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PROTOCOLO DE ACCESO AL MICROSITIO DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y
GESTION — MIPG, A TRAVES DE SHAREPOINT.

1.0 ;Que es SharePoint?

Es una herramienta disefiada por Microsoft para la gestion documental y el trabajo en
equipo. Esta permite centralizar y compartir toda la informacion gestionada por cualquier
organizacion, de una manera agil y sencilla; incluyendo funciones de colaboracion, modulos
de busqueda, administraciéon de procesos y una plataforma de administracion de

documentos.
Algunos de los casos de uso mas habituales de esta herramienta son:

e Almacenar, organizar y compartir informacién desde cualquier dispositivo.

e Acceder a dicha informacion rapidamente y de manera segura.

e Control de versiones.

e Crear documentos de Microsoft Office y guardarlos directamente en SharePoint.
e Proteccion de contenido confidencial con permisos en el nivel del documento.

e Acceso a documentos sin conexion a internet.
Igualmente, permite otras funcionalidades para el trabajo en equipo como:

e Crear espacios o sitios web (incluso ‘subsitios’ dentro del mismo espacio) para el
trabajo en grupo, donde colaborar, compartir contenidos y organizar el trabajo
mediante calendarios, tareas asociadas a usuarios, etc.

e Extranet para compartir archivos de gran tamafio.

e Colaboracion y comunicacion online entre equipos.
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e Compartir actualizaciones de informacién personal con compafieros de trabajo.
e Mantener a los equipos de trabajo sincronizados.
e Mantenerse al dia la informacién y planes estratégicos de la organizacion.

e Comunicacién en tiempo real entre compaferos o Dependencias.

2.0 ;Como ingresar a SharePoint?

a) Para acceder a SharePoint es necesario disponer del correo electrénico institucional
de la Gobernacion de Bolivar y entrar en el siguiente enlace:

e http://portal.office.com o http://www.office.com

e Una vez iniciada la sesion (después de ingresar el nombre de usuario y
contrasena), se debe seleccionar SharePoint entre las aplicaciones de Office

365.

- E= XK
@

Microsoft 365  Aplicaciones empresariales

Todas las aplicaciones  Trucos y sugerencias Complementos —

Excel Forms Ideas Viva
m Descubra datos, conéctese a ellos, modélelos, a... Crea encuestas, cuestionarios y sondeos facilme... Mejore su productividad y bienestar con Micros...

Kaizala Lists . OneDrive

Una aplicacién de chat mévil sencilla y sequra p... Permite a los usuarios crear, compartir y realizar... Almacene sus archivos en un Unico sitio, acceda...
& ﬂ OneNote Outlook ' Planner

Captura y organiza las notas en todos tus dispo... Correo electronico de categoria empresarial a fr... Cree planes, organice y asigne tareas, comparta...
e

« Power Apps Power Automate Power Bl

@ Crea aplicaciones méviles y web con los datos q. Cree flujos de trabajo entre aplicaciones, archiv... Cree paneles de datos accionables, dindmicos y ..
6 * PowerPoint Project SharePoint

Disefie presentaciones profesionales. Desarralle planes de proyecto, asigne tareas, re.. Comparta y administre el contenido, el conogim...

b) El acceso directo lo podemos encontrar en la siguiente direccion:

https://bolivargovco.sharepoint.com/ layouts/15/sharepoint.aspx
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e Una vez iniciada la sesion (después de ingresar el nombre de usuario y

contrasefia), podemos observar la Pantalla principal.

< c @ Dbolivargovco.sharepoint.com/_layouts/15/sharepoint.aspx e ¥
i Aplicaciones M Gmail @ YouTube @ Maps B (503) Tutorial WOR.. () URLShortener-Sh.. (@ Loscoloresy HTML @) frontpage | Bolivar..  ((j Introduccidny resu »
O~ I
a + crearsitic + Crear una noticia

(]

siguiendo Noticias de sitios

=) PLANES DEACCION - MG ¢

'y

Boljvar
pYinevo

Reciente

PLANES DE ACCION - MIPG

Sitios frecuentes

PLANES DE ACCION - MIPG PLANTA TIC Direccion de TIC Sitio de comunicacion DIRECCION TIC BOLIVAR TIC BOLIVAR
Grups Grupo Grupe Grups

e fio FORMATO PARA CAMBIO
DECOMPUTADOR el 2

Pantalla principal: Crear sitio +Noticias de sitios + Sitios Frecuentes

Menti lateral izquierdo: Buscar + Sitios que se siguen + Reciente

3.0 ;Qué encontramos en la pagina principal de SharePoint?

La pagina principal de SharePoint es el lugar donde buscar sitios de SharePoint, leer noticias

o buscar contenido.

e En Noticias de sitios, se resaltan las actualizaciones de los sitios que se siguen o se

visita con frecuencia.

o En Sitios frecuentes, se muestran los sitios mas visitados y la actividad reciente.
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e Sugeridos aparece en funcion de las busquedas recientes y las recomendaciones.

e Para Buscar un sitio, archivo o contacto en toda la organizacién, se escribe en el
cuadro de busqueda y se selecciona entre los resultados para abrirlo. Un ejemplo de
esto es lo considerado en el propoésito de este instructivo, el cual veremos a
continuacioén:

4+ Buscar sitio Planes de Accion - MIPG

c & bolivargovco.sharepoint.com/ layouts/15/sharepoint.aspx?

I Aplicaciones M Gmail [ YouTube ‘@ Maps @B (603) Tutorial WOR... URL Shortener - Sh.. (& Loscoloresy HTML @Y frontpage | Bolivar..  ((} Introduccié
ng % e é MlPd
o ~+ Crearsitic -+ Crear una noticia Sitios
ﬂ PLANES DE ACCION - MIPG
@ Siguiendo Noticias https://belivargovco.sharepoint.com/sites/PLANESDEACCION-MIPG
PLANES DE ACCION - MIPG % Archivos
PRESENTACION MIPG TIC
D Robinson Dominguez Reyes cred esto el 23 de diciembre de 2020
Reciente PRESENTACION MIPG TIC
Sitio de comunicacion 4 Robinson Dominguez Reyes cred esto el 23 de diciembre de 2020

Presentacion MIPG

Jhon Jairo Garcerant Torres cred esto el 31 de julio de 2020

PLANES DE ACCION - MIPG % Noticias d

Aqui vera las =
5 - o visita con fre} Presentacian MIPG
Dirsceion de TIC 2l sugeridas por Sandra Milena Mercado Villarreal cred esto el 30 de julio de 2020
PLANTATIC e @ PRESENTACION MIPG TIC
Robinson Dominguez Reyes cred esto el 12 de mayo
-
Tl BotAR a Mostrar mas resultados
Ver todo

Sitios frecuentes

e Para seguir un sitio de SharePoint, hay que hacer clic en la estrella que aparece junto

al nombre del sitio. A continuacidn, aparecera en la seccién Siguiendo.
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Sitios frecuentes

s

ILIVAR

PLANES DE ACCION - MIPG PLi
Grupo Gru

Madificd Autodiagnostico_..tal
03-09-21el dia 18/11/2021

e Vio Resultados Furag - 2020 e | &
- ¢

dia 18/11/2021

Manual Operativo MIPG
An...terios Diferenciales es
popular

e En Siguiendo se muestran todos los sitios que se siguen, como el sitio de Planes de

Accion - MIPG o un sitio de otro grupo con el que se trabaja.

Sitios frecuentes

PLANES DE ACCION -

MLIVAR

PLANES DE ACCION - MIPG
Grupo

Maodificd Autodiagnostico_...tal
03-09-21 el dia 18/11/2021

a Vio Resultados Furag - 2020
aa

dia 18/11/2021

Manual Operative MIPG
An..terios Diferenciales es
popular

e En Recientes se destacan los sitios de SharePoint a los que ha ido recientemente.
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e En Vinculos destacados se muestran los sitios que la Gobernacion de Bolivar quiere

destacar.
4.0 ;Como Ingreso al Sitio Planes de Accion - MIPG de SharePoint?

Al ingresar al sitio Planes de Accion - MIPG, encontraremos todo lo relacionado a nuestro
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon de la Gobernacién de Bolivar. A partir de aqui,
centralizamos y compartimos toda la informacién gestionada por los equipos de trabajo, de

una manera agil y sencilla; incluyendo funciones de colaboracion.

e Paraingresar al sitio de Planes de Accion - MIPG de SharePoint, hay que hacer clic

sobre el titulo o nombre del sitio:

Sitios frecuentes

.

3 -

( PLANES DE ACCION - MIPG )
Grupo

Madificsd Autodiagnostico_..tal
03-09-21 el dia 18/11/2021

a Vio Resultados Furag - 2020
=

dia 18/11/2021

Manual Operative MIPG
An..teries Diferenciales es
popular

En la pagina de inicio del sitio de grupo, se puede ver los vinculos a paginas web,

aplicaciones y archivos de grupo importantes y consultar la actividad reciente del

sitio en la fuente de actividades.
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Inicio
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Conversaciones

Teams

Bloc de notas

Calendaria

Lista de seguimiento de .

Lista de seguimiento de .

PLANES DE ACCION - MIPG %

=+ Nuevo elemento
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4 Detalles dela pagina & Analisis
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& 7

Grupoprivado  ¥¢ Nosesigue R 18 miembros

Publicado el 17/11/2021 &7 Editar

iPLANES DE ACCION MIPG!

Bolivar
P vivnevo

Documentos
Papelera de reciclaje

Editar MIPG - Funcién Piblica >

Encabezado: logotipo del sitio, nombre del sitio y si el sitio es privado (solo pueden
verlo miembros aprobados) o publico (todos los usuarios de la organizacion pueden

verlo).

SharePoint AP Buscar en este sitio

0

&' PLANES DE ACCION - MIPG %

Grupoprivado % Nosesigue A 18 miembros

Pantalla principal: Aqui encontraremos un Menu lateral izquierdo, el cual contiene

todos los documentos, paginas, bibliotecas, listas y otras aplicaciones del sitio.

SharePoint
0 & PLANES DE ACCION
) Inicio
Conversaciones
0 Teams

Bloc de notas

Calendario

Lista de seguimiento de ...
Lista de seguimiento de ...
Documentos

Papelera de reciclaje
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e Documentos de la biblioteca: Al hacer clic en la secciéon de documentos, ubicada en
el Menu lateral izquierdo, encontraremos todas las carpetas contempladas en nuestro
modelo integrado de planeacién y gestion - MIPG, (Estas pueden ser actualizadas y
gestionadas por los miembros del comité institucional; la Secretaria de Planeacién y

las diferentes dependencias, que atenderan directamente sus politicas asociadas en

el sistema de gestion.

i) 4 -
EF  PLANES DE ACCION - MIPG Gupopivado # Nosesigue 8 18 miembias
Inicio T Cargar ~ [ Editaren vista de cuadricula 3 Sincronizar ) Agregar acceso direcio @ CneDrive  + = Todos los documentes ~ W D S

Conversaciones
f"Documentos N

Teams
Compartido con nesotros [ Nombre - Modificado Modificado por + Agregar columna

Compromisos — Dependencia 22 de octubre Robinson Dominguez Rey:
Bloc de notas

Evidencias — Politicas 22 de octubre Robinson Dominguez Reyt
Calendario

General 17 de noviembre Robinson Dominguez Reyi
Lista de seguimienta de ...

Normatividad MIPG 22 de octubre Robinson Dominguez Reyr

Lista de seguimiento de ...
Planes de Accién - Politicas 22 de octubre Robinson Dominguez Rey:
Politicas de Gestion y Desempeiio 22 de octubre Robinson Deminguez Reyt

Papelera de reciclaje
Recomendaciones de Mejora — Politicas 22 de octubre Rabinson Deminguez Rey:

Volver 2 la version clésica de
SharePoint \ Resultados - Politicas ) 22 de octubre Robinson Dominguez Reyi -

e Accesos directos a documentos de la biblioteca: En la pagina principal del sitio
Planes de Accion - MIPG, encontraremos enlaces directos a cada una de las carpetas
contempladas en los documentos, lo cual constituye un acceso rapido a cada uno de

los elementos considerados en el punto anterior.

o Enlaces del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn

r} Planes de Accron D Politicas de Gestion y Desempefio

Q Evidencias E Recomendaciones de Mejora

II% Resultados 1 Nommatividad MIPG
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5.0 ;Como compartir archivos o carpetas?

Se debe buscar el archivo o carpeta, y hacer clic en el simbolo de compartir que se resalta en

rojo a continuacién:

[,/? Modificado ~ Modificado por ~

=

= hace 28 minutos Robinson Dominguez ..

| Compartir el elemento seleccionado con otras personas

Evidencia Capacitacidn T OTTOOTE TSI T OSETIGLES .

Visualizacion de un archivo en SharePoint. En rojo, opcién Compartir.

. , *
Enviar vinculo
Los usuarios de bolivar.gov.co que tengan el vinculo pueden editar
|Z'ara' nombre, grupo o cormeo electronico ﬂ v

Mensaje...

@ &

Copiar vinculo Outlock

Compartido con:

Opciones para compartir un archivo o carpeta en SharePoint
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Al hacer clic, aparecen las distintas opciones para compartir:

Personas de la organizacion con el vinculo: Crea un vinculo que solo pueden usar
las personas de la entidad que hayan iniciado sesién en su cuenta de Microsoft 365.
Este vinculo puede ser distribuido entre los usuarios de la Gobernaciéon de Bolivar.
No se recomienda si se precisa controlar el acceso a los archivos, atn al interior de la

Entidad.

Personas que tienen acceso: Proporciona un vinculo que pueden usar los usuarios
que ya tienen acceso al archivo o carpeta. No cambia los permisos actuales del
elemento. Se debe usar esta opcion si se quiere enviar un vinculo a alguien que ya
tiene acceso. Sino se recuerda el tipo de acceso dado previamente, se recomienda

verificar los permisos concedidos.

Personas determinadas: Crea un vinculo que s6lo pueden usar las personas
especificadas para obtener acceso al archivo o carpeta. Si se selecciona esta opcidn,
debe escribir las direcciones de correo electronico de las personas a las que se desea
conceder el acceso al archivo o carpeta. Use esta caracteristica para compartir con

personas especificas, internas o externas a la Entidad.

Para compartir con usuarios externos, la opcion recomendada es la de “Personas

determinadas”.

Limitacion de acceso al archivo compartido - sélo visibilidad

Después de seleccionar la opcion de “Personas determinadas”, se podra limitar las

caracteristicas de acceso al archivo.

10
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Para que el documento tenga atributos de sdlo visibilidad se debe deshabilitar la
opcion de “Permitir edicion” y habilitar el campo de “Bloquear la descarga”. De este

modo, el usuario podra ver el documento, pero no podra editar ni descargarlo.

La siguiente figura indica como se visualizan los campos cuando se ha deshabilitado

la edicion y bloqueado la descarga del documento:

Personas determinadas v

Otras configuraciones

D Permitir la edicion

© Bloquear la descarga Q

Opciones de edicion y descarga. Importante. No marque “Permitir la edicion” en documentos que

deban ser modificados Ginicamente por el usuario propietario de los mismos.

Al configurar los atributos se debe dar clic a “Aplicar”.
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5.0 ;C6mo mover/copiar archivos y carpetas entre OneDrive y SharePoint?

Puede mover (o copiar)archivos y carpetas de OneDrive a SharePoint, de SharePoint a
OneDrive, dentro de un sitio de SharePoint o entre sitios. Incluso puede mover archivos de

la cuenta de otra persona OneDrive a su propia OneDrive, para ello:

5.1 Seleccione los archivos o carpetas que desea mover/copiar y, a continuacion,

seleccione Mover/Copiar a.

Abrir
% PLANES DE ACCION - MIPG Vit prea

" Compartir
Inicio £ Editor en vista de cuadricula @ Abrir 122 Compartir @ Copiarvincule & nentos seleccionades: 1 = Todoslo
Copiar vinculo
Conversaciones Administrar acceso
Documentos > Planes de Accion - Politicas > 2021 > Direccién de il
Teams Descargar

Compartide con nosotros © [ Nombre v Eliminar lodificado por  + Agregar colu

.| Automatizar

o8

© B Autodiagnostico_gobiemo_digital 03-09-21.xism sbinson Dominguez Reyt

Bloc de notas
Cambiar nombre

Calendario
Anclar 2 la parte superior

Ut ce seuimient de

Lista de seguimiento de Copiar en
Historial de versiones
Documentos
Avisarme
Papelera de reciclaje
Mas
Volvera la version désica de
Detalles

Sharepoint

5.2 En Elegir un destino, seleccione la ubicacién a la que desea desplazarse

| Mover 1 elemento =

B3 Autodiagnostico_gobierno_digital 03-09-..-

Lugares

Elegir un destino

Biblioteca actual

& Tu OneDrive
bolivar.gov.co

M. PLANTA TIC

= Direccién de TIC
I sitic ce comunicacion
Bl cireccion Tic BoUvAR

=== TIC BOLIVAR

Bl ~eiroesk
[=] cobemacién de Bolivar

Buscar sitios
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e Veraubicaciones diferentes dependiendo de donde se encuentre. Por ejemplo, si esta
usando un sitio de SharePoint, vera la biblioteca actual, su OneDrive y otros sitios. Es

posible que tenga que seleccionar Buscar sitios para ver el sitio que quiere.

5.3 Seleccione la ubicacién a la que desea que vayan los elementos y, a continuacion,

seleccione Mover/Copiar aqui para empezar el tramite de los elementos.

‘ Mover 1 elemento e

‘ B: Autodiagnostico_gobierno_digital 03-09-...

Lugarzs Biblioteca actual

Elegir un desting

Compromisos — Dependencia

Evidencizs — Politicas

General

Normatividad MIPG

Planes de Accidn - Politicas

Politicas de Gestion y Desemperic
Recomendaciones de Mejora — Politicas
Resultados - Politicas

E7 Mueva carpeta

I <—
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