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CREACION DE CONTENIDO

Desde la interfaz de OneDrive Online usted podra gestionar y crear sus archivos

a. Haga clic en la opcién “Nuevo” y seleccione el tipo de archivo que desea crear, ya sea algun
documento de Microsoft Office, una carpeta o una encuesta en Excel.
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_ Carpeta
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Ayer
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TIPS GESTION DOCUMENTAL 26 d

Imagen 1. Creacién de contenido

NOTA: La creacion de archivos en Word, Excel o PowerPoint etc. seran desde la suite de Microsoft
Office online, el progreso y los cambios que haga sobre el archivo creado seran guardados en su
OneDrive respectivamente.

CARGA O SUBIDA DE ARCHIVOS

b. Usted podra subir archivos a OneDrive para que pueda acceder desde cualquier sitio en el
cual tenga acceso a esta herramienta.
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Imagen 2. Cargar documento y carpetas
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c. Seleccione qué contenido desea subir, ya sea una Carpeta (Folder) o Archivo (Files)
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Imagen 3. Cargar documentos desde el computador

d. Al momento de cargar documentos o carpetas, aparecera en la parte superior un mensaje
con el numero de documentos (elementos) que se estan cargando.
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Imagen 4. Documentos cargados
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IMPORTANTE: No cierre la ventana de su navegador hasta que este proceso termine.

e. Para ver el progreso de cargue de documentos, haga clic sobre ese vinculo. Podra observar
uno a uno de los documentos y una barra que muestra el estado de su progreso de carga.

Progreso X

Cargando 230 elementos de Documentos by

Archivos

planos o Q FORTALECIMIENTO DE HABILIDAD...
0 bytes/1,70 MB

Listado errores integracion pdms recruiter

@ GUIA METODOLOGICA ORIENTAD...

0 bytes/5,15 MB

PS GESTION DOCUMENTAL

Imagen 5. Progreso de carga

Al momento de editar o crear un documento de Office (Word, Excel o PowerPoint), se abren a través
del programa de office online.

No hay un botén para guardar, el documento se guarda automaticamente.

f. Para cambiar el nombre del documento, hacer clic en el nombre en la barra de titulo, escriba
el nuevo nombre que desea y, a continuacion, presione en la tecla Enter,
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Word Leonardo Daniel Jaramillo Molina > Documents REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO v3 - Guardado Cinta simplificada Leonardo Daniel Jaramillo Molina
Archivo Inicio Insertar Presentacién Referencias Revisar Vista Ayuda Abrir en la aplica de escritorio Q  ;Qué desea hacer? & Compartir
v By & | Adal v1i2 v A A N K S &£~ Av Ay - = éEv NGE =~ ,%; Estilos~ = JO Buscar~ [ Dictar v
[Por la cual se expide la REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL
de la Universidad ICESI” .
Modificar
CONSIDERANDO nombre del
documento
1. Que la Ley 594 del 2000, desarrolld las reglas y principios generales que

regulan la funcidn archivistica del Estado. Esto incluye a las empresas
publicas y las empresas privadas que cumplen funciones publicas

2. Que la resolucién 8934 de 2014, emitida por la Sudper Intendencia de
Industria y Comercio, establecid las herramientas archivisticas que sus
vigilados deben implementar, y estableci6 el tiempo para su
implementacion

3. Que, en virtud de ello, la Universidad estd obligada a la creacion,
arganizacion, preservacion y control de sus archivos, teniendo en cuenta
los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los
documentos y la normatividad archivistica

Imagen 5. Cambio de nombre de documentos

Cuando haya terminado de editar el documento y desee volver al lugar donde estd guardado el
archivo, hacer clic en su nombre (Nombre de la cuenta de usuario), que se encuentra junto al nombre
del documento o haga clic en el boton Atras del navegador.

Word Leonardo Daniel Jaramillo Molina > Documents REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO v3 - Guardado @D Ccinta simpiificada Leonardo Daniel Jaramillo Molina
Archivo Inicio Insertar Presentacj Referencias Revisar Vista Ayuda Abrir en la aplicacién de escritorio Q  ;Qué desea hacer? |5 Compartir [
v By & | Adal A A N K S &~ A v By e = 55 v EE E =v e ,%; Estilos~ = JO Buscar~ [ Dictar v

[Por la cual se expide la REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL
de la Universidad ICESI”

CONSIDERANDO

Volver a la vista 1. Que la Ley 594 del 2000, desarrolld las reglas y principios generales que
principal de regulan la funcion archivistica del Estado FEsto incluye a las empresas
OneDrive publicas y las empresas privadas que cumplen funciones publicas

2. Que la resolucién 8934 de 2014, emitida por la Sudper Intendencia de
Industria y Comercio, establecid las herramientas archivisticas que sus
vigilados deben implementar, y estableci6 el tiempo para su
implementacion

3. Que, en virtud de ello, la Universidad estd obligada a la creacion,
organizacion, preservacién v control de sus archivos, teniendo en cuenta

Imagen 6. Volver a vista principal de OneDrive Online

Puede editar un archivo de manera simultanea con otros usuarios siempre y cuando este archivo
haya sido previamente compartido con estos usuarios.

Silo desea, puede editar los archivos de Office en su version de escritorio. La ventaja de esta opcion
es que tienen toda la funcionalidad completa de office, pues es la version Online algunas
funcionalidades no estan permitidas.
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IMPORTANTE: Al editar los archivos en version escritorio no se puede trabajar de forma
colaborativa. Esto quiere decir, que asi tenga compartido el documento, los otros usuarios no veran
los cambios hasta el momento que el documento sea cerrado.

Modificar el documento en la aplicacion de escritorio

i Word Leonardo Daniel Jaramillo Molina > Documents REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO v3 - Guardado @D Ccinta simpiificada Leonardo Daniel Jaramillo Molina
Archivo Inicio Insertar Presentacién Referencias Revisar Vista Ayuda Abrir en la aplicacién de escritorio Q  ;Qué desea hacer? |5 Compartir [
v By & | Adal v1i2 v A A N K S &£~ Av Ay - = ;Ev €= E ,%; Estilos~ = JO Buscar~ [ Dictar v
[Por la cual se expide la REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL
de la Universidad ICESI”
CONSIDERANDO
1. Que la Ley 594 del 2000, desarrollé las reglas y principios generales que Modificar el
regulan la funcion archivistica del Estado. Esto incluye a las empresas documento en la

Ublicas y las empresas privadas que cumplen funciones publicas. L
P v P P 4 i o aplicacion de
2. Que la resolucién 8934 de 2014, emitida por la Sudper Intendencia de escritorio

Industria y Comercio, establecid las herramientas archivisticas que sus
vigilados deben implementar, y estableci6 el tiempo para su
implementacion

3. Que, en virtud de ello, la Universidad estd obligada a la creacion,
arganizacion, preservacion y control de sus archivos, teniendo en cuenta
los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los
documentos y la normatividad archivistica -] -

Imagen 7. Abrir aplicacion de escritorio

g. Cuando haya terminado de editar el documento en la aplicaciéon de escritorio. Guarde el
documento ya sea dando clic en el icono ubicado en la parte superior izquierda de su pantalla
o con la combinacion de teclas Ctrl + G.

h. Al momento de guardar el documento, aparecera la parte inferior de la pantalla, una barra

de progreso de carga “Cargando en SharePoint” la funcién de esta barra es mostrar el
correcto cargue del documento a la nube de OneDrive.

Pagina 5



2 Syri % ICESI

REGLAMENTO INTERNG DE ARCHIVO v3 - Word 3] - =} x
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- “Por la cual se expide la REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Proceso de
- de la Universidad ICESI” cargue del
B documento
R CONSIDERANDO a OneDrive

1. Que la Ley 594 del 2000, desarrollo las reglas y principios generales que
regulan la funcién archivistica del Estado. Esto incluye a las empresas
publicas y las empresas privadas que cumplen funciones publicas.

b 2. Que laresolucién 8934 de 2014, emitida por la Super Intendencia de Industri

] y Comercio, establecié las herramientas archivisticas que sus vigiladg

° deben implementar, y establecié el tiempo para su implementacion.

'% 3. Que, en virtud de ello, la Universidad esta obligada a la ion,

] organizacion, preservacion y control de sus archjvas, _teniendo en clienta lo -

Pigina1de 16 4453 palabras  [|¥  Espafiol (Colombia) Cargando en SharePoint

Imagen 8. Proceso de cargue de documentos a OneDrive
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