
Paso a paso
Microsoft Teams
Invitar personas externas a la 
organización



Paso 1: Ir a Calendario de Microsoft Teams y hacer clic en la esquina superior derecha en 
Programar Reunión.



Paso 2: Agregar los datos necesarios para agendar la reunión y en la opción Agrega asistentes 
requeridos, escriba la dirección de correo electrónico completa de la persona 
(ej.: Sergio@example.com) una vez agregada toda la información, deberá hacer clic en Enviar.



Paso 3: El invitado deberá ir a su correo electrónico y abrir el correo con la invitación a UNIRSE 
a la reunión haciendo clic en el enlace Unirse a reunión de Microsoft Teams



Paso 4: El invitado podrá optar por unirse con la versión en línea Continuar en este explorador
o abrir su aplicación de Microsoft Teams en el caso que tenga una cuenta ya registrada.



Paso 5: Una vez que seleccione la opción anterior, podrá configurar audio y video previo a la 
conexión, debiendo escribir su nombre y concretando el ingreso haciendo clic en el botón 
Unirse ahora y ¡listo!

El invitado podrá compartir pantalla, activar y/o desactivar audio y cámara. El invitado no podrá grabar la 
reunión ni acceder al video grabado una vez finalizada.
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