detenidamente, en caso de estar de acuerdo puede aceptar y
continuar.

Consentimiento del centro para el uso de G Suite para
Centros Educativos

Para que los alumnos puedan utilizar los Servicios Principales de G Suite para Centros Educativos
("Servicios Principales”), es requisito imprescindible que los centros den su consentimiento.

Revisa la siguiente informacién sobre nuestras practicas de obtencion, uso y divulgacion de los
datos relacionados con G Suite para Centros Educativos y muestra tu conformidad a continuacion.
Google no recabara, utilizara ni divulgara de manera intencionada la informacién personal de los
alumnos a menos que hayas dado tu consentimiento.

Ten en cuenta que también es necesario que los centros educativos obtengan el consentimiento de
los padres o tutores sobre cualquier servicio adicional que pongan a disposicion de los alumnos
menores de 18 afios. Asimismo, como préctica recomendada, puede ser conveniente que los
centros reciban el consentimiento de los padres o tutores sobre el uso de los Servicios Principales
que ofrecen a los alumnos. Consulta los recursos que hay disponibles para obtener el
consentimiento de los padres o tutores, entre ellos una plantilla que puedes personalizar y utilizar en
tu caso concreto.

‘Ademas de consultar la informacion que se facilita en este documento, te recomendamos que leas
detenidamente el aviso de privacidad de G Suite para Centros Educativos. En él se resumen las
secciones clave de la politica de privacidad de Google que atafien a los usuarios de G Suite para

Centros Educativos y se proporciona informacion adicional sobre los controles de usuario, los

recursos de los que disponen los padres para revisar y eliminar la informacion personal y como

ponerte en contacto con nosotros. -

ACEPTAR Y CONTINUAR



Administracion de G-Suite y obtencion de cddigo TXT

1-.  Luego del Uultimo paso de la seccién anterior, aparecerd un mensaje en el
que se le indicard que se ha activado G Suite con un periodo de prueba de 14
dias, para lo cual podra acceder a la configuracién de la consola de la plataforma
con las credenciales antes registradas. Debera presionar “ir a la configuracién”.

Ha comenzado el periodo de
14 dias de prueba de G Suite
para Centros Educativos

Durante el periodo de prueba, revisaremos si cumples los
requisitos de G Suite para Centros Educativos. Debes verificar tu
dominio antes del 26 mar. 2020. Mientras tanto, puedes configurar
tu cuenta y las de 9 usuarios.

IR A LA CONFIGURACION

Ayuda para empezar

Puede que le sea solicitado ingresar un numero de celular para agregar una
verificacién adicional via SMS. Le llegarda como mensaje de texto un cddigo del
tipo G-289087, el cddigo a ingresar es solo la parte numérica de éste (ej:
289087). El mensaje de verificacién enviado por Google puede demorar.

2-. Una vez que haya ingresado al panel de administracion, deberda presionar
sobre “"Google Admin”:

= Google Admin Q, Buscar usuarios, gr

fipezar

Bienvenido(a), Test. Vamos a configurar G Suite para
Centros Educativos.

Con solo unos pasos, lo tendras todo listo para utilizar Gmail y otras aplicaciones
de G Suite

o Activar Gmail en rbd.aprendemas.cl Hablar con el equipo de
. . N ventas
Desvia tus correos electrénicos a las bandejas de entrada de

ACTIVAR Indica qu

Gmail - 5 min
miem

El tiempo de espera puede ser de hasta 60 minutos | .
¥ de ventas de G Suite

. 1230-020-2145



3-. Luego en la barra que aparece en el costado derecho, debe presionar
sobre el vinculo que dice “Configuracion de la consola de administracion”.

= Google Admin Q,  Buscar usuarios, grupos o ajustes

Consola de administracion

0 Configura la conscla de administracion: haz clic aqui para empezar >

Habilitar la Gestion de Dispositivos
Moviles avanzada

. = . ® Protege los datos de G Suite aplicando un
estricto control de los dispositivos
1 4 = .[= m E P

Panel de control Usuarios Grupos Unidades Edificios y recursos Dispositivos e SALTAR

Consultar datos Afadir o gestionar Crear grupos y listas de organizativas Gestionar y controlar Proteger los datos de la
relevantes sobre tu usuarios distribucion Afade, quita, cambia de edificios, salas y empresa en los .
organizacién nombre, mueve o busca recursos dispositivos Herramientas

una unidad organizativa

B 9 ~ =

——> Configuracién de la consola de administracién

Obtener ayuda de un partner

G Suite Marketplace
G Suite Status Dashboard

Programa de Recomendacion de G Suite

Aplicaciones Seguridad Informes Facturacion Perfil de empresa Funciones de Exportacién de datos
Gestionar aplicaciones Configurar ajustes de Supervisar el uso en Gestionar suscripciones Actualizar la administrador Herramienta de transferencia d rios n
y sus ajusles sequridad toda la organizacién y facturacion informacién de tu Gestionar funciones de g:slfm‘:dog SRS RIEIcR e uTaRE g
empresa administrador
Google Admin para dispositivos moéviles
[P ~~ P o N

4-, Posteriormente, deberd presionar sobre la opcidon “Verificacion de la
propiedad del dominio” (barra al costado izquierdo), y luego presionar
“Siguiente”:

Asistente de configuracién de G Suite para rbd.aprendemas.cl
Te indicaremos los pasos que debes seguir para activar los nuevos servicios a fin de que tu organizacion pueda empezar a utilizar G Suite en seguida
Te damos la bienvenida

Verificacion de la propiedad del Comprobemos si es el propietario de su dominio
‘dominio

|
v

Antes de empezar con G Suite para rbd.aprendemas.cl, debes demostramos que eres el propietario del dominio. Es una forma de proteger tu

Usuarios y grupos dominio ya que te aseguras de que solo 14 puedas utilizarlo. Esto no afecta a tu sitio web, al flujo de mensajes ni al festo de servicios

Instala tus aplicaciones . . . , .
@ Para empezar a usar G Suite, debes verificar tu dominio. El proceso solo te llevara entre 5y 10 minutos.
Gestion de dispositivos méviles
Haz clic en Siguiente para salir unos instantes del asistentey dejar que te mostremos cémo verificar el dominio. Cuando hayas terminado,
Cémo ampliar y personalizar la accederas de nueve al asistente para seguir con el proceso.
solucion

Para verificar el dominio més adelante, haz clic en Hacerlo mas tarde. Recuerda que no podras usar ninguna aplicacion hasta que verifiques el
Formacion y asistencia para usuarios dominio.

¢Quieres encargar estos procesos a una empresa? Obtén ayuda profesional de un proveedor de soluciones de G Suite.

«Atras Siguiente » Hacerlo mas tarde



5-. En la siguiente pantalla, le aparecerd una ventana emergente que le
pedird confirmar que quiere verificar el dominio, tras lo cual le aparecera la
siguiente pantalla y un menu desplegable para seleccionar un proveedor.
Seleccione “Otros” (ultima opcidn de la lista).

Google

© http:/irbd.aprendemas.cl/ Metastiqueta Hace 6 minutos No se ha podido establecer conexién con el servidor.
Verifica tu propiedad de http:/Irbd.aprendemas.cl/. Mas informacion

Tu cuenta de Google constara como la propietaria oficial de esta propiedad en los sistemas de Google.
Nota: Tus datos de propietario se almacenaran y otros propietarios, actuales o futuros, podran consultarlos.

Metodo recomendado Métodos alternativos Historia

recomendado: Proveedor de nombres de dominio

Accede a tu proveedor de nombres de dominio.

._:j Selecciona el proveedor o el registrador de tu dominio &

No lo conozco

6-. Se desplegara una pantalla similar a la que aqui se muestra, tras lo cual
debera copiar y guardar en un archivo el registro TXT que se muestra, y que
luego se le sera solicitado en el portal de “Comunidad Escolar” del Mineduc.

Por ejemplo, en este caso, se debe guardar:
google-site-verification=acErgcfEaQSQXg4Vy8gsd8mvMfkolxmoaQADFET8vW4

Accede a tu proveedor de nombres de dominio.

Otros %

Sigue los pasos que se indican a continuacién para crear un registro DNS (Sistema de nombres de dominio) que indique a Google que eres el propietario del dominio.

1. Ahade el registro TXT que aparece a continuacion a la configuracion de DNS de aprendemas.cl

— google-site-verification=acErgcfEaQsQXg4VySgsdsmvMEkolxmoaQADFET VW4

2. Haz clic en Verificar a continuacion

Cuando Google encuentre el registro de DNS, se verificara que eres el propietario del dominio. (Nota: los cambios de DNS pueden tardar algtin tiempo. Si no se encuentra el registro de forma
inmediata, se buscara periddicamente).

Para mantener la verificacion, no elimines el registro DNS aunque la verificacion se haya realizado correctamente.

Nota: El hecho de anadir este registro no afectara en modo alguno al flujo de correo electrénico ni a cualquier otra funcion.

¢Algan problema? Prueba una opcion alternativa

1. Afadir un registro CNAME

2. Ponte en contacto directamente con el proveedor del nombre de dominio para obtener mas asistencia.



7-. Luego debera presionar “Verificar”. Le saldra un mensaje que dice “No hemos
podido verificar la propiedad”.

Si bien ain no sera posible verificar el dominio correctamente, un dia
habil después de que se inscriba a la G-Suite por el portal “"Comunidad
Escolar” (siguiente paso), lo podra intentar de nuevo, y tendra acceso a
todas las herramientas de la G-Suite, como Google Classroom Yy
Hangouts.

No hemos podido verificar la propiedad de rbd.aprendemas.cl

© http://rbd.aprendemas.cl/ Registro TXT de DNSHace menos de un minuto No se ha podido establecer conexién con el servidor.
Verifica tu propiedad de http://rbd.aprendemas.cli. Mas informacion

Tu cuenta de Google constard como la propietaria oficial de esta propiedad en los sistemas de Google.
Nota: Tus datos de propietario se almacenaran y otros propietarios, actuales o futuros, podran consultarlos.

Método recomendado Métodos alternativos Historia

recomendado: Proveedor de nombres de dominio

Accede a tu proveedor de nombres de dominio.

Selecciona el proveedor o el registrador de tu dominio %

No lo conozco


https://www.comunidadescolar.cl/
https://www.comunidadescolar.cl/

Inscribir G-Suite en Comunidad Escolar

1-. Ingresar al portal privado de https://www.comunidadescolar.cl/, iniciando
sesion con las credenciales de RBD de la institucion a registrar (acceso para
directores o directoras).

Ministerio de Educacion

ACCESO A ZONA PRIVADA

RUT o RBD

Contrasena

Ingresar

¢Olvido su contrasefa?

2-. Al ingresar, en la pagina principal, presionar sobre “Inscripcion para
G-Suite for Education”.

DESTACADOS

—"y = Inscripcién para G-Suite for Education
= Encuesta de Dialogos por la educacion
= Formulario Solicitud de Textos Escolares Adaptados a Braille y Macrotipo (Ver Guia)
= Seleccion de Libros Catélogo de Bibliotecas Escolares CRA, Carro de compras 2019
= Acceso a Formulario Unico de Evaluacién Integral para estudiantes que presentan Necesidades
Educativas Especiales
= [ngreso Asistencia Refuerzo Educativo
= Encuesta Sobre Orientacién Educacional para Establecimientos Educacionales
= Registro Consejo Escolar
= Encuesta uso y satisfaccion de materiales

3-. Se desplegara un formulario en el cual deberd completar los datos
solicitados en éste, entre los cuales estaran:

e TXT obtenido en la consola de administracion de la G-Suite (ej:
google-site-verification=acErgcfEaQSQXg4Vy8gsd8mvMfkolxmoaQADFETS8
vW4).

e Subdominio registrado en G-Suite y que debe ser del tipo
nombreEscuela.aprendemas.cl

e Datos de contacto técnico

e Datos de contacto pedagdgico


https://www.comunidadescolar.cl/

Complete los datos y presione “Enviar”.

Estimada Director o Directara,

El presente formulario permite oulminar ef proceso de acthaditn de su ouenta nstitudonal de "G-5uite para Educadidn™ de Google y todos sus ssnvidos para gestitn del
aprendizaje y educscitn a distancia. Artes de completar este formulsto, por faver sequirlos pases deseritos en e siquiente tutorisk hitpvbit registrogsutte

Ura vz cormpletsdo el presente formularis, Google hablltard su cuents con |as fundonalidsdes restsntes &n un perfoca de, sprodimadaments, 24 hrs hdblles

Ingrese e TAT entregado por Google en mnsola del administradar:

& Este 25 oe fexto que entrepo Goagle fuago de registrarse en 5o plotafarmo o trovis de koipeVBiE brfgsuite-aduc i que servird para validor gue ef registro de lo direschkén
wiel, ho sids realizaodo per of estoblecimients. Ef: google-site-verification=Bgl bPcMSTT) ol THIS Wk Foufmel¥ID3shi¥ 128008

Subdominio registrado en formulario e G-Sulte e} sanpabloderenca.aprendemas o

@ Incluir 2n el subdominds lo fermieacids spren demirs.of

Nombre de quién estard a cange de |a configuradidn de ka plataforma

N" de cedular de contacio bécnico Hformnetn +56 9 X000 D00

Nombre del congactn: pedagdgloo

Emall de conéacio pedagdgico

H*® de celular de mentacio perlsgtgion (formato +55 900




4-. Después de aproximadamente un dia habil, deberd volver a ingresar a la
G-Suite, y volver a verificar el dominio, para lo cual debe repetir el paso 7 de
la seccion anterior. Una vez realizada esta accién con éxito, su plataforma ya
estara verificada técnicamente por Google.

iYa podra hacer uso de toda la G-Suite!

Esto lo podra confirmar, entre otras formas, desplegando desde el panel de
administracién de G-Suite (https://admin.google.com/), el menud de aplicaciones
y verificando de que estaran disponibles aplicaciones como Classroom o
Hangouts.

Google Admin Q,  Buscar usuarios, grupos o ajustes

Consola de administracion

Habilitar la Gestién de Dispositivos

. u ' o Moviles avanzada
] | P - ..[= Eﬂ E

Protege los datos de G Suite aplicando un
estricto control de los dispositivos
Panel de control Usuarios Grupos Unidades Edificios y recursos Dispositivos
Consultar datos Afadir o gestionar Crear grupos y listas de organizativas Gestionar y controlar Proteger los datos de la i <
relevantes sobre tu usuarios distribucion Afiade, quita, cambia de edificios, salas y empresa en los MAS INFORMACION SALTAR
organizacion nombre, mueve o busca recursos dispositivos

una unidad organizativa
Herramientas

| Configuracion de la consola de administracion
' r % E ;:: m Obtener ayuda de un partner
= ' G Suite Marketplace
Aplicaciones Seguridad Informes Facturacion Perfil de empresa Funciones de G Suite Status Dashboard
Gestionar aplicaciones Configurar ajustes de Supervisar el uso en Gestionar suscripciones Actualizar la administrador Programa de Recomendacién de G Suite
¥ sUS ajustes sequridad toda la organizacion y facturacién informacion de tu Gestionar funciones de EvRnftanian da datne

e M &

Cuenta Gmail Drive

Classroom Document.., Haojas dac
~ -y
Q
Presentac Calendar Chat

Q WM O

MMeet Sites Contactos


https://admin.google.com/

Una vez que su cuenta esté habilitada, el siguiente paso sera crear a los
usuarios de su organizacion. Para ello, visite la guia a continuacion
http://bit.ly/usuariosgsuite



http://bit.ly/usuariosgsuite

