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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
electrénico a los remitentes seguros en Outlook.Agregar un correo electrénico a los remitentes seguros en
Outlook

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



https://tutoria.upnvirtual.edu.mx/
mailto:tutoria@g.upn.mx
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Lista de remitentes seguros

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

Aparecera una pantalla similar a:

g — O x
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 o
> Elementos envia...
m @ Elementos elimi...
ﬁ £@ Correo no desea...
> (7 Notas
e £3 Archive
& 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
’ . . . « . sy,
En el menu superior de la pantalla, dar clic en el icono de “Configuracion”:



https://outlook.com/upn.mx
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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 dénde hay que escribir el correo electronico “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 v — *
¢ ‘0 B mail.google.com/mail/u/4/#inbox = W [ | o :
= M Gmail Q_ Buscar en el correo = ® Activo ¥ @ @& i Google o
- [} H 1-37 de 37 < >
~ / Redactar o
Mail
o Biblioteca Gregorio. En la Biblioteca Gregorio Torres Quintero... {Trabajamos para ti! - Estimada Comuni... 2 sept
] Ed Recibidos ‘ ) - ) )
Unidad Virtual ECOTIC'S - Estamos para escucharte Si tienes alguna duda o sugerencia envianos ... 3 sept
CEE Y% Destacados
Biblioteca Gregorio. Solicitud de auditorios y salas audiovisuales - Rectoria, Secretaria Académica, Secr... 5 sept
2 (®© Pospuestos
Spaces B> Enviados Unidad Virtual ECOTIC’S - Estamos para escucharte Si tienes alguna duda o sugerencia envianos ... 2 sept
| [ Borradores Biblioteca Gregorio. i44 aniversario de la Universidad Pedagdgica Nacional! - Estimada comunidad UPN... 27 ago
Meet v Mas
Biblioteca Gregorio. Servicios disponibles mafiana, sébado 27 agosto de 2022, en la Biblioteca Gregorio... 26 ago
Etiquetas Biblioteca Gregorio. Tercer dia de actividades del evento "Biblioteca Gregorio Torres Quintero: diversa y... 23 ago
Biblioteca Gregorio. Segundo dia de actividades del evento "Biblioteca Gregorio Torres Quintero: divers... 22 ago
Biblioteca Gregorio. Bibliografia de la muestra "Diversidad sexual e identidades disidentes” - A la comu... 20 ago
Biblioteca Gregorio. iBusca tu libro directamente en la estanteria! - Sigue estos pasos: 1) Ingresa al cata... 19 ago
Biblioteca Gregorio. Servicios disponibles mafiana, saébado 13 agosto de 2022, en la Biblioteca Gregorio ... 12 ago
Biblioteca Gregorio. iBienvenida generacion 2022-2026! - |Bienvenida generacion 2022-2026! Te invita... 8ago
Biblioteca Gregorio. Muestra bibliografica permanente: “Diversidad sexual e identidades disidentes”, d... 4ago
Biblioteca Gregorio. Suspension de servicios durante el periodo vacacional - Estimada(o) Usuaria(o): D... 4 jul
Biblioteca Gregorio. "Biblioteca Gregorio Torres Quintero: diversa y de colores”, del 22 al 27 de agosto d... 30 jun
Biblioteca Gregorio. Servicios disponibles mafana, sébado 28 mayo de 2022, en la Biblioteca Gregorio T... 27 may
Biblioteca Gregorio. Exposicion “Las portadas de los libros de texto de historia: una mirada a traves de t... 26 may
Biblioteca Gregorio. Servicios disponibles marfiana, sabado 30 abril de 2022, en la Biblioteca Gregorio T... 29 abr
Biblioteca Gregorio. Servicios disponibles a partir del 25 de abril de 2022 en la Biblioteca Gregorio Torre... 25 abr
Biblioteca Gregorio. Suspension de servicios durante el periodo vacacional - Estimada(o) Usuaria(o): D... 1 abr
Biblioteca Greaorio. 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”:

M Gmail

Q, Buscar en el correo

sse
e
HH

-k .
£ @ Activo ~

®@ @

Google o



https://mail.google.com/
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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

10
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Restablecer contrasena

En el menu 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 electrénico

institucional.

Usuario:

Contrasena:

=] Iniciar Sesion

Si no recuerda su contrasefa, de clic aqui.

También puede utilizar su correo
electrénico institucional para iniciar
sesion.

®8 Iniciar sesion con Outlook

Dupn.my o @alumnos. Lpn.mx

Iniciar con correo
electronico
G Iniciar sesion con Google institucional

{Eyg. Lpn.mx

e

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

=] Iniciar Sesion

5Si no recuerda su contrasefia, de clic aqui.

11
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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 botén “Buscar”:

Buscar

Si falta algin elemento obligatorio, aparecera el siguiente mensaje:

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

Si no existe el correo electronico 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 solicité el restablecimiento de contrasefa, 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.

12
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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 Universidad Pedagégica Nacional

FEsEGL

Centro de Atencion a Estudiantes
Sistema de “Tutoria”

Instrucciones para restablecer contrasefia

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

hitps.//tutoria.upnvirtual . edu.mx/restablecer-
password/1/3c1b03728ed5d04d460b694b55417250b701fcbie05f4cic

5i 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 inicamente por 30 minutos.

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

Fecha y hora de envio: 10-NOV-2023, 10:00 horas.

No responder este cormeo efectronico ya que ha sido enviado desde una cuenta no monitoreada usada con ef dnico proposito
de hacer llegar los mensajes del sisfema.

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.

Al dar clic en la liga que viene en el correo electronico, si la cuenta de usuario se encuentra bloqueada,
aparecera el siguiente mensaje:

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

13
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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:

iError! El tiempo para esta solicitud ha terminado.

Al dar clic en la liga que viene en el correo electronico, si no existe ninguno de los problemas antes
mencionados, aparecerd la siguiente pantalla:

2. Nueva Contraseiia

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.
Mo se pueden repetir mas de 3 veces la misma letra o
numero.
Se pueden incluir caractéres especiales.
MNo se permiten espacios, tabuladores o saltos de linea.

Nueva Contrasena:*

Confirmar Contrasena:*

Restablecer Contraseria

Reglas
e Debe tener al menos una letra mayuscula.
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 0 nimero.
Se pueden incluir caracteres especiales.
No se permiten espacios, tabuladores o saltos de linea.
Debe ser diferente a la “Contrasena Actual”.

14
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Elementos de la pantalla
Elemento Tipo | Obligatorio Descripcion
Nueva Contrasefia Texto |Si Conjunto de letras o caracteres que soélo el usuario conoce.
Confirmar Contrasefia |Texto |Si Repetir la “Nueva Contrasefia”.

Restablecer contrasena
Dar clic al botén “Restablecer Contrasena”:

Restablecer Contrasefia

Si falta algin elemento obligatorio, apareceré el siguiente mensaje:

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

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.

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

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

= | a nueva contrasefia y su confirmacion 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 contrasenia.

Volver a solicitar

15
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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. Lpn.mx

G Iniciar sesion con Google

I

@ag.uon.mx

Elementos de la pantalla

Elemento Tipo |Obligatorio Descripcion

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

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

Contrasefia |Texto |Si s .
sesioén en el sistema.

Acceder
Dar clic al botén “Iniciar Sesién”:

=] Iniciar Sesion

16
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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 “Contrasefia Actual”.
Confirmar Contrasefia [Texto |Si Volver a escribir la “Nueva Contrasefia”.

Reglas

e Debe tener al menos una letra mayuscula.

Guardar cambios

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

La longitud minima es de 8 caracteres.
No se pueden repetir mas de 3 veces la misma letra o nimero.
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.

Si la “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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