
AUTENTIFICACIÓN DEL 
CORREO INSTITUCIONAL



1.- Acceder a OUTLOOK desde la PC.

Link de acceso: 
https://outlook.office.com/mail/



2.- Cambiar la contraseña.

Opcional

Cuenca2025*

Nueva contraseña

Se repite la nueva 
contraseña



3.- Seleccionar “siguiente”.



4.- Seleccionar “siguiente”.



5.- Escanear el código QR desde la
App MS Authenticator en el celular.

En este punto, deténgase y NO presione
Siguiente. Deje esta página abierta en su
navegador, pues necesitará escanear el
código QR más adelante. Siga con el paso 6.



6.-Instalar la App “Microsoft Athenticator”
en el celular.

App Store Play Store



7.- Seleccionar “Acepto” al ingresar a
la aplicación.



8.- Seleccionar “Agregar una cuenta
profesional o educativa”.



9.- Escanear el código QR desde la
App Microsoft Authenticator.

a) Seleccione Permitir el 
acceso a la cámara.

b) Diríjase a su 
navegador y acceda a 
la página que contiene 
el código 
QR previamente 
generado y proceda 
a escanearlo desde su 
móvil.



10.- Ingresar el número indicado
en la App Windows Authenticator
a) Una vez completada la configuración en el

móvil, vaya a la página que presenta el
código QR y haga clic en Siguiente.

b) Se desplegará un número el cual deberá
ingresar en su celular.



11.- Seleccionar “siguiente” en 
la notificación de aprobación.

Una vez se valide el código, verá el siguiente mensaje en su navegador confirmando que la
configuración fue aprobada correctamente.



12.- Finalmente, seleccionar el
botón “listo”.

Aparecerá un mensaje que confirma que la configuración se completó exitosamente. Elija la opción
Listo para continuar con el inicio de sesión en su correo institucional.



Una vez completados todos los pasos anteriores, ya
tendrá acceso a su correo electrónico:



ACCESO A MICROSOFT TEAMS



Deberá dirigirse el menú de aplicaciones
asociadas al correo y seleccionar Teams.



Para ver sus tareas programadas dará clic sobre el
ícono señalado a continuación:


