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Requisitos 
La dirección web del sistema de Elecciones es: 

https://elecciones.upnvirtual.edu.mx 
 

Es necesario contar con una “conexión 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 válidos. 
 
 
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 electrónico 

Se recomienda dar de alta el correo electrónico notificaciones@g.upn.mx en la lista de correos 

electrónicos de remitentes seguros, para que los correos del sistema lleguen a la carpeta principal y no al 
spam. 
 
 
Microsoft® 
Para los correos electrónicos de Microsoft®, consultar: Agregar un correo electrónico a los remitentes seguros 
en Microsoft®. 
 
Google® 
Para los correos electrónicos de Google®, consultar: Agregar un correo electrónico a los remitentes seguros 
en Google®. 
  

https://elecciones.upnvirtual.edu.mx/
mailto:notificaciones@g.upn.mx
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Convocatoria 

En el menú principal, dar clic a la opción “Convocatoria”: 

 
 

Aparecerá la siguiente pantalla: 
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Revisión del padrón 

En el menú principal, dar clic a la opción “Revisión del Padrón”: 

 
 

Aparecerá la siguiente pantalla: 

 
 
Para más información sobre iniciar sesión utilizando un correo electrónico de Microsoft®, consulte: Iniciar 
sesión con Microsoft®. 
 
Para más información sobre iniciar sesión utilizando un correo electrónico de Google®, consulte: Iniciar sesión 
con Google®. 
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Si no se encuentra en el padrón, aparecerá el siguiente mensaje de error: 

 
 
Si no existe ningún problema, aparecerá la pantalla: 

 
 
Para cerrar la sesión, dar clic al botón “Salir”, en el menú principal: 
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Registro de Planilla 

En el menú principal, dar clic a la opción “Revisión del Padrón”: 

 
 

Aparecerá la siguiente pantalla: 

 
Para más información sobre iniciar sesión utilizando un correo electrónico de Microsoft®, consulte: Iniciar 
sesión con Microsoft®. 
Para más información sobre iniciar sesión utilizando un correo electrónico de Google®, consulte: Iniciar sesión 
con Google®. 
 
Si no se encuentra en el padrón, aparecerá el siguiente mensaje de error: 
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Personal académico 
Si no ocurre ningún problema, aparecerá la siguiente pantalla: 

 
 
Elementos de la pantalla 

Elemento Tipo Obligatorio Descripción 

Nombre de la Planilla Texto Sí La planilla que va a registrar 

Colores de la Planilla Texto Sí El color o colores que identificaran a la planilla. 

Titular 

Tipo de nombramiento 
emitido por la CAD 

Texto Sí El nombramiento del titular de planilla ante la CAD. 

Unidad o subsede de 
adscripción. 

Texto Sí 
La unidad o subsede dónde el titular de la planilla está 
adscrito. 

Suplente 

Primer Apellido Texto Sí El primer apellido del suplente de la planilla. 

Segundo Apellido Texto No El segundo apellido del suplente de la planilla, si tiene. 

Nombre(s) Texto Sí El nombre o nombres del suplente de la planilla. 

Tipo de nombramiento 
emitido por la CAD 

Texto Sí El nombramiento del suplente de planilla ante la CAD. 

Unidad o subsede de 
adscripción. 

Texto Sí 
La unidad o subsede dónde el suplente de la planilla 
está adscrito. 

Correo Electrónico Texto Sí Un correo electrónico para mantener contacto. 
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Estudiantes de licenciatura 
Si no ocurre ningún problema, aparecerá la siguiente pantalla: 

 
 
Elementos de la pantalla 

Elemento Tipo Obligatorio Descripción 

Nombre de la Planilla Texto Sí La planilla que va a registrar 

Colores de la Planilla Texto Sí El color o colores que identificaran a la planilla. 

Titular 

Primer Apellido Texto Sí El primer apellido del titular de la planilla. 

Segundo Apellido Texto No El segundo apellido del titular de la planilla, si tiene. 

Nombre(s) Texto Sí El nombre o nombres del suplente de la planilla. 

Licenciatura Texto Sí El nombre de la licenciatura que cursa el titular. 

Unidad o subsede de adscripción. Texto Sí La unidad o subsede dónde el titular está adscrito. 

Suplente 

Primer Apellido Texto Sí El primer apellido del suplente de la planilla. 

Segundo Apellido Texto No 
El segundo apellido del suplente de la planilla, si 
tiene. 

Nombre(s) Texto Sí El nombre o nombres del suplente de la planilla. 

Matrícula Texto Sí Matrícula del suplente de la planilla. 

Licenciatura Texto Sí El nombre de la licenciatura que cursa el suplente. 

Unidad o subsede de adscripción. Texto Sí La unidad o subsede dónde el suplente está adscrito. 

Correo Electrónico Texto Sí Un correo electrónico para mantener contacto. 
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Estudiantes de posgrado 
Si no ocurre ningún problema, aparecerá la siguiente pantalla: 

 
 
Elementos de la pantalla 

Elemento Tipo Obligatorio Descripción 

Nombre de la Planilla Texto Sí La planilla que va a registrar 

Colores de la Planilla Texto Sí El color o colores que identificaran a la planilla. 

Titular 

Primer Apellido Texto Sí El primer apellido del titular de la planilla. 

Segundo Apellido Texto No El segundo apellido del titular de la planilla, si tiene. 

Nombre(s) Texto Sí El nombre o nombres del suplente de la planilla. 

Licenciatura Texto Sí El nombre del posgrado que cursa el titular. 

Unidad o subsede de adscripción. Texto Sí La unidad o subsede dónde el titular está adscrito. 

Suplente 

Primer Apellido Texto Sí El primer apellido del suplente de la planilla. 

Segundo Apellido Texto No 
El segundo apellido del suplente de la planilla, si 
tiene. 

Nombre(s) Texto Sí El nombre o nombres del suplente de la planilla. 

Matrícula Texto Sí Matrícula del suplente de la planilla. 

Licenciatura Texto Sí El nombre del posgrado que cursa el suplente. 

Unidad o subsede de adscripción. Texto Sí La unidad o subsede dónde el suplente está adscrito. 

Correo Electrónico Texto Sí Un correo electrónico para mantener contacto. 
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Registrar Planilla 
 
 
Importante. Es la titular o él titular de la planilla quien debe de registrar la planilla, los datos pre-registrados 
son extraídos del padrón y en caso de haber errores se deben de corregir antes de registrar la planilla. 
 
 
 
 
Dar clic al botón “Enviar”: 

 
 
 
Si no estamos en las fechas de registro de planillas, aparecerá el siguiente mensaje: 

 
 

 
Si falta algún elemento obligatorio, aparecerá el siguiente mensaje: 

 
 
 

Si no ocurre ningún problema, aparecerá el siguiente mensaje: 
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La pantalla se actualizará: 

 
 
 

Importante. Es obligatorio descargar el formato, llenarlo a mano y mandarlo al correo 
eleccionesCA2025@upn.mx para completar su registro. 

 
 
 

Dar clic en el botón “formato” para descargar el formato 

 
 

Dar clic en el “comprobante” para descargar el comprobante del registro de la planilla: 

 
 

Para cerrar la sesión, dar clic al botón “Salir”, en el menú principal: 

 
  

mailto:eleccionesCA2025@upn.mx
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Votación 

En el menú principal, dar clic a la opción “Votación”: 

 
 

Aparecerá la siguiente pantalla: 

 
 
Para más información sobre iniciar sesión utilizando un correo electrónico de Microsoft®, consulte: Iniciar 
sesión con Microsoft®. 
 
Para más información sobre iniciar sesión utilizando un correo electrónico de Google®, consulte: Iniciar sesión 
con Google®. 
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Si no se encuentra en el padrón, aparecerá el siguiente mensaje de error: 

 
 
Si no ocurre ningún problema, aparecerá la siguiente pantalla: 

 
 

Dar clic al botón “Votar” de la planilla deseada: 

 
 

Aparecerá la siguiente advertencia: 
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Dar clic al botón “CANCELAR” para no votar. 

 
 

Dar clic al botón “CONTINUAR”: 

 
 
Si no es el momento de votar, aparecerá el siguiente mensaje de error: 

 
 

Si no ocurre ningún problema, aparecerá el siguiente mensaje: 

 
 

La pantalla se actualizará: 

 
 

 
 
Para cerrar la sesión, dar clic al botón “Salir”, en el menú principal: 
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Iniciar Sesión 

En el menú principal, dar clic a la opción “Iniciar Sesión”: 

 
 

Se desplegará la siguiente pantalla: 

 
 

En el sistema existen 2 formas de iniciar sesión: 

 Iniciando sesión en el correo electrónico institucional. 

 Usando un usuario y contraseña. 
 
 
 
 
 

Iniciar sesión con el correo institucional correo @upn.mx 
 
Para más información sobre iniciar sesión utilizando un correo electrónico de Microsoft®, consulte: Iniciar 
sesión con Microsoft®. 
 
 
Importante. Este método sólo funciona únicamente con el correo @upn.mx 



 

 

Universidad Pedagógica Nacional 
Manual de Usuario 

Elecciones UPN 
 

 

17 
 

Iniciar sesión con usuario y contraseña 
 

 
 

Elementos de la pantalla 

Elemento Tipo Obligatorio Descripción 

Usuario Texto Sí El identificador asignado cuando se creó la cuenta. 

Contraseña Texto Sí 
La palabra o caracteres, que sólo el usuario conoce, para iniciar 
sesión en el sistema. 

 
Dar clic al botón “Iniciar Sesión”: 

 
 

Si falta algún elemento obligatorio, aparecerá el siguiente mensaje: 

 
 

Si los datos son incorrectos, aparecerá el siguiente mensaje: 

 
 

Si el usuario ha perdido los privilegios para acceder al sistema, aparecerá el siguiente mensaje: 
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 Restablecer contraseña 
 
En el menú principal, dar clic a la opción “Iniciar Sesión”: 

 
 
Si ha olvidado su contraseña de acceso al sistema, no olvide que puede iniciar sesión con su correo electrónico 
institucional. Para mayor información sobre iniciar sesión con el correo electrónico institucional, dar clic: Iniciar 
sesión con el correo institucional correo @upn.mx. 
 
 
Si aun así quiere obtener la contraseña del sistema, debe de dar clic en “Si no recuerda su contraseña, de 
clic aquí.” 

 
 
 
 
 
 
 
Aparecerá la siguiente pantalla: 

 
 

Elementos de la pantalla 

Elemento Tipo Obligatorio Descripción 

Correo Electrónico 
Registrado 

Texto Sí Cuenta de correo electrónica registrada en el sistema. 

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

 
 
Si queremos continuar, dar clic al botón “Buscar”: 
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Si falta algún elemento obligatorio, aparecerá el siguiente mensaje: 

 
 
Si no existe el correo electrónico en la base de satos, aparecerá el siguiente mensaje: 

 
 
Si no tiene más de 30 minutos que solicitó el restablecimiento de contraseña, aparecerá el siguiente mensaje: 

 
 
Si no existe ningún problema, aparecerá el siguiente mensaje: 

 
 
Recibirá un correo electrónico similar a: 
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Al dar clic en la liga que viene en el correo electrónico, si esta no es una liga válida, aparecerá el siguiente 
mensaje: 

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

 
 
Al dar clic en la liga que viene en el correo electrónico, si ya pasaron más de 30 minutos desde que se hizo la 
solicitud, aparecerá el siguiente mensaje: 

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

 
 

Elementos de la pantalla 

Elemento Tipo Obligatorio Descripción 

Nueva Contraseña Texto Sí 
Conjunto de letras o caracteres que sólo el usuario 
conoce. 

Confirmar Contraseña Texto Sí Repetir la Nueva Contraseña. 
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Dar clic al botón “Restablecer Contraseña”: 

 
 
Si falta algún elemento obligatorio, aparecerá el siguiente mensaje: 

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

 
 
Si la “Nueva Contraseña” y “Confirmar Contraseña” son diferentes, aparecerá el siguiente mensaje: 

 
 
Si no ocurre ningún problema, aparecerá el siguiente mensaje: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Volver a solicitar el restablecimiento de contraseña 
Si el tiempo de la liga recibida por correo ha superado los 30 minutos, podemos dar clic al botón “Volver a 
solicitar”: 
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Primer Inicio de Sesión 

 

Cambiar contraseña 
La primera vez que inicie sesión con usuario y contraseña deberá cambiar la contraseña. Aparecerá la 
siguiente pantalla: 

 
 

Elementos de la pantalla 

Elemento Tipo Obligatorio Descripción 

Contraseña Actual Texto Sí 
Conjunto de letras al azar que le fueron asignadas por el 
sistema para poder iniciar sesión. 

Nueva Contraseña Texto Sí 
La palabra o palabras que sólo usted debe de conocer y le 
servirá para entra al sistema a partir de este momento. 
Debe ser distinta a la Contraseña Actual. 

Confirmar Contraseña Texto Sí Volver a escribir la Nueva Contraseña. 

 
Reglas 

 Debe tener al menos una letra mayúscula. 

 Debe tener al menos una letra minúscula. 

 Debe tener al menos un número. 

 La longitud mínima es de 8 caracteres. 

 No se pueden repetir más de 3 veces la misma letra o número. 

 Se pueden incluir caracteres especiales. 

 No se permiten espacios, tabuladores o saltos de línea. 

 Debe ser diferente a la “Contraseña Actual”. 
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Dar clic al botón “Cambiar Contraseña”: 

 
 
Si falta algún elemento obligatorio, aparecerá el siguiente mensaje: 

 
 

Si la “Contraseña Actual” es incorrecta, aparecerá el siguiente mensaje: 

 
 

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

 
 
Si la “Nueva Contraseña” y “Confirmar Contraseña” son diferentes, aparecerá el siguiente mensaje: 

 
 
Si la “Nueva Contraseña” y la “Actual Contraseña” son iguales, aparecerá el siguiente mensaje: 

 
 
Si no ocurre ningún problema, aparecerá el siguiente mensaje: 

 
  



 

 

Universidad Pedagógica Nacional 
Manual de Usuario 

Elecciones UPN 
 

 

24 
 

Ayuda 
 
En el menú principal, dar clic a la opción “Ayuda”: 

 
 

Aparecerá la siguiente pantalla: 
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Anexos 
 

Iniciar sesión con Microsoft® 
 

Pasos a seguir 
 
 
Paso 1. Dar clic al botón “Iniciar sesión con Outlook” 

 
 
 

Paso 2. Indicar cuenta de correo electrónico 
a) Si nunca ha iniciado sesión en ese explorador, aparecerá la siguiente pantalla: 

 
 

Escribir su correo institucional con dominio @upn.mx y dar clic al botón “Siguiente”: 
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b) Si ha iniciado sesión en este explorador web alguna vez, pero esta se cerró, aparecerá la siguiente 
pantalla: 

 

Seleccionar la cuenta correcta o dar clic en “Usar otra cuenta”, en cuyo caso, aparecerá la pantalla del inciso 
“a)” de este mismo paso. 
 
Paso 3. Tipo de cuenta 

 
Dar clic en “Cuenta profesional o educativa”. 
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Paso 4. Escribir la contraseña 

 
Escribir la contraseña del correo institucional escrito/seleccionado previamente y dar clic al botón “Iniciar 
sesión”: 

 
 

Paso 5. Mantener iniciada la sesión 
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Si así se desea, se puede mantener la sesión del correo electrónico institucional abierta para no tener que 
escribir la contraseña cada vez que se acceda al sistema, para ello hay que dar clic al botón “Sí”: 

 
Es recomendable usar esta opción únicamente cuando la computadora es propia o nadie más tiene acceso a 
ella.  
 
Para no mantener la sesión iniciada hay que dar clic al botón “No”: 

 
 
Si se marca la opción “No volver a mostrar”, las próximas veces que se inicie sesión en este correo 
electrónico institucional no aparecerá esta pantalla. 
 
 
 
 

Olvidé la contraseña o no sé cuál es mi correo institucional 
Si no puede iniciar sesión en el correo electrónico institucional @upn.mx porque no se recuerda la contraseña, 
porque no existe o no sabe cuál 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 Informática atenderá el ticket, motivo por el cual es necesario indicar un correo 
electrónico personal al que se tenga acceso, nombre completo y matrícula (en su caso). 
Consultar los video tutoriales: https://bit.ly/3jcBnPd 
 
 
 
 

Correo inexistente 
Si el correo electrónico con el que se intenta iniciar sesión no está registrado, aparecerá el siguiente mensaje: 

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

https://ssi.upnvirtual.edu.mx/upload/open.php
https://bit.ly/3jcBnPd
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Dominio Incorrecto 
Si intenta acceder con un correo electrónico con dominio diferente a @upn.mx, aparecerá la siguiente pantalla 
de error: 
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Iniciar sesión con Google® 
 
Dar clic en el botón “Iniciar sesión con Google®”: 

 
 

Aparecerá la siguiente pantalla: 

 
 

Si ya tiene iniciada la sesión, puede seleccionarla de la lista. 
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Si no se encuentra en la lista, elija “Usar otra cuenta”, aparecerá la siguiente pantalla: 

 
 

Escribimos nuestro correo de Gmail y damos clic en el botón “Siguiente”: 

 
 

Aparecerá la siguiente pantalla: 
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Ingresa la contraseña de tu correo de Gmail y da clic en el botón “Siguiente”: 

 
 

La primera vez, aparecerá la siguiente pantalla solicitando el permiso para que el sistema pueda iniciar 

sesión a través del correo electrónico: 

 
 

Dar clic en el botón “Continuar”: 
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Agregar un correo electrónico a los remitentes seguros en Microsoft® 
 
Abrir el correo de Microsoft correspondiente: 

 
 
 
 
 
 
 
 
En el menú superior de la pantalla, dar clic en el icono de “Configuración”: 
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Aparecerá la siguiente ventana: 

 
 
Dar clic en “Correo”, entonces en “Correo no deseado”: 
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Aparecerá la siguiente ventana: 

 
 
En la parte de “Remitentes y dominios seguros”, dar clic en “+ Agregar remitente seguro”: 
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Aparecerá una caja de texto dónde hay que escribir el correo electrónico “notificaciones@g.upn.mx” y 
entonces dar clic al botón “Guardar”. 

 
 
Aparecerá, en la parte inferior, un botón para “Guardar” cambios. Darle clic: 
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Agregar un correo electrónico a los remitentes seguros en Google® 
 
Abrir el correo de GMail correspondiente: 

 
 
 
 
 
 
 
En el menú superior de la pantalla, dar clic en el icono de “Configuración”: 

 
 
 
 
 



 

 

Universidad Pedagógica Nacional 
Manual de Usuario 

Elecciones UPN 
 

 

38 
 

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

 
 

Aparecerá la siguiente ventana: 

 
 
En “Filtros y direcciones bloqueadas”, dar clic en “Crear un filtro”: 
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Aparecerá la siguiente ventana: 

 
 
 

En el campo “De” escribiremos “notificaciones@g.upn.mx” y daremos clic al botón “Crear Filtro”: 
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Aparecerá la siguiente ventana: 

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

 


