
Pasos para crear la contraseña de las cuentas de Microsoft 
365 - @utp.ac.pa

Lee y sigue los siguientes pasos para evitar errores y contratiempos durante la creación de tu contraseña de Microsoft 365.

No accedas a las aplicaciones de smartphones y escritorio (ejemplo: TEAMS) hasta finalizar la creación de la nueva contraseña.

1. Accede al sitio https://matricula.utp.ac.pa/ 

• Introduce tu número de cédula y contraseña.

• Haz clic en el botón ‘Iniciar Sesión’

2. Selecciona tu perfil académico.

• Haz clic en la opción ‘ESTUDIANTES’ o ‘PROFESOR’ de acuerdo al 
estamento al que perteneces.

https://matricula.utp.ac.pa/


3. Conoce tus credenciales de acceso.

• Copia tu usuario de correo y contraseña inicial para crear tu nueva 
contraseña en Microsoft.

APELLIDO, NOMBRE
00-0000-000000

Nombre.apellido@utp.ac.pa

4. Accede al sitio https://correo.utp.ac.pa/ 

• Haz clic en el botón ‘INGRESAR’.

https://correo.utp.ac.pa/


Pasos para activar la autentificación de doble factor (MFA) 
en las cuentas de correo institucional - @utp.ac.pa

5. Inicia sesión.

• Introduce el usuario (nombre.apellido@utp.ac.pa) y la contraseña 
inicial obtenida en el sitio de matrícula.

• Recuerda escribir el usuario y la contraseña completa, incluyendo los 
caracteres especiales (@*!+-). Ejemplo: Gx23r43a5*

6. Crea tu contraseña. En la primera línea, deberás colocar nuevamente 
tu contraseña inicial obtenida en el sitio de matrícula. 

• Tu nueva contraseña como mínimo debe tener 10 caracteres.

• Debe tener al menos una letra mayúscula. Ejemplo: T

• Debe tener al menos un número. Ejemplo: 1

• Debe tener al menos un carácter especial. Ejemplos: (@*!+-)



7. Configura la seguridad: Aparecerá un aviso indicando que se actualizará 
la seguridad de tu cuenta.

• Haz clic en ‘Siguiente’.

8. Haz clic en ‘Configurar otra manera de iniciar sesión’.

• No es posible omitir la configuración de la autenticación multifactor.



9. Selecciona el método de autenticación de tu preferencia.

• La opción que configures aquí, te permitirá restablecer tu contraseña 
en caso de olvidarla más adelante.

Configuración de cada opción disponible:

10. Opción 1: Microsoft Authenticator.

• Debes descargar (disponible en Google Play y App Store) la aplicación de 
Microsoft Authenticator y seguir los pasos que te indica.



11. Opción 2: Token de hardware.

• El uso de este método de autenticación no se encuentra habilitado. Por 
favor, no utilizarlo.

12. Opción 3: Teléfono.

• En este paso, le proporcionarás a Microsoft tu número de teléfono 
celular para validar tus inicios de sesión en Microsoft 365.



13. Adición del número de teléfono.

• En este paso, le proporcionarás a Microsoft tu número de teléfono 
celular para validar tus inicios de sesión en Microsoft 365.

14. Comprueba el número de teléfono.

• Debes colocar el código de verificación recibido por mensaje de texto 
en tu teléfono celular.

+507 69753199



15. Doble autenticación agregada.

• Ahora recibirás un código de verificación cada vez que inicies sesión con 
tu cuenta para garantizar tu seguridad.

16. Opción 4: Correo Electrónico.

• Ingresa tu correo electrónico personal (Gmail, icloud, etc).



17. Correo electrónico añadido.

• Tu correo ha sido ligado a la plataforma.

16. Verifica tu correo.

• Escribe el código enviado por Microsoft a tu correo personal.

micorreo@gmail.com



18. Acceso completado.

• Ahora podrás utilizar las todas las aplicaciones de Microsoft 365 disponibles para el licenciamiento educativo.

¿Necesitas ayuda?
Comunícate con el equipo de Soporte 
de Microsoft 365 de DITIC.

soporte.correo@utp.ac.pa
Teléfono: +507 524-8200
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