GUIA COMPLETA DE CONFIGURACION DE
MICROSOFT AUTHENTICATOR

Esta guia te ayudara a configurar correctamente Microsoft Authenticator para acceder a los
servicios institucionales de Microsoft 365. Importante: durante todo el proceso debes utilizar tu
correo institucional y seleccionar siempre la opcién Cuenta profesional o educativa.

Paso 1: Instalar Microsoft Authenticator

Descarga e instala Microsoft Authenticator desde Google Play Store (Android) o App Store
(iPhone). Una vez instalada, abre la aplicacién.

Paso 2: Iniciar sesion en Microsoft 365

Ingresa a Outlook, Teams o cualquier servicio de Microsoft 365 utilizando tu correo institucional y
contrasefia.

Paso 3: Agregar una cuenta

Dentro de Authenticator presiona el simbolo (+) y selecciona siempre la opcién Cuenta profesional
o educativa. No utilices la opcién Cuenta personal.

Paso 4. Registrar la cuenta en Microsoft Authenticator

Cuando Microsoft muestre el cédigo QR para la configuracidn, tendras dos alternativas para
registrar tu cuenta:

Opciodn 1: Escanear el codigo QR (Recomendada)

1. Abre Microsoft Authenticator.

2. Pulsa Agregar cuenta (+).

3. Selecciona Cuenta profesional o educativa.

4. Pulsa Escanear c6digo QR.

5. Apunta la camara al codigo QR mostrado en el computador.
6. Espera que la cuenta se registre automaticamente.

Opcién 2: Iniciar sesion manualmente

Utiliza esta opcion si no puedes escanear el codigo QR por problemas de camara, visualizacion o
porque realizas el proceso desde el mismo dispositivo movil.

. Abre Microsoft Authenticator.

. Selecciona Agregar cuenta (+).

. Elige Cuenta profesional o educativa.

. Selecciona Iniciar sesion.

. Ingresa tu correo institucional.

. Digita tu contrasefia institucional.

. Completa las verificaciones solicitadas por Microsoft.
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Importante: Siempre selecciona Cuenta profesional o educativa. El uso de Cuenta personal puede
generar errores de acceso y sincronizacion.



Paso 5: Aprobar la validacion

Microsoft mostrara un nimero en la pantalla del computador. Ingresa ese mismo nimero en la
aplicacién Authenticator y presiona Aprobar.

Paso 6: Finalizar la configuracion

Cuando la validacion sea exitosa, aparecera un mensaje de confirmacién. A partir de este
momento podras acceder a Outlook, Teams, OneDrive y demas servicios institucionales.

Problemas frecuentes

» No puedo escanear el QR: verifica los permisos de camara e intenta la configuracién manual.
» Aparece Cuenta personal: elimina la cuenta y vuelve a agregarla como Cuenta profesional o

educativa.
* No llegan las solicitudes de aprobacion: verifica conexion a Internet y notificaciones habilitadas.

Recomendaciones de seguridad

» Utiliza siempre tu correo institucional.

* Selecciona siempre Cuenta profesional o educativa.

» No compartas cédigos de validacién con terceros.

» Conserva acceso al dispositivo donde configuraste Authenticator.

* Si cambias de dispositivo movil, deberas realizar nuevamente la configuracion.
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