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Paso 1: Crear cuenta 
en Google

Este paso se puede omitir si ya posee una cuenta 
de Google / Gmail



Si no tiene una cuenta de google, puede 

crearla en la siguiente dirección:

www.google.com



Dar clic en 
“Gmail”

Ubicar  la opción Gmail en la parte superior derecha y dar clic en Gmail
a) Crear cuenta de Google



Dar clic en 
“Usar otra cuenta”



Dar clic en 

“Mas opciones”



Dar clic en

“Crear cuenta”



Proporcionar los datos que

se solicitan

Se sugiere escribir y

guardar el nombre de

usuario y contraseña en un

lugar seguro



Es importante

que proporcione

estos datos ya

que con ellos

podrá recuperar

su contraseña



Desplazar la

barra de scroll

hacia abajo

para que se

active el botón

de aceptar



Dar clic en el 

botón 

“ACEPTO”



Dar click en el 

botón “Ir a Gmail”



Dar clic en la 

opción 

deseada



Paso 2:Subir Carpeta a 
Google Drive



Una vez en su cuenta de

Gmail, dar clic en el ícono

“aplicaciones de Google”

(9 cuadritos)



Dar clic en el 

ícono de 

“Drive”



Dar clic en 

cerrar.  (X)



Dar clic en 

“NUEVO” y luego 

en “Subir carpeta”



Ubicar el directorio donde se localiza la “Carpeta final de 

documentos” previamente generada.

Seleccionar la 
carpeta y dar clic 

en el botón 
“Aceptar”



La carpeta 
se habrá 
cargado



Paso 3: Configurar 
Carpeta privada a pública



Dar clic con el botón 
derecho en la carpeta y 

seleccionar la opción 
“Compartir”

Es necesario 
compartir su 

carpeta de privada a 
pública, no olvidar



Dar clic en 
Configuración 

Avanzada

Dentro del menú “Compartir” ingresar a Configuración Avanzada



Dar clic en 
Cambiar



Seleccionar 
Activado: cualquier 

usuario con el 
vínculo

Dar clic en 
Guardar



Dar clic en 
“Listo”



Paso 3: Obtener vínculo 
para compartir carpeta 

de Google Drive



Dar clic con el botón 
derecho en la carpeta y 

seleccionar la opción 
“Compartir”



Dar clic en obtener vínculo para 
“Compartir”



Dar clic en 
copiar vínculoEl vínculo se 

habrá generado



Paso 5: Pegar vínculo 
obtenido de Google 
Drive al sistema de 

certificación



Pegar el vínculo 
de acceso de 
Google Drive

Pegar el vínculo en la sección de Documentos Probatorios del Sistema de 

Información del Proceso de Certificación Académica y dar clic en Terminar.

Si concluyó, 
presionar 
Terminar 

Ingresar al sistema con el siguiente link 

http://intranet.fca.unam.mx/SIPCA/Inicio_Sesion.php

http://intranet.fca.unam.mx/SIPCA/Inicio_Sesion.php

