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Requisitos

La direccion web del sistema de Control de Gestion Documental es:

https://gestion.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 gestion@g.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.

Para mas informacion, consultar: Agregar un correo electronico a los remitentes seguros en Outlook
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Iniciar Sesidon

Iniciar sesion con usuario y contrasefia

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

=] Iniciar Sesion

Se desplegara la siguiente pantalla:

Usuario:

Contrasefa:

=] Iniciar Sesion

Si no recuerda su contrasefia, de clic aqui.

También puede utilizar su correo
electronico institucional para iniciar

sesion.
® Iniciar sesién con Outlook

@upn.mx

Elementos de la pantalla
Elemento Tipo |Obligatorio Descripcion
Usuario Texto |Si El identificador asignado cuando se creo la cuenta.
~ . La palabra o caracteres, que sélo el usuario conoce, para iniciar
Contrasefia |Texto |Si > .
sesion en el sistema.

Acceder

Dar clic al botén “Iniciar Sesiéon”:

=] Iniciar Sesion

Si falta algun 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 contrasefa
La primera vez que inicie sesion con usuario y contrasefia debera cambiar la contrasefia. Aparecera la

siguiente pantalla:
24 Seguridad

Reglas de la nueva contrasefia:
« 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 § caracteres.
Mo se pueden repetir mas de 3 veces la misma letra o
namero.
Se pueden incluir caractéres especiales.
= Mo se permiten espacios, tabuladores o saltos de linea.
= Debe ser diferente a la “Contrasefia Actual”.

Contraseina Actual:*

Nueva Contrasefia:*

Confirmar Contrasefna:*

Cambiar Contrasefia

Elementos de la pantalla

Elemento Tipo | Obligatorio Descripcion
o . Conjunto de letras al azar que le fueron asignadas por el

Contrasefia Actual Texto |Si 0N | azar que 2 9 P
sistema para poder iniciar sesion.
La palabra o palabras que sélo usted debe de conocery le

Nueva Contrasefia Texto |Si servira para entra al sistema a partir de este momento.
Debe ser distinta a la Contrasena Actual.

Confirmar Contrasefia |Texto |Si Volver a escribir la Nueva Contrasefa.
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Reglas

Debe tener al menos una letra mayuscula.

Debe tener al menos una letra minuscula.

Debe tener al menos un namero.

La longitud minima es de 8 caracteres.

No se pueden repetir mas de 3 veces la misma letra o nimero.
Se pueden incluir caracteres especiales.

e No se permiten espacios, tabuladores o saltos de linea.

e Debe ser diferente a la “Contrasefia Actual”.

Guardar cambios
Dar clic al botén “Cambiar Contrasefia”:

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.

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

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

» Lanueva contrasefia no cumple con todas las reglas.

Sila “Nueva Contraseiia” 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.
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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, aparecerd el siguiente mensaje:

iCorrecto! La contrasefa se cambi¢ satisfactoriamente.
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Iniciar sesion con correo @upn.mx

Pasos a seguir

Paso 1. Dar clic al botén correspondiente
Si se registrd con el correo electrénico de dominio @upn.mx, dar clic al boton “Iniciar sesion 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:

B® Microsoft
Iniciar sesion

Correo electronico, telefono o Skype

;No tiene una cuenta? Cree una.

;No puede acceder a su cuenta?

Escribir su correo institucional con dominio @upn.mx y dar clic al botdén “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?

Cuenta profesional o educativa
IEI Creado por el departamento de Tl
Jfernandez@upn.mx

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
»
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 botén “Iniciar

sesion”:
Iniciar sesion

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

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

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

D No volver a mostrar

-

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 o no sé cual es mi correo institucional

Si no puede iniciar sesion en el correo electrdnico institucional @upn.mx porque no se recuerda la contrasefia,
porque 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 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 electronico 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.

10
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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:

B¥ Iniciar sesion en la cuenta X  + M = X

< C (0 @& login.microsoftonline.com/common/federation/oauth2msa ® T o

Iniciar sesidn

|,o sentimos, tenemos problemas para iniciar su sesion.

AADSTS50020: User account ‘pokefan23@hotmail.com’ from identity provider
‘live.com’ does not exist in tenant 'Universidad Pedagdgica Nacional' and cannot
access the application '64d5f0ae-b8f0-4252-a5cb-2aa56¢4c103a'(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-09abe8d6da0t

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.
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Restablecer contrasefa

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

=] Iniciar Sesién

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

Usuario:

Contrasefia:

=] Iniciar Sesion

Si no recuerda su contrasefia, de clic aqui.

También puede utilizar su correo
electrdnico institucional para iniciar
sesion.

Iniciar con correo

@upn.mx institucional

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

clic aqui.”
=] Iniciar Sesion

Si no recuerda su contrasefa, de clic aqui.

12
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Aparecera la siguiente pantalla:

Q, Buscar Usuario

Correo Electronico Registrado:*

Cancelar Buscar

Elementos de la pantalla

Elemento Tipo | Obligatorio Descripcion
Corr.eo Electronico Texto Si Cuenta de correo electronica registrada en el sistema.
Registrado

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

Cancelar

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

Buscar

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.

« No se encontré ninguna cuenta de usuario asociada a este correo electronico.

Si no tiene mas de 30 minutos que solicit6 el restablecimiento de contrasefa, aparecera el siguiente mensaje:

iError! Un correo ya ha sido enviado con las instrucciones. Por favor, espere por lo menos 30 minutos
antes de intentarlo de nuevo.

13
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Si no existe ningun problema, aparecera el siguiente mensaje:

iCorrecto! Un correo electrénico, con instrucciones, ha sido enviado.

Favor de revisar también la carpeta de “Spam” o “No deseados”.

Recibira un correo electronico similar a:

Universidad Pedagogica Nacional

Control de Gestion Documental

Instrucciones para restablecer contrasena

Para restablecer la contrasefa de su cuenta del sistema, dar clic en la
siguiente liga:

https://gestion.upnvirtual.edu.mx/restablecer-
password/1/304e30f36b2ce68e7484c8d48844c/831b8b7bd90e794e2a

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 solicitd el restablecimiento de contrasefia, ignore este
correo electrénico.

Fecha y hora de envio: 02-ABR-2024, 10:18 horas.

No responder este cormeo electronico ya gue ha sido enviado desde una cuenta no monitoreads usada con & dnico proposito de
hacer llegar los mensajes del sisfema.

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.

14



" UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

Universidad Pedagdgica Nacional
Manual de Usuario

Control de Gestion Documental

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

aparecera el siguiente mensaje:

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:

Al dar clic en la liga que viene en el correo electrénico, si no existe ninguno de los problemas antes

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

iError! El tiempo para esta solicitud ha terminado.

mencionados, aparecera la siguiente pantalla:

24 Nueva Contraseiia

numero.

Se pueden incluir caractéres especiales.
No se permiten espacios, tabuladores o saltos de linea.

Reglas de la nueva 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 & caracteres.

MNo se pueden repetir mas de 3 veces la misma letra o

Nueva Contrasena:*

Confirmar Contrasena:*

Restablecer Contrasena

Elementos de la pantalla

Elemento Tipo | Obligatorio Descripcion
~ . Conjunto de letras o caracteres que so6lo el usuario
Nueva Contrasefa Texto |Si
conoce.
Confirmar Contrasefia Texto |Si Repetir la Nueva Contrasefa.

15
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Restablecer contrasefia
Dar clic al botéon “Restablecer Contraseia”:

Restablecer Contraseria

Si falta algun elemento obligatorio, aparecera el siguiente mensaje:

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

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.

Si no ocurre ningun problema, aparecera el siguiente mensaje:

iCorrecto! La contrasefia se restablecio satisfactoriamente.

Volver a solicitar el restablecimiento de contrasefa

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

Volver a solicitar el restablecimiento de contrasena.

Volver a solicitar

16
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Ayuda

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

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

~ Control de Gesticn x Control de Gestién Documental X + = *
C m ® https://gestion.upnvirtual.edu.mx/help/MU_nicioSesion.pdf = O o Nuevo Chrome disponible §

= Control de Gestion Documental / — 100% + (= O:)

Manual de Usuario

Control de

Gestion
Documental

Inicio de Sesion

17
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Anexos

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

Aparecera una pantalla similar a:

v _
E Correo: Juan C. - Outlook X =+ a X
&« C 1Y @& https://outlook.office.com/mail/ =2 | o
| = = Inicio Ver Ayuda
00 > Favoritos Bandeja de entrada 17 =
e ~ Carpetas
k.;)
> [ Bandeja de entr...
2
;‘7’ Borradores
v
B> Elementos envia...
& W Elementos elimi...
ﬁ £@ Correo no desea...
[P ) (7 Notas
g 3 Archive
T Archivel *
a
3 Archivo
38 Mo hay mensajes sin leer
£ Historial de con... Te pusiste al dia con todo aqui
Crear carpeta nu.. Borrar filtro
fa Carpetas de bis...
> Grupos
’ . . . « . sy,
En el menu superior de la pantalla, dar clic en el icono de “Configuracion”: l

18
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Aparecera la siguiente ventana:

Configuracién | 1dioma y zona horaria Idioma y zona horaria X
Q. Buscar configuracion Apariencia
MNotificaciones Sincronizar entre Microsoft 365
I £ General
Categorias Puedes elegir usar Outlock con la misma configuracién gue se usa en otras aplicaciones de Microsoft.
&5 Correo Ver y administrar la configuracion de Microsoft 365
8 Accesibilidad
[ Calendario
Dispositivos méviles @ Usar mi configuracién de Microsoft 365
S5 Contactos
Grupos de distribucion
. Configuracién de Qutlook
Almacenamiento
S Idioma
Privacidad y datos
espafiol (México) ~
Buscar
Formato de fecha (por gjemplo, 1 de septiembre de 2024, se muestra de esta forma)
2024-09-01 Y
Formato de hora
01:01 AM - 11:59 PM ~

Zona horaria

(UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey Cambiar

Dar clic en “Correo”, entonces en “Correo no deseado”:

Configuracién

2, Buscar configuracion

st General

>———">| & Correo

Calendario

22 Contactos

Disefio
Redactar y responder
sugerencias inteligentes
Datos adjuntos
Feglas
Limpiar

I Correo no deseadc<::

Fasos rapidos

19
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Aparecera la siguiente ventana:

Disefio

Configuracion

. § . Redactar y responder
Q. Buscar configuraciomn

Sugerencias inteligentes

£33 General Datos adjuntos
| &% Correo Reglas
Calendario Limpiar
&3 Contactos | Correo no deseado

Pasos rapidos
Personalizar acciones

Sincronizar correo
electronico

Administracion de mensajes

Reenvio
Respuestas automaticas
Directivas de retencidn
S/MIME

Grupos

Correo no deseado

Dominios y remitentes bloqueados

.

Mover los mensajes de correo de estos remitentes o dominios a la carpeta de correo no

deseado.
+ Agregar

invite+zrdoippdldv1@facebookmail.com
jorammn@yahoo.com.mx
list-announcements@ phpclasses.org
member-15542936@shtyle.fm

notification+kjdm7ddu37_d@facebookmail.com

Remitentes y dominios seguros

No mover correo de estos remitentes a mi carpeta de correo no deseado.
+ Agregar

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

fmcuevas@g.upn.mx

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.

+ Agrega———=x<

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

fmcuevas@g.upn.mx

,‘D Buscar en ...
g W .
g W
g W

-
a

,‘D Buscar en ...

7w
s |
-
-
a2 s

£ Buscarenl...

7 W
7 W
a
7 W
a s
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Aparecera una caja de texto donde hay que escribir el correo electronico “gestion@g.upn.mx” y presionar la
tecla “Enter” del teclado.

Remitentes y dominios seguros

Mo mover correo de estos remitentes a mi { prpeta de correo no deseado.

+ Agregar ,'D Buscaren ... |
Ejemplo: abc123@fourthcoffee.com para el remitente, fourthcoffee.com para el dominio. .
caeupn@g.upn.mx ¢ il I
constancias@g.upn.mx gf' ]E[
drive-shares-noreply@google.com f ]ﬁ[
financieros@g.upn.mx f @ -

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

Remitentes y dominios seguros

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

+ Agregar /'D Buscaren ... ‘

-
|

Lgestien.g.u pr.msx

casupn@g.upn.mx
constancias@g.upn.mx

drive-shares-noreply@google.com

NN NN
) B B =
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