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Requisitos 

La dirección web del sistema de Servicio Social es: 

https://serviciosocial.upnvirtual.edu.mx 
 

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

 Google Chrome 

 Mozilla Firefox 

 Opera 

 Safari 

 Microsoft Edge 

Existen otros exploradores web y todos son válidos. 

 

 

Consideraciones 

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

 

 

 

Notificaciones del sistema a través del correo electrónico 

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

de remitentes seguros, para que los correos del sistema lleguen a la carpeta principal y no al spam. 

 

Outlook 

Para los correos electrónicos 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 electrónico a los remitentes 
seguros en Outlook 

 

Google 

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

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

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

 

 

Elementos de la pantalla 

Elemento Tipo Obligatorio Descripción 

Usuario Texto Sí 
La matrícula en caso de estudiantes, el RFC en caso de profesores de 
la UPN e instituciones externas. 

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

 

Acceder 

Dar clic al botón “Iniciar Sesión”: 

 

 

Si falta algún elemento obligatorio, aparecerá el siguiente mensaje: 
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Si los datos son incorrectos, aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 

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

 

 

Cambiar contraseña 

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

 
 

Elementos de la pantalla 

Elemento Tipo Obligatorio Descripción 

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

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

Confirmar Contraseña Texto Sí 
Volver a escribir la Nueva Contraseña para evitar errores 
de captura. 
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Reglas 

 Debe tener al menos una letra mayúscula. 

 Debe tener al menos una letra minúscula. 

 Debe tener al menos un número. 

 La longitud mínima es de 8 caracteres. 

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

 Se pueden incluir caracteres especiales. 

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

 Debe ser diferente a la contraseña actual. 

 

Guardar cambios 

Dar clic al botón “Cambiar Contraseña”: 

 

 

Si falta algún elemento obligatorio, aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 

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

 

 

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

 

 

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

 

 

Si no ocurre ningún problema, aparecerá el siguiente mensaje: 

  



 

 

Universidad Pedagógica Nacional 
Manual de Usuario 

Servicio Social 
 

 

7 
 

Iniciar sesión con correo @upn.mx o @alumnos.upn.mx 

 

¡Importante! 

En el caso de estudiantes, si el correo electrónico institucional tiene el formato “matrícula@alumnos.upn.mx”, 
por ejemplo, “2003600245@alumnos.upn.mx” podrá iniciar sesión si no está registrado previamente e incluso 
si se registró con un correo electrónico personal. 

 

Pasos a seguir 

Paso 1. Dar clic al botón correspondiente 

Si se registró con el correo electrónico de dominio @upn.mx o @alumnos.upn.mx, dar clic al botón “Iniciar 
sesión con Microsoft”: 

 

 

Paso 2. Indicar cuenta de correo electrónico 

a) Si nunca ha iniciado sesión en ese explorador, aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 

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

 

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

 

Paso 3. Tipo de cuenta 

 

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

 

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

 

 

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

 

Es recomendable usar esta opción únicamente cuando la computadora es propia o nadie más tiene acceso a 
ella.  

 

Para no mantener la sesión iniciada hay que dar clic al botón “No”: 

 

 

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

 

 

Olvidé la contraseña o no sé cuál es mi correo institucional 

Si no se puede iniciar sesión en el correo electrónico institucional @upn.mx o @alumnos.upn.mx porque no 
se recuerda la contraseña, porque no existe o no se sabe cuál es el correo institucional, hay que levantar un 
ticket en la siguiente liga: 

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

 

Personal del departamento de Informática atenderá el ticket, motivo por el cual es necesario indicar un correo 
electrónico personal al que se tenga acceso, nombre completo y matrícula (en su caso). 

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

 

 

Correo inexistente 

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

 

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

https://ssi.upnvirtual.edu.mx/upload/open.php
https://bit.ly/3jcBnPd
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Dominio Incorrecto 

Si intenta acceder con un correo electrónico con dominio diferente a @upn.mx o @alumnos.upn.mx, 
aparecerá la siguiente pantalla de error: 
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Iniciar sesión con correo electrónico @g.upn.mx 

Pasos a seguir 

 

Paso 1. Dar clic al botón correspondiente 

Si cuenta con el correo electrónico de dominio @g.upn.mx puede dar clic al botón rojo “Iniciar sesión con 
Google”: 

 

 

Paso 2. Indicar cuenta de correo 

a) Si nunca ha iniciado sesión en ese explorador, aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 

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

c)  

 

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



 

 

Universidad Pedagógica Nacional 
Manual de Usuario 

Servicio Social 
 

 

14 
 

Paso 3. Escribir contraseña 

 

 

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

 

 

 

Olvidé la contraseña o no sé cuál es mi correo institucional 

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

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

Personal del departamento de Informática atenderá el ticket, motivo por el cual es necesario indicar un correo 
electrónico personal al que tenga acceso, su nombre completo y matrícula (en su caso). 

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

 

https://ssi.upnvirtual.edu.mx/upload/open.php
https://bit.ly/3jcBnPd
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Correo inexistente 

Si el correo electrónico con el que iniciamos sesión no está registrado, aparecerá el siguiente mensaje: 

 

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

 

Dominio incorrecto 

Sí intentamos acceder con un correo electrónico con dominio diferente a @g.upn.mx aparecerá la siguiente 
pantalla de error: 
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Validar datos personales 

La primera vez que inicie sesión deberá de validar sus datos personales. 

 

Estudiantes 

Aparecerán las siguientes pantallas: 
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Elementos de la pantalla 

Elemento Tipo Obligatorio Descripción 

Correo 
Electrónico 

Texto Sí 
Correo electrónico institucional del estudiantes, asociado a la cuenta del 
sistema. 

Teléfono Texto No Número telefónico residencial o celular para mantener contacto. 

CURP Texto Sí Código Único de Registro de Población del estudiante. 

RFC Texto Sí Registro Federal de contribuyentes, con o sin homoclave, del estudiante. 

Fecha 
Nacimiento 

Fecha Sí El día en que nació el estudiante. 

Género Lista Sí Hombre o mujer. 

Turno Lista Sí Matutino o vespertino. 

Semestre Lista Sí Primero a decimoctavo, egresado. 

Créditos Decimal Sí El total de créditos al momento. Se acepta un máximo de 2 decimales. 

Beca Texto No Indicar con que beca cuenta, dejar en blanco si no cuenta con una. 

Calle Texto Sí 
Nombre de la calle, avenida, boulevard o circuito donde se ubica su 
residencia actual. 

Número Texto Sí El número de la calle donde se ubica su residencia actual. 

Colonia Texto Sí Poblado o lugar en donde se ubica su residencia actual. 

C.P. Número Sí Código Postal donde se ubica su residencia actual. 

Entidad 
Federativa 

Lista Sí 
Una de las 32 entidades federativas del país donde se ubica su 
residencia actual. 

Alcaldía o 
municipio 

Lista Sí Alcaldía o municipio donde se ubica su residencia actual. 

 

Guardar 

Dar clic al botón “Guardar”: 
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Si falta algún elemento obligatorio, aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 

Si no ocurre ningún problema, aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 

Área de la UPN 

Aparecerán las siguientes pantallas: 
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Elementos de la pantalla 

Elemento Tipo Obligatorio Descripción 

Correo Electrónico Texto Sí 
Correo electrónico institucional asociado a la cuenta del 
sistema. 

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

Cargo del Responsable Texto Sí 
Puesto del administrador de los programas de servicio 
social. 

Área del Responsable Texto Sí 
Departamento de adscripción del administrador de los 
programas de servicio social. 

Extensión del Responsable Texto Sí 
Número telefónico del administrador de los programas de 
servicio social. 

Horario de Atención Texto Sí 
Días y horas en las que se le puede consultar al 
administrador de los programas de servicio social. 

 

Guardar 

Dar clic al botón “Guardar”: 

 

 

Si falta algún elemento obligatorio, aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 

Si no ocurre ningún problema, aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 

Instituciones 

Aparecerán las siguientes pantallas: 
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Elementos de la pantalla 

Elemento Tipo Obligatorio Descripción 

Correo Electrónico Texto Sí Cuenta de correo electrónica asociada al sistema. 

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

Cargo del Responsable Texto Sí 
Puesto del administrador de los programas de servicio 
social. 

Área del Responsable Texto Sí 
Departamento de adscripción del administrador de los 
programas de servicio social. 

Teléfono del Responsable Texto Sí 
Número telefónico del administrador de los programas 
de servicio social. 

Horario de Atención Texto Sí 
Días y horas en las que se le puede consultar al 
administrador de los programas de servicio social. 

Calle Texto Sí 
Nombre de la calle, avenida, boulevard o circuito 
donde se ubica la institución. 

Número Texto Sí El número de la calle de su residencia actual. 

Colonia Texto Sí Poblado donde se ubica la institución. 

C.P. Número Sí Código Postal donde se ubica la institución. 

Entidad Federativa Lista Sí 
Una de las 32 entidades federativas del país donde se 
ubica la institución. 

Alcaldía o municipio Lista Sí Alcaldía o municipio donde se ubica la institución. 

 

Guardar 

Dar clic al botón Guardar: 

 

 

Si falta algún elemento obligatorio, aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 

Si no ocurre ningún problema, aparecerá el siguiente mensaje: 
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Registro de Estudiantes 

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

 

 

Seleccionar la pestaña “Estudiantes”: 

 

 

 

Licenciaturas presenciales 

Dar clic al botón “Registrarse usando Microsoft” e iniciar sesión con la cuenta de correo electrónico 
institucional de dominio @alumnos.upn.mx: 

 

Seguir las instrucciones de: Iniciar sesión con correo @upn.mx o @alumnos.upn.mx 

 

 

Licenciaturas en línea 

Dar clic al botón “Registrarse usando Google” e iniciar sesión con la cuenta de correo electrónico institucional 
de dominio @g.upn.mx: 

 

Seguir las instrucciones de: Iniciar sesión con correo electrónico @g.upn.mx 
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Registro de instituciones 

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

 

 

Seleccionar la pestaña “Instituciones”: 

 

 

Aparecerá la siguiente pantalla: 
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Elementos de la pantalla 

Elemento Tipo Obligatorio Descripción 

RFC de la institución Texto Sí El Registro Federal de Contribuyentes de la institución 

Tipo de Institución Lista Sí 
 Asociación Civil 

 Institución de Asistencia Privada 

 Institución Pública 

Acta de Constitutiva PDF Sí 

Sólo es obligatorio si se elige: 

 Asociación Civil 

 Institución de Asistencia Privada 

Nombre de la Institución Texto Sí La razón social de la institución 

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

Cargo del Responsable Texto Sí 
Puesto del administrador de los programas de servicio 
social. 

Área del Responsable Texto Sí 
Departamento del administrador de los programas de 
servicio social. 

Correo Electrónico Texto Sí Cuenta de correo electrónica asociada a la cuenta. 

Teléfono del Responsable Texto Sí 
Número telefónico del administrador de los programas de 
servicio social. 

Horario de Atención Texto Sí 
Días y horas en las que se le puede consultar al 
administrador de los programas de servicio social. 

 

Acta constitutiva de la institución 

Si el tipo de la institución es “Asociación Civil” o “Institución de Asistencia Privada” es necesario que 
adjunten el “Acta Constitutiva de la institución”. Aparecerá el siguiente panel si se elige uno de los tipos 
mencionados: 
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Características del acta constitutiva 

 Formato PDF (.pdf). 

 Tamaño máximo de 10MB (10,485,760 bytes). 

 

 

Seleccionar acta constitutiva 

Al dar clic aparecerá la ventana de exploración de archivos: 

 

 

 

Al dar clic al botón “Cancelar”, la ventana se cerrará y no se seleccionará ningún archivo: 

 

 

Al dar clic al botón “Abrir”: 
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Si el archivo seleccionado no es un PDF, aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 

Si el archivo seleccionado excede el tamaño límite, aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 

Aparecerá una barra de avance que mostrará el progreso de la carga del archivo y se cerrará al llegar al 100% 

.  

 

Si no ocurre ningún problema, aparecerá el siguiente mensaje: 
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El acta constitutiva quedará en memoria hasta completar el proceso o salir del módulo de registro 

 

 

Si quiere ver si adjuntó el archivo correcto, de clic al botón del PDF: 

 

 

Completar registro 

Dar clic al botón “Registrar”: 

 

 

Si falta algún elemento obligatorio, aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 

Si no ocurre ningún problema, aparecerá el siguiente mensaje: 
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Recibir usuario y contraseña 

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

 

Puede tomar días para que el CAE valide sus datos.  

 

Cuenta no validada 

Si por algún motivo no validan su cuenta, recibirá un correo con el motivo específico del rechazo de su registro 
y si así lo desea podrá volver a registrarse. 
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Registro de áreas UPN 

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

 

 

Seleccionar la pestaña “Áreas UPN”: 

 

 

Aparecerá la siguiente pantalla: 
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Elementos de la pantalla 

Elemento Tipo Obligatorio Descripción 

Área de Adscripción Texto Sí 
El departamento al cual pertenece el administrador 
de los programas de servicio social. 

Nombre del 
Responsable 

Texto Sí 
El nombre completo del administrador de los 
programas de servicio social. 

Cargo del Responsable Texto Sí 
Puesto del administrador de los programas de 
servicio social. 

Correo Electrónico 
Institucional 

Texto Sí 
Cuenta de correo electrónica asociada a la cuenta, 
debe ser de dominio @upn.mx o @g.upn.mx 
únicamente. 

Extensión del 
Responsable 

Texto Sí 
Número extensión del administrador de los 
programas de servicio social. 

Horario de Atención Texto Sí 
Días y horas en las que se le puede consultar al 
administrador de los programas de servicio social. 

 

 

 

Completar registro 

Dar clic al botón “Registrar”: 

 

 

Si falta algún elemento obligatorio, aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 

Si no ocurre ningún problema, aparecerá el siguiente mensaje: 
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Recibir usuario y contraseña 

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

 

Puede tomar tiempo a que el CAE valide sus datos.  

 

Cuenta no validada 

Si por algún motivo no validan su cuenta, recibirá un correo con el motivo específico del rechazo de su registro 
y si así lo desea podrá volver a registrarse. 
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Iniciar con correo 
electrónico 
institucional 

Restablecer contraseña 

Si ha olvidado su contraseña de acceso al sistema, no olvide que puede iniciar sesión con su correo electrónico 
institucional. 

 

 

Si aun así quiere obtener la contraseña del sistema, debe de dar clic en “Si no recuerda su contraseña, de 
clic aquí.” 
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Aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 

Elementos de la pantalla 

Elemento Tipo Obligatorio Descripción 

Correo electrónico 
registrado 

Texto Sí Cuenta de correo electrónica registrada en el sistema. 

 

 

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

 

 

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

 

 

Si falta algún elemento obligatorio, aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 

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

 

 

Recibirá un correo electrónico similar a: 

 

 

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

 

 

Al dar clic en la liga que viene en el correo electrónico, si la cuenta de usuario aún no es validada por el CAE, 
aparecerá el siguiente mensaje: 

 



 

 

Universidad Pedagógica Nacional 
Manual de Usuario 

Servicio Social 
 

 

35 
 

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

 

 

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

 

 

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

 

 

Elementos de la pantalla 

Elemento Tipo Obligatorio Descripción 

Nueva Contraseña Texto Sí 
El departamento al cual pertenece el administrador de 
los programas de servicio social. 

Confirmar Contraseña Texto Sí 
El nombre completo del administrador de los 
programas de servicio social. 
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Restablecer contraseña 

Dar clic al botón “Restablecer Contraseña”: 

 

 

Si falta algún elemento obligatorio, aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 

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

 

 

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

 

 

Si no ocurre ningún problema, aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 

 

Volver a solicitar el restablecimiento de contraseña 

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

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

 

 

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

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

 

 

Aparecerá la siguiente pantalla: 
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Aviso de Privacidad 

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

 

 

Aviso de privacidad simplificado 

Dar clic en: 

 

 

Se desplegará, en una nueva ventana, el aviso de privacidad simplificado en formato PDF: 
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Aviso de privacidad integral 

Dar clic en: 

 

 

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

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

 

 

Se desplegará, en una nueva ventana, este manual de usuario en formato PDF: 
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Anexos 

Agregar un correo electrónico a los remitentes seguros en Outlook 

Abrir el correo de Outlook correspondiente: 

 https://outlook.com/upn.mx para los dominios @alumnos.upn.mx y @upn.mx 

 https://outlook.live.com para los dominios @hotmail.com, @outlook.com, @live.com, etc. 

 

Aparecerá una pantalla similar a: 

 

 

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

 

 

https://outlook.com/upn.mx
https://outlook.live.com/
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Aparecerá un panel del lado derecho de la pantalla: 

 

 

En la parte inferior del panel, dar clic en “Ver toda la configuración de Outlook”: 
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Aparecerá la siguiente ventana: 

 

 

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

 

 

En la parte de “Remitentes y dominios seguros”, dar clic en “+ Agregar”: 
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Aparecerá una caja de texto dónde hay que escribir el correo electrónico “caeupn@g.upn.mx” y presionar la 
tecla “Enter” del teclado. 

 

 

Aparecerá, en la parte inferior, un botón para “Guardar” cambios. Darle clic: 
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Agregar un correo electrónico a los remitentes seguros en Gmail 

 

Abrir el correo de Gmail correspondiente: 

 https://mail.google.com para los dominios @g.upn.mx y @gmail.com 

 

Aparecerá una pantalla similar a: 

 

 

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

 

 

 

https://mail.google.com/
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Aparecerá la siguiente ventana: 

 

 

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

 

 

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

 

 

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

 


