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En el mes de marzo del 2020 empezaron a surgir cambios a nivel mundial los cuales han ido modificando la
forma de vida, la educación a sido una de las áreas que se ha visto afectada, sin embargo las autoridades
educativas y los docentes han asumido este gran reto para continuar brindando a los niño, adolescentes y
jóvenes la educación que por ley les corresponde recibir.

Cada uno de los docentes han ido buscando e innovando estrategias para motivar a sus alumnos a
continuar aprendiendo, han aprendido a utilizar la tecnología en pro del logro de los aprendizajes.

Los docentes han estructurado su planeación para un trabajo a distancia, solicitan evidencias que les
permitan verificar los avances y las dificultades de sus alumnos empleando principalmente el uso de videos
y audios, pero al organizarla para su valoración y retroalimentación se enfrentan a un nuevo reto, la
saturación de sus equipos de computo, es por eso que se pretende por medio de este proyecto dar a
conocer una nueva estrategia que les permita recabar las evidencias, organizarlas por alumnos, por
campos o áreas, anotar de forma directa la observación y la retroalimentación que se le dará al padre de
familia mediante los formularios que encontramos en Google Drive.
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OBJETIVO 

Brindar a las y los docentes una estrategia para recabar y organizar las evidencias de 
forma personalizada y registrar su observación de forma directa en la evidencia que envíe 
el padre de familia, con la finalidad de liberar espacios en sus dispositivos y ahorrar 
tiempo en la evaluación.
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Desde el correo abrir 
el wafle y  buscar 
Drive  
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Una vez en Drive 
seleccionar +Nuevo y 
seleccionar carpeta 
nueva
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También desde Mi 
unidad se puede 
crear una carpeta 
nueva
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Escribir el nombre de 
su carpeta de 
evidencias 
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Aparecerá en Mi 
unidad la carpeta 
creada y se dará 
doble clic para abrirla 
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Abrimos nuevamente 
+Nuevo para 
empezar a crear el 
formulario 
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Seleccionar 
formularios de 
Google y después 
formulario en blanco 
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Primero escribir el 
nombre del 
formulario que seria 
el nombre del 
alumno 
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Dar clic en la parte 
superior para que 
aparezca en 
automático el 
nombre del 
formulario 
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Se puede escribir 
la descripción del 
formulario para 
informar al padre 
de familia la 
finalidad que 
tiene 

En pregunta sin titulo se 
colocara la evidencia que 
subirán  y dar clic en opción 
múltiple 
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Para que el 
formulario sirva para 
recabar evidencias se 
selcciona carga de 
archivos
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Solo podrán subir 
archivos con cuentas 
de Google, dar en 
continuar
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Seleccionar permitir 
solo tipos de archivos 
para especificar que 
pueden subir videos, 
audios e imagenes
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De acuerdo a la 
evidencia que se 
solicita se 
seleccionara el tipo 
de archivo que podrá 
subir 
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Seleccionar la 
cantidad de archivos 
que pueden subir 
para esa evidencia 
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Selecciona el tamaño 
máximo del archivo 
para permitir 
archivos largos o 
cortos 

Se agrega la 
siguiente pregunta 
o descripción de la 
evidencia y se hace 
nuevamente el 
mismo 
procedimiento 
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Cuando se tenga 
el formulario 
terminado se 
puede hacer una 
copia dando clic 
en los 3 puntos
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Seleccionar crear una 
copia para otro 
alumno 
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Cambiar el nombre 
por el del siguiente 
alumno 
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Dar clic en 
restablecer 
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La copia aparecerá 
con el nombre 
anterior, cambiar el 
nombre por el del 
nuevo alumno y dar 
clic en la parte 
superior para 
cambiar el nombre 
del formulario 
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Si creas un nuevo 
formulario puedes 
importar las preguntas 
del primer formulario 
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Seleccionar el 
formulario del 
que quiere 
importar las 
preguntas 
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Seleccionar solo las 
preguntas de 
evidencias que 
quiere importar 
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Seleccionar 
restablecer 
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Aparecerán 
todas las 
preguntas que 
se 
seleccionaron 
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Cuando se importan 
las preguntas se debe 
recordar eliminar el 
primer cuadro que 
aparece en el 
formulario  
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Para personalizarlos 
ir a la paleta de 
pintor 
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Seleccionar imagen 
para el encabezado
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Se puede seleccionar de los 
temas de Google o subir 
desde el ordenador 
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PARA SUBIR IMAGEN DESDE 
LA PC DAR CLIC EN SUBIR Y 
EN EXPLORAR
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Seleccionar una imagen, para 
que sea exacta colocar una 
que tenga varias imágenes en 
una misma

05/03/2021 PROFRA. YESICA ANABEL PINEDA CABELLO 37



Ajustar el rectángulo de 
acuerdo a la imagen que se 
esta seleccionando 
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Justar el color del tema y del
fondo del formulario y el tipo
de fuente en la misma 
herramienta de opciones del 
tema 
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En configuración seleccionar 
el mensaje de confirmación 
que recibirá el padre de 
familia cuando envíe el 
formulario 
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Para enviar al padre de 
familia se selecciona enviar  

05/03/2021 PROFRA. YESICA ANABEL PINEDA CABELLO 41



Se puede hacer el envío por 
correo o enlace.
En esta sección se coloca el 
correo del padre de familia 
para enviarse 
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Por medio de enlace 
seleccionar el eslabón y 
abreviar la URL, se da copiar 
y se envía por whatsapp
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Abrir WhatsApp web y 
seleccionar a la persona que 
se enviara el enlace 
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Pegar el enlace y enviarlo, a 
cada padre de familia se le 
debe mandar su vinculo del 
formulario con el nombre de 
su pequeño 
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Cuando se abre la carpeta en Drive 
que se genero al inicio, aparecerán 
todas las carpetas que le 
corresponde a cada formulario con 
los nombre de los alumnos 
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Para las evidencias se abre la 
carpeta con el nombre del alumno, 
seleccionar la evidencia y con clic 
derecho aparecen las opciones , se 
pueden descargar a la 
computadora o se pueden eliminar 
en caso de que se quieran manejar 
las evidencias directamente en 
Drive
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Para hacer las anotaciones directas 
en la evidencia de Drive se abre la 
evidencia dando doble clic con el 
botón izquierdo para abrirla y se 
selecciona añadir un comentario 
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Se abre el cuadro de texto para 
realizar la observación y una vez 
terminada se da clic en comentar. 
Esta observación se puede hacer en 
imagen, video y audio  
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Si se quiere corregir la observación 
se da clic en los tres puntos y se da 
en modificar  y se cambia el 
comentario 
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Cuando se abre la imagen para 
entrega de evaluación al padre de 
familia o revisión aparece la 
observación con el nombre de la 
maestra y la fecha en que se realizo 
el comentario 
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Los formularios se verán debajo de la carpeta donde se 
guardan las evidencias y se verán de esta forma con el 
nombre de cada alumno, se puede entrar al formulario y 
modificarlo y continuar con el mismo enlace
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Se puede descargar la evidencia 
una vez que se abre en Drive y se 
almacenara en la computadora, si 
ya tienen observación realizada se 
bajara con la misma, pero solo si es 
imagen, en video y audio no aplica 
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Se puede revisar directo en formulario la cantidad de respuestas que han 
enviado los padres de familia, tiene la opción de ver en general (resumen), 
por pregunta o de forma individual en caso de que el formulario contenga 
secciones por campos formativos y áreas, también se puede descargar las 
respuesta en Excel pero en videos, imágenes y audios aparecerán los enlaces 
de acceso a cada evidencia recibida en el formulario 
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Para descargar desde el 
celular la evidencias al 
formulario del alumno, 
en caso de que las 
envíen por whatsapp
por falta de datos, se 
abre la aplicación y 
selecciona la imagen 
abrir el menú desde los 
tres puntos del lado 
derecho y seleccionar la 
opción compartir 
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Cundo se desplieguen 
las opciones seleccionar 
guardar en Drive, 
seleccionar cuenta y 
carpeta en donde este el 
formulario 
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Cuando se da carpeta se 
abrirá seleccionar 
destino y se seleccionara 
mi unidad.
Después se selecciona la
carpeta de formularios
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Seleccionar el nombre 
del alumno al que 
pertenece la evidencia y 
abrir la carpeta del 
formulario para guardar 
la evidencia 
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Finalmente se da en 
guardar y cuando se 
abra la carpeta de 
evidencias del alumno 
en Drive ya se 
encontraran subidas
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