


Migrar lista de asistencia de SIIAU a
etiquetas de G-Suite

A continuación se presenta paso a paso un método sencillo para 
integrar a la lista de contactos de G-Suite los grupos de cada profesor 
en SIIAU (NRC)



1. Descarga reporte de lista de asistencia de SIIAU con correo 
electrónico G-Suite



2. Obtiene lista de asistencia actualizada con direcciones de correo 
google para cada unos de sus grupos y la pasa a una hoja de cálculo.



3. Incorpora en formato CSV-GSuite.csv la lista de su grupo como se 
muestra a continuación:

Debajo del campo “Name” colocar los nombres de alumno, debajo de 
“Notes” ingresar los códigos de alumno; debajo de “Group Membership” 
anotar el NRC, el mismo para todos los alumnos. “E-mail 1 - Type” deberá 
llevar solo un “*” y finalmente debajo de “E-mail 1 - Value” el correo 
electrónico de G-Suite de cada alumno.



4. Una vez llenado el formato exportaremos o descargaremos el archivo 
como tipo CSV (Comma Separated Values). Es muy importante no omitir 
este detalle de otra manera tendremos errores al importar los grupos.



5. Para importar los grupos abriremos https://contacts.google.com/ y 
en la sección de importar seleccionaremos nuestro archivo de grupo. 
Repetimos el proceso para cada grupo del profesor.

https://contacts.google.com/


6. Ahora ya con los NRC organizados en etiquetas de contactos G-Suite, 
podremos agendar citas de Hangouts Meet o envíos de correo electrónico 
a todo el grupo.
Ejemplo envío de correo:



6. Ahora ya con los NRC organizados en etiquetas de contactos G-Suite, 
podremos agendar citas de Hangouts Meet o envíos de correo electrónico 
a todo el grupo.
Ejemplo envío de correo:



Dar click en redactar y luego en “Para”; allí en el menú de contactos de la 
ventana emergente elegir la etiqueta del grupo
Finalmente seleccionar todos los alumnos y dar click en insertar. Ahora 
tendremos un draft de correo dirigido a  todos los alumnos del grupo (NRC)



Ejemplo de Hangouts Meet:
Primero ir a https://calendar.google.com/ elegir fecha y hora de la clase; 
posteriormente en la sección de invitados comenzar a escribir la etiqueta 
del grupo hasta que nos la presente.

https://calendar.google.com/calendar/


Una vez añadido el grupo asegurar que esta incluido en la cita el vínculo 
para el hangouts meet y “Guardar”. El día de la clase solo hacer click y 
reunirse con el grupo.



GRACIAS


