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Requisitos
La direccion web del sistema de Elecciones es:

https://elecciones.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 ‘ v
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 electronico

Se recomienda dar de alta el correo electrénico Notificaciones@g.upn.mx en la lista de correos
electronicos de remitentes seguros, para que los correos del sistema lleguen a la carpeta principal y no al
spam.

Microsoft®
Para los correos electronicos de Microsoft®, consultar: Agregar un correo electrénico a los remitentes seguros
en Microsoft®.

Google®
Para los correos electrénicos de Google®, consultar: Agregar un correo electronico a los remitentes seguros
en Google®.
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Convocatoria

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

i Convocatoria & yn del Padron i anillas P yn =) Iniciar §

Aparecera la siguiente pantalla:

<« C @ 2 elecciones.upnvirtual.edu.mx/convocatoria ¥ o
EDUCACION dn . \/otaciones Consejo Académico 2025

@ Convocatoria & Revision del Padron B Registro de Planillas  2& Planillas Votacién =) Iniciar Sesion @ Ayuda

Convocatoria

Votaciones Consejo Académico 2025

Actividad Fechas

Alta del padrén por parte de las Del 17 al 19 de septiembre de 2025
unidades.

Emisioén de la convocatoria. El 23 de septiembre de 2025

Publicacion del padrén definitivo.  El 23 de septiembre de 2025

Validacion de datos y atencion de Del 24 al 30 de septiembre de 2025
observaciones al padron.

Del 24 de septiembre al 14 de

Registro de planillas. octubre de 2025

Actos de campafia electoral. Del 15 al 22 de octubre de 2025
Veda electoral. Del 23 al 27 de octubre de 2025
Votacion via electronica. El 28 de octubre de 2025
Publicacion de resultados. El 28 de octubre de 2025

Aviso de Privacidad Simplificado
Aviso de Privacidad Integral
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Revision del padrén

En el menu principal, dar clic a la opcion “Revision del Padréon”:

&~ Revisién del Padrén Registro de Planillas 2R Planillas

Aparecera la siguiente pantalla:

v oh Elecciones X ar - m] X
< C [ % elecciones.upnvirtual.edu.mx/padron b 4 o

EDUCACION dn_. \/otaciones Consejo Académico 2025

a & Revisién del Padrén Registro de Planillas  2& Planillas Votacién ] Iniciar Sesién @ Ayuda

Revision del Padron

Correo electrénico de Microsoft®:
@upn.mx

* @outlook.com

& @hotmail.com

» @live.com

* @msn.com

B8 Iniciar sesién con Microsoft®

Correo electrénico de Google®:
* @g.upn.mx
* @gmail.com

G Iniciar sesién con Google®

Aviso de Privacidad Simplificado
Aviso de Privacidad Integral

Para més informacién sobre iniciar sesién utilizando un correo electrénico de Microsoft®, consulte: Iniciar
sesion con Microsoft®.

Para mas informacion sobre iniciar sesion utilizando un correo electronico de Google®, consulte: Iniciar sesion
con Google®.
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Si no se encuentra en el padrén, aparecera el siguiente mensaje de error:

© Error

No existe una persona, registrada en el padrén, con el correo
electronico “juan.carlos@g.upn.mx”.

ACEPTAR
Si no existe ningun problema, aparecera la pantalla:
v dh Elecciones X + = 9 X
< » C @ %% elecciones.upnvirtual.edu.mx/padron The e

UmIVER:
NACIONA

EDUCACION da_. \/otaciones Consejo Académico 2025

2 Revisién del Padrén B Rec Pla &, Vot

Revision del Padron

Unidad: Unidad UPN 092 Ajusco, Ciudad de México.
Comunidad: Personal Académico
Nombre Completo: Juan Carlos Ferndndez Gracida

Correo Electrénico: pokefan23@hotmail.com

Podra votar en la fecha establecida.

\ J

ilmportante!

Si algun dato esta incorrecto, la Comision Electoral atendera las observaciones y
solicitudes de correcion de datos del padron, a traveés del correo electronico:
eleccionesCA2025@upn.mx

La fechas para solicitar los cambios es del 24 al 30 de septiembre de 2025.

Aviso de Privacidad Simplificado
Aviso de Privacidad Integral

Para cerrar la sesion, dar clic al botén “Salir”, en el menu principal:
Salir
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Registro de Planilla

En el mena principal, dar clic a la opcion “Revision del Padréon”:

2 Revisién del Padrén Registro de Plan

Aparecera la siguiente pantalla:

~  Jh Elecciones x  + = a b4
< C M 25 elecciones.upnvirtual.edu.mx/padron e o

EDUCACION b . \/otaciones Consejo Académico 2025

toria & Revisién del Padrén [ Registro de Planillas

Revision del Padron

Correo electrénico de Microsoft®:
* @upn.mx

* @outlook.com

* @hotmail.com

* @live.com

* @msn.com

88 Iniciar sesién con Microsoft®

Correo electrénico de Google®:
* @g.upn.mx
* @gmail.com

G Iniciar sesién con Google®

Aviso de Privacidad Simplificado
Aviso de Privacidad Integral

™

Erivacy - Termz

Para mas informacién sobre iniciar sesion utilizando un correo electrénico de Microsoft®, consulte: Iniciar

sesion con Microsoft®.
Para mas informacion sobre iniciar sesion utilizando un correo electronico de Google®, consulte: Iniciar sesion

con Google®.

Si no se encuentra en el padrén, aparecera el siguiente mensaje de error:

© Error

No existe una persona, registrada en el padron, con el correo

electronico “juan.carlos@g.upn.mx”.
=
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Personal académico
Si no ocurre ningun problema, aparecera la siguiente pantalla:

Datos de la planilla

Convocatoria:
\otaciones Consejo Académico 2025

Regién:

Ciudad de México

Mombre de la Planilla:*

Colores de la Planilla:*

Titular de la planilla

Primer Apellido:*

Fernandez Gracida

Unidad o subsede de adscripcion:*

Suplente de la planilla

Primer Apellido:*

Unidad o subsede de adscripcion:*

Correo Electrénico:

pokefan23@hotmail.com

Segundo Apellido:

Tipo de nombramiento emitido por la Comisién Académica Dictaminadora (CAD):*

Segundo Apellido:

Tipo de nombramiento emitido por la Comisién Académica Dictaminadora (CAD):*

Comunidad: .
Personal Académico

Nombre(s):*

Juan Carlos

Correo Electrénico:*

pokefan23@hotmail.com

Nombre(s):*

Correo Electrénico:*

Enviar

Elementos de la pantalla

Elemento Tipo | Obligatorio Descripcion
Nombre de la Planilla Texto Si La planilla que va a registrar
Colores de la Planilla Texto Si El color o colores que identificaran a la planilla.
Titular
Tlpp_de nombramiento Texto Si El nombramiento del titular de planilla ante la CAD.
emitido por la CAD
Unidad o subsede de . La unidad o subsede donde el titular de la planilla esta
" Texto Si :
adscripcion. adscrito.
Suplente
Primer Apellido Texto Si 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 Si El nombre o nombres del suplente de la planilla.
T|p_o_de nombramiento Texto Si El nombramiento del suplente de planilla ante la CAD.
emitido por la CAD
Unidad o subsede de . La unidad o subsede donde el suplente de la planilla
o Texto Si . .
adscripcion. esta adscrito.
Correo Electrénico Texto Si Un correo electrénico para mantener contacto.

8
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Estudiantes de licenciatura
Si no ocurre ningun problema, aparecera la siguiente pantalla:

Datos de la planilla

Convocatoria:

Regidn:
Ciudad de México

Nombre de la Planilla:*

Colores de la Planilla:*

Titular de la planilla

Primer Apellido:*

Matricula:*

2003600245

Suplente de la planilla

Primer Apellido:*

Matricula:*

Unidad o subsede de adscripcién:*

Unidad o subsede de adscripeién:*

Votaciones Consejo Académico 2025

Correo Electrénico:

juan.carlos@g.upn.mx

Segunde Apellido:

Licenciatura:*

Segundo Apellido:

Licenciatura:*

Comunidad: i i
Estudiante de Licenciatura

Nombre(s):*

Correo Electrénico:*

juan.carlos@g.upn.mx

Nombre(s):*

Correo Electrénico:*

Enviar

Elementos de la pantalla

Elemento Tipo |Obligatorio Descripcion
Nombre de la Planilla Texto |Si La planilla que va a registrar
Colores de la Planilla Texto |Si El color o colores que identificaran a la planilla.
Titular
Primer Apellido Texto |Si 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 |Si El nombre o nombres del suplente de la planilla.
Licenciatura Texto |Si El nombre de la licenciatura que cursa el titular.
Unidad o subsede de adscripcion. [Texto |Si La unidad o subsede donde el titular esta adscrito.
Suplente
Primer Apellido Texto |Si El primer apellido del suplente de la planilla.
Segundo Apeliido Texto |No tl?éﬁggundo apellido del suplente de la planilla, si
Nombre(s) Texto |Si El nombre o nombres del suplente de la planilla.
Matricula Texto |Si Matricula del suplente de la planilla.
Licenciatura Texto |Si El nombre de la licenciatura que cursa el suplente.
Unidad o subsede de adscripcion. [Texto |Si La unidad o subsede donde el suplente esta adscrito.
Correo Electrénico Texto |Si Un correo electronico para mantener contacto.

9




u UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
MNACIONAL

Universidad Pedago6gica Nacional
Manual de Usuario

Elecciones UPN

P

SISTEMAS

ITIUOS

Si no ocurre ningan

Estudiantes de posgrado
problema, aparecerd la siguiente pantalla:

Datos de la planilla

Convocatoria:
Regidn: i
Ciudad de México

Nombre de la Planilla:*

Colores de la Planilla:*

Titular de la planilla

Primer Apellido:*

Matricula:*

2003600245

Suplente de la planilla

Primer Apellido:*

Unidad o subsede de adscripcién:*

Votaciones Consejo Académico 2025

Correo Electrdnico:

juan.carlos@g.upn.mx

Segundo Apellido:

Posgrado:*

Segundo Apellido:

Comunidad:
Estudiante de Posgrado

Nombre(s):*

Correo Electrénico:*

juan.carlos@g.upn.mx

Nombre(s):*

Matricula:* Posgrado:*

Unidad o subsede de adscripcién:* Correo Electrénico:*
Elementos de la pantalla

Elemento Tipo |Obligatorio Descripcion

Nombre de la Planilla Texto |Si La planilla que va a registrar
Colores de la Planilla Texto |Si El color o colores que identificaran a la planilla.
Titular
Primer Apellido Texto |Si 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 |Si El nombre o nombres del suplente de la planilla.
Licenciatura Texto |Si El nombre del posgrado que cursa el titular.
Unidad o subsede de adscripcion. [Texto |Si La unidad o subsede donde el titular esta adscrito.
Suplente
Primer Apellido Texto |Si El primer apellido del suplente de la planilla.
Segundo Apeliido Texto |No tI;Z(Iessgundo apellido del suplente de la planilla, si
Nombre(s) Texto |Si El nombre o nombres del suplente de la planilla.
Matricula Texto |Si Matricula del suplente de la planilla.
Licenciatura Texto |Si El nombre del posgrado que cursa el suplente.
Unidad o subsede de adscripcion. [Texto |Si La unidad o subsede donde el suplente esta adscrito.
Correo Electrénico Texto |Si Un correo electronico para mantener contacto.

10
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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 extraidos del padron y en caso de haber errores se deben de corregir antes de registrar la planilla.

Dar clic al botén “Enviar”:

Enviar

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

© Error

Las fechas para el registro de planillas son del 24 de septiembre

ACEPTAR

al 14 de octubre de 2025.

Si falta algun elemento obligatorio, aparecera el siguiente mensaje:

© Error

Faltan elementos obligatorios.

ACEPTAR

Si no ocurre ningun problema, aparecera el siguiente mensaje:

@ Correcto

La planilla se guardé correctamente.

11
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La pantalla se actualizara:

Estado de la Planilla: Fmprobante:

Registrada

jlmportante!
Para completar el registro de la plantlla, es necesario descargar el siguiente formato:
b
k.

Llenar a mano con los nombres completos y firmas del titular y el suplente; y
enviarlo al correo electronico: eleccionesCA2025@upn.mx

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

Dar clic en el boton “formato” para descargar el formato
e
E.
Dar clic en el “comprobante” para descargar el comprobante del registro de la planilla:
[

POF

Para cerrar la sesion, dar clic al botén “Salir”, en el menu principal:
Salir

12
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En el menu principal, dar clic a la opcion “Votacion”:

stro de Planillas 2% Planillas B, Votacién =] Iniciar Se

Aparecera la siguiente pantalla:

v oh Elecciones X ar - m] X

< C @ 2% -elecciones.upnvirtual.edu.mx/votacion e o

an Planillas B, Votacién =] Iniciar Sesion @ Ayuda

Votacion

Correo electrénico de Microsoft®:
s @upn.mx

* @outlook.com

& @hotmail.com

» @live.com

* @msn.com

B8 Iniciar sesién con Microsoft®

Correo electrénico de Google®:
* @g.upn.mx
* @gmail.com

G Iniciar sesién con Google®

Aviso de Privacidad Simplificado
Aviso de Privacidad Integral

Para mas informacién sobre iniciar sesion utilizando un correo electrénico de Microsoft®, consulte: Iniciar
sesion con Microsoft®.

Para mas informacion sobre iniciar sesion utilizando un correo electronico de Google®, consulte: Iniciar sesion
con Google®.

13
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Si no se encuentra en el padron, aparecera el siguiente mensaje de error:

© Error

No existe una persona, registrada en el padrén, con el correo
electronico “juan.carlos@g.upn.mx”.

Si no ocurre ningun problema, aparecera la siguiente pantalla:

/L-.Inidad: \

Unidad UPN 092 Ajusco, Ciudad de México.

Comunidad:
Personal Académico

Nombre Completo: )
Juan Carlos Fernandez Gracida

Planillas:
Nombre:
Pokemon al Poder
Votar Titulqr: )
Fernandez Gracida Juan Carlos
Suplente:

Cuevas Arellano Francisco Miguel

. J

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

Aparecera la siguiente advertencia:

Esta a punto de ejercer su derecho al voto por:

Planilla:
Pokemon al Poder

Titular:
Fernandez Gracida Juan Carlos

Suplente:
Cuevas Arellano Francisco Miguel

Una vez emitido su voto, ya no podra cambiarlo ni anularlo.

;Desea continuar?

CANCELAR CONTINUAR

14
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Dar clic al botén “CANCELAR” para no votar.
CANCELAR

Dar clic al botén “CONTINUAR”:
CONTINUAR

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

© Error

De acuerdo a la convocatoria, el periodo de votacion es del 28

ACEPTAR

de octubre de 2025 de las 10:00 a las 18:00 horas.

Si no ocurre ningun problema, aparecera el siguiente mensaje:

® Correcto

El voto se registro correctamente.

La pantalla se actualizara:

/rl..lnidad: \

Unidad UPN 092 Ajusco, Ciudad de México.

Comunidad:
Personal Académico

Nombre Completo: )
Juan Carlos Fernandez Gracida

Su voto ha sido registrado.
\ Gracias por su participacion. ‘/

Para cerrar la sesioén, dar clic al botén “Salir”, en el menu principal:

Salir

15
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Iniciar Sesion
En el menu principal, dar clic a la opcién “Iniciar Sesion”:
=] Iniciar Sesion

Se desplegara la siguiente pantalla:
Usuario:

Contrasefia:

=] Iniciar Sesion

Si no recuerda su contrasena, de clic aqui.

También puede utilizar su correo
electrénico institucional para iniciar

sesion.
® Iniciar sesién con Outlook
@upn.mx

En el sistema existen 2 formas de iniciar sesioén:
Iniciando sesidn en el correo electrénico institucional.

[ )
Usando un usuario y contrasefia.

Iniciar sesion con el correo institucional correo @upn.mx

Para mas informacién sobre iniciar sesion utilizando un correo electrénico de Microsoft®, consulte: Iniciar

sesion con Microsoft®.

Importante. Este método solo funciona Unicamente con el correo @upn.mx

16
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Iniciar sesion con usuario y contrasefia

Usuario:

Contrasefia:

=] Iniciar Sesion

Si no recuerda su contrasena, de clic aqui.

También puede utilizar su correo
electrénico institucional para iniciar

sesion.
®8 Iniciar sesion con Outlook
@upn.mx
Elementos de la pantalla
Elemento Tipo |Obligatorio Descripcion

Usuario Texto |Si

El identificador asignado cuando se creo la cuenta.

Contrasefia |Texto |Si

La palabra o caracteres, que sélo el usuario conoce, para iniciar
sesion en el sistema.

Dar clic al botén “Iniciar Sesiéon”:

=] Iniciar Sesion

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 contrasefa son incorrectos.

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

jError! El usuario se encuentra bloqueado.

17
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Restablecer contrasena

En el menu principal, dar clic a la opcién “Iniciar Sesion”:

=] Iniciar Sesion @ Ayuda

Si ha olvidado su contrasefia de acceso al sistema, no olvide que puede iniciar sesién con su correo electronico
institucional. Para mayor informacién sobre iniciar sesion con el correo electrénico institucional, dar clic: Iniciar
sesion con el correo institucional correo @upn.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

51 no recuerda su contrasefia, de clic aqui.

Aparecera la siguiente pantalla:

Q, Buscar Usuario

Correo Electrénico Registrado:*

Cancelar Buscar

. A

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 boton “Cancelar”:

Cancelar

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

Buscar

18



I' Universidad Pedago6gica Nacional
n Manual de Usuario

l&!ﬁm Elecciones UPN SISTEMAS

NACIONAL

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.
= Mo se encontro ninguna cuenta de usuario asociada a este correo electrénico.

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.

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” 0 "No deseados”.

Recibira un correo electrénico similar a:

EDUCACION ¢Ja Universidad Pedagégica Nacional

L1t

Elecciones UPN

Instrucciones para restablecer contrasena
Para restablecer |la contrasefia de su cuenta del sistema, dar clic en la siguiente liga:

https://elecciones.upnvirtual.edu.mx/restablecer-
password/1/fdf3b94acbb20470dcee2d9f8e09d0de89f58741366¢c1cbe

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 unicamente por 30 minutos.

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

Fecha y hora de envio: 11-5EP-2025, 21:49 horas.

NMa responder este correo electrdnico ya que ha sido enviade desde wna cuents no monitoreada usada con ef dnico propdsito de hacer llegar los menzajes del
ziztems.
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Al dar clic en la liga que viene en el correo electrénico, 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.

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, aparecera la siguiente pantalla:

2. Nueva Contraseiia

Reglas de la nueva contrasena:
« Debe tener al menos una letra maydscula.
Debe tener al menos una letra mintscula.
Debe tener al menos un numero.
La longitud minima es de & caracteres.
No se pueden repetir mas de 3 veces la misma letra o
nuamero.
Se pueden incluir caractéres especiales.
No se permiten espacios, tabuladores o saltos de linea.

Nueva Contrasena:*

Confirmar Contrasena:*

Restablecer Contraseia

. &

Elementos de la pantalla

Elemento Tipo | Obligatorio Descripcion
~ . Conjunto de letras o caracteres que so6lo el usuario
Nueva Contrasefa Texto |Si
conoce.
Confirmar Contrasefa Texto |Si Repetir la Nueva Contrasena.
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Dar clic al boton “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 contrasefia
Si el tiempo de la liga recibida por correo ha superado los 30 minutos, podemos dar clic al boton “Volver a
solicitar”:
Volver a solicitar el restablecimiento de contraseia.

Volver a solicitar
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La primera vez que
siguiente pantalla:

Primer Inicio de Sesidn

Cambiar contraseina
inicie sesidn con usuario y contrasefia debera cambiar la contrasefia. Aparecera la

=& Seguridad

Reglas de la hueva 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 8 caracteres.
MNo se pueden repetir mas de 3 veces la misma letra o
namero.
s Se pueden incluir caractéres especiales.
= No se permiten espacios, tabuladores o saltos de linea.
= Debe ser diferente a la “Contrasefia Actual”

Contrasefia Actual:#
Nueva Contrasena:*

Confirmar Contrasena:*

Cambiar Contraseria

Elementos de la pantalla

Elemento

Tipo | Obligatorio Descripcion

Contrasefia Actual

Texto IS Conjunto de letras al azar que le fueron asignadas por el
sistema para poder iniciar sesion.

Nueva Contrasena

La palabra o palabras que soélo usted debe de conocery le
Texto |Si servira para entra al sistema a partir de este momento.
Debe ser distinta a la Contrasefia Actual.

Confirmar Contraseria |Texto |Si Volver a escribir la Nueva Contrasena.

Reglas

Debe tener al menos una letra mayuscula.

Debe tener al menos una letra mindscula.

Debe tener al menos un nimero.

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 “Contrasena Actual”.
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Cambiar Contrasenfia

Si falta algin elemento obligatorio, apareceré 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.

Si la “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.

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

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

» La contrasefa actual y la nueva contrasefia no deben ser iguales.

Si no ocurre ningun problema, aparecera el siguiente mensaje:

iCorrecto! La contrasefia se cambio satisfactoriamente.
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Ayuda

En el menu principal, dar clic a la opcién “Ayuda’

evision del Padrdn Registro de Planillas S Planillas

Aparecera la siguiente pantalla:

v  oJh Elecciones % Jh Sistems de Elecciones UPN x + - a ped
C M 25 elecciones.upnvirtual.edu.mx/help/MU_InicioSesion.pdf ¥ o
=  Sistema de Elecciones UPN 1 /40 - 100% + =]

Manual de usuario

Sistema de

Elecciones
UPN

Inicio de Sesion
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Anexos

Iniciar sesion con Microsoft®

Pasos a seguir

Paso 1. Dar clic al botén “Iniciar sesién con Outlook”

®8 Iniciar sesion con Qutlook

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

=" Microsoft
Iniciar sesion

Correo electrénico, teléefono o Skype

;No tiene una cuenta? Cree una.

;No puede acceder a su cuenta?

Escribir su correo institucional con dominio @upn.mx Edar clic al boton “Siguiente”
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b) Si ha iniciado sesion en este explorador web alguna vez, pero esta se cerrd, aparecera la siguiente
pantalla:

M® Microsoft

Seleccion de la cuenta

lE jfernandez@upn.mx .

—I— Usar ofra 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. ;Cual quiere usar?

Creado por el departamento de Tl
Jfernandez@upn.mx

[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
»
un.__
< jfernandez@upn.mx
Escribir contrasena

b:untraseﬁa

He olvidado mi contrasefa

Iniciar sesion

Universidad Pedagogica Nacional

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

sesion”:
Paso 5. Mantener iniciada la sesion
»
dn__
jfernandez@upn.mx

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

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

D No volver a mostrar

.

Universidad Pedagdgica 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 contrasefa cada vez que se acceda al sistema, para ello hay que dar clic al boton “Si”:

Si

Es recomendable usar esta opcién 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 opcidn “No volver a mostrar”, las proximas veces que se inicie sesidn en este correo
electronico institucional no aparecera esta pantalla.

Olvidé la contrasefia 0 no sé cuél es mi correo institucional
Sino puede iniciar sesion en el correo electronico institucional @upn.mx porgue no se recuerda la contrasefia,
porgque 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 Informatica atendera 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 electrénico 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.
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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:

H Sign in to your account X S

C M 25 login.microsoftonline.com/common/federation/oauth2msa

B® Microsoft
Sign in

Sorry, but we're having trouble signing you in.

AADSTS50020: User account ‘pokefan23@hotmail.com’ from identity provider
‘live.com’ does not exist in tenant 'Universidad Pedagogica Nacional' and cannot
access the application '44dc0Occ5-d62a-4b59-862a-1664337b04bb'(Elecciones UPN)
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.

Troubleshooting details
If you contact your administrator, send this info to them.
Copy info to clipboard

Request Id: f0f9e885-8043-4824-9263-c7f2e17e4900

Correlation Id: 8624b160-f7ea-4dd9-9726-9451814d35b1

Timestamp: 2025-09-11721:52:29Z

Message: AADSTS50020: User account 'pokefan23@hotmail.com’ from identity provider
"live.com' does not exist in tenant "Universidad Pedagdgica Nacional' and cannot access the
application '44dcOcc5-d62a-4b59-862a-1664337b04bb'(Elecciones UPN) 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.

Flag sign-in errors for review: Enable flagging
If you plan on getting help for this problem, enable flagging and try to reproduce the error
within 20 minutes. Flagged events make diagnostics available and are raised to admin attention.

Termsofuse  Privacy & cookies
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Iniciar sesion con Google®

Dar clic en el boton “Iniciar sesion con Google®”:

G Iniciar sesién con Google®

v G Sign in - Google Accounts x + - a x

Aparecera la siguiente pantalla:

€« C M@ %z accounts.google.com/o/oauth2/v2/auth/oauthchooseaccount?response_type=code&access_type=online&client_id=80400241944-417luhkBlui93cm... B v o

{5 signin with Google

Choose an account Juan Carlos

mewpokefan@gmail.com

to continue to upnvirtual.edu.mx
Juan Carlos

juan.carlos@g.upn.mx

® Use another account

Before using this app, you can review upnvirtual.edu.mx’s
privacy policy and terms of service.

English (United States) - Help Privacy Terms.

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

G Acceder con Google

Accede a tu cuenta

Ir a Elecciones 2025

Correo electrdnico o teléfono ‘

;Olvidaste el correo electronico?

Antes de usar Elecciones 2025, revisa su politica de
privacidad y condiciones del servicio.

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

Aparecera la siguiente pantalla:

{5 Acceder con Google

Para continuar, primero debes verificar tu identidad

Juan Carlos

« 4 juan.carlos@g.upn.mx

Ingresa tu contrasena

[(J Mostrar contrasefia

Antes de usar Elecciones 2025, revisa su politica de
privacidad y condiciones del servicio.

;Olvidaste la contrasena? w
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Ingresa la contrasefia de tu correo de Gmail y da clic en el botdn “Siguiente”:

La primera vez, aparecera la siguiente pantalla solicitando el permiso para que el sistema pueda iniciar
sesion a través del correo electronico:

S Acceder con Google

Google permitird que upnvirtual.edu.mx

Accede a acceda a esta informacion sobre ti
UanII"tua|edumX [ juan.carlos@g.upn.mx

Email address

.,

(¢4 juan.carlos@g.upn.mx ~ )

Consulta la Politica de Privacidad y las Condiciones del
Servicio de upnvirtual.edu.mx para comprender de qué
manera upnvirtual.edu.mx procesara y protegera tus datos.

Para realizar cambios en cualguier momento, ve a tu
Cuenta de Google.

Obtén mas informacidn sobre Acceder con Google.

Cancelar ) Continuar )

Dar clic en el botén “Continuar’:

( Continuar )
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Agregar un correo electronico a los remitentes seguros en Microsoft®

Abrir el correo de Microsoft correspondiente:

hd E_h Correc: Juan C. - Qutlook b ar — b4
<« C M & https://outlook.office.com/mail/ =5 o

| (=] = Inicio Ver Ayuda
- {7 pasos rapidos -
[
. Favoritos Bandeja de entrada 77 &
“» Carpetas
. Grupos
-

No hay mensajes sin leer

Te pusiste al dia con todo aqu

Borrar filtro

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

Configuracic’m I Idioma y zona horaria

Q. Buscar configuracion Apariencia

Motificaciones

I £ General

Categorias
 Correo

Accesibilidad

Calendario
Dispositivos moviles

S Contactos
Grupos de distribucién
Almacenamiento

Privacidad y datos

Buscar

Idioma y zona horaria X

Sincronizar entre Microsoft 365

Puedes elegir usar Outlock con la misma configuracion que se usa en otras aplicacionas de Microsoft.
Ver y administrar la configuracién de Microsoft 365

@ Usar mi configuracién de Microsoft 365

Configuracién de Outlook

Idioma

espafiol (México) ~

Formato de fecha (por gjemplo, 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

5:3‘3 General

= >| Correo

Sugerencias inteligentes

Datos adjuntos

Reglas
Calendario Formato condicional
Sg Contactos Limpiar
| Correo no deseado< =

Pasos rapidos
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Aparecera la siguiente ventana:

Configuracion

Q. Buscar configuracion

83 General
| & Correo
Calendario

Sg, Contactos

Disefio

Redactar y responder
Sugerencias inteligentes
Datos adjuntos

Reglas

Formato condicional
Limpiar

Correo no deseado
Pasos rapidos
Personalizar acciones

Sincronizar correo
electrénico

Administracién de mensajes

Reenvio

Respuestas autométicas
Directivas de retencién
S/MIME

Grupos

Correo no deseado X

Gestion de correo entrante

Selecciona como quieres que Outlook gestione los nuevos mensajes que recibes.

Estandar

®  Elcorreo que se identifique como posible correo no deseado se movera automaticamente a la carpeta
de Correo no deseado

Estricto

@) Solo los mensajes de remitentes y dominios que hayas marcado como seguros se enviaran a la carpeta
Bandeja de entrada.

Opciones de seguridad

Al informar de suplantacién de identidad (phishing) o correo no deseado, preguntarme siempre antes de
enviar un informe,

D Confiar en los correos electrénicos de mis contactos

Remitentes

Remitentes y dominios seguros Dominios y remitentes bloqueados

<+ Agregar remitente seguro Q. Buscar en la lista

Los mensajes de remitentes y dominios seguros nunca se enviaran al correo no deseado

casupn@g.upn.mx

constancias@g.upn.mx

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

Remitentes

Remitentes y dominios seguros

<+ Agregar remitente segurﬂ<

Dominios y remitentes blogueados

<z 0. Buscar en la lista

Los mensajes de remitentes y dominios seguros nunca se enviaran al correo no deseado

caeupn@g.upn.mx

constancias@g.upn.mx
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Aparecera una caja de texto donde hay que escribir el correo electronico “notificaciones@g.upn.mx” y
entonces dar clic al botdn “Guardar”.

Remitentes

Femitentes y dominios seguros [vlcrminicrz y remitentes bloqueados Y

<+ Agregar remitente seguro CL Buscar en la lista

Los mensajes de remitentes y dominios se bros nunca se enviaran al correo no deseado

V .

Ejemplo: abc123@fourthcoffee.com para el remitente, fourthcoffee.com par: Cancelar Aceptar

caeupn@g.upn.mx
constancias@g.upn.mx
drive-shares-noreply@google.com

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

Remitentes

Remitentes y dominios sequros Dominios y remitentes bloqueados

-+ Agregar remitente seguro C. Buscar en la lista

Los mensajes de remitentes y dominios seguros nunca se enviaran al correo no deseado

notificaciones@g.upn.mx

caeupn@g.upn.mx
constancias@g.upn.mx
drive-shares-noreply@google.com

financieros@g.upn.mx

36



PEDAG

u UNIVERSIDAD
EGICA

NACIONAL

Universidad Pedagodgica Nacional
Manual de Usuario

Elecciones UPN ==

SISTEMMAS

ISTRATIUOS

Agregar un correo electronico a los remitentes seguros en Google®

Abrir el correo de GMail correspondiente:

M Recibidos - 000000001 @g.upn.r v — *
¢ ‘0 B mail.google.com/mail/u/4/#inbox = W [ | o :
= M Gmail Q, Buscar enel correo = eactvor @ @ i Google o
- c H 1-37 de 37 < >
~ / Redactar o
Mail
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 ... 9 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
E | P . | ” . . « . sz g
n el menu superior de la pantalla, dar clic en el icono de “Configuracion”

M Gmail

Q, Buscar en el correo

-k .
k= ® Activo ¥

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

Ajustes rapidos X

N .
> > 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: Idioma de visualizacion de Correo de Universidad Pedagogica Nacional:
Espafiol v

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

Numeros de telefono:  Cédigo de pais predeterminado: | Méxica v

Tamafio maximo de la Mostrar conversaciones por pagina
pagina:

Deshacer el envio: Periodo de cancelacion de envio: segundos

Forma predeterminada () Responder
de respuesta: () Responder a todos
Mas informacion

Acciones de colocar el @ Habilitar acciones de colocar el cursor sobre un elemento - Accede rapidamente 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 Filtros;.'direccioneshloqueadas<:3PfIMAP 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
No contiene

Tamarnio mayor gue v MB -

[0 cContiene archivos adjuntos

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

De notificaciones@g.upn.mx

Para

Asunto

Contiene las palabras

Mo contiene

Tamanio mayor que - MB -

[0 cContiene archivos adjuntos  [J  Noincluir chats
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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... =

Ooo0oooooooooo

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... «
[J Reenviar  Afadir 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”.

© wiiomasor —>
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