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Programar una reunión (videoconferencia) en Microsoft Teams 

Hay varias formas de programar una reunión en Teams. En este documento se 

revisarán las formas más comunes: programar una reunión para los integrantes de 

un equipo de Teams y programar una reunión mediante el calendario. 

Programar una reunión para los integrantes de un equipo de Teams 

1. Ve a la opción Equipos en la parte izquierda de la aplicación y selecciona el 

equipo de tu interés. 

 

2. Ve a la opción Reunirse en la esquina superior derecha. 

 

3. Selecciona la opción Programar una reunión. 

 

 

Selecciona el equipo 

de tu interés 

Equipos 

Reunirse  

Programar una reunión 
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4. Se abrirá un formulario de programación.  

De forma automática, todos los integrantes del equipo serán agregados a la reunión 

mediante el canal general del equipo. Indica a) el título de la reunión; b) los 

asistentes requeridos u opcionales; y c) los detalles de la reunión. 

Para agregar asistentes debes escribir su correo electrónico. Es muy recomendable 

utilizar el correo electrónico institucional del CCH. 

 

5. Cuando hayas llenado el formulario, selecciona Enviar. Se cerrará el formulario 

de programación y se enviará una invitación a los correos electrónicos de todos 

los asistentes. 

Programar una reunión mediante el Calendario 

1. Ve a la opción Calendario en la parte izquierda de la aplicación y selecciona       

+ Nueva reunión en la esquina superior derecha. 

 

 

a) Título 

b) Asistentes 

c) Detalles 

Canal general del equipo 

 

Calendario 

+ Nueva reunión 
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2. Se abrirá un formulario de programación.  

En el formulario indica: a) el título de la reunión; b) los asistentes; c) los detalles de 

la reunión; y d) el canal del equipo a invitar. 

 

3. Cuando hayas llenado el formulario, selecciona Guardar. Se cerrará el 

formulario de programación y se enviará una invitación a los correos 

electrónicos de todos los asistentes. 

Invitar a personas con correo electrónico no institucional del CCH (por 

ejemplo, @yahoo, @Gmail, @comunidad.unam.mx, entre otros). 

Teams te permite invitar a personas ajenas al CCH. Necesitarás su dirección de 

correo electrónico para invitarlos. 

Escribe la dirección de correo electrónico de la persona en el campo Agrega 

asistentes (ej.: vleyvag@yahoo.com). 

 

a) Título 

b) Asistentes 

c) Detalles 

d) Canal del equipo 

 

Agrega asistentes 

Invitar 
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Selecciona Invitar. Los asistentes recibirán un correo electrónico con un vínculo a la 

reunión. 

 

Para saber más… 

Si quieres conocer más detalles relacionados con la programación de una reunión 

en Teams visita el siguiente enlace: 

https://support.microsoft.com/es-es/office/programar-una-reuni%C3%B3n-en-

teams-943507a9-8583-4c58-b5d2-8ec8265e04e5 

 

 

 

Vínculo a la reunión 

¿Necesitas ayuda? 

Escríbeme a victor@cch.unam.mx 

M. en I. Víctor Hugo Leyva García 

Secretaría de Informática 
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