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Invitación a usuarios a un grupo de TEAMS 

Estimado académico, en este documento te explicaremos brevemente como añadir o invitar a otros 

usuarios en la versión de a Teams, tanto a colegas como alumnos  

Invitar a través de su cuenta de Microsoft  

1. Una vez que ha ingresado a la plataforma con su cuenta de correo de Microsoft o bien la cuenta 

institucional con @unam.mx o @comunidad.mx e ingrese a su escritorio 

 

2. Seleccione Chat  o Teams  (1) en la parte izquierda de la aplicación y después 

seleccione Invitar a personas (2). 
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3. Seleccione e invite a sus contactos, para esto puede elegir 3 opciones 

a) Elegir entre una lista de contactos de correo electrónico,  

b) Invitar por correo electrónico para especificar manualmente a quién quiere incluir 

(Si elige por correo electrónico, escriba los correos electrónicos y los nombres de 

las personas que le gustaría agregar a su equipo, si se encuentra  en la versión 365 

y las personas forman parte de su organización, escriba su nombre y le aparecerá 

a modo de lista las similitudes de nombre para que elija a quien busca, posterior a 

esto seleccione Enviar invitaciones para enviar a cada persona una invitación 

por correo electrónico para unirse a la organización. 

c) O bien envíe un vínculo de invitación y elija copiar el vínculo 

 

Nota: De manera predeterminada, tanto los administradores como los miembros pueden agregar 

nuevos miembros a Teams. Los administradores también pueden restringir la capacidad de los 

miembros de agregar nuevos miembros. Si no llega la invitación envíela de nuevo. Incluso si esa 

persona recibe varias invitaciones, solo podrá unirse una vez. 

4. Cuando se hayan unido a su organización de Teams, agréguelos a un equipo específico que 

haya creado. 

5. Una vez que alguien le solicite unirse mediante el vínculo de invitación, podrá aprobar o 

denegar cualquier solicitud seleccionando invitar personas > pestaña solicitudes pendientes. 

En estos momentos, puede agregar hasta 300 personas a su organización de Teams. 

 

https://support.office.com/es-es/f1/topic/administrar-la-organizaci%C3%B3n-libre-de-equipos-5208c55a-5d66-416c-b99a-1028c3fef637#bkmk_turnoffinviting?NS=msteamsfr&Version=16
https://support.office.com/es-es/f1/topic/administrar-la-organizaci%C3%B3n-libre-de-equipos-5208c55a-5d66-416c-b99a-1028c3fef637#bkmk_turnoffinviting?NS=msteamsfr&Version=16

