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Manual para respaldar todos los archivos del servicio Drive de su antigua cuenta Gmail-UV. 

Antes de continuar verifique tener acceso a su cuenta Gmail. 

Paso 1: Google takeout 

En una pestaña paralela ir a: https://takeout.google.com/ 

 

Verifique que es su cuenta en la ventana. 
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Paso 2: Selección de Servicios (se sugiere seleccionar solo Drive) 

Una vez ingresado, seleccionaremos la opción “Desmarcar todo”: 

 

 

 

Luego buscaremos la opción Drive y la seleccionaremos,  

 

Una vez seleccionada tendrá opciones de configuración, las cuales puede modificar si así lo 
estima: 

Formato: Podrá modificar en que formato ciertos archivos serán exportados. Ejemplo: 
Documentos podrá exportarlo en formato .docx o .pdf. 



DTIC 2025 

Septiembre 2025 
 

 

Opciones avanzadas: Si selecciona la casilla “Incluir versiones con nombre, publicadas y 
subidas”, se exportará la versión final de los archivos y también las versiones anteriores que 
hayas guardado. 

Si secciona la opción “Incluir información adicional de archivos y carpetas” se agregarán 
metadatos tales como información sobre la creación, modificación, etc. de los archivos. 
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Paso 3: Formato del Archivo de Respaldo 

Opciones de contenido de drive: Incluirá todos los archivos de Drive junto con los datos que 
contienen estos archivos por lo que se encarece en no modificar esta opción. 

 

Una vez terminada la configuración se bajará hasta el final de la página y se seleccionará la 
opción “siguiente paso”: 

 

Siguiente a esto, entraremos en la sección de configuración de la extracción, donde 
verificaremos que este seleccionado las siguientes opciones: 

1. En “transferir a” se debe tener seleccionado: “Enviar enlace de descargar por correo 
electrónico”. 

2. En “frecuencia” se debe tener seleccionado: “Exportar una vez”. 
3. En “tipo de archivo” se debe tener seleccionado: “.zip” 
4. Finalmente, en “tamaño del archivo” se debe tener seleccionado “50 GB”. 
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Una vez verificado todo, seleccionaremos la opción “Crear exportación”.  

Esto nos entregará el siguiente mensaje: 

 

Con esto el proceso habrá iniciado y ahora deberá esperar a que le llegue un correo 
confirmando que el proceso terminó, por lo que puede cerrar esta ventana. 
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Paso 4: Recepción de correo término de creación del archivo 

Una vez terminado el proceso, ingresará por el correo que le ha llegado o puede volver a 
ingresar por Google TakeOut donde ahora le aparecerá la opción “Gestionar exportaciones”: 

 

La seleccionada y procede a ingresar al correo descargado: 

 

Finalmente procederá a ingresar a la opción descargar: 

 

 

Tenga presente el directorio donde guarda el archivo comprimido zip para futuro procedimiento 
de lectura local y portable personal. 

 


