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Requisitos

La direccion web del sistema de Servicio Social es:

https://serviciosocial.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 electrénico CAEUPN @J.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 o para los correos personales
@hotmail.com, outlook.com, @live.com, etc., dar clic en: Agregar un correo electrénico a los remitentes
seguros en Outlook

Google

Para el correo electronico institucional @g.upn.mx o para los correos personales @gmail.com, dar clic en:
Agregar un correo electronico a los remitentes seguros en Gmail



https://serviciosocial.upnvirtual.edu.mx/
mailto:caeupn@g.upn.mx
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Iniciar sesion con usuario y contrasefia

Al abrir el sistema en el explorador web, si no hay una sesion activa, aparecera la siguiente pantalla:

Usuario:

Contrasefa:

=] Iniciar Sesidn

Si no recuerda su contrasefia, de clic agui.

También puede utilizar su correo electronico
institucional para iniciar sesion.

M Iniciar sesion con Microsoft

@upn.mx o @alumnos. upn.mx

G Iniciar sesion con Google

{@g.upn.mx
Elementos de la pantalla
Elemento Tipo |Obligatorio Descripcion
. . La matricula en caso de estudiantes, el RFC en caso de profesores de
Usuario Texto |[Si o
la UPN e instituciones externas.
~ . La palabra o caracteres, que sélo el usuario conoce, para iniciar
Contrasefia |Texto |Si > .
sesion en el sistema.

Acceder
Dar clic al botén “Iniciar Sesién”:

=] Iniciar Sesion

Si falta algin elemento obligatorio, aparecera el siguiente mensaje:

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

jError! 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:
& Seguridad

Reglas de la nueva contrasefia:

Debe tener al menos una letra maylscula.

Debe tener al menos una letra mindscula.

Debe tener al menos un numero.

La longitud minima es de 8 caracteres.

Mo se pueden repetir mas de 3 veces 12 misma letra o namero.
Se pueden incluir caractéres especiales.

No se permiten espacios, tabuladores o saltos de linea.

Debe ser diferente a la contrasefia actual.

Contrasefia Actual:*
Mueva Contrasefia:*

Confirmar Contrasena:#

Cambiar Contraseiia

Elementos de la pantalla
Elemento Tipo | Obligatorio Descripcion

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

La palabra o palabras que s6lo usted debe de conocery le
Nueva Contrasefa Texto |Si servird para entra al sistema a partir de este momento.
Debe ser distinto a la Contrasefia Actual.

Volver a escribir la Nueva Contrasefia para evitar errores
de captura.

Contraseria Actual Texto |Si

Confirmar Contrasefia [Texto |Si
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Reglas

e Debe tener al menos una letra mayuscula.

e 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 niumero.
Se pueden incluir caracteres especiales.

No se permiten espacios, tabuladores o saltos de linea.

Debe ser diferente a la contrasefia actual.

Guardar cambios
Dar clic al botén “Cambiar Contrasefia”:

Cambiar Contrasefia

Si falta algin elemento obligatorio, apareceré el siguiente mensaje:

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

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

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

» L a contrasefia 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.

= | 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.
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Sila “Nueva Contrasefia” y la “Actual Contrasefa” 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 contrasefa se cambi¢ satisfactoriamente.
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Iniciar sesion con correo @upn.mx o @alumnos.upn.mx

ilmportante!

En el caso de estudiantes, si el correo electronico institucional tiene el formato “matricula@alumnos.upn.mx”,

por ejemplo, “2003600245@alumnos.upn.mx” podra iniciar sesion si no esta registrado previamente e incluso
si se registro con un correo electronico personal.

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 Microsoft”:
M Iniciar sesion con Microsoft

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

BT Microsoft
Iniciar sesion

Correo electrénico, teléfono o Skype

;No tiene una cuenta? Cree una.

;:No puede acceder a su cuenta?

Escribir su correo institucional con dominio @upn.mx o @alumnos.upn.mx y dar clic al boton “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
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 contraseia
»
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 boton “Iniciar

sesion”;

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

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

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

D No volver a mostrar

No Si

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 o0 no sé cual es mi correo institucional

Si no se puede iniciar sesidn en el correo electrénico institucional @upn.mx o @alumnos.upn.mx porgue no
se recuerda la contrasefia, porque no existe o no se sabe cudl 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 electrénico con el que se intenta iniciar sesién 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 CAE para que cambie el correo registrado en nuestra
cuenta.

10
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Dominio Incorrecto

Si intenta acceder con un correo electrénico con dominio diferente a @upn.mx 0 @alumnos.upn.mx,
aparecera la siguiente pantalla de error:

B Iniciar sesion en la cuenta X o+ M = X
< CcC 0 @ login.microsoftonline.com/common/federation/oauth2msa ® % o

Iniciar sesion

ro sentimos, tenemos problemas para iniciar su sesion.

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-a5chb-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.

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-09abe8d6da01

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 electronico @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 sesion con
Google™

G Iniciar sesion con Google

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

—

&G Acceder con Google

Acceder

Ir a Servicio Social

Correo electrénico o teléfono

i Olvidaste el correo electrénico?

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 boton “Siguiente”:

12
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b) Si ha iniciado sesién en este explorador web alguna vez, pero esta se cerro, 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

-~

& Iniciar sesién con Google

Juan Carlos

« g juan.carlos@g.upn.mx

Introduce tu contrasefia

|:| Mostrar contrasena

i Has olvidado tu contrasena?

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

Olvidé la contrasefa o no sé cual es mi correo institucional

Si no puede iniciar sesién en su correo institucional @g.upn.mx porque no recuerda su contrasefia, porque
no existe o0 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 sesion no esta registrado, aparecera el siguiente mensaje:

€ Error

El correo electrénico "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:

v = X

& Acceso: Cuentas de Google ® +

&« & 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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Validar datos personales

La primera vez que inicie sesion debera de validar sus datos personales.

Estudiantes
Apareceran las siguientes pantallas:

@ Contacto

jimportante!
El Gorreo Electronico Institucional es utilizado para recibir notificaciones, iniciar sesion en el sistema y resetear la

contraseria.

Correo Electrénico Institucional:*
2003600245@alumnos.upn.mx

Solo se aceptan dominios @alumnos.upn.mx y @g.upn.mx

Teléfono:

.-
.

B8 Datos Generales

Matricula:
2003600245

Nomb(e:
FERNANDEZ GRACIDA JUAN CARLOS

Unidad: Licenciatura:
Unidad 092 Ajusco Pedagogia plan 90
CURP:* RFC:*

Fecha de Nacimiento:*

Clic para abrir el calendario

Género:* Turno:* Semestre:#

Masculino v Matutino W Octavo v
Créditos:* Beca:

93.00 oo
Maximo 2 decimales Diejar en blanco si no tiene beca

16
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Calle:*

Colonia:*

Entidad Federativa:*

Numero:*

Cddigo Postal:*

Alcaldia o Municipio:#®

- - - Seleccione - - - v ---Selecciona - - - - - v

Elementos de la pantalla
Elemento | Tipo |Obligatorio Descripcion
Correo . Correo electronico institucional del estudiantes, asociado a la cuenta del
. . |Texto Si .
Electrénico sistema.
Teléfono |Texto No Numero telefonico residencial o celular para mantener contacto.
CURP Texto Si Cédigo Unico de Registro de Poblacién del estudiante.
RFC Texto Si Registro Federal de contribuyentes, con o sin homoclave, del estudiante.
Fecha_ Fecha Si El dia en que nacio el estudiante.
Nacimiento
Género Lista Si Hombre o mujer.
Turno Lista Si Matutino o vespertino.
Semestre |Lista Si Primero a decimoctavo, egresado.
Créditos |Decimal |Si El total de créditos al momento. Se acepta un maximo de 2 decimales.
Beca Texto No Indicar con que beca cuenta, dejar en blanco si no cuenta con una.
. Nombre de la calle, avenida, boulevard o circuito donde se ubica su
Calle Texto Si : .
residencia actual.

Numero |Texto Si El nimero de la calle donde se ubica su residencia actual.
Colonia Texto Si Poblado o lugar en donde se ubica su residencia actual.
C.P. NUumero |Si Cdédigo Postal donde se ubica su residencia actual.
Entidad . . Una de las 32 entidades federativas del pais donde se ubica su

. |Lista Si . .
Federativa residencia actual.
Alca!d_la_ ° |Lista Si Alcaldia o municipio donde se ubica su residencia actual.
municipio
Guardar

Dar clic al botdon “Guardar”;

17
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Si falta algin elemento obligatorio, aparecera el siguiente mensaje:

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

Si no ocurre ningun problema, aparecera el siguiente mensaje:

jCorrecto! Los datos se guardaron satisfactoriamente.

Area de la UPN
Apareceran las siguientes pantallas:

@ Contacto

ilimportante!

Ei Correo Electronico es utilizado para iniciar sesion y recibir notificaciones.
Personal del CAE lo utilizara como medio de comunicacion.

Correo Electrénico:®

B8 Datos Generales

|

Usuario:
INTERNO

Nombre de la Institucion:
Universidad Pedagégica Nacional

iimportante!

Fi Responsable es el encargado de supervisar los programas de Servicio Social y con quien el GAE se pondra en
contacto. No es necesariamente el titular del drea.

Nombre del Responsable:*

Cargo del Responsable:®

Area del Responsable:*

Extension del Responsable:* Horario de Atencidn:#
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Elementos de la pantalla
Elemento Tipo |Obligatorio Descripcion
- . Correo electronico institucional asociado a la cuenta del
Correo Electronico Texto |Si .
sistema.
Nombre del Responsable |Texto |Si El administrador de los programas de servicio social.
Cargo del Responsable Texto |Si Pugsto del administrador de los programas de servicio
social.
Area del Responsable Texto |Si Departamento de Qd_SCI’IpC_IOﬂ del administrador de los
programas de servicio social.
Extension del Responsable|Texto |Si Num_e_ro tele_fonlco del administrador de los programas de
servicio social.
Horario de Atencién Texto |Si Dias y horas en las que se le puede consultar al

administrador de los programas de servicio social.

Guardar
Dar clic al botén “Guardar”:

Guardar

Si falta algin elemento obligatorio, apareceré el siguiente mensaje:

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

Si no ocurre ningun problema, aparecera el siguiente mensaje:

jCorrecto! Los datos se guardaron satisfactoriamente.

Instituciones

Apareceran las siguientes pantallas:

@ Contacto

Correo Electrénico:#®

jimportante!

E! Correo Electronico es ufilizado para recibir nofificaciones y recuperar el password del sistema.
Personal del CAE lo utilizard como medio de comunicacian,
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B8 Datos Generales

Usuario:
EXTERMNO

Nombre de la Institucion:
INSTITUCION EXTERMNA

Nombre del Responsable:*

Cargo del Responsable:*

Area del Responsable:#®

Teléfono del Responsable:#®

El Responsable es el encargado de supervisar los programas de Servicio Social y con quien el CAE se pondra en

{importante!

contacto. No es necesariamente el titular de la institucion.

Horario de Atencion:*

#% Direccion de la Institucion

Calle:*

Colonia:#*

Entidad Federativa:#

- - - Seleccione - - -

Nimero:#

Cddigo Postal:*

Alcaldia o Municipio:*

~ ---5Selecciona - - - - - ~
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Elementos de la pantalla

Elemento Tipo Obligatorio Descripcion

Correo Electrénico Texto Si Cuenta de correo electronica asociada al sistema.

Nombre del Responsable |Texto Si El administrador de los programas de servicio social.

Cargo del Responsable Texto S Pue_sto del administrador de los programas de servicio
social.

Area del Responsable Texto S Departamento de a.d.SCI‘IpC.IOI’] del administrador de los
programas de servicio social.

Teléfono del Responsable [Texto S Numerq t.elefor!lco del administrador de los programas
de servicio social.

Horario de Atencién Texto S Dlas_ y horas en las que se le puede conspltar a_l
administrador de los programas de servicio social.

. Nombre de la calle, avenida, boulevard o circuito

Calle Texto Si ) RN
donde se ubica la institucion.

NUmero Texto Si El nimero de la calle de su residencia actual.

Colonia Texto Si Poblado donde se ubica la institucion.

C.P. Numero |Si Caddigo Postal donde se ubica la institucion.

Entidad Eederativa Lista S Un_a de Igs 32 eghdades federativas del pais donde se
ubica la institucion.

Alcaldia o municipio Lista Si Alcaldia o municipio donde se ubica la institucion.

Guardar
Dar clic al boton Guardar:

Si falta algin elemento obligatorio, aparecera el siguiente mensaje:

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

Si no ocurre ningun problema, aparecera el siguiente mensaje:

jCorrecto! Los datos se guardaron satisfactoriamente.
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Registro de Estudiantes

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

Seleccionar la pestafia “Estudiantes”:

L st Lt e _}

Licenciaturas presenciales

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

#8 Registrarse usando Microsoft

Seguir las instrucciones de: Iniciar sesién con correo @upn.mx 0 @alumnos.upn.mx

Licenciaturas en linea
Dar clic al botén “Registrarse usando Google” e iniciar sesidn con la cuenta de correo electrénico institucional

de dominio @g.upn.mx:
G Registrarse usando Google

Segquir las instrucciones de: Iniciar sesion con correo electrénico @g.upn.mx
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Registro de instituciones

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

Seleccionar la pestafia “Instituciones”:

L ERRSRRIES] "nstuiciones _}

Aparecera la siguiente pantalla:

RFC de la Institucion:# Tipo de Institucion:*
e - - Seleccione - - v

Nombre de la Institucién:*

iimportante!

El Responsable es el encargado de supervisar los programas de Servicio Social y con quien el CAE
se pondrd en contacto. El responsable no es necesariamente el titular de la institucion o del drea.

Nombre del Responsable:*

Cargo del Responsable:s

Area del Responsable:#

Correo Electronico del Responsable:# Teléfono del Responsable:

Horario de Atencion:
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Elementos de la pantalla
Elemento Tipo | Obligatorio Descripcion
RFC de la institucién Texto |Si El Registro Federal de Contribuyentes de la institucion

e Asociacion Civil

Tipo de Institucion Lista |Si e Institucién de Asistencia Privada
e Institucion Publica

Solo es obligatorio si se elige:

Acta de Constitutiva PDF |Si e Asociacion Civil
e Institucion de Asistencia Privada
Nombre de la Institucion  |Texto |Si La razon social de la institucion
Nombre del Responsable |Texto |Si El administrador de los programas de servicio social.
Puesto del administrador de los programas de servicio

Cargo del Responsable Texto |Si .
social.

Departamento del administrador de los programas de

Area del Responsable Texto |Si . .
servicio social.

Correo Electroénico Texto |Si Cuenta de correo electrénica asociada a la cuenta.

Numero telefonico del administrador de los programas de
servicio social.

Dias y horas en las que se le puede consultar al
administrador de los programas de servicio social.

Teléfono del Responsable [Texto |Si

Horario de Atencion Texto |Si

Acta constitutiva de la institucion

Si el tipo de la institucion es “Asociacion Civil” o “Institucion de Asistencia Privada” es necesario que
adjunten el “Acta Constitutiva de la institucion”. Aparecera el siguiente panel si se elige uno de los tipos
mencionados:

iilmportante!

Si es una Asociacion Civil o una Institucion de Asistencia Privada debe adjuntar su Acta
Constitutiva para formalizar el registro.

El archivo a adjuntar debe cumplir con las siguientes caracteristicas:
« Formato PDF (.pdf).
« Tamafo maximo de 10MB (10,485,760 bytes).
Acta Constitutiva:

Soltar archivo aqui
o clic para seleccionar uno.

O
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Caracteristicas del acta constitutiva
e Formato PDF (.pdf).
e Tamafio maximo de 10MB (10,485,760 bytes).
Seleccionar acta constitutiva
Al dar clic aparecera la ventana de exploracion de archivos:
@ Abrir X
T ¥ > Esteequipo > Descargas > v (@] 2 Buscar en Descargas
Organizar ~ Nueva carpeta = ~ [ a
~ Mombre Fecha de modificacion  Tipo Tamario ~
7 Acceso rapido
B Escritori » ~ El mes pasado (3)
scritorio
& Descargas  # G' Recibo-Dic 16/12/2021 12:01 a.m. Chrome HTML Do... 522 KB
= 1 » G' GACI&10205MOCRRMOS (1) 12/12/2021 09:27 p. m.  Chrome HTML Do... 315 KB
= Documentos
G‘ Constancia LGPDPPSO 06/12/2021 05:24 p.m. Chrome HTML Do... 335 KB
= Imagenes »
. ~ hace mucho tiempo (185)
FIEL_CAMNF77013
G‘ comprobante_transferencia_1.. 26/11/2021 11:27 a. m.  Chrome HTML Do... 870 KB
FIEL_FUNKBT7122 . ]
G‘ Ficha Tecnica Casa Lagos 24/11/2021 10:24 a. m.  Chrome HTML Do... 847 KB
FIEL XIQB8ITI1E G‘ Plan integral para las activida.. 23/11/2021 07:31 p. m. Chrome HTML Do.. 942 KB
Terminal € AvisoPrivacidadintegral 17/11/2021 01226 p.m.  Chrome HTML Do.. 475 KB
@ OneDrive - Person E‘ AvisoPrivacidadSimplificado 17/11/2021 01:26 p.m.  Chrome HTML Dao.. 452 KB
G‘ comprobante_transferencia_1.. 12/11/2021 07:35a m. Chrome HTML Do.. 370 KB
2 Este equipo e = Aficim CDARAIDMANT N 11711030731 A7 1T m v Cheanaa UTRAL Na NEE VD A4
Mombre: || ~ | Archivo PDF w
Abrir Cancelar

Al dar clic al botén “Cancelar”, la ventana se cerrara y no se seleccionara ningan archivo:

Cancelar

Al dar clic al boton “Abrir”:

Abrir
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Si el archivo seleccionado no es un PDF, aparecera el siguiente mensaje:

€ Error

Sélo se aceptan archivos en formato PDF (.pdf).

ACEPTAR

Si el archivo seleccionado excede el tamafio limite, aparecera el siguiente mensaje:

© Error

El tamano maximo aceptado es de 10MB
(10,485,760 bytes).

ACEPTAR

Aparecera una barra de avance que mostrara el progreso de la carga del archivo y se cerrara al llegar al 100%

L L ] x
.. Por favor espere

Subiendo archivo (63.27%)...

Si no ocurre ningun problema, aparecera el siguiente mensaje:

® Correcto

Archivo guardado en memoria.

ACEPTAR
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El acta constitutiva quedara en memoria hasta completar el proceso o salir del médulo de registro

'

iimportante!

Si es una Asociacion Civil 0 una Institucion de Asistencia Privada debe adjuntar su Acta
Constitutiva para formalizar el registro.

El archivo a adjuntar debe cumplir con las siguientes caracteristicas:
« Formato PDF (.pdf).
» Tamafio maximo de T0MB (10,485,760 bytes).

Acta Consuitutivare
| . Documento en
Soltar archivo aqui Memoria
o clic para seleccionar uno. ’

O

Si quiere ver si adjunto el archivo correcto, de clic al boton del PDF:

Completar registro
Dar clic al botén “Registrar”:

Si falta algin elemento obligatorio, aparecera el siguiente mensaje:

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

Si no ocurre ningun problema, aparecera el siguiente mensaje:

iCorrecto! El registro se completd satisfactoriamente.

El usuario y contrasefia seran enviados al correo electronico registrado una vez que los datos sean
validados por personal del CAE (pueden tardar varios dias en validar los datos).

27



I' Universidad Pedago6gica Nacional ~

"n Manual de Usuario ‘
UNIVERSIDAD 1 1 1 <

reoagogEn Servicio Social A

Recibir usuario y contrasefa

Cuando el personal del CAE valide los datos del registro crearan su usuario y el sistema le enviara un correo
a la cuenta registrada similar a:

EDUCACION é:-' Centro de Atencion a Estudiantes

5u registro ha sido validado

Se ha completado con éxito su registro al sistema de Servicio Social de la
Universidad Pedagadgica Nacional. Los siguientes datos le permirmitiran el
ACCESO @ su nueva cuenta:

Sitio Web: https://serviciosocialupnvirtual edu,mx
Usuario: FEGEA07ZIHI)
Contrasena: F2zM2nYa

5i al dar clic en la liga del sitic web, esta no abre, copiela y péguela en la barra
de direcciones del navegador web de su preferencia.

Fecha y hora de envio: 17-0CT-2022 a las 14:36 horas.

Mo rezponder este corrso electronico ya gue ha sido emviado desde una cuenta no monitcreads uzada
con 2l Unico proposito de hacer legar los menszgjes del sistema.

Puede tomar dias para que el CAE valide sus datos.

Cuenta no validada

Si por algun motivo no validan su cuenta, recibira un correo con el motivo especifico del rechazo de su registro
y si asi lo desea podréa volver a registrarse.

EDUCACION é:__. Centro de Atencién a Estudiantes

5u registro no ha sido validado

El registre no fue validado por el CAE

Motivo:
El acta constitutiva adjunta no corresponde a la razdn social registrada.

51 puede resolver el problema podrad registrarse de nueve.

Fecha y hora de envio: 17-0CT-2022 a las 14:40 horas.

Mo rezponder este corrso electronico ya gue ha sido emviado desde una cuenta no monitcreads usada
con 2l Unice proposito de hacer legar los menszgjes del sistema.
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Registro de areas UPN

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

Seleccionar la pestafia “Areas UPN”:

L ERUSRRES . reas UPN _}

Aparecera la siguiente pantalla:

' "y

Nombre de la Institucion:
Universidad Pedagogica Nacional

Area de Adscripcion:#

iimportante!

El Responsable es el encargado de supervisar los programas de Servicio Social v con quien el CAE
se pondrd en contacto. No es necesariamente el titular del drea.

Nombre del Responsable:s
Cargo del Responsable:s

Correo Electronico Institucional del Responsable:*

Solo se aceptan dominios de correo electrénico @upn.mx y &g.upn.mx

Extension del Responsable:s# RFC del Responsable:#

Horario de Atencion:s
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Elementos de la pantalla
Elemento Tipo Obligatorio Descripcion
Area de Adscripcion Texto S El departamento al cual p.ertenec.e el administrador
de los programas de servicio social.
Nombre del Texto S El nombre completo del administrador de los
Responsable programas de servicio social.
Cargo del Responsable |Texto S SP:ri?éioodseolc?;jlm|n|strador de los programas de
- Cuenta de correo electronica asociada a la cuenta,
Correo Electronico . .
e Texto Si debe ser de dominio @upn.mx 0 @g.upn.mx
Institucional Gnicamente
Extension del Texto S Numero extension del administrador de los
Responsable programas de servicio social.
Horario de Atencién Texto S Dlas_ y horas en las que se le puede consyltar a]
administrador de los programas de servicio social.

Completar registro
Dar clic al botén “Registrar”:

Si falta algun elemento obligatorio, aparecera el siguiente mensaje:

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

Si no ocurre ningun problema, aparecera el siguiente mensaje:

iCorrecto! El registro se completo satisfactoriamente.

El usuario y contrasefia seran enviados al correo electrénico registrado una vez que los datos sean
validados por personal del CAE (pueden tardar varios dias en validar los datos).
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Recibir usuario y contrasefa

Cuando el personal del CAE valide los datos del registro crearan su usuario y el sistema le enviara un correo
a la cuenta registrada similar a:

EDUCACION é-_— Centro de Atencidn a Estudiantes

5u registro ha sido validado

Se ha completado con &xito su registro al sistema de Servicio Social de la
Universidad Pedagdgica Macional. Los siguientes datas le permirmitiran el
BCCESO 3 SU MUeva cuenia:

Sitio Web: hiips.//serviciosocialupnvirtual edu.mx
Usuario: FEGJ240723A0R
Contrasefia: V3yN4v\2

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

Tamkién puede dar clic al botén “Iniciar sesion con Google" del sitic web y
utilizar su correo electronico institucional “esterron@g.upn.mx” para iniciar
cesidn.

También puede utilizar su correo electrénico
institucional para iniciar sesion.

M Iniciar sesidn con Microsoft
@upn_mx o @alumnoes upn.mx

G Iniciar sesidn con Gooqgle S :'

Jpn. mx

Fecha y hora de envia: 17-0CT-2022 a las 14:42 horas.

Mo responder este correo el=ctronico ya gue ha sido enwviado desds una cuenta no monitoreads usada
con el Unice proposito de hacer llegar los mensajes del sistema.

Puede tomar tiempo a que el CAE valide sus datos.

Cuenta no validada

Si por algun motivo no validan su cuenta, recibira un correo con el motivo especifico del rechazo de su registro
y si asi lo desea podréa volver a registrarse.

EDUCACION _é.—_—- Centro de Atencidn a Estudiantes

Su registro no ha sido validado

El registro no fue validado por el CAE.

Motivo:
La persona designada como responsable de los programas de servicio social
se encuentra de sabatico, por favert indique otro nombre,

Si puede resclver el problema podra registrarse de nuevo,

Fecha y hora de envia: 17-0CT-2022 a las 14:46 horas.

Mo responder este correo el=ctronico ya gue ha sido enwviado desds una cuenta no monitoreads usada
con &l Unice proposito de hacer legar los mensajes del sistema.
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Restablecer contrasena

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

institucional.

Usuario:

Contrasena:

Si no recuerda su contrasefia, de clic agui.

También puede utilizar su correo electréonico
institucional para iniciar sesion.

M Iniciar sesidn con Microsoft

@upn.mx o @alumnos. upn.mx

(G Iniciar sesion con Google

=] Iniciar Sesion

@g.upn.mx

Iniciar con correo
electrénico
institucional

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

clic aqui.”

=] Iniciar Sesion

Sino recuerda su contrasefia, de clic agui.
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Aparecera la siguiente pantalla:

Q, Buscar usuario

Correc electrénico registrado:*

Cancelar Buscar

Elementos de la pantalla

Elemento Tipo | Obligatorio Descripcion
Cor_reo 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 algun elemento obligatorio, aparecera el siguiente mensaje:

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

Si no tiene mas de 30 minutos que solicit6 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.
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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.

Recibird un correo electrénico similar a:

A | . . .
EDUCACION ul... Centro de Atencién a Estudiantes

Instrucciones para restablecer contrasena

FPara restablecer la contrasefia de su cuenta del sistema de Servicio 5ocial de
la Universidad Pedagdgica Macional, debe de dar clic en la siguiente liga:

b"l_‘.tD:.*}"serx-'in:i-:-s':ucial.LlDn*.-‘irtlal.E-:Ll.m:{s'restable-cer—
. Il'. J2E2 A 2 0y i -

51 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 Gnicamente por 30 minutos.

51 usted no solicitd el restablecimiento de contrasenia, ignore este correo
electrénico.

Fecha y hora de envio: 15-SEP-2022 13:26 horas.

Favor de no responder este corren electronico va gue ha sido emviada desde una cuenta no monttoreada usada
con el Unico proposito de hacer [legar los mensajes del sistema,

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 electrénico, si la cuenta de usuario aun no es validada por el CAE,
aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! El usuario se encuentra en periodo de validacién, por favor espere a la decision del CAE.
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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 bloguedao, 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, aparecerd la siguiente pantalla:

24 Nueva contraseiia

Nueva Contrasena:®

Reglas de la nueva contrasena:
« Debe tener al menos una letra mayuscula.
« Debe tener al menos una letra mindscula.
« Debe tener al menos un nUMero.
« La longitud minima es de 8 caracteres.
« Mo se pueden repetir mas de 3 veces la misma letra 0 numero.
» Se pueden incluir caractéres especiales.
« No se permiten espacios, tabuladores o saltos de linea.

Confirmar Contrasena:#

Restablecer Contraseria

Elementos de la pantalla

Elemento Tipo | Obligatorio Descripcion
Nueva Contrasefia Texto |si El departamento al cuql .perter)ece el administrador de
los programas de servicio social.
Confirmar Contrasefa Texto |Si El nombre completo del administrador de los

programas de servicio social.
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Restablecer contrasena
Dar clic al boton “Restablecer Contrasena”:

Restablecer Contrasefia

Si falta algin elemento obligatorio, aparecera 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:

jCorrecto! La contrasefia se cambio 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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Perfiles Académicos

En el mena principal, dar clic a la opcion “Perfiles Académicos™

Se desplegara, en una nueva pantalla, los perfiles académicos de los estudiantes de la UPN en formato PDF:

oh Servicio Social X Jh PERFILES ACADEMICOSDELAS L x4 v = X
C Y A Noesseguro | bips//serviciosocial.upnvirtual.edu.mx/help/PerfilesUPN.pdf = o O o

PERFILES ACADEMICOS DE LAS LICENCIATURAS EN LA UPN

PERFILES ACADEMICOS DE LAS LICENCIATURAS EN LA UPN

La intencién del desarrollo de los perfiles académicos de las licenciaturas en la UPN es dar a
conocer la preparacion que tienen nuestros alumnos al estudiar en la Universidad a las
empresas que tienen el interés de formar parte de Bolsa de Trabajo que ofrece el CAE . Dando
la oportunidad de dirigir sus propuestas laborales a las personas idoneas gue cuenten con el
perfil necesario.

ADMINISTRACION EDUCATIVA

Perfil de egreso

Al concluir sus estudios el administrador educativo podra:

Comprender el proceso histérico de configuracién del Sistema Educativo Macional, los
factores econémicos, sociales, politicos y culturales tanto nacionales como mundiales
que han afectado su desarrollo en distintas etapas asi como las repercusiones del
desarrollo cientifico-tecnoldgico en su funcionamiento y en las practicas de sus
actores.

Identificar el contexto, las condiciones y los factores que han dado pie al disefio,
implementacion, seguimiento y evaluacién de politicas educativas y programas
emergentes para resolver problemas persistentes en instancias e instituciones
educativas.

Realizar diagnésticos sobre problemas de administracion y gestion del sistema
educativo con base en conocimiento multidisciplinario y perspectiva humanista

Disefiar y proponer estrategias encaminadas a la solucién de problemas o la atencién
de necesidades educativas.

Participar en la instrumentacién de politicas educativas asi como en el seguimiento y
evaluacion del impacto, procesos y resultados de programas y proyectos educativos.

Trabajar en forma colegiada con otros profesionales asi como propiciar el trabajo en
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Contacto

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

Aparecera la siguiente pantalla:

dh Servicio Socia b4 + W = *

&« C % A MNoesseguro | hitps//serviciosocial.upnvirtual.edu.mx/contacto = Y O o H

= ] - .
EDUCACION gn, . Servicio Social

NACIONAL

Contacto

El Centro de Atencion a Estudiantes a través del Servicio Social, ofrece el registro y
difusion de programas externos e internos en linea, que fortalezcan y complementen
las formacion académica de los estudiantes buscando sean acordes al perfil
profesional y con ello dar cumplimiento a uno de los requisitos de la titulacion.

Le atiende: Susana Rio de la Loza Sandoval
Teléfono: 55-5630-9700 Ext. 1204

Correo Electronico: sriodelaloza@upn.mx

Aviso de Privacidad Simplificado
Aviso de Privacidad Integral
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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<_——21

Aviso de Privacidad Integral

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

.ﬁ. Servicio Social X Jh AvisoPrivacidadSimplificado.pdf X +

C © A Noesseguro | hips://serviciosocial.upnvirtual.edu.mx/help/AvisoPrivacidadSimplificado.pdf

AvisoPrivacidadSimplificado.pdf 100% <+ B ©

EDUCACION | dn il

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

El Centro de Atencién a Estudiantes (CAE) de la Universidad Pedagdgica Nacional, es el responsable de recabar
sus datos personales, asi como del tratamiento, proteccion y resguardo de los mismos conforme a lo dispuesto
por la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados (LGPDPPSO) y demas
normatividad que 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:

ZRequiere consentimiento
Finalidad del titular?
NO Si

Recabar informacién de estudiantes y 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 tratamiento de sus datos personales para la finalidad antes descrita serad 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 y
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 correo electronico cae@upn.mx, o bien, ante la Unidad de Transparencia de la
Universidad Pedagdgica Nacional. Una vez recibida su solicitud, se le brindara seguimiento y atencién a la
negativa del tratamiento de sus datos personales.

TRANSFERENCIA DE SUS DATOS PERSONALES
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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:

J’n Servicio Social X Jh AvisoPrivacidadintegral.pdf X +

C 0 A Noesseguro | hips:/serviciosocial.upnvirtual.edu.mx/help/AvisoPrivacidadintegral.pdf

AvisoPrivacidadintegral.pdf 100% <+ Z] o:)

EDUC AC IéN ulbm Centro d:Atonuo:a.:tu.f:::

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

El Centro de Atencion a Estudiantes (CAE) de la Universidad Pedagodgica Nacional, con domicilio en
Carretera al Ajusco niumero 24, Edificio C, Nivel Rojo aula A-211, Colonia Héroes de Padierna, Delegacion
Tlalpan, Cédigo Postal 14200, Ciudad de México, Teléfono 56 30 97 00 extensiones 1135 y 1204, correo
electrénico cae@upn.mx, 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 |, 16,17,18,21,25,26 27,28y
65 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados (LGPDPPSO) y
demas normatividad que resulte aplicable.

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

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

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:

iRequiere
consentimiento
del titular?

NO Sl

Finalidad

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

.ﬁ\ Servicio Social X J'n MU_InicioSesion.pdf x + ~ - X

CcC 0 A No es seguro | h#ps;//serviciosocial.upnvirtual.edu.mx/help/MU_InicioSesion.pdf ® o

=  MU_InicioSesion.pdf — 100% + )

Universidad Pedagogica Nacional
Manual de Usuario

P
E.%n"fc'}"““’ Servicio Social siIsTEmMAS

NACIONAL

Contenido

Requisitos
Consideraciones .
Recomendaciones
Iniciar sesién con usuario y contrasefia.
Elementos de |la pantalla..

Acceder

Cambiar contrasefia
Elementos de |a pantalla..

Guardar cambios...........

Obtener nuevo password..
Elementos de |a pantalla
Recibir clave de validacion de correo.
Finalizar proceso

NNOODODL O R DB DWW W

Iniciar sesién con correo @upn.mx o @alumnos.upn.mx ..
Paso 1. Dar clic al botén correspondiente
Paso 2. Indicar cuenta de correo.
Paso 3. Tipo de cuenta ....
Paso 4. Escribir contrasefia .

Olvidé la contrasefia o no sé cuél es mi correo institucional .

Paso 5. Mantener iniciada la sesion

o PRI S SO
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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 @alumnos.upn.mx y @upn.mx
e https://outlook.live.com para los dominios @hotmail.com, @outlook.com, @live.com, etc.

Aparecera una pantalla similar a:
B Correo: Juan C. - Qutlook x +
< C 0

Inicio Ver
=1
&} .
oo Favoritos Bandeja de entr... ¥ = No leido
Carpetas
2 P
> £ Bandeja de entr...
v
j‘f' Borradores
= Elementos envia...
t T Elementos elimi..
& £3 Correo no desea...
w T Archivel
. [? Motas
I Archive
Archivo

No hay mensajes sin leer
Historial de conv.. _ i
e pusiste al dia con todo aqu

Crear carpeta nu... Borrar filtro

Grupos

En el menu superior de la pantalla, dar clic en el icono de “Configuracion”:
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Aparecera un panel del lado derecho de la pantalla:

B Correo: Juan C. - Outlook b4 + W = *
< CcC 0O & outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQKAGM4YjYxMzBhLTUONzgtNGJIZCO5YjEwLTczMWUWNmMRjNjdmYwAQACTWBOAF%62BVLhuOCU%2F32ecw... ® = Y O o H
= Inicio Ver
Configuracién X
_ =8 [ Correo nuevo
‘ £ Buscar en la configuracién de Outlook
g Favoritos Bandejadeentr.. ¢ & Noleido
Tema
- Carpetas
p o)
Office
> £J Bandejad... —
+ r
\y

- * i K
:_é’ Borradores N o ‘@f
S M2

= Elementos ...
Ver todo
ﬂ W Elementos ...
Modo oscuro (O @
& £2 Correo no ...
Bandeja de entrada Prioritarios (O @
m = Archivel
_ Natificaciones de escritorio (0 @
o 7 Notas
_ i 0
£ Archive . Densidad de pantalla (0
3 Archivo . —
_ No hay mensajes sin leer e —
[ Historial d... _ . .
e pusiste al dia con todo aqui - §
Amplio Medio Compacta
Crear carpe... Borrar filtro
Ordenar la lista de mensajes
Grupos

@ Agrupar en conversaciones

O Mostrar cada mensaje por separado

Ordenar el panel de lectura
@ Mas recientes en |a parte superior

O Mas recientes en |3 parte inferior

\fer toda la configuracion de Outlook &

En la parte inferior del panel, dar clic en “Ver toda la configuracién de Outlook™:
Ordenar el panel de lectura
@ Mas recientes en la parte superior

O Mas recientes en la parte inferior

> Ver toda la configuracion de Outlook

43



" UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

Universidad Pedagdgica Nacional

Manual de Usuario

Servicio Social

SISTEMAS

ADMINISTRATIUOS

Aparecera la siguiente ventana:

Configuracion Disefio

| Euscar configuraciones | Redactar y responder
Datos adjuntos

3  General
Reglas

E Correo
Limpiar

Calendario

Correo no deseado
& Contactos

) . Personalizar acciones
Ver la configuracion

rapida ; B
Sincronizar correo

electrénico

Administracion de
mensajes

Reenvio

Respuestas automaticas
Directivas de retencién
S/MIME

Grupos

Dar clic en “Correo no deseado”:

Disefio

Bandeja de entrada Prioritarios

;Quieres que Outlook ordene el correo electrénico para ayudarte a centrarte en lo mas importante?

O Ordenar mensajes en Prioritarios y Otros

@ Mo ordenar mis mensajes

Altura del mensaje

Esto cambiara el tamafio de fuente y el nimero de mensajes.
O Pequerio

(O Media

@ Grande

Altura del mensaje
;Cuantas filas debe usar cada mensaje?
O Usar siempre varias filas

@ Cambiar entre una y varias filas segun el tamafio de pantalla

Organizacion de mensajes
;Como deseas que se organicen tus mensajes?

© Mostrar mensajes de correo agrupados por conversacion

O Mostrar mensajes de correc como mensajes individuales

Ordenar el panel de lectura

@ Mas recientes en la parte superior

T —

Configuracion Disefio

M Buscar configuracion...

Redactar y responder

Datos adjuntos

0t General
Feglas
B9 Correo
Limpiar
Calendario
Correo no deseado <::
g* Contactos

Personalizar acciones

Wer la configuracion

rapida

Sincronizar correo
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Aparecera la siguiente ventana:

Configuracion Disefio Correo no deseado X

Redactar y responder

‘ O Buscar configuracion...

Dominios y remitentes bloqueados
Datos adjuntos

2 General Mover los mensajes de correo de estos remitentes o dominios a la carpeta de correo no deseado.
Reglas
oo A
L } regar uscar en la lista
. Limpiar greg -
Calendario
Correo no deseado invite+zrdoippdldv1@facebookmail.com PZa|
& Contactos
. - Personalizar acciones jorammn@yahoo.com.mx J
Ver la configuracién
rapida : E it
P FrreEs G list-announcements@phpclasses.org g W
electrénico
member-15542936@shtyle.fm g W
Administracion de
mensajes notification+kjdm7ddu37_d@facebookmail.com &
Reenvio

Respuestas automaticas . .
Remitentes y dominios seguros

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

S/MIME N
i Agregar M Buscar en la lista

Grupos
drive-shares-noreply@google.com &
financieros@g.upn.mx P72 |
gestion@g.upn.mx g W
infoklic@trcinepolisklic.com P78
maccount@microsoft.com j ]E

Filtros

D Confiar solo en el correo procedente de direcciones de mi lista de remitentas y dominios seguros y listas de
distribucién seguras

D Confiar en el correo de mis contactos

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 correo no deseado.

Agregar < | L Buscar en Iz lista

drive-shares-noreply@google.com & il

financieros@g.upn.mx
gestion@g.upn.mx

infoklic@trcinepaolisklic.com

AN Y T
E B = Eb

maccount@microsoft.com
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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 de correc no deseado.

Agregar SO Buscar en la lista

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

drive-shares-noreply@google.com YZ2 |
financieros@g.upn.mx YZ2 |
gestion@g.upn.mx &
infoklic@trcinepolisklic.com & Tl

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

Remitentes y dominios seguros

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

Agregar SO Buscar en la lista

caesupn@g.upn.mx V72|

drive-shares-noreply@google.com
financieros@g.upn.mx

gestion@g.upn.mx

DR RDR
E B B E

infoklic@trcinepolisklic.com

Filtros

|:| Confiar solo en el correc procedente de direcciones de mi lista de remitentes y dominios seguros vy listas de

. o ... [
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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 los dominios @g.upn.mx y @gmail.com

Aparecera una pantalla similar a:
M Recibidos - 000000001 @g.upn.r X +

c O

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

Q, Buscar en el correo

= Mi Gmail

- C i
] / Redactar o
Mail - .
Biblioteca Gregorio.
Recibidos
= u Unidad Virtual
Gl Yr Destacados
Biblioteca Gregorio.
292 (® Pospuestos 2
Spaces B>  Enviados Unidad Virtual
| [ Borradores Biblioteca Gregorio.
= 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.

' - X
e %« 0@

B= ®actvor @ @ # Google o
1-37 de 37 ¢ >

En la Biblioteca Gregorio Torres Quintero... {Trabajamos para ti! - Estimada Comuni...

ECOTIC'S - Estamos para escucharte Si tienes alguna duda o sugerencia envianos ...
Solicitud de auditorios y salas audiovisuales - Rectoria, Secretaria Académica, Secr...
ECOTIC'S - Estamos para escucharte Si tienes alguna duda o sugerencia envianos ...
i44 aniversario de |la Universidad Pedagdgica Nacional! - Estimada comunidad UPN...
Servicios disponibles manana, sabado 27 agosto de 2022, en la Biblioteca Gregorio...
Tercer dia de actividades del evento "Biblioteca Gregorio Torres Quintero: diversa ...
Segundo dia de actividades del evento "Biblioteca Gregorio Torres Quintero: divers...
Bibliografia de la muestra "Diversidad sexual e identidades disidentes” - A la comu...
iBusca tu libro directamente en la estanteria! - Sigue estos pasos: 1) Ingresa al cata...
Servicios disponibles mafiana, sabado 13 agosto de 2022, en la Biblioteca Gregorio ...
iBienvenida generacion 2022-2026! - Bienvenida generacion 2022-2026! Te invita...

Muestra bibliogréfica permanente: "Diversidad sexual e identidades disidentes”, d...

Suspension de servicios durante el periodo vacacional - Estimada(o) Usuaria(o): D...

"Biblioteca Gregorio Torres Quintero: diversa y de colores”, del 22 al 27 de agosto d...
Servicios disponibles maniana, sdbado 28 mayo de 2022, en la Biblioteca Gregorio T...
Exposicion "Las portadas de los libros de texto de historia: una mirada a través de t...
Servicios disponibles mafiana, sabado 30 abril de 2022, en |a Biblioteca Gregorio T...

Servicios disponibles a partir del 25 de abril de 2022 en la Biblioteca Gregorio Torre...
Suspension de servicios durante el periodo vacacional - Estimada(o) Usuaria(o): D...

Te esperamos mafana. sabado 5 de marzo de 2022. en la Biblioteca Greaorio Torre...

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

= M Gmail

Q, Buscar en el correo

= ® Activo ~ @ &

2sept
27 ago
26 ago
23 ago
22 ago
20 ago
19 ago
12 ago
8 ago
4 ago
A4 jul
30 jun
T may
26 may
29 abr
25 abr
1 abr

4 mar

Google o

47


https://mail.google.com/

I' Universidad Pedagdgica Nacional

"n Manual de Usuario
UNIVERSIDAD : : : <

reoagogEn Servicio Social AT

Aparecera la siguiente ventana:
Configuracion
General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones blogqueadas Reenvio y correo POF/IMAP  Complementos
Chat y Meet Avanzadas Sinconexion Temas

Menu principal: @ Vista nueva - Usar el correo, Chat, Espacios y Meet en su propia vista optimizada
() Vista original - Usar el correo, Chat, Espacios y Meet en una unica vista

Idioma: Idioma de visualizacion de Correo de Universidad Pedagodgica Nacional:
| Espariol v
Cambiar la configuracién 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 (O 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

Estilo de texto
predeterminado:
(Usa el botan “Eliminar Asi se verd el texto del cuerpo del mensaje.

SansSerif + T~ A~ W

frrrmatn’ da la harra da

En la parte de “Filtros y direcciones bloqueadas”, dar clic en “Crear un filtro”:
Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POF/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

48



I
" UnWE'RSIDA.D

PEDAGOGICA
NACIONAL

Universidad Pedagdgica Nacional

Servicio Social

Manual de Usuario

P

SISTEMmAS

ADMINISTRATIUOS

Aparecera la siguiente ventana:

De

Para

Asunto

Contiene las palabras

Mo contiene

Tamano

mayor gue

[ Contiene archivos adjuntos

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

De

Para

Asunto

casupnE@g.upn.mx

Contiene las palabras

Mo contiene

Tamano

mayor que

[0 cContiene archivos adjuntos

MB

MEBE

I:'> Crear filtro m
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Aparecera la siguiente ventana:

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

Saltar Recibidos (Archivarlo)

Marcar como leido

Destacar

Aplicar la etiqueta: Elige una etiqueta... =
Reenviar  Anadir direccién de reenvio
Eliminar

No marcar nunca como spam

Marcar siempre como importante

MNo marcar nunca como importante

Clasificar como: Elige una categoria...

O o000 oocoooo

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

Mas informacion m

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:
(O saltar Recibidos (Archivarlo)

O Marcar como leido

Destacar

O Aplicar la etiqueta: Elige una etiqueta... =

[(] Reenviar  Afadir direccién de reenvio

O Eliminar

v

No marcar nunca como spam

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

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

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

© Masinformacion |::> Crear filtro
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