


GUÍA DE USO DE GOOGLE ASSIGNMENTS PARA 
LA CREACIÓN DE TAREAS Y EVALUACIONES 

ESCRITAS VIRTUALES

El modelo de educación online que la Facultad de Economía y Negocios de la Universidad 

de Chile ha impulsado a partir del actual contexto de nuestro país, en que se ha declarado 

la Fase 4 de expansión del denominado Coronavirus (COVID-19), incluye la utilización de, 

principalmente, dos herramientas: Docencia Web y Webex Meeting.

A esto, se suma la búsqueda de herramientas para viabilizar la evaluación virtual1. Dentro de 

estas herramientas se encuentra Google Assignments, que permite crear tareas y realizar 

evaluaciones de manera rápida, entregando retroalimentación de manera oportuna y guiando 

así el proceso de aprendizaje de sus estudiantes.

Google Assignments es una herramienta que se recomienda para tareas que impliquen un 

desarrollo más complejo por parte de los/as estudiantes,  tales como informes, ensayos, 

fichas de lectura, planillas de excel, entre otras.

A continuación se entregan indicaciones detalladas respecto de cómo ingresar a la 

herramienta, cómo usarla para diseñar una tarea o evaluación y luego cómo enviarla y 

revisarla una vez que los/as estudiantes la hayan completado.

Para acceder a esta herramienta, debe hacerlo a través del enlace web https://edu.google.

com/assignments/.
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1 Otras herramientas disponibles son Google Form para crear pruebas, controles y solemnes, entre 
otras, New Quizzes de CANVAS que sirve para la creación del mismo tipo de instrumentos de eva-
luación que Google Form y Assignments de CANVAS, que sirve para crear tareas, ensayos, infor-
mes, etc., al igual que Google Assignments.



1.Ingresando a la herramienta

a. Para comenzar a utilizar Google Assignments, debe tener abierta su cuenta FEN en 

Google. El primer paso será ingresar haciendo clic en el botón “Go to Assignments”, que 

lo llevará a la página de creación de tareas.

 

b. Una vez dentro, haga clic en el botón “Crear”, que le permitirá agregar tareas nuevas 

cada vez que lo presione.
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2. Utilizando la herramienta

a.Creación de Tareas: Debe crear un curso para la tarea específica. Esto le permitirá 

en el futuro crear más de una tarea para el mismo curso. Puede introducir diferentes 

secciones, con la finalidad de que si tiene más de un grupo de estudiantes en la misma 

asignatura, pueda diferenciarlos y asignarles, si así lo desea, diferentes tareas.
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b. Cómo personalizar la Tarea: Luego de crear el curso, debe escribir un título para la 

tarea (por ejemplo: “Informe entrega inicial”, “Informe Final”, “Matriz 1”, etc.). Elija un título 

corto, pero que los(as) estudiantes puedan saber de qué se trata y que no dé lugar a 

confusiones con otras tareas que usted les pudiera asignar posteriormente.

 

c. Cómo personalizar la Tarea, puntuación de calificación y fecha de entrega: Puede 

personalizar la puntuación total que le asignará a la tarea, teniendo en consideración 

que este puntaje corresponderá a la calificación máxima que puede obtener, es decir 

nota 7. Además, puede determinar la fecha y hora de entrega de la tarea, y adjuntar 

archivos adicionales, tales como material de apoyo para los/as estudiantes. 
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d. Cómo agregar una rúbrica a mi evaluación: La opción “Guía de evaluación” permite 

construir una rúbrica de evaluación que se encontrará dentro de la misma herramienta. 

En ella puede agregar tantos niveles de desempeño y criterios de evaluación como 

requiera su tarea. Además, puede asignar puntajes a los niveles de cada criterio y una 

descripción de dichos niveles, con la finalidad de que existan indicadores claros de lo 

que usted espera en la tarea asignada.

e. También puede utilizar la opción “Reutilizar guía de evaluación” para cargar la rúbrica 

de otra tarea o curso, en caso de que ya tenga un instrumento construido. Además, 

puede cargar una hoja de cálculo desde Google Drive o de sus propios archivos, que 

contenga la rúbrica o pauta de evaluación de la tarea.

 

6



f. Para considerar: La tarea de evaluación se visualizará en el curso que usted creó. 

En este punto, usted no puede modificar la tarea. Sólo podrá editar el título y las 

instrucciones de la misma. 

 

g. Cada vez que cree una nueva tarea deberá crear un nuevo curso o seleccionar uno 

de los cursos ya creados.
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3. Enviar la tarea

a. Cuando la tarea esté lista, haga clic en el botón “Publicar ahora”. Al hacerlo, aparecerá 

un recuadro con el enlace para compartirlo a sus estudiantes.

 

b. Luego de haber creado la tarea y cerrar el recuadro anterior, se redirigirá al menú 

con los cursos y sus respectivas tareas. Aquí también podrá copiar el enlace mediante 

el botón “Compartir enlace”, para luego enviarlo a sus estudiantes; o podrá eliminar la 

tarea.
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c. A través del enlace, sus estudiantes podrán visualizar el nombre de la tarea, la fecha 

de entrega, las instrucciones y la rúbrica o pauta de corrección. El/la estudiante podrá 

añadir archivos personales, ya sea desde Google Drive o de sus dispositivos personales, 

o podrá generar un documento, desde el botón “Crear”.

 

d. La opción “Crear” otorga 3 diferentes opciones para generar el documento a partir 

de una herramienta de Google. El/la estudiante debe escoger en función de las 

características de la tarea. Si escoge la opción de “Añadir archivos”, puede adjuntar otros 

tipos, tales como pdf o jpg.

Le recomendamos señalar en las instrucciones de la tarea si es que el estudiante debe 

entregar un tipo de archivo específico. 
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e. Luego de que el estudiante realice su tarea y la envíe, aparecerá un recuadro 

señalando el envío exitoso. De todas formas, tendrá la opción de agregar, modificar, 

reemplazar o eliminar archivos hasta la fecha de entrega. Esto se podrá realizar a través 

del botón “Anular entrega”.
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4. Revisión de la tarea

a. Al ingresar en la tarea correspondiente, usted podrá visualizar el número de entregas 

de sus estudiantes, incluyendo la fecha y hora exacta de subida. Desde aquí podrá 

abrir las tareas para revisarlas y otorgar retroalimentación por escrito. También podrá 

seleccionar tareas a devolver al/la estudiante y modificar la puntuación o calificación 

máxima.

 

b. Durante la revisión de la tarea, podrá dejar comentarios para retroalimentar el 

desempeño del estudiante y además asignar una calificación. La calificación puede 

darse en función del máximo establecido o seleccionando los niveles correspondientes 

de la rúbrica creada inicialmente, ante lo cual la nota se calculará automáticamente, 

según el puntaje máximo. Cuando finalice, puede dejar el archivo guardado o puede 

devolverlo inmediatamente al estudiante con el botón “Devolver”. Además, existe la 

opción de devolver a la tarea a varios/as estudiantes a la vez haciendo clic a la flecha al 

costado derecho del botón “Devolver”. No obstante, esto puede hacerlo desde el menú 

presentado en el punto “a”.
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c. Al devolver la tarea al estudiante con su respectiva calificación y/o comentarios, 

le aparecerá un cuadro de diálogo en el que debe confirmar la devolución a los/as 

estudiantes seleccionados/as.
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d. El/la estudiante recibirá una notificación en su correo electrónico en donde se le 

indica en el asunto el nombre de la tarea. Dentro de este correo, podrá acceder a su 

revisión.

 

e. Al ingresar, el/la estudiante podrá visualizar su calificación y los comentarios generales 

hechos por el/la docente. Para revisar los comentarios hechos en el mismo documento, 

deberá abrir el archivo. Inste a sus estudiantes a revisar la retroalimentación dejada por 

usted en el archivo, es importante para entregas futuras y para su proceso formativo.
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Frente a cualquier duda, apoyo o consulta, no dude escribir a cea@fen.uchile.cl y a través de 

la plataforma Webex en nuestra oficina virtual del CEA: 

https://fenuchile.webex.com/meet/cea. Uno/a de nuestros/as profesionales estará 

disponible en horario de 09:00 a 18:00 horas de lunes a jueves, y viernes hasta las 17:00 horas.
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