
Guía para accesar al correo institucional del 

lNo_de_control@ocotlan.tecnm.mx 

Con verificación 
Paso 1. Para entrar al correo institucional es por medio de la Página Web de acceso: 

portal.office.com capturarlo o copiar y pegarlo tal cual en recuadro de direcciones del 

navegador;  ó bien por medio de la página web institucional de https://ocotlan.tecnm.mx/ 
en la opción de menú CORREO. 

 

 

  



 

 

Paso 2. Capturamos el usuario enviado por el 

administrador a su correo con la siguiente estructura:  
La letra l de Licenciatura seguido de tu número de 

control; Ejemplo: l22630201@ocotlan.tecnm.mx y 
presionar el botón de Siguiente. 
 

Paso 3. Capturamos la contraseña de un solo uso 

(necesario cambiarla por una personal) entregada en el 
Centro de Cómputo; presionamos el botón de Iniciar 
sesión 

  

 

 

Paso 4. Capturamos nuevamente la contraseña 

entregada por el Centro de Cómputo; después debes 
establecer tu propia contraseña (al menos 8 caracteres, 
al menos una mayúscula y al menos un numero), es 
posible que use alguna contraseña de otro correo 
personal que cumplas las condiciones. Presionamos el 
botón de Iniciar sesión 
 

Paso 5. Presionamos el botón de Siguiente. 

l 
l 

l 
l 



 
  

Paso 6. En tu celular personal bajar la aplicación que 

se indica Microsoft Authenticator (Es necesario que 
tengas datos móviles o bien estés conectado en una red 
Wifi con internet) Presionamos Ver el video para 
complementar la información. (En caso de ser necesario 
activar en el video subtítulos y traducción Automática a 
español) 
 
 

Paso 7. Asegúrate de realizar los ajustes en tu celular de 

configuración que se indican y presionamos Siguiente  

  

  
 

Paso 8. Aparecerá esta pantalla con un código QR el 

cual vamos asociarlo con la aplicación Microsoft 
Authenticator de tu celular previamente instalada.  

Paso 9. Una vez ejecutada la aplicación en el celular. 

Presionamos el botón de Agregar Cuenta (Add account)  



 
 

Paso 10. Si ya cuentas con alguna otra cuenta 

registrada. Presionamos el signo de más (+) para 
agregar una nueva cuenta. 

 
 

Paso 11. Seleccionamos la opción segunda “Cuenta 

Profesional Educativa” (Work or school account), 
posteriormente seleccionamos la opción Escanear Código 
QR (dar los permisos de acceso a la cámara que solicita el 
celular) 

  

 

 

 

Paso 12. Escaneamos el código QR de nuestra 

pantalla de la computadora 

Paso 13. Debe cargar los datos de usuario para 

cerciorarnos que se realizó la sincronización 
correctamente, tal como se visualiza en la imagen. 



 

 

Paso 14. En la computadora presionar el botón de 

Siguiente inhabilite y se habilite el botón de Siguiente 
para presionarlo.  
 

Paso 15. En tu celular aparece la siguiente ventana y 

presionamos Aprobar 

  

 

 
Paso 16. En tu computadora aparece esta ventana y 

presionamos Siguiente. 

Paso 17. Seleccionamos México y capturamos nuestro 

número celular para que nos envíen el código de 
verificación. 



 

 
 

Paso 18. Presionamos en nuestro celular en la app 

Authenticator en donde aparece nuestro correo para 
activar el generador de códigos de verificación (tener 
cuidado ya que los códigos solo son vigentes 30 
segundos).   

Paso 19. Capturamos el código de verificación y 

presionamos Siguiente;  

 
 

Paso 20. Si estas en un equipo personal presionamos 
Sí, para que guarde las credenciales de la sesión; de lo 
contrario presionamos No. 

Paso 21. En la primera opción! Teléfono de autentificación 
no está configurado; Presionamos en Configurar ahora. 

  
Paso 22. Seleccionar México y capturar tu número 
celular, después presionar Enviar mensaje de texto. 

Paso 23. Capturamos el mensaje de texto que nos envió a 
nuestro celular y presionamos Comprobar. 



  
Paso 24.(opcional). Realizamos los mismo que el paso 
22 y 23 Para la segunda opción! Correo electrónico de 
autentificación no está configurado; Presionamos en 
Configurar ahora. 

Paso 25. Presionamos Finalizar 

 
 

Aplicación de correo electrónico es OutLook  

 



 
Cerrar Sesión: Para cerrar la sesión en la esquina superior derecha presionamos en el icono circular con las 

iniciales de usuario para abrir el submenú y presionamos cerrar sesión. 
 

 
 

NOTA: Si no te fue posible realizar satisfactoriamente la verificación y 

activación de tu cuenta de correo institucional, puedes pasar a la oficina del 
Centro de Cómputo en la planta alta, para recibir asistencia técnica 
personalizada de lunes a viernes de 9:00-20:00 hrs.  
 
Contacto vía Email:    web_ocotlan@tecnm.mx 
                                       eduardo.ns@ocotlan.tecnm.mx   
                                       cc_ocotlan@tecnm.mx  

 

Teléfonos: 392-9224080   392-9224630   392-9253057  EXT: 130 ó 132 ó 133 
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