FOMPLUS S.A.S.
P Proceso de autenticacion para visualizacion de grabaciones

FOMPLUS

PROCESO PARA LA AUTENTICACION
EN LA VISUALIZACION DE GRABACIONES COMPARTIDAS

Guia para el cliente - Version 2.0 - Fecha: 2026/07/27

¢No puedes
abrir tu grabacion?

Sigue estos 7 pasos

@ ' Un nuevo lineamiento de Microsoft
| 5 o
| para compartir archivos de forma segura.

Microsoft realizé un cambio de seguridad en la forma de compartir archivos con personas
externas a la organizacion (modelo Microsoft Entra B2B). Por este motivo, al abrir una grabacion
compartida es posible que el sistema solicite una verificacion de identidad adicional. Este ajuste
lo realiza Microsoft y no depende de FOMPLUS S.A.S. A continuacion se describen los pasos
que debe seguir el cliente para acceder de forma segura, sin necesidad de crear una cuenta.

Requisitos previos
» Acceso al correo electrénico donde recibié la invitacion a la grabacion.

» Un teléfono mévil con la app Microsoft Authenticator (solo si su acceso requiere verificacion en dos
pasos).

Paso 1. Abre el correo y haz clic en “Abrir”

La grabacién se envia al correo registrado en la reunién. Abre ese correo y haz clic en el botén
“Abrir” para acceder al archivo compartido.
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Q_ Buscar

| = Inicio Vista Ayuda
2 Ti Eliminar T Archivar 3 Movera v < Responder - Responder atodos > Reenviar v
& Prioritarios  Otros = Filtrar FOMPLUS te ha compartido un archivo
) i ¢
< 0 Microsoft Microsoft (B S S
FOMPLUS te ha compartido un archivo 10:30 s
| . y am parami v 10:30 2. m
« Alguien ha compartido un archivo contigo.
P e Equipo de FOMPLUS B Microsoft
Reunion de seguimiento
Hola, te compartimos la invitacion... 9:15a. m.
° Notificaciones
Actualizacién de cuenta
Se actualizé la informacion de tu cuenta, Ayer FOMPLUS te ha compartido un archivo
@ Microsoft 365 Este vinculo funcionara para cualquier persona.
Novedades de Microsoft 365
Descubre las tltimas novedades.. Ayer
Abrir
e Soporte FOMPLUS
Ticket #12345 actualizado

Tu ticket ha sido actualizado.. Lun

B2 Microsoft Declaracién de privacidad

a Paso 1: Abre el correo y haz clic en Abrir

Paso 2. Solicita tu cédigo de verificacion

En la pantalla “Verifica tu identidad”, haz clic en “Enviar cédigo”. Microsoft enviara un cédigo de
acceso de un solo uso al correo electrénico indicado.
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BY Microsoft

Verifica tu identidad

Te enviaremos un cédigo de un solo uso a

‘ B el correo electronico que proporcionaste.
. ejemplo@correo.com

Al seleccionar "Enviar cédigo" aceptas recibir
un correo electrénico con un cédigo de un solo uso.

Tu organizacion
te mantiene seguro Enviar cédigo

Para continuar, debemos verificar

tu identidad. Tengo un cédigo

e Paso 2: Solicita tu codigo de verifitacion

Paso 3. Copia el cédigo de tu correo

Ve a tu bandeja de entrada, localiza el correo de Microsoft y copia el cdédigo de acceso. Si no lo

encuentras, revisa también la carpeta de Correo no deseado (Spam).
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O Bandeja de entrada  v¢ Filtrar Codigo de acceso: revisar archivos compartidos
) Bandeja de entrada 12 mm  Microsoft Em  Microsoft © « -
s ] Cédigo de acceso: revisar archivos compartidos <account-security-noreply@accountprotection.microsoft.com>
nviados :
Su cédigo de acceso es: 842751 10:24 AM Para: Tu 10:24AM
[ Borradores
& Archivados ° FOMP.L,US : : B® Microsoft
Grabacién compartida contigo 9:58 AM
{i Eliminados Hola, te compartimos la grabacion solicitada. s
e e S Cédigo de acceso
|\ (2 iorfo_nojes:at-ﬁo_ N _3) e Equipo de FOMPLUS Use el siguiente codigo de acceso para verificar su identidad.
TiJ Elementos eliminados \ Informacién importante Ayer El cédigo caduca en 15 minutos por motivos de seguridad.
Actualizacion sobre tu solicitud.
[J Notas
Su cédigo de acceso es:
() Historial de conversaciones ° Notificaciones fm————_—————— \
Actualizacion de seguridad Ayer | 8 4 ! ’ 5 1 I
Revisa la actividad reciente en tu cuenta. ! |
e e e g J

Q Consejo:

% B Microsoft
Si no ves el correo, g Si no solicit este codigo, puede ignorar este correo.
p e Resumen de tu cuenta Ayer
revisa también tu carpeta i 3
Informacién de seguridad y privacidad. Gracias,

de Correo no deseado
(Spam).

El equipo de Microsoft

Copia el cadigo de tu correo (revisa también Spam)

Paso 4. Ingresa el cédigo y haz clic en “Verificar”

Regresa a la pantalla de verificacion, escribe el codigo que recibiste y haz clic en “Verificar” para
continuar.
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6 Verifica tu identidad
[ )

&S Hemos enviado un cddigo de acceso a tu correo.
Ingresa el cédigo a continuacion para continuar.

Cadigo de acceso

[e 732189| ]

@ ¢Tienes problemas? Comunicate con el propietario del archivo

@ Paso 4: Ingresa el codigo y haz clic en Verificar

Paso 5. Acepta los permisos solicitados por FOMPLUS S.A.S.

Aparecera la pantalla “Permisos solicitados por FOMPLUS S.A.S.”. Este consentimiento lo
solicita FOMPLUS S.A.S. como organizacion propietaria del recurso en Microsoft. Revisa la
informacion y haz clic en “Aceptar” para continuar.
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B® Microsoft

Q  usuario@ejemplo.com

Permisos solicitados
por: FOMPLUS S.A.S.

Esta aplicacion desea obtener los siguientes permisos:
v/ Recibir tus datos de perfil
v/ Recopilar y registrar tu actividad

v/ | Usar tus datos de perfil y actividad
Microsoft no comparte este recurso.

Paso 5: Acepta los permisos solicitados

por FOMPLUS S.A.S.

Paso 6. Instala Microsoft Authenticator y escanea el cédigo QR

Si tu acceso requiere verificacion en dos pasos, se te pedira configurar Microsoft Authenticator.
Descarga la app gratuita desde App Store o Google Play, abrela, toca el botén “+”, elige “Cuenta
profesional o educativa” y escanea el cédigo QR que aparece en pantalla. Luego pulsa
“Siguiente”.
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9:41

| | EVH e
m= Microsoft Mantén tu cuenta segura

Tu organizacién requiere que configures los siguientes métodos
para comprobar tu identidad.

=  Microsoft Authenticator -+

Escanear cédigo QR
o @ @ Tu organizacién te proporciond un cédigo QR.
Escanéalo para agregar tu cuenta.

Aplicacion Teléfono Método alternativo

Configura Microsoft Authenticator

En la aplicacion Microsoft Authenticator, selecciona
“+" y luego “Cuenta profesional o educativa”.

Después, escanea el codigo QR que se muestra.

Cuando la aplicacién muestre un cédigo de 6 digitos,
seleccionalo en la siguiente pantalla.

¢No puedes escanear la imagen?

Atras

Quiero configurar otro método

Paso 6: Instala Microsoft Authenticator

y escanea el cédigo QR

Paso 7. Aprueba el inicio de sesion en tu teléfono

Recibiras una notificacién en tu teléfono. Veras un ndmero en la pantalla del computador;
ingrésalo en la app o pulsa “Aprobar” en Microsoft Authenticator para confirmar que eres tu.
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e

Microsoft Authenticator

.

¢Estas intentando
iniciar sesion?

FOMPLUS S.A.S.
usuario@ejemplo.com

47

@ Bogot4, Colombia

@ Ahora

\ e
|

» v/ Aprobar X Denegar
L J

Este paso es necesario
si tu organizacién
requiere doble factor
(MFA) para invitados

externos.

Solo debes configurarlo
la primera vez que accedes
desde este dispositivo.

No reconozco esta actividad

0 Paso 7: Aprueba el inicio de sesion en tu teléfono

Nota importante sobre la verificacion en dos pasos (MFA)

Los Pasos 6 y 7 (Microsoft Authenticator) solo aparecen si tu acceso requiere verificacion en dos
pasos, segun la politica de seguridad de FOMPLUS S.A.S. Si no aplica, bastara con completar los
Pasos 1 a 5.

La configuracién de Microsoft Authenticator se realiza Unicamente la primera vez. En los siguientes
accesos solo deberas aprobar la notificacién desde tu teléfono.

Paso V. jListo! Ya tienes acceso a tu grabacion

Una vez completados los pasos, podras visualizar la grabaciéon con normalidad. No necesitas
crear ninguna cuenta ni contrasefia.
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ps /

iListo!

Ya tienes acceso
a tu grabacion.

°

No necesitas crear
ninguna cuenta.

[5 Este cambio lo hizo Microsoft por seguridad Gracias por
y no depende de nosotros. tu comprension

L4

Si después de sequir estos pasos atin no logras acceder a la grabacién, comunicate con el equipo
de soporte de FOMPLUS S.A.S. y con gusto te ayudaremos.

AVISO DE PROTECCION: La informacién suministrada en el presente documento se encuentra protegida intelectualmente por derecho de
autor bajo la titularidad de FOMPLUS S.A.S. y se encuentra restringida su modificacion, alteracién, uso masivo o cualquier otro medio de
reproduccion sin previa autorizacion del titular del derecho. Esto conforme a las normas legales vigentes en Colombia.

FOMPLUS S.A.S. — Documento de uso interno y para clientes | Pagina 9 de 9



