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Requisitos

La direccion web del sistema de Tutoria es:

https://tutoria.upnvirtual.edu.mx

Es necesario contar con una “conexién a Internet” y un “explorador web”. Algunos de los exploradores web
existentes son:

Google Chrome

Mozilla Firefox :
Opera ‘

Safari

Microsoft Edge

Existen otros exploradores web y todos son validos.

Consideraciones
Este manual utiliza capturas de pantalla de Google Chrome, por lo que pueden variar ligeramente si se utiliza
otro explorador web.

Notificaciones del sistema a través del correo electrénico

Se recomienda dar de alta el correo electronico tutoria@qg.upn.mx en la lista de correos electrénicos
de remitentes seguros, para que los correos del sistema lleguen a la carpeta principal y no al spam.

Outlook
Para los correos electrénicos institucionales @alumnos.upn.mx y @upn.mx, consultar: Agregar un correo
electronico a los remitentes seguros en Outlook

Google
Para el correo electrénico institucional @g.upn.mx, consultar: Agregar un correo electronico a los remitentes
seguros en Gmail



https://tutoria.upnvirtual.edu.mx/
mailto:tutoria@g.upn.mx
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NACIONAL

Iniciar Sesidon

Iniciar sesion con usuario y contrasefia
En el menu principal, dar clic a la opcién “Iniciar Sesion”:

=] Iniciar Sesion

Se desplegara la siguiente pantalla:

Usuario:

Contrasena:

=] Iniciar Sesion

Si no recuerda su contrasefa, de clic aqui.

También puede utilizar su correo
electronico institucional para iniciar
sesion.

® Iniciar sesion con Outlook

@upn.my o @alumnos. uon.mx

G Iniciar sesion con Google

&g . upn.mx

Elementos de la pantalla

Elemento Tipo |Obligatorio Descripcion

Usuario Texto |Si El identificador asignado cuando se creo la cuenta.

La palabra o caracteres, que solo el usuario conoce, para iniciar

Contraseria |Texto |Si -, .
sesioén en el sistema.

Acceder
Dar clic al botén “Iniciar Sesiéon”:

=] Iniciar Sesion

3
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Si falta algin elemento obligatorio, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

Si los datos son incorrectos, aparecera el siguiente mensaje:

iError! El usuario y/o la contrasefia son incorrectos.

Si el usuario ha perdido los privilegios para acceder al sistema, aparecera el siguiente mensaje:

iError! El usuario se encuentra bloqueado.

Cambiar contrasefia

La primera vez que inicie sesion con usuario y contrasefia debera cambiar la contrasefia. Aparecera la
siguiente pantalla:

24 Seguridad

Reglas de la nueva contrasena:

Debe tener al menos una letra mayuscula.

Debe tener al menos una letra minuscula.

Debe tener al menos un nimero.

La longitud minima es de & caracteres.

No se pueden repetir mas de 3 veces la misma letra o
numero.

Se pueden incluir caractéres especiales.

No se permiten espacios, tabuladores o saltos de linea.
Debe ser diferente a la “Contrasefia Actual”.

Contrasena Actual:*
Nueva Contrasena:*

Confirmar Contrasefia:*

Cambiar Contrasena
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Elementos de la pantalla
Elemento Tipo | Obligatorio Descripcion
- , Conjunto de letras al azar que le fueron asignadas por el
Contrasefia Actual Texto |Si N | azar que , 9 P
sistema para poder iniciar sesion.
La palabra o palabras que so6lo usted debe de conocery le
Nueva Contrasefia Texto |Si servird para entra al sistema a partir de este momento.
Debe ser distinta a la Contrasefa Actual.
Confirmar Contrasefia [Texto |Si Volver a escribir la Nueva Contrasena.

Reglas

e Debe tener al menos una letra mayuscula.

Guardar cambios

Debe tener al menos una letra minuscula.
Debe tener al menos un namero.

La longitud minima es de 8 caracteres.
No se pueden repetir mas de 3 veces la misma letra o numero.
Se pueden incluir caracteres especiales.
No se permiten espacios, tabuladores o saltos de linea.
Debe ser diferente a la “Contrasefia Actual ”.

Dar clic al botén “Cambiar Contrasefia”:

Cambiar Contrasenfia

Si falta algin elemento obligatorio, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

Si la “Contrasefia Actual” es incorrecta, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

» | acontrasefa actual es incorrecta.

Sila “Nueva Contrasefia” no cumple con todas las reglas, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

» Lanueva contrasefia no cumple con todas las reglas.
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Sila “Nueva Contraseiia” y “Confirmar Contrasefia” son diferentes, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

» Lanueva contrasefia y su confirmacién no coinciden.

Sila “Nueva Contrasefa” y la “Actual Contrasefia” son iguales, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

= | a contrasefia actual y la nueva contrasefia no deben ser iguales.

Si no ocurre ningun problema, aparecera el siguiente mensaje:

jCorrecto! La contrasefia se cambi6 satisfactoriamente.
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Iniciar sesidon con correo @upn.mx 0 @alumnos.upn.mx
Pasos a seguir

Paso 1. Dar clic al botén correspondiente
Si se registro con el correo electronico de dominio @upn.mx o @alumnos.upn.mx, dar clic al botén “Iniciar
sesion con Outlook™:

®8 Iniciar sesion con Outlook

Paso 2. Indicar cuenta de correo electrénico
a) Sinunca hainiciado sesion en ese explorador, aparecera la siguiente pantalla:

Bt Microsoft
Iniciar sesion

Correo electronico, teléfono o Skype

;:No tiene una cuenta? Cree una.

;Mo puede acceder a su cuenta?

Escribir su correo institucional con dominio @upn.mx o @alumnos.upn.mx y dar clic al botén “Siguiente”:
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b) Si ha iniciado sesién en este explorador web alguna vez, pero esta se cerrg, aparecera la siguiente
pantalla:

B® Microsoft

Seleccion de la cuenta

|E| jfernandez@upn.mx .

—|— Usar otra cuenta

Seleccionar la cuenta correcta o dar clic en “Usar otra cuenta”, en cuyo caso, aparecera la pantalla del inciso
“a)” de este mismo paso.

Paso 3. Tipo de cuenta

S® Microsoft

Parece que este correo electrénico se usa con mas
de una cuenta de Microsoft. ;Cudl quiere usar?

Creado por el departamento de Tl
Jfernandez@upn.mx

I_EI Cuenta profesional o educativa

Cuenta personal

R Creado por usted

jfernandez@upn.mx

;Esta cansado de ver esto? Cambie el nombre de su cuenta

personal de Microsoft.

Atras

Dar clic en “Cuenta profesional o educativa”.
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Paso 4. Escribir la contrasefia
»
dn,__
<« jfernandez@upn.mx

Escribir contrasena

b:-ntra sefia

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

Universidad Pedagdgica Nacional

Escribir la contrasefia del correo institucional escrito/seleccionado previamente y dar clic al botén “Iniciar

sesion”:
Iniciar sesion

Paso 5. Mantener iniciada la sesion
»
un._
jfernandez@upn.mx

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces que se le
solicita que inicie sesion.

D No volver a mostrar

No

=

Universidad PedagoOgica Nacional
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Si asi se desea, se puede mantener la sesion del correo electronico institucional abierta para no tener que
escribir la contrasefia cada vez que se acceda al sistema, para ello hay que dar clic al boton “Si”:

Es recomendable usar esta opcidén Unicamente cuando la computadora es propia o nadie mas tiene acceso a
ella.

Para no mantener la sesion iniciada hay que dar clic al boton “No”:

No

Si se marca la opcion “No volver a mostrar”, las proximas veces que se inicie sesion en este correo
electronico institucional no aparecera esta pantalla.

Olvidé la contrasefia o no sé cual es mi correo institucional

Si no puede iniciar sesion en el correo electrdnico institucional @upn.mx porque no se recuerda la contrasefia,
porque no existe o no sabe cual es el correo institucional, hay que levantar un ticket en la siguiente liga:

https://ssi.upnvirtual.edu.mx/upload/open.php

Personal del departamento de Informética atenderd el ticket, motivo por el cual es necesario indicar un correo
electrénico personal al que se tenga acceso, nombre completo y matricula (en su caso).

Consultar los video tutoriales: https://bit.ly/3jcBnPd

Correo inexistente
Si el correo electronico con el que se intenta iniciar sesion no esta registrado, aparecera el siguiente mensaje:

€ Error

El correo electronico "jfernandez@upn.mx™ no
se encuentra registrado.

ACEPTAR

En este caso, debemos ponernos en contacto con el area de informatica para que cambie el correo registrado
en nuestra cuenta.

10
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Dominio Incorrecto

Si intenta acceder con un correo electronico con dominio diferente a @upn.mx, aparecera la siguiente pantalla

de error:

B Iniciar sesion en la cuenta x  +

< C ¢ & login.microsoftonline.com/common/federation/oauth2msa

Iniciar sesidn

|,o sentimos, tenemos problemas para iniciar su sesion.

AADSTS50020: User account ‘pokefan23@hotmail.com’ from identity provider
‘live.com’ does not exist in tenant 'Universidad Pedagdgica Nacional' and cannot
access the application '64d5f0ae-b8f0-4252-a5cb-2aa56¢4c103a'(Servicio Social) in
that tenant. The account needs to be added as an external user in the tenant first.
Sign out and sign in again with a different Azure Active Directory user account.

Detalles de la solucién de problemas
Al ponerse en contacto con el administrador hay que enviarle esta informacion

Copiar la informacién en el portapapeles

Request Id: 60c8d513-0aa1-4360-92cc-09abe8d6da0t

Correlation Id: 4605572¢-87f3-4200-ba4a-fce9b77a3cf3

Timestamp: 2022-01-02720:06:21Z

Message: AADSTS50020: User account ‘pokefan23@hotmail.com’ from identity provider
‘live.com’ does not exist in tenant ‘Universidad Pedagégica Nacional' and cannot access the
application '64d5f0ae-b8f0-4252-a5ch-2aa56c4c103a’(Servicio Social) in that tenant. The
account needs to be added as an external user in the tenant first. Sign out and sign in again
with a different Azure Active Directory user account.

Marcar errores de inicio de sesién para revisién: Habilitar marcado

Si tiene pensado solicitar ayuda para este problema, habilite el marcado y trate de reproducir el
error en 20 minutos. Los eventos marcados hacen que los diagnésticos estén disponibles y se
muestren al administrador.

11
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Iniciar sesion con correo @g.upn.mx
Pasos a seguir

Paso 1. Dar clic al botén correspondiente
Si cuenta con el correo electronico de dominio @g.upn.mx puede dar clic al boton rojo “Iniciar sesidon con

Google”
G Iniciar sesion con Google

Paso 2. Indicar cuenta de correo
a) Sinunca ha iniciado sesidon en ese explorador, aparecera la siguiente pantalla:

—

&G Acceder con Google

Acceder

Ir a Servicio Social

Correo electrénico o teléfono

iOlvidaste el correo electronico?

Para continuar, Google compartira tu nombre, direccion de
correo electrénico, preferencia de idioma y foto de perfil
con Servicio Social. Antes de usar Servicio Social, revisa su
politica de privacidad y condiciones del servicio.

Escribir el correo institucional con dominio @g.upn.mx y dar clic al botén “Siguiente”:

12
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b) Si ha iniciado sesidén en este explorador web alguna vez, pero esta se cerrd, aparecera la siguiente
pantalla:
C)

G Iniciar sesién con Google

Selecciona una cuenta

para ir a Servicio Social

Juan Carlos
mewpokefan@gmail.com

Juan Carlos
juan.carlos@g.upn.mx

CAE UPN Se ha cerrado la sesion
casupn@g.upn.mx

i © O

Control de Gestion Documental
gestion@g.upn.mx

Area de Financieros Se ha cerrado la sesion
financieros@g.upn.mx

© @ @

Usar otra cuenta

Para continuar, Google compartira tu nombre, tu direccion
de correo electrénico, tu preferencia de idioma y tu foto de
perfil con Servicio Social. Antes de usar esta aplicacion,
puedes leer la politica de privacidad y los

términos del servicio de Servicio Social.

Seleccionar la cuenta con la que deseamos iniciar sesién o dar clic en “Usar otra cuenta”, en cuyo caso,
aparecera la pantalla del inciso “a)” de este mismo paso.

13
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Paso 3. Escribir contrasefa

-

G Iniciar sesién con Google

Juan Carlos

<y juan.carlos@g.upn.mx

Introduce tu contrasefia

[[] Mostrar contrasefia

i Has olvidado tu contrasena?

Escribir la contrasefia del correo institucional escrito/seleccionado previamente y dar clic al boton “Siguiente”:

Olvidé la contrasefia o no sé cudal es mi correo institucional

Si no puede iniciar sesion en su correo institucional @g.upn.mx porque no recuerda su contrasefa, porque
no existe o no sabe cual es su correo institucional, puede levantar un ticket en la siguiente liga:

https://ssi.upnvirtual.edu.mx/upload/open.php

Personal del departamento de Informatica atendera el ticket, motivo por el cual es necesario indicar un correo

electronico personal al que tenga acceso, su nombre completo y matricula (en su caso).

Revise los Video Tutoriales: https://bit.ly/3jcBnPd

14
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Correo inexistente
Si el correo electronico con el que iniciamos sesidn no esta registrado, aparecera el siguiente mensaje:

€ Error

El correo electronico "juan.carlos@g.upn.mx”
no se encuentra registrado.

ACEPTAR

En este caso debemos ponernos en contacto con el CAE para que cambie el correo registrado en la cuenta.

Dominio incorrecto

Si intentamos acceder con un correo electrénico con dominio diferente a @g.upn.mx aparecera la siguiente
pantalla de error:

& Acceso: Cuentas de Google X + V - X

&« & Q 8 accounts.google.com/signin/oauth/errorfv2?authError=CgxvemdfaWs02UuYWwSO1RoaXMgY2xpZW50IGIzIH)c3RyaWNOZWQgdGBgdXNlcnMgd2l... =2 ¥r [ | o H

Acceder con Google

@

Acceso blogueado: Servicio
Social solo se puede usar dentro
de su organizacion

o mewpokefan@gmail.com

Se restringio Servicio Social para los usuarios de su
organizacién. Si crees que deberias tener acceso, puedes
comunicarte con el desarrollador.

Més informacién sobre este error

Si eres un desarrollador de Servicio Social, consulta los
detalles del error.

Error 403: org_internal

Espafiol (Latinoamérica) Ayuda Privacidad Condiciones

15
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Restablecer contrasena
En el mena principal, dar clic a la opcién “Iniciar Sesion”:

=] Iniciar Sesion

Si ha olvidado su contrasefia de acceso al sistema, no olvide que puede iniciar sesion con su correo electronico
institucional.

Usuario:

Contrasena:

=] Iniciar Sesion

Si no recuerda su contrasefia, de clic aqui.

También puede utilizar su correo
electrénico institucional para iniciar
sesion.

®8 Iniciar sesion con Qutlook

{@Dupn.mx o @alumnos.upn. mx

Iniciar con correo
electrénico
G Iniciar sesion con Google Institucional

@g.Lpn.mx

-

Si aun asi quiere obtener la contrasefia del sistema, debe de dar clic en “Si no recuerda su contrasefia, de

clic aqui.”
=] Iniciar Sesion

Si no recuerda su contrasefia, de clic aqui.

16
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Aparecera la siguiente pantalla:

Q, Buscar Usuario

Correo Electronico Registrado:*

Cancelar Buscar

Elementos de la pantalla

Elemento Tipo | Obligatorio Descripcion
Corr.eo Electronico Texto Si Cuenta de correo electronica registrada en el sistema.
Registrado

Si queremos volver a la pantalla inicial del sistema, dar clic al botén “Cancelar”:

Cancelar

Si queremos continuar, dar clic al boton “Buscar”:

Buscar

Si falta algun elemento obligatorio, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

Si no existe el correo electrénico en la base de satos, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

« No se encontré ninguna cuenta de usuario asociada a este correo electronico.

Si no tiene mas de 30 minutos que solicito el restablecimiento de contrasefia, aparecera el siguiente mensaje:

iError! Un correo ya ha sido enviado con las instrucciones. Por favor, espere por lo menos 30 minutos
antes de intentarlo de nuevo.

17
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Si no existe ningun problema, aparecera el siguiente mensaje:

iCorrecto! Un correo electrénico, con instrucciones, ha sido enviado.

Favor de revisar también la carpeta de “Spam” o “No deseados”.

Recibira un correo electronico similar a:

EDUCACION Ja

Centro de Atencion a Estudiantes

“Tutoria”

Instrucciones para restablecer contrasefia

Para restablecer la contrasefia de su cuenta del sistema de “Tutoria” de la
Universidad Pedagdgica Nacional, dar clic en la siguiente liga:

https://tutoria.upnvirtual.edu.mx/restablecer-
password/1/18277352509f98ab5d9c708633c07f20ce19ab1ecdfob7{8

Si al dar clic en la liga, esta no abre, copiela y péguela en la barra de direcciones del
navegador web de su preferencia.

Esta liga estara vigente tunicamente por 30 minutos.

Si usted no solicitd el restablecimiento de contrasefia, ignore este correo
electronico.

Fecha y hora de envio: 23-0OCT-2023, 13:47 horas.

Mo responder este correo electrdnico ya que ha sido enviado desde una cuenta no monitoreada usada
con el dnico propédsito de hacer llegar los mensajes del sistema.

Al dar clic en la liga que viene en el correo electronico, si esta no es una liga valida, aparecera el siguiente
mensaje:

jError! La solicitud de restablecimiento de contrasefia es incorrecta. La liga no existe.

18
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Al dar clic en la liga que viene en el correo electronico, si la cuenta de usuario se encuentra blogqueada,

aparecera el siguiente mensaje:

Al dar clic en la liga que viene en el correo electronico, si ya pasaron mas de 30 minutos desde que se hizo la

solicitud, aparecera el siguiente mensaje:

Al dar clic en la liga que viene en el correo electrénico, si no existe ninguno de los problemas antes

jAviso! El usuario se encuentra blogueado, no se puede proceder.

iError! El tiempo para esta solicitud ha terminado.

mencionados, aparecera la siguiente pantalla:

24 Nueva Contraseiia

numero.

Se pueden incluir caractéres especiales.
No se permiten espacios, tabuladores o saltos de linea.

Reglas de la nueva contrasena:

Debe tener al menos una letra mayuscula.

Debe tener al menos una letra minuscula.

Debe tener al menos un numero.

La longitud minima es de & caracteres.

MNo se pueden repetir mas de 3 veces la misma letra o

Nueva Contrasena:*

Confirmar Contrasena:*

Restablecer Contrasena

Elementos de la pantalla

Elemento Tipo | Obligatorio Descripcion
~ . Conjunto de letras o caracteres que solo el usuario
Nueva Contrasefa Texto |Si
conoce.
Confirmar Contrasefia Texto |Si Repetir la Nueva Contrasefa.
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Restablecer contrasefia
Dar clic al botéon “Restablecer Contraseia”:

Restablecer Contraseria

Si falta algun elemento obligatorio, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

Si la “Nueva Contrasefia” no cumple con todas las reglas, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

= | a nueva contrasefia no cumple con todas las reglas.

Sila “Nueva Contrasefia” y “Confirmar Contrasefia” son diferentes, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

» Lanueva contrasefia y su confirmacién no coinciden.

Si no ocurre ningun problema, aparecera el siguiente mensaje:

iCorrecto! La contrasefia se restablecio satisfactoriamente.

Volver a solicitar el restablecimiento de contrasefa

Si el tiempo de la liga recibida por correo ha superado los 30 minutos, podemos dar clic al botén “Volver a
solicitar”:

Volver a solicitar el restablecimiento de contrasena.

Volver a solicitar
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Registro

Registro de Estudiantes
En el menu principal, dar clic a la opcion “Registro”:

&+ Registro

Registro a través del correo electronico institucional @alumnos.upn.mx

Dar clic al boton “Registrarse usando Outlook” e iniciar sesién con la cuenta de correo electrénico
institucional con dominio @alumnos.upn.mx:

B Registrarse usando Outlook

Sequir las instrucciones de Iniciar sesion con correo @upn.mx 0 @alumnos.upn.mx

También recibird un correo electrénico similar a:

EDUCACION ¢ . Universidad Pedagégica Nacional

Centro de Atencion a Estudiantes
Sistema de “Tutoria”

Registro completo
Se ha registrado con éxito en el sistema. Los siguientes datos le permitiran el acceso a su cuenta:
Sitio Web: https://tutoria.upnvirtual edu.mx

Usuario: 000000000
Contrasefna: gQ7uH3nl8o

Sial dar clic en la liga del sitio web, esta no abre, copiela y peguela en la barra de direcciones del
navegador web de su preferencia.

También puede dar clic al boton “Iniciar sesién con Outlook” del sitio web y utilizar su correo electrénico
institucional “000000000@alumnos.upn.mx” para iniciar sesion.

También puede utilizar su correo
electronico institucional para iniciar
sesion.

® Iniciar sesion con Outlook

@upn.mx o @alumnos.upn.mx

G Iniciar sesion con Google

@g.upn.mx

Fecha y hora de envio: 14-NOV-2023, 15:31 horas.

No responder este correo electronico ya que ha sido enviado desde una cuenta no monitoreada usada con el Unico propdsito de hacer llegar
los mensajes del sistema.
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Registro a través del correo electronico institucional @g.upn.mx

Dar clic al botén “Registrarse usando Google” e iniciar sesion con la cuenta de correo electronico institucional
con dominio @g.upn.mx:

8 Registrarse usando Outlook

Segquir las instrucciones de Iniciar sesién con correo @g.upn.mx.

También recibird un correo electrénico similar a:

B EDUCACION % Universidad Pedagogica Nacional

Centro de Atencion a Estudiantes
Sistema de “Tutoria™

Registro completo
Se ha registrado con éxito en el sistema. Los siguientes datos le permirmitiran el acceso a su cuenta:
Sitio Web: hitps:/ftutoria upnvirttual.edu.mx

Usuario: 000000001
Contrasefia: O5IL4eV2cK

Si al dar clic en la liga del sitio web, esta no abre, copiela y péguela en la barra de direcciones del navegador web
de su preferencia.

Tambien puede dar clic al boton “Iniciar sesion con Google” del sitio web y utilizar su correo electronico
institucional “000000001@g.upn.mx” para iniciar sesion.

También puede utilizar su correo
electronico institucional para iniciar
sesion.

® Iniciar sesion con Outlook

@upn.mx 0 @alumnos.upn.mx

G Iniciar sesion con Google

@g.upn.mx

Fecha y hora de envio: 14-NOV-2023, 13:45 horas.

No responder este comeo electronico ya que ha sido envisdo desde una cuents no monitoreads usads con &l dnico proposite de hacer Negar los
mensajes def sistema.
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En el menu principal, dar clic a la opcion “Registro”:

Registro de Docentes

=] Iniciar Sesion &+ Registro @ Convocatorias % Contacto @ Ayuda

Dar clic a la pestafa “Docentes”.

Estudiantes Docentes
Unidad:* RFC:=
- - - Seleccione - - - o

Nombre(s):* Primer Apellido:= Segundo Apellido:

Correo Electronico Institucional:= Celular:=

Cubiculo: Ubicacion Cubiculo: Nombramiento::

- - - Seleccione - - - v
Elementos de la pantalla
Elemento Tipo |Obligatorio Descripcion

Unidad Lista Si Unidad UPN de la CDMX a la que pertenece.
RFC Texto |Si Registro Federal de Contribuyentes.
Nombre(s) Texto |Si Nombre del docente.
Primer Apellido Texto |Si Primer o unico apellido del docente.
Segundo Apellido Texto |No Segundo apellido del docente

Cuenta de correo, con dominio @upn.mx o

Correo Electrénico Institucional|[Email  |Si @g.upn.mx, del docente.

Celular Texto |Si Numero de teléfono celular del docente.
Cubiculo Texto |No Numero de cubiculo del docente
Ubicacion del Cubiculo Texto |No Localizacion del cubiculo del docente.
Nombramiento Lista Si “Definitivo” o “Interino”
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Dar clic al botén “Guardar”:

Si falta algun elemento obligatorio, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

Si el RFC registrado ya existe, aparecera un mensaje similar a:

iError! El RFC “FEGJ840203DG7" ya esta registrado.

Si el correo electronico institucional registrado ya existe, aparecera un mensaje similar a:

iError! El correo electrénico institucional “jffernandez@upn.mx” ya esta registrado.

Si no existe ningun problema, aparecera el siguiente mensaje:

jCorrecto! El registro se completod satisfactoriamente.

El usuario y contrasefia seran enviados al correo electronico institucional registrado una vez que los

datos

sean validados por personal de la unidad correspondiente (pueden tardar varios dias en validar los datos).

Registro no Validado
En caso de que su registro no haya sido validado, recibira un correo similar a:

EDUCACION @W Universidad Pedagogica Nacional

Centro de Atencion a Estudiantes
Sistema de “Tutoria”

Su registro como docente no ha sido validado

El administrador Juan Carlos Fernandez Gracida ha revisado su registro y no lo ha validado como
docente en el sistema.

Motivo:
Mo se encontraron registros que confirmen que usted sea docente de la Universidad Pedagdgica
Nacional.

Si puede resolver el problema podra registrarse de nuevo.

Fecha y hora de envio: 26-NOV-2023, 16:32 horas.

[ { ! | I i lectron a gu ha envi (= un LUen 10 MO 'd usa n el U | Bt hacer llega
No responder este correo electronico ya que ha sido enviado desde una cuenfa no moniforeada usada con el dnico propésifo de hacer llegar
los mensajes del sistema.
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Registro Validado
En caso de que su registro sea validado, recibira un correo similar a:

) EDUCACION db . Universidad Pedagégica Nacional

Centro de Atencion a Estudiantes
Sistema de “Tutoria”

Su registro como docente ha sido validado

El administrador Juan Carlos Fernandez Gracida ha validado su registro como docente en el sistema.
Los siguientes datos le permirmitiran el acceso:

Sitio Web: hitps //tutoria upnvirtual edu mx
Usuario: FEGJ840203DG7
Contrasena: |3pJ5as6

Sialdar clic en la liga del sitio web, esta no abre, copiela y peguela en la barra de direcciones del
navegador web de su preferencia.

También puede dar clic al botdn "Iniciar sesién con Outlook” del sitio web vy utilizar su correo electronico
institucional "jfernandez@upn.mx" para iniciar sesion.

También puede utilizar su correo
electronico institucional para iniciar
sesion.

® Iniciar sesion con Outlook

@upn.mx o @alumnos.upn.mx

G Iniciar sesion con Google

@g.upn.mx

Fecha y hora de envio: 28-NOV-2023, 16:35 horas,

No responder este corren electrénico va que ha sido enviado desde una cuenta no monitoreads usada con el Unico propdsito de hacer legar
los mensajes del sisfema.
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Convocatorias

En el menu principal, dar clic a la opcion “Convocatorias”

Aparecera la siguiente pantalla:

oh Tutoriz x  + w - b
&« CcC O @ https://tutoria.upnvirtual.edu.mx/convocatorias =2 Yr u | o :

EDUCACION | Ja  Tutoria

PEDAGOS
RAGONAL

Cursos
Convocatoria
A
Fecha Evento
1 al 10 de noviembre de 2023 Registro de cursos intersemestrales
Hasta el 13 de noviembre de 2023 Correcion de los cursos pospuestos.
14 al 25 de noviembre de 2023 Inscripcion a los cursos

intersemestrales

26 de noviembre al 9 de diciembre de Impartir los cursos intersemestrales.

2023
Hasta el 13 de diciembre de 2023 Captura de asistencia.
A partir del 24 de enero de 2024 Entrega de constancias.

Tutoria Individual

Fecha Evento

T de agosto al 10 de noviembre de 2023 E?gristro de solicitudes y cambios de

Primer contacto, sesiones y accion

T de agosto al 30 de noviembre de 2023 tutorial en general.

B Entrega del Informe de Practica Tutorial
- Aclaraciones y correcciones antes de la

11 al 15 de diciembre de 2023 creacion de las constancias

A partir del 19 de enero de 2024 Entrega de constancias.

Aviso de Privacidad Simplificado
Aviso de Privacidad Integral
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Contacto

En el menu principal, dar clic a la opcién “Contacto”

Aparecera la siguiente pantalla:

oh Tutoriz x  + w - b
&« CcC O # https://tutoria.upnvirtual.edu.mx/contacto =2 Yr u | o :
EDUCACION Jn . Tutoria

ias XaContacto @A

Contacto

El Centro de Atencion a Estudiantes a través de la “Tutoria”, ofrece el registro y
difusion de cursos intersemestrales, tutoria individual y tutoria par, que fortalezcan y
complementen las formacion acadéemica de los estudiantes buscando sean acordes

al perfil profesional.

Le atiende: Juan Carlos Fernandez Gracida
Teléfono: 55-5630-9700 Ext. 1344
Correo Electronico: jfernandez@upn.mx

Aviso de Privacidad Simplificado
Aviso de Privacidad Integral
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Ayuda

En el mena principal, dar clic a la opcion “Ayuda”:

© Ayuda

Se desplegara, en una nueva ventana, este manual de usuario en formato PDF:
oh Tutoria X oh Tutoriz X + W - bd

CcC O & https://tutoria.upnvirtual.edu.mx/help/MU_InicioSesion.pdf & [ | o

= Tutoria

Manual de Usuario

Tutoria

Inicio de Sesion
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Aviso de Privacidad

En cualquier parte del sistema, en la parte inferior de la pantalla, estan los 2 avisos de privacidad disponibles:

Aviso de Privacidad Simplificado
Aviso de Privacidad Integral

Aviso de privacidad simplificado
Dar clic en:

Aviso de Privacidad Simplificado <_———1

Aviso de Privacidad Integral

Se desplegara, en una nueva ventana, el aviso de privacidad simplificado en formato PDF:

oh Tutoria X Jh AvisoPrivacidadSimplificadopdf X + V — X
c 0O @ https://tutoria.upnvirtual.edu.mx/help/AvisoPrivacidadSimplificado.pdf = o = 0O o

AvisoPrivacidadSimplificado.pdf ! 100% + (=

Secretaria Académica
RACIGRAL Centro de Atencion a Estudiantes

EDUCACION | /[h Rectori
AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

DEL CENTRO DE ATENCION A ESTUDIANTES
DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

El Centro de Atencion a Estudiantes (CAE) de la Universidad Pedagdgica Macional, es el responsable de recabar
sus datos personales, asi como del tratamiento, proteccion y resguarde de los mismoes conforme a le dispuesto
por la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados (LGPDPPS0O] y demas
normatividad gue resulte aplicable.

FINALIDADES DE SOLICITAR SUS DATOS PERSONALES:

Los datos personales que recabamos los utilizaremos para las siguientes finalidades que son necesarias para el
servicio que solicita:

Requiere consentimiento
Finalidad del titular?

NO sl
Recabar informacion de estudiantes y egresados de esta Casa de Estudios, la cual
es utilizada para el registro de servicio social, tutorias, practicas profesiconales y
bolsa de trabajo.

Importante. De conformidad con lo establecido en el parrafo segundo del articulo 21 de la LGPDPPSO, el
consentimiento del tratamiento de sus datos personales para la finalidad antes descrita sera tacito cuando
habiéndose puesto a su disposicion el presente Aviso de Privacidad, Usted no manifieste su voluntad en sentido
contrario.

En el caso en particular, las personas estudiantes al hacer su registro en el sistema del CAE, autorizan el uso vy
tratamiento de sus datos personales.

NEGATIVA DEL CONSENTIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE SUS DATOS PERSONALES

En caso de no desear que sus datos personales sean tratados para las finalidades antes descritas que requieren
de su consentimiento, deberd manifestar su negativa mediante escrito dirigido al Centro de Atencién a
Estudiantes, remitido al correc electrdnico cae@upnmyx o bien, ante la Unidad de Transparencia de la
Universidad Pedagogica Macional. Una vez recibida su solicitud, se le brindara seguimiento y atencion a la
negativa del tratamiento de sus datos personales.

TRANSFERENCIA DE SUS DATOS PERSONALES

Se informa que no se realizaran transferencias de sus datos personales, salvo aquéllas que sean necesarias para
atender requerimientos de informacion de una autoridad competente, que estén debidamente fundados v
motivados.

Cabe senalar que sus datos perscnales podrian ser compartides dentro de la Universidad con las unidades
administrativas y/o académicas que la conforman, gue lo soliciten unicamente para brindarle un mejor servicio y
darle una oportuna respuesta cuando corresponda, lo cual no implica una transferencia de datos personales por
tratarse del mismo responsable.

AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL

5i desea conocer nuestro aviso de privacidad integral, podra consultarlo en el siguiente enlace de descarga:
httpyfsipot upnvirtual.edu mx/index.php?option=com_phocadownload&view=category&download=3752-aviso
de-privacidad-integral-cae&id=610:avisos-de-privacidad&ltemid=310

Nota. Si al hacer dlic en =l enlace anterior no se descarga el archive de forma directs, copie y pegue el fink en |a barra de su navegadar.
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Aviso de privacidad integral
Dar clic en:

Aviso de Privacidad Simplificado

Aviso de Privacidad Integral<————1

Se desplegara, en una nueva ventana, el aviso de privacidad integral en formato PDF:

oh Tutoria X Jh AvisoPrivacidadintegral pof x + V — X
c 0O @ https://tutoria.upnvirtual.edu.mx/help/AvisoPrivacidadintegral.pdf = o = 0O o

AvisoPrivacidadintegral.pdf / 100% + (=

EDUCACION oo At

reoAGOGICE Centro de Atencion a Estudiantes
ntmas

AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL
DEL CENTRO DE ATENCION A ESTUDIANTES
DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

El Centro de Atencidn a Estudiantes (CAE) de la Universidad Pedagdgica Macional, con domicilio en
Carretera al Ajusco ndmero 24, Edificio C, Nivel Rojo aula A-211, Colonia Héroes de Padierna, Delegacidn
Tlalpan, Cadigo Postal 14200, Ciudad de México, Teléfono 56 30 97 00 extensiones 1135 y 1204, correo
electronico cae@upnumy, es el responsable de recabar sus datos personales, asi como del tratamiento,
proteccion y resguardo de los mismos, con fundamento en los articulos 3, fraccion |, 16,17,18,2125,26,27, 28y
&5 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados (LGPDPPSO) y
demaas normatividad que resulte aplicable

FUNDAMENTO LEGAL QUE FACULTA PARA EL TRATAMIENTO DE SUS DATOS PERSONALES:

El tratamiento de sus datos personales se realizard de conformidad con las funciones y atribuciones
establecidas en los articulos 1, 2 ¥ 3 del Decreto de Creacion de la Universidad Pedagogica Nacional,
publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 29 de agosto de 1978; asi como en el Manual de
Organizacion de la Universidad Pedagdgica Nacional.

FINALIDADES DE SOLICITAR 5US DATOS PERSONALES:

Los datos personales que recabamos los utilizaremos para las siguientes finalidades que son necesarias
para el servicio gue solicita:

iRequiere
consentimiento
del titular?
NO Sl

Finalidad

Recabar informacion de estudiantes v egresados de esta Casa de Estudios, la cual es
utilizada para el registro de servicio social, tutorias, practicas profesionales y bolsa de
trabajo.

Importante. De conformidad con lo establecido en el parrafo segundo del articulo 21 de la LGPDPPSO, el
consentimiento del tratarniento de sus datos personales para la finalidad antes descrita serd tacito cuando
habiéndose puesto a su disposicién el presente Aviso de Privacidad, Usted no manifieste su voluntad en
sentido contrario.

En el caso en particular, las personas estudiantes al hacer su registro en el sistema del CAE, autorizan el uso
¥ tratamiento de sus datos personales.

NEGATIVA DEL CONSENTIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE SUS DATOS PERSONALES

En casoc de no desear que sus datos personales sean tratados para las finalidades antes descritas que

requieren de su consentimiento, deberd manifestar su negativa mediante escrite dirigido al Centro de
Atencion a Estudiantes, remitido al correo electronico cae@@upnme, o bien, ante la Unidad de Transparencia
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Anexos

Agregar un correo electronico a los remitentes seguros en Outlook
Abrir el correo de Outlook correspondiente:
e https://outlook.com/upn.mx para los dominios @upn.mx y @alumnos.upn.mx

Aparecera una pantalla similar a:

g — O x
E Correo: Juan C. - Qutlook x =+
& C (} @& htips//outlook.office.com/mail/ = Y O o :
| = = Inicio Ver Ayuda
0o > Favoritos Bandeja de entrada 17 =
. ~ Carpetas
ké)
> [ Bandeja de entr...
f!
:’_f’ Borradores
v
= Elementos envia...
m @ Elementos elimi...
ﬁ £@ Correo no desea...
> (7 Notas
B £3 Archive
3 Archivel *
[
£3 Archivo
=] Mo hay mensajes sin leer
£3 Historial de con... Te pusiste al dia con todo aqui
Crear carpeta n Borrar filtro
Crear carpeta nu..
£Q Carpetas de bus...
> Grupos
’ . . . « . C sy,
En el menu superior de la pantalla, dar clic en el icono de “Configuraciéon”: l
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Aparecera la siguiente ventana:

Configuracion | idioma y zona horaria Idioma y zona horaria X
Q. Buscar configuracion Apariencia
MNotificaciones Sincronizar entre Microsoft 365
I L General
Categorias Puedes elegir usar Outlock con la misma configuracién gue se usa en otras aplicaciones de Microsoft.
£9 Correo Ver y administrar la configuracién de Microsoft 365
Accesibilidad

Calendario
. . o i i i6 i 365
Dispositivos méviles @ Usar mi configuracién de Microsoft 36
S8 Contactos

Grupos de distribucién

) Configuracién de Outlook
Almacenamiento

o Idioma
Privacidad y datos

espafiol (México) v

Buscar
Formato de fecha (por ejemplo, 1 de septiembre de 2024, se muestra de esta forma)

2024-09-01 v

Formato de hora

01:01 AM - 11:59 PM v

Zona horaria
(UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey Cambiar

Dar clic en “Correo”, entonces en “Correo no deseado”:

Configuracion Disefio

2. Buscar configuracion Redactar y responder

Sugerencias inteligentes

§e3 General
Datos adjuntos
>———>| & Correo
Feglas
Calendario
Limpiar

2 Contactos

[=
U

I Correo no deseado<:::

Pasos rapidos
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Aparecera la siguiente ventana:

Configuracion Disefio Correo no deseado X

@, Buscar configuracion Redactar y responder

Dominios y remitentes bloqueados
Sugerencias inteligentes

533 General Maover los mensajes de correo de estos remitentes o dominios a la carpeta de correo no deseado.

Datos adjuntos

Caorreo
I Reglas t Agregar 2 Buscar en la lista

Calendario

Limpiar invite+zrdoippdldv1@facebookmail.com PZai|
S8 Contactos
I Coeonoideseade jorammn@yahoo.com.mx / ]ﬁ[
o list-announcements@phpclasses.org PZai|
] ) member-15542936@shtyle.fm PZai|
Personalizar acciones
ST @I notification+kjdm7ddu37_d@facebookmail.com / ]ﬁ[
electrénico
Administracién de
mensajes
. Remitentes y dominios seguros
Reenvio

e Mo mover correo de estos remitentes a mi carpeta de correo no deseado.
Respuestas automaticas

Directivas de retencién - Agregar 2 Buscar en Ia lista

5/MIME constancias@g.upn.mx V|
Grupos drive-shares-noreply@google.com PZ2|
financieros@g.upn.mx g W
fmecuevas@g.upn.mx JZE|
gestion@g.upn.mx g W

Filtros

D Confiar solo en el correo procedente de direcciones de mi lista de remitentes y dominios seguros y listas de

En la parte de “Remitentes y dominios seguros”, dar clic en “+ Agregar”:

Remitentes y dominios seguros

Mo mover correo de estos remitentes a mi carpeta de correc no deseado.

Agregar<:: SO Buscar en la lista

constancias@ag.upn.mx V74|
drive-shares-noreply@google.com & T
financieros@g.upn.mx & il
fmecuevas@g.upn.mx FZa|
gestion@g.upn.mx & Tl
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Aparecera una caja de texto donde hay que escribir el correo electrénico “caeupn@g.upn.mx” y presionar la
tecla “Enter” del teclado.

Remitentes y dominios seguros

Mo mover correo de estos remitentes a mi carpeta df fcorrec no deseadao.

Agregar 2 Buscar en la lista

Ejemplo: abc123@fourthcoffee.com para el remitente, fourthcoffee.com para el deminio.

constancias@g.upn.mx ,;59 ]ﬁ[
drive-shares-noreply@google.com & Tl
financieros@g.upn.mx YZE)
fmcuevas@g.upn.mx PZE

Aparecera, en la parte inferior, un botén para “Guardar” cambios. Darle clic:

Remitentes y dominios seguros

Mo mover correo de estos remitentes a mi carpeta de correo no deseado.

Agregar 2 Buscar en la lista

casupn@g.upn.mx & T

constancias@g.upn.mx
drive-shares-noreply@geoogle.com

financieros@g.upn.mx

DR YR
E E & =

fmecuevas@g.upn.mx

Filtros

D Confiar solo en el correo procedente de direcciones de mi lista de remitentes y dominios sequros y listas de

[ T A O
:{>m Descartar
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Agregar un correo electronico a los remitentes seguros en Gmail

Abrir el correo de Gmail correspondiente:

e https://mail.google.com para el dominio @g.upn.mx

Aparecera una pantalla similar a:

M Recibidos - 000000001@g.upn.r X +

c O
M Gmail

B mail.google.com/mail/u/4/#inbox

Q, Buscar en el carreo

- c H
= / Redactar o
Mail . )
Biblioteca Gregorio.
Recibidos
H u Unidad Virtual
G Y7 Destacados
Biblioteca Gregorio.
28 (®© Pospuestos 9
Spaces B> Enviados Unidad Virtual
| [ Borradores Biblioteca Gregorio.
ez v Mas
Biblioteca Gregorio.
Etiquetas + Biblioteca Gregorio.

Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.

Biblioteca Greaorio.

v — *

e & 0@ :

= entvor @ @ i Google @

1-37 de 37 < »

En la Biblioteca Gregorio Torres Quintero... {Trabajamos para ti! - Estimada Comuni... 2 sept
ECOTIC'S - Estamos para escucharte Si tienes alguna duda o sugerencia envianos ... 3 sept
Solicitud de auditorios y salas audiovisuales - Rectoria, Secretaria Académica, Secr... 5 sept
ECOTIC’S - Estamos para escucharte Si tienes alguna duda o sugerencia envianos ... 2 sept
i44 aniversario de la Universidad Pedagdgica Nacional! - Estimada cormunidad UPN... 27 ago
Servicios disponibles mafiana, sébado 27 agosto de 2022, en la Biblioteca Gregorio... 26 ago
Tercer dia de actividades del evento "Biblioteca Gregorio Torres Quintero: diversa y... 23 ago
Segundo dia de actividades del evento "Biblioteca Gregorio Torres Quintero: divers... 22 age
Bibliografia de la muestra "Diversidad sexual e identidades disidentes” - A la comu... 20 ago
iBusca tu libro directamente en la estanteria! - Sigue estos pasos: 1) Ingresa al cata... 19 ago
Servicios disponibles mafiana, saébado 13 agosto de 2022, en la Biblioteca Gregorio ... 12 ago
iBienvenida generacion 2022-2026! - |Bienvenida generacion 2022-2026! Te invita... 8 ago
Muestra bibliografica permanente: “Diversidad sexual e identidades disidentes”, d... 4ago
Suspension de servicios durante el periodo vacacional - Estimada(o) Usuaria(o): D... 4 jul
"Biblioteca Gregorio Torres Quintero: diversa y de colores”, del 22 al 27 de agosto d... 30 jun
Servicios disponibles mafana, sébado 28 mayo de 2022, en la Biblioteca Gregorio T... 27 may
Exposicion “Las portadas de los libros de texto de historia: una mirada a traves de t... 26 may
Servicios disponibles marfiana, sabado 30 abril de 2022, en la Biblioteca Gregorio T... 29 abr
Servicios disponibles a partir del 25 de abril de 2022 en la Biblioteca Gregorio Torre... 25 abr
Suspension de servicios durante el periodo vacacional - Estimada(o) Usuaria(o): D... 1 abr
Te esperamos manana. sabado 5 de marzo de 2022. en la Biblioteca Greaorio Torre... 4 mar

En el menu superior de la pantalla, dar clic en el icono de “Configuracion”:

Q, Buscar en el correo

= Mi Gmail

sse
e
HH

-k .
£ @ Activo ~

®@ @

Google o
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Aparece un panel lateral del lado derecho de la pantalla. Dar clic en “Ver todos los ajustes”

Ajustes rapidos X

:C> Ver todos los ajustes

Aparecera la siguiente ventana:
Configuracion
General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POF/IMAP Complementos
Chat y Meet Avanzadas Sinconexion Temas
Idioma: Idiema de visualizacién de Correo de Universidad Pedagogica Nacional:
Espariol v

Cambiar la configuracion de idioma de otros productos de Google
Mostrar todas las opciones de idioma

Numeros de teléfono: Cédigo de pais predeterminado: | México v

Tamario maxime de la  Mostrar conversaciones por pagina
pagina:

Deshacer el envio: Periodo de cancelacion de envio: segundos
Forma predeterminada (O Responder

de respuesta: () Responder a todos
Mas informacion

)i

(

Acciones de colocar el @ Habilitar acciones de colocar el cursor sobre un elemento - Accede réapidamente a los controles de
cursor sobre un archivar, eliminar, marcar como leido y posponer al colocar el cursor sobre un elemento.

elemento: () Inhabilitar acciones de colocar el cursor sobre un elemento
Enviar y archivar () Mostrar el botén Enviar y archivar en la respuesta
Mas informacion @ Ocultar el boton Enviar y archivar en la respuesta

En “Filtros y direcciones bloqueadas”, dar clic en “Crear un filtro”:

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtrosydireccionesbloqueadas< <OF/IMAP Complementos

Chat y Meet Avanzadas Sinconexion Temas

Se aplican los siguientes filtros a todos los correos entrantes:

Seleccionar: Todo, Nada

:>Crear un filtro  Importar filtros
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Aparecera la siguiente ventana:
De
Para
Asunto
Contiene las palabras
Mo contiene
Tamano mayor que - MB -

[0 cContiene archivos adjuntos

En el campo “De” escribiremos “caeupn@g.upn.mx”y daremos clic al botén “Crear Filtro”:

De caeupn@g.upn.mx

Para

Asunto

Contiene las palabras

No contiene

Tamarnio mayor gue v MB -

[0 cContiene archivos adjuntos

>=—————"> Crear filtro m
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Aparecera la siguiente ventana:

Cuando un mensaje coincida de forma exacta con los criterios de blusqueda:

Saltar Recibidos (Archivarlo)

Marcar como leido

Destacar

Aplicar la etigueta: Elige una etiqueta... ~
Reenviar  Afadir direccién de reenvio
Eliminar

No marcar nunca como spam

Marcar siempre como importante

Mo marcar nunca como importante

Clasificar como: Elige una categoria... ~

O0ooooooooooo »

Aplicar el filtro también a las 0 conversaciones que cumplen los criterios.

Mas informacion Crear filtro

Marcar la opcion “No marcar nunca como spam”. Si asi lo desea, marcar las otras opciones como se muestra
en la siguiente imagen. Dar clic al botén “Crear filtro”:

€ Cuando un mensaje coincida de forma exacta con los criterios de busqueda:

[0 saltar Recibidos (Archivarlo)

O Marcar como leido

Destacar

O Aplicar la etiqueta: Elige una etiqueta... «
(] Reenviar  Anadir direccion de reenvio
O Eliminar

Mo marcar nunca como spam

|

]

Marcar siempre como importante
[] Mo marcar nunca como importante
Clasificar coma: Principal -

O Aplicar el filtro también a las 0 conversaciones que cumplen los criterios.

Ten en cuenta que el filtro no podra aplicarse a conversaciones antiguas que se encuentren en "Spam"” o
en la "Papelera”.

@ Masinformacion :{>m
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