
 

 

 

Grabaciones en Microsoft Teams 
Cómo verlas en Microsoft OneDrive 

Instructivo 
 

Para ver las grabaciones de reuniones realizadas en Microsoft Teams hay dos 
opciones: 
 
Primera opción: 
 
Inicie sesión en Microsoft Teams registrando sus credenciales institucionales y 
siga los siguientes pasos: 
 
1. En la barra de navegación seleccione el icono: “Chat” en donde debe localizar 

la reunión correspondiente y luego vaya al historial del chat. Allí deberá encontrar 
los datos de la grabación de su video. 

 

 
 
  

Seleccionar la 
pestaña: 

Chat. 

1 

Buscar y 
seleccionar la 
reunión por el 

nombre designado. 

2 

Identificar la 
ubicación de 
la grabación. 
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2. Al lado derecho de la grabación seleccione el icono: “Más (…)” y luego 

debe seleccionar “Abrir en OneDrive”. 
 

 
 
 
 
 

3. Si tiene una sesión abierta en el navegador con su correo electrónico el 
sistema abrirá directamente la grabación, si no, se mostrará una nueva 
ventana donde se deben ingresar sus credenciales institucionales (correo 
electrónico y la contraseña). 

 

Hacer clic en el 

botón: Más (…) 

1 

Seleccionar: 
Abrir en 

OneDrive. 

2 

Ingresar el correo 
electrónico. 

1 

Hacer clic en el 
botón: Next. 
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Luego de este proceso ya se podrá recuperar la grabación en la plataforma de 
OneDrive. 
 

 
 
  

Ingresar la 
contraseña del 

correo electrónico. 

3 

Hacer clic en el 
botón: Iniciar 

sesión. 
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Segunda opción: 
 
1. Iniciar sesión en el correo electrónico con sus credenciales institucionales. 

 
2. En la barra de navegación seleccione el icono: “Más” para ver todas las 

aplicaciones de Office365. 
 
 
 

 
 

 

Seleccionar el 
botón: Más. 

1 

Seleccionar la 
aplicación: 
OneDrive. 

2 

Ubicar y abrirla la 
carpeta: 

Recordings. 
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Terminado este proceso ya se puede recuperar la grabación en la plataforma 
OneDrive. 
 

 
 
  

Ubicar y 
seleccionar la 

grabación deseada. 
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Permitir el acceso de otras personas a la grabación de la reunión 
 
Para brindar el acceso a otras personas a las grabaciones de las reuniones debe 
seguirse el proceso de ingreso escogiendo cualesquiera de las dos opciones ya 
enunciadas.  
 

 
 
Las alternativas de acceso que facilita OneDrive en el momento de seleccionar la 
opción del punto 2 de la imagen anterior, son 
 

 

Hacer clic en el 
enlace: Share 

(compartir). 

1 

Seleccionar a quien se 
le permitirá el acceso a 

la grabación. 

2 

“Cualquiera” da acceso a la persona que reciba este vínculo, tanto si lo ha recibido 
directamente de su parte o se lo ha reenviado otra persona, incluso, externa a la 
Institución. 

“Personas de su organización” brinda acceso al vínculo a cualquier persona de la 
Institución, tanto si lo ha recibido directamente de su parte o se lo ha reenviado otra 
persona. 

“Usuarios con acceso existente” puede usarse con usuarios que ya tienen acceso al 
documento o carpeta. No cambia los permisos del elemento. Use esta opción si quiere 
enviar un vínculo a alguien que ya tiene acceso. 

“Determinadas personas” brinda acceso a las personas que especifique, aunque es 
posible que otras ya tengan acceso. Si alguien reenvía la invitación para uso compartido, 
solo aquellas personas que ya tengan acceso al elemento podrán usar el vínculo.  

“Bloquear descarga” implica que no pueden guardar una copia local. En el caso de los 
archivos de Word, también puede seleccionar: “Abrir solo en el modo de revisión” para 
evitar que se dejen comentarios en el archivo. 

“Permitir la edición”: al compartir elementos con 
este tipo de vínculo, los usuarios pueden editar 
archivos, agregar archivos a una carpeta compartida 
y eliminar archivos en una carpeta compartida si 
han iniciado sesión. Los destinatarios pueden 
reenviar el vínculo, cambiar la lista de personas que 
comparten los archivos o carpetas y cambiar los 
permisos de los destinatarios. Si está compartiendo 
una carpeta, los usuarios con permisos de edición 
pueden copiar, mover, editar, cambiar el nombre, 
compartir y eliminar cualquier elemento de la 
carpeta. 

Clic en botón aplicar 
para guardar la 

selección 
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Cuando vuelva al cuadro de “Compartir principal”, seleccione “Copiar vínculo” para 
enviarlo al portapapeles y así poder pegar el vínculo en un mensaje de correo 
electrónico o en cualquier otro lugar donde quiera compartir el vínculo. 
 
Nota: las personas que se conectaron a la sesión de forma sincrónica, por defecto, 
tienen acceso a la grabación de la reunión. 


