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1. OBJETO 

 

El objeto del presente documento es presentar una guía al usuario para cargar grabaciones 

de reuniones o clases en la plataforma Microsoft Stream disponible para los miembros con 

cuenta de Office365 de la Escuela Politécnica Nacional. 

 
2. ALCANCE 

 

El presente documento se aplicará en la Escuela Politécnica Nacional, el servicio prestado 

es destinado para los miembros de la Escuela Politécnica Nacional que posean una cuenta 

de Office365. 

 

3. DEFINICIONES 
 

Software: Conjunto de los programas de cómputo, procedimientos, reglas, documentación 

y datos asociados, que forman parte de las operaciones de un sistema de computación. 

EPN: Escuela Politécnica Nacional. 

DGIP: Dirección de Gestión de la Información y Procesos.  

TEAMS: Es una aplicación de colaboración que ayuda a equipos de Docentes, Estudiantes, 

personal Administrativo a organizarse, mantener un trabajo y comunicación centralizada.  

Microsoft Stream: Es una plataforma para compartición de videos a nivel institucional. 

Periférico: Es la denominación genérica para designar al aparato o dispositivo auxiliar 

conectado al computador, ejemplo: cámara, micrófono, etc. 

 

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 
 

El responsable de elaborar este procedimiento es :  

Personal del Área de Servicios y Soporte Tecnólogico. 
 

El responsable de aprobar este procedimiento es: 

  Director de Gestión de la Información y Procesos (DGIP)  

 
5. PROCEDIMIENTO 

Las grabaciones de una reunión o clase en Microsoft Teams ya no se cargan de manera 
automática en la plataforma Stream. Estas grabaciones estarán disponibles por un periodo de 
20 días en el chat de la reunión, desde donde podrán descargar el archivo y verlo, como se 
observa a continuación: 

 

 
 

Figura. - 1. Grabación de una reunión en TEAMS, disponible para descarga. 
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Transcurrido este tiempo de caducidad, las grabaciones ya no estarán disponibles desde el chat.  
 
Para compartir o archivar una grabación, usted podrá descargar el archivo y subirlo a una carpeta 
en Teams, SharePoint, OneDrive o a Stream. 
 
Las grabaciones registradas antes del 20 de agosto de 2020 no se verán afectadas por este 
cambio. 
 
En el presente documento se presentan los pasos para cargar una grabación en la plataforma 
Stream. 

 
5.1. Requisitos técnicos y condiciones de uso 

 
• Computador o dispositivo móvil. 
• Navegador web. 
• Conectividad a internet. 
• Ser miembro de la comunidad politécnica y disponer una cuenta de correo insitucional u 

Of f ice365. 
• Los tiempos de respuesta dependen de la calidad de la conexión de internet y en 

conexiones concurrentes. 

 
5.2. Acceso a la plataforma Microsoft TEAMS. 

 
1. Ingresar a la página de la Escuela Politécnica Nacional: https://www.epn.edu.ec . Dar 

“clic” en la opción central “EMAIL”. 
 

 
Figura. - 2. Página WEB institucional de la EPN. 

 
2.  Dar “clic” en la opción “Ingrese al E-mail” e introducir sus credenciales de clave única 

(Correo electrónico y contraseña generada). 
 
 

 

https://www.epn.edu.ec/
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Figura. - 3. Autenticación de clave única. 

En el caso de no conocer o recordar sus credenciales institucionales dar clic en “¿Olvido su 
contraseña?” y seguir los pasos que se detallan. 
 

3. Al momento de ingresar, en la opción superior izquierda, Dar “clic” en la matriz de puntos. 
Y seleccionar “Teams”. 
 

 
 

 
Figura. - 4. Ingreso a Microsoft TEAMS. 

 
4. Se desplegará el sitio “TEAMS”. 
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Figura. - 5. Sitio de Microsoft TEAMS 

 

Aplicación de escritorio. - Al dar “clic” en la opción , se descargará la aplicación de 

escritorio para mi computador con Windows, la misma al momento de instalar me solicitará las 

credenciales de clave única (correo electrónico y clave). Se recomienda instalar la aplicación 
para una mejor experiencia de usuario y compatibilidad con periféricos (cámara, micrófono). 
 

 

5.3. Grabar una reunión en Microsoft TEAMS. 

 
Cuando se encuentre en desarrollo una reunión en Microsoft TEAMS, diríjase a los controles 
de la reunión seleccione la opción “Mas acciones”, e “Iniciar grabación”. 

 

 
 

Figura. - 6. Opciones para grabar una reunión. 

En cualquier momento de la reunión usted puede detener la grabación dirigiéndose a la opción 
“Mas acciones”, y “Detener grabación”. 
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Figura. - 7. Opción “Detener grabación”. 

 
Una vez que usted f inaliza la reunión, la grabación estará disponible para los participantes de la 
reunión en el chat de la misma, por un periodo de 20 días, desde donde podrán descargar el archivo 
y verlo, pasado este tiempo las grabaciones ya no estarán disponibles desde el chat. 
 

 
Figura. - 8.Grabación de una reunión. 

Para compartir o archivar una grabación, usted podrá bajar el archivo con la opción “Descargar” y 
subirlo a la plataforma Microsoft Stream. 
 
NOTA: En Windows cuando se selecciona la opción “descargar” el archivo se guarda en la carpeta 
“Descargas”. 
 
 

5.4. Cargar la grabación en la plataforma Microsoft Stream. 
 

➢ Para ingresar a la plataforma Microsoft Stream, seguir los siguientes pasos. 

1.- Ingresar al correo electrónico institucional dar clic en el “Iniciador de aplicaciones” , 
(ventana superior izquierda). 
2.- Seleccionar “Stream”. 
3.- En el caso que no le aparezca la opción “Stream” en primer plano, dar clic en “Todas las 
aplicaciones” y buscar “Stream”. 

 
Figura. - 9. Pasos para ingresar a “Stream”. 
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➢ En el portal de Microsoft Stream, seleccione “Crear” y “Cargar vídeo” o el icono de carga 
de la barra de navegación superior izquierdo “Cargar vídeo”.  

 
 

 
Figura. - 10. Opciones “Cargar video”. 

Una vez seleccionada la opción “Cargar video”, arrastre o busque el video en su equipo. 
 
 

➢ Con la opción “busque” encuentre el video en su dispositivo (Figura 8), o arrástrelo en 
la ventana. 
 

 
Figura. - 11. Ventana para cargar videos. 

 

 

5.5. Opciones para personalizar la publicación de su video. 
 
Una vez cargado el video, usted podrá agregar “detalles,” “permisos” y “opciones” a su video, 
se le presentará la siguiente imagen: 
 

 
Figura. - 12. Opciones para personalizar la publicación de su video. 
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➢ Detalles 

• Nombre y descripción: Agregar un título y la descripción del vídeo para dar al contexto de los 
visores el vídeo.  

• Idioma de vídeo: Seleccionar el idioma que se habla en el vídeo. 
• Miniaturas: Se generan miniaturas automáticas para el vídeo después de cargarlo. Cuando se 

generen los fotogramas del vídeo, elija uno para representar el vídeo o cargar su propia imagen 
personalizada. 

 

 
➢ Permisos: En la sección permisos, puede controlar quién puede ver el vídeo, quién 

puede modificarlo y en qué grupos o canales se muestran. 

 

 
Figura. - 13. Permisos para agregar al video. 

 

• Permitir que todos en la empresa ver este vídeo: Cuando se activa esta opción, todos los 
miembros de la EPN con una cuenta de correo electrónico institucional podrán ver el vídeo y 
podrán agregarlo a sus grupos y canales. Si no está activada, el vídeo solo será visible para los 
usuarios y grupos a los que haya hecho visores. 

 

• Compartido con: Restringe el ámbito de búsqueda y permite elegir con quién desea compartir 
el vídeo. 

• Usuarios: Conceder permiso a personas individuales, docentes, personal 
administrativo, etc. 

• Canales: Agregar el vídeo a canales directamente en la plataforma Stream. 
• Grupos: Agregar el vídeo a un grupo al que pueda colaborar o conceder permisos, o a 

uno de sus grupos de Microsoft TEAMS. 

NOTA: Cualquier persona o grupo agregado se le concederá automáticamente el permiso 
“Mostrar” en el vídeo. Si desea que estos “visores” también puedan editar el vídeo, active la 
casilla situada junto a su entrada en la columna propietario. 

➢ Opciones 

 

• Comentarios: Si desea que los usuarios puedan agregar comentarios directamente en la 
página del reproductor de vídeo, establezca “comentarios” en activado. 

• Supresión de ruido: Eliminación de ruidos, cuando los propietarios de vídeos lo activan, 
permiten a los espectadores aislar la voz de otros sonidos y música durante la reproducción (no 
todos los videos admiten esta opción). 

• Subtítulos: Permite agregar subtítulos al video. 
 

 

5.6. Publicación, reproducción y compartir. 
 

Cuando haya culminado la configuración del video, puede pulsar la opción  



 12 

Esto hará que el vídeo esté disponible para aquellas personas con las que lo haya compartido 
tan pronto como termine el procesamiento.  
Usted puede buscar sus videos cargados en la opción “Mi contenido” – “Videos”. 
 

 
Figura. - 14. Opción para encontrar sus videos. 

 
En sus videos ya cargados y publicados, usted podrá reproducirlos, editar los detalles de video, 
compartir, reemplazar el video, eliminarlo, recortar el video y descargarlo. 

 

 
Figura. - 15. Ejemplo de video publicado y opciones. 

 
➢ Seleccione la opción “Compartir”, para difundir sus grabaciones o videos. 

 
Las opciones para compartir su video son: enviar un enlace directo al video, vía correo 
electrónico o insertarlo en un sitio. 
 

 
Figura. - 16. Enviar un vínculo al video que desea compartir. 

NOTA: Recuerde que al compartir un video, este solo podrán ver los usuarios autorizados o a 
los cuales les concedió los respectivos permisos (Figura 13). 

 
Para conocer de manera mas detallada cada una de las funcionalidades de la plataforma Stream, 
por favor visite la guía oficial de Microsoft, a continuación: 
 
https://docs.microsoft.com/es-es/stream/portal-upload-video 
 

https://docs.microsoft.com/es-es/stream/portal-upload-video

