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Introducción

Instructivo para la descarga de mensajes del correo institucional. Permite descargar la información
completa  de  los  módulos  que  se  utilizan  con  la  tecnología  Google  Apps.  En  este  manual  se
explicara la descarga de los mensajes del modulo de gmail en el dominio @udea.edu.co.

Requisitos 

1. Acceso a internet. 
2. Credenciales de Google Apps. 
3.Intervención mesa ayuda correo institucional (proceso subida del backup ZIP)

Proceso 

1. Acceder a la cuenta correo institucional por la URL: http://correo.udea.edu.co/
2. Ingresar a la siguiente URL: https://www.google.com/settings/takeout
3. Seleccionar las opciones a descargar:

http://udea.edu.co/
https://www.google.com/settings/takeout
http://correo.udea.edu.co/
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4. Ir al pie de pagina de la web anterior y dar clic en botón “siguiente”:

5. Dejar la siguientes opciones por defecto para que llegue el archivo de descarga al correo en
cuestión:



UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA
DIRECCIÓN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

GESTIÓN INFORMÁTICA
Instructivo para realizar backup del correo institucional con intervención de la mesa de ayuda 

mayo de 2015, versión 1

6.  A continuación  deberá  aparecer  el  proceso  de  la  creación  o  generación  del  archivo  ZIP a
descargar, se ilustra a continuación:

7.  Luego de que termine  el  proceso  de creación del  archivo  backup ZIP deberá  realizarse la
descarga,  tener  en  cuenta  que  el  proceso  de  creación  dependerá  del  tamaño  y  cantidad  de
mensajes que se tengan en el buzón de correo institucional:



UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA
DIRECCIÓN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

GESTIÓN INFORMÁTICA
Instructivo para realizar backup del correo institucional con intervención de la mesa de ayuda 

mayo de 2015, versión 1

8.  realizar  nuevamente  autenticación  para  validar  las  credenciales  de  propiedad  del  correo
institucional:

9. Descargar el archivo ZIP a la ruta de su preferencia, el archivo tendrá como nombre estándar
“takeout-fecha-creacion-archivo.zip”,  adjunto  ejemplo.  Recordar  que  el  tiempo  de  descarga
dependerá del tamaño del archivo ZIP a descargar:

10.  Comunicarse  con  la  linea  2195959  opción  3  o  enviar  un  correo  a  la  cuenta
soporteinformatica@udea.edu.co, para terminar el proceso de subida o carga a la cuenta destino
donde se almacenara el respectivo backup descargado.

file:///home/oscardavid/Escritorio/Nuevos%20Manuales/soporteinformatica@udea.edu.co,

