
 

GUIA REGISTRO DE LA 

GRABACIÓN DE UNA SESIÓN 

VIRTUAL EN EL SIA 

 

 

  

 

DOCENTES 

OFICINA GENERAL DE SISTEMAS INFORMÁTICOS Y PLATAFORMAS VIRTUALES 



UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA 
GUIA REGISTRO DE LA GRABACIÓN DE UNA SESIÓN VIRTUAL EN EL SIA - DOCENTES 

  
 

ACCESO 
1. Acceder a: http://academico.unc.edu.pe/ 

 

 
 

2.  “Iniciar Sesión”, haciendo uso de la Cuenta de Correo UNC. 

 

 
 

3. “Iniciar Sesión”, haciendo uso de la Cuenta de Correo UNC. 

 

 

  

Nota: Para confirmar el acceso al Sistema se debe 

realizar por única vez. 

http://academico.unc.edu.pe/
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4. Luego del acceso aparecerá una página de perfil, además de las opciones de Docente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Damos CLIC para 

expandir el PANEL 

DE DOCENTE. 

123456 

123456 
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Damos CLIC en 

SESION DE CLASE 

123456 

Damos CLIC en VER del 

curso que deseamos. 

123456 
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SESION VIRTUAL 
 

5. Para tener la posibilidad de crear una sesión virtual debemos haber creado una sesión de clase y dentro de 

ella programamos la sesión virtual, dicha sesión virtual es sinónimo de crear una video conferencia en MEET 

de manera directa desde nuestro sistema académico: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Damos CLIC en 

SESION VIRTUAL. 

Visualizaremos un mensaje que nos indicará que no 

tenemos ninguna video conferencia generada, por 

lo tanto, procedemos a generarla dando CLIC en 

GENERAR. 
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Nos pedirá brindarle los 

permisos necesarios para que 

agregue esta video 

conferencia creada a nuestro 

calendario. 

Damos CLIC en PERMITIR 

SIEMPRE 

Se generará automáticamente el LINK necesario 

para ingresar a la video conferencia. 

Este es el LINK que deberemos enviar a nuestros 

alumnos para que ingresen a la reunión creada. 

Si en ese momento 

de creación 

necesitamos ingresar 

damos CLIC en 

ACCEDER. 
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6. Si por el contrario no deseamos ingresar apenas creamos la video conferencia deberemos regresar a 

nuestras sesiones y visualizaremos que el botón de sesión virtual cambiará de color a verde por lo tanto 

significa que ya tenemos una sesión creada y dando clic en ella podremos ingresar rápidamente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Damos CLIC en 

SESION VIRTUAL. 

Damos CLIC en 

ACCEDER. 



UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA 
GUIA REGISTRO DE LA GRABACIÓN DE UNA SESIÓN VIRTUAL EN EL SIA - DOCENTES 

  
 

 

7. Luego de ejecutar los pasos necesarios para conectarse a la video conferencia nos ubicamos dentro de la 

videoconferencia: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Ubicados en la video conferencia, habiendo configurado el 

micrófono como la cámara y con los asistentes en su totalidad se 

procede a coordinar si la sesión se grabará; si es así realizamos 

los siguientes pasos para su grabación y registro en el SIA. 
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GRABAR LA REUNIÓN 
 

8. Si consideramos que la videoconferencia se necesita almacenar para su posterior difusión, podemos utilizar 

la herramienta GRABAR REUNIÓN, la que permitirá grabar desde el instante que la activemos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Damos CLIC en 

los tres puntos. 

Damos CLIC en GRABAR LA 

REUNIÓN. 

Esta acción lo puede realizar tanto 

el asistente a la videoconferencia 

como también el organizador de 

la misma. 
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Damos CLIC en ACEPTAR. 

Luego de una previa conversación y 

acuerdo con los asistentes para 

grabar la videoconferencia. 

Visualizaremos un 

mensaje que nos 

indicará que está en 

curso la grabación. 
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DETENER GRABACIÓN: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Damos CLIC en los tres puntos 

y luego en DETENER 

GRABACIÓN. 

Damos CLIC en 

DETENER GRABACIÓN. 

NO OLVIDAR DETENER LA 

GRABACIÓN DE LA 

VIDEOCONFERENCIA, ya 

que esta solo se detendría 

automáticamente si todos 

los asistentes abandonaran 

la videoconferencia. 

Luego de detener la 

grabación, esta SE 

ALMACENA DE MANERA 

AUTOMÁTICA EN EL DRIVE 

DE LA PERSONA QUE 

ORGANIZÓ LA VIDEO 

CONFERENCIA. 
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INGRESAR A GOOGLE DRIVE 
9. Acceder a: http://www.google.com/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Para visualizar las herramientas o aplicaciones de Google debemos dar clic en la figura de los cuadraditos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Si se ingresó correctamente: 

Se mostrará la foto de perfil 

del correo electrónico o la 

primera letra del nombre. 

Hacer clic en la 

figura 

http://www.google.com/
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11. En el grupo de herramientas de Google nos ubicamos en DRIVE y damos clic para abrirla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. Aparecerá una nueva ventana que nos permitirá verificar lo almacenado hasta el momento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Hacer CLIC en la 

Herramienta 
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MI UNIDAD 
 

13. Es la vista predeterminada que visualizaremos cuando abrimos DRIVE, esta nos muestra el contenido de la 

carpeta MI UNIDAD (MY DRIVE), o de cualquier carpeta selecciona en el menú vertical izquierdo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Menú de carpetas con las 

que podemos organizar 

todos los archivos que 

almacenamos, creamos y 

compartimos. 

Zona en la que 

visualizaremos todos los 

archivos que tengamos 

almacenados, que hayan 

compartido con nosotros, 

así como también las 

carpetas y archivos 

creados desde aquí y los 

archivos usados 

recientemente. 

Carpeta en donde se guardan 

automáticamente todas las grabaciones. 

Abrimos la carpeta dando doble CLIC en ella 

y buscamos la grabación con el nombre de 

la clase. 
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OBTENER ENLACE: 

14. Luego de dar CLIC en el archivo o carpeta deseada nos dirigimos a la esquina superior derecha en el símbolo 

de la cadena, el que nos permitirá copiar el LINK que nos dirija directamente a dicho archivo o carpeta: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Dar CLIC para copiar el LINK 

e ingresar directamente. 

Damos CLIC para especificar 

quienes podrán visualizar el 

archivo. 
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Seleccionamos Universidad Nacional 

de Cajamarca, para que los 

estudiantes con sus correos 

institucionales puedan visualizar el 

archivo. 

Damos CLIC para 

copiar el enlace. 

Para finalizar damos 

CLIC en LISTO. 
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REGISTRO GRABACIÓN: 

15. Si cuando se realizó la clase se grabó y lo que quisiéramos es compartir con los alumnos dicha grabación, 

podremos compartirla con nuestros alumnos a través del sistema académico y haciendo uso del link del 

archivo almacenado en nuestro drive que en el paso anterior hemos copiado: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Damos CLIC en 

GRABACIÓN. 

Todos los campos en color GRIS 

serán campos no modificables, 

dichos campos nos brindan los 

detalles designados a la 

grabación. 
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En el campo de la URL 

pegaremos el LINK de nuestra 

grabación almacenada en 

nuestra unidad de DRIVE. LINK 

QUE COPIAMOS EN EL PASO 14. 

Damos CLIC en 

GUARDAR. 

El botón cambiará 

de color. 


