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¢ Qué es OneDrive?

OneDrive es un servicio de almacenamiento de archivos en la nube asociado a
cada una de nuestras cuentas de correo electronico institucional, que nos permite
guardar, consultar y descargar nuestros archivos en una estructura de carpetas y
subcarpetas, tal como lo hacemos en nuestro computador.

El término en la nube quiere decir que el servicio y los archivos son accesibles a
través de Internet, sin importar en donde se encuentre el usuario de los mismos,
siempre y cuando cuente con un computador o dispositivo portétil, un navegador
Web y una conexion a Internet.

Para ingresar a OneDrive, es preciso que el usuario ingrese sus credenciales, es
decir, su nombre de usuario y contrasefia, que son los mismos a través de los que
accede al correo electronico.

¢Cémo ingresar a OneDrive?

El ingreso a OneDrive se puede hacer asi:

a. Desde la pagina web del ministerio www.minambiente.gov.co, opcion Correo
Institucional

b. Desde la pagina: https://login.microsoftonline.com
Una vez iniciada la sesion (después de ingresar el nombre de usuario y

contrasefia), se debe seleccionar OneDrive entre las aplicaciones de Office 365.

+ & e |3 ®E $ @ D @&

Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams
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Una vez se selecciona esta opcion, se abre una nueva ventana con el contenido de archivos
y carpetas almacenadas en OneDrive de la cuenta a la que se ingresd, y con las distintas
opciones para la gestion de los mismos.

Inicialmente, OneDrive aparece en la opcion “Mis Archivos” del menu lateral (izquierdo), en
donde estan los archivos que pertenecen a la cuenta del usuario.

Existe un menu superior, en el que son especialmente importantes las opciones Nuevo y
Cargar.

@ Wi archives - OneDrive X -+

& 3 C @ ticminambsente-mysharepoint.com ' ayout Cawey O8O0 ° 3

Nombre Modificado Modificado pot Tamahio de archi Compartit

Esta carpeta esta vacia

Pantalla principal de OneDrive, resaltando la opcion Mis Archivos (menu izquierdo) y las
opciones Nuevo y Cargar (menu superior)

3. ¢Cbmo crear una carpeta en OneDrive?

Al igual que el disco duro de nuestro computador, OneDrive permite crear una estructura
de directorios y archivos.

Para crear una carpeta en OneDrive:

a) En el menu lateral, haga clic en la opcién “Mis archivos”
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b) Sitiene carpetas creadas, haga clic en aquellas que le lleven a la ubicacién en
donde desea crear la nueva carpeta.

¢) Haga clic en la opcién “Nuevo” del menu superior. Aparece el siguiente menu:

Carpeta

= Documento de Word

B: Libro de Excel

| Presentacidn de PowerPoint
@} Bloc de notas de QneNote

0

=

Forms para Excel

B/ Dibujo de Visio

& Vinculo

Menu “Nuevo”

d) En el menu “Nuevo”, haga clic en la opcién “Carpeta”. Aparece el siguiente
cuadro de dialogo:

Crear una carpeta X

Historialaboral_PedroPerez ‘

Cuadro de dialogo “Crear una carpeta”.

e) Tan pronto se hace clic en “Crear”, vuelve a la ubicacion en donde estaba el
usuario, y muestra que se ha creado la carpeta con el nombre que se le dio.
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f Papelera de reciclaje

HistoriaLaboral_Pedroferez

Acceso rapido

Crear una biblioteca compart

Carolina Mufioz Ramirez + Nuevo ¥ Cargar 5 Sincronizar ) Automatizar ~
E1 Mis archivos
D Recientes Mis archivos
£ Compartido
Nambre Madificads ~

Madificado por Tamafio de archi... ©  Compartis

Pantalla principal de OneDrive, mostrando la carpeta recién creada. Se resalta la ubicacion o ruta a la carpeta

creada (ubicacién actual).

4. ¢Cbémo cargar archivos a OneDrive?

Para cargar archivos a OneDrive, es posible utilizar dos métodos. En cualquiera de  los
dos casos, primero es preciso ubicarse en la carpeta a la que se quieren cargar los
archivos. Una vez ubicados ahi, se pueden cargar los archivos, asi:

e Usando la opcién “Cargar” del menu superior de OneDrive.

e Haga clic en la opcion “Cargar” del menu superior de OneDrive. Aparece el

siguiente menu:

Archivos

Carpeta

1 Cargar ~ | Compar

Menu “Cargar”
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e Haga clic en la opcion “Archivos”. Se abrira el cuadro de dialogo “Abrir”, similar al
gue usa cualquier programa cuando requiere abrir un archivo, mostrando una
ubicacién de la estructura de archivos del equipo en el que se esté trabajando.

o A traveés del cuadro de dialogo “Abrir”, ubicarse en la carpeta en donde estan los
archivos del computador que se pretenden cargar a OneDrive.

¢ Una vez ubicados los archivos, es posible seleccionar uno o varios de ellos para
cargar a OneDrive, como se muestra a continuacion.

Inicio Compartir Vista

d Cortar X F_JJ MNuevo elemento ~ j Abrir E Seleccionar todo
| w.| Copiar ruta de acceso 5_'| Facil acceso = Modificar Mo seleccionar nada
Anclar al Copiar Pegar Mover Copiar  Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades .
Acceso rapido #| Pegar acceso directo a a - nombre  carpeta - £ Histarial DD Invertir seleccion
Portapapeles Qrganizar MNuevo Abrir Seleccionar
<« A » Esteequipe » Escritoric » Documentos escaneados
~
Mombre Fecha de modificacién Tipo Tamafio
3t Acceso rapido
Docidentific_PedroPerez Documento Adob... 26 KB
@ OneDrive - Personal Formatorequis_PedroPerez Documento Adob... 26 KB
B Este equipe HV_Funciénpubl_PedroPerez Documento Adob... 26 KB
30 LibrMilitar_PedroPerez Documento Adob... 26 KB
escargas
g Soportesdocestudio_PedroPerez Documento Adob... 26 KB
5| Documentos Soportesdocexp_PedroPerez Documento Adob... 26 KB
[ Escritorio Tarjeprof_PedroPerez Documento Adob... 26 KB
=/ Imdgenes
D Masica
J Objetos 3D
B videos
% Disco local (C2)
- Datos (D)
¥ Red

Cuadro de dialogo “Abrir” que aparece para cargar archivos a OneDrive.

e Haga clic en “Abrir”, para comenzar la carga de los archivos seleccionados.
e En la parte superior derecha del navegador se muestra el estado de carga de los
archivos.

Adtomatizar ~ ! Organazar ~ «_+ Cargando T elementos

Parte superior derecha del navegador en OneDrive, mostrando el estado de carga de los archivos.

Arrastrando archivos del equipo a OneDrive

¢ Maximice la ventana en donde esta OneDrive, y ubique la carpeta en donde quiere
cargar los archivos.

e Vaya al Explorador de Archivos y ubique la carpeta en donde estan los archivos
gue se pretenden cargar a OneDrive.

e Reduzca el tamafio del Explorador de archivos de tal forma que sea visible la
ventana en donde estd OneDrive, como se muestra en la imagen.
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P
B3 Mis archives: 1
] % W H
%) Recientes Mis archivos » Historialaboral_PedroPerez g4 Mutvn  Propiedades Seledcionsr
] = 2 & =
& Compartido Orga Ab
= o Mombre - Medificade Modificad
5 rapelera de reciclaje 4 | % Esc » Docu. v | ® Buscar en D)
- # Acceso ripida )
Acceso rapido & Decidentific_PedroPerez
& OneDiive - Personal & Formatorequis_PedroPener
- 9 Exte cquipe [E] HY_Funciénpubl_PedroPery

2] LibeMidatar PedroPeres
& Descargas

[#] soportesdacestudic_Pedrof
% Documentos

B Eseritasio

2
Crear una biblioteca compart [&) seportesdocesp_PedroPere

(5 Tarjepeof_PedroPerez
& Imigenes

Jr Musica
B Objetos 3D
B videos

‘i Disco local (C:)

Esta carpeta

= Dates (D)

aplicaciones de ¥ Red

Volver a |a versin clisica de 7 elementos s
OneDrive

Fa

Disposicion sugerida para poder arrastrar los archivos del Explorador a OneDrive.

e Usando el mouse, seleccione en el explorador los archivos que va a cargar, y
arrastrelos a OneDrive. Podra darse cuenta que lo esta haciendo correctamente
porgue OneDrive cambia de apariencia, como se muestra a continuacion:

% | Documentos escaneados - =} x
+ Nuevo v mpantir Copiar vinculo Sincronizar 4
nicdo  Compsrtic  Vists e
-
[ 3 Mis archivos n Y .-
i 2~ 3¢~ 5 8 o=
HistoriaLaboral_PedroPerez A sl Coplr Pegar - Nuevo  Propiedades Seleccionar
Portapap o
Nombre Modificado Modificad
+ E: Docu
[ Acceso rapido # Acceso rapido

%] Docidentific_PedroPerez

@ OneDrive - Personal |4} Formatorequis_PedroPerex

o > B Este equipe {5 HV_Funciénpubl_PedroPen
{71 14 LibrMilitar_PedeoPerex
A & Descargas <
i [%1 Soportesdocestudio_Pedrol
e POF il Docimentos (5 Soportesdocexp_PedroPere
+ Copiar I Escriosio (%) Tarjeprof_PedroPerez
& Imigenes
D Masica

B Objetos 30

Esta carpeta
P B Videos

% Disco locat (C)

= Datos (©)
icaciones de @ Red
< >
sica de 7elementos 7 elementes seleccionados 175 KB =

En OneDrive, verifique en la parte superior derecha el éxito de la operacion.
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| Descargar #I Automatizar ¥ |= Organizar v ~ =~ (O

Se cargaron 7 elementos en
HistoriaLaboral_PedroPerez

176 KB

rado por ~ Tamafio de archi... ¥ Compartir  ver todo

Parte superior derecha del navegador en OneDrive, mostrando éxito en carga de los archivos.

5. ¢Cbmo saber si hubo un error durante el cargue de archivos?

De haber error en la carga de los archivos, OneDrive mostrara en su parte superior derecha
la ocurrencia de dicho error (x), como se muestra a continuacion:

7 elementas no se cargaron en ¥
HistoriaLabaral PedroPerez

Parte superior derecha del navegador en OneDrive, mostrando error en carga de los archivos.

Al pasar el mouse sobre la (x), aparece la etiqueta [Mostrar error]. Al hacer clic sobre la (X),
OneDrive muestra los errores de carga, permitiendo al usuario conocer la situaciéon y tomar
los correctivos que sean procedentes:

7 elementos no se Cargaron en e
HistoriaLaboral_PedroPerez

| Reemplazar todo |

| Mantener todo |

Ver todo

Parte superior derecha del navegador en OneDrive, mostrando error en carga de los archivos.
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6. ¢Como cargar carpetas a OneDrive?
Puede cargar carpetas a OneDrive de la misma forma en que se cargan archivos.

La unica diferencia es que en caso de que se haga por la opcion “Cargar’ del
menu superior de OneDrive, se debe seleccionar la opcion “Carpeta”.

7. ¢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 continuacion:

+ Huevo ¥ T Cargar ~ 3 Sincromizar 7 Automatizar ~ |* Crganizar ~ @

Mis archivos

Mombre - Modificade ~ Modificado por ~ Tamano de archi,, ~ Compartir

HistoriaLabora | PedroPerez & hace 3 horas Carofina Mufioz Ramirez 7 clementos Frivado

Visualizacidon de un archivo en OneDrive. En rojo, opcion Compartir.

Al hacer clic, aparecen las distintas opciones para compartir:

Configuracion de vinculos

;Para quién quieres que funcione este
vinculo? Mas informacion

Cualquier persona que tenga el
vinculo

Usuarios de Contoso que tengan
el vinculo

Personas que tienen acceso

Personas determinadas \/

e @ ©
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e Cualquier persona que tenga el vinculo: crea un vinculo que cualquier persona
puede usar para obtener acceso al archivo o carpeta, sin tener que iniciar sesién
a una cuenta de OneDrive o Microsoft 365. Este vinculo puede ser distribuido
entre cualquier usuario.

Solo es recomendable cuando el documento o los documentos que estén en las
carpetas y sus subcarpetas no tienen restriccion alguna y puede permitirse su
circulacion y difusién en forma ilimitada. No se recomienda si se precisa controlar
el acceso a los archivos.

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

e 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 opcidn si se quiere enviar un vinculo a
alguien que ya tiene acceso. Si no se recuerda el tipo de acceso dado
previamente, se recomienda verificar los permisos concedidos.

e Personas determinadas: Crea un vinculo que sélo pueden usar las personas
especificadas para obtener acceso al archivo o carpeta. Si se selecciona esta
opcion, debe escribir las direcciones de correo electronico de las personas a las
gue 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 opcidon recomendada es la de “Personas
determinadas”.

a. Limitacién de acceso al archivo compartido — sélo visibilidad:

Después de seleccionar la opcion de “Personas determinadas”, se podra limitar las
caracteristicas de acceso al archivo.

Para que el documento tenga atributos de sélo visibilidad se debe deshabilitar
la opcién 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.
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La siguiente figura indica cdmo se visualizan los campos cuando se ha deshabilitado la
edicién y bloqueado la descarga del documento:

Personas determinadas v

Otras configuraciones

D Permitir la edicién

& ®

© Bloquear la descarga 0

Aplicar Cancelar

Opciones de edicién y descarga. Importante. No marque “Permitir la edicién” en documentos que deban ser
modificados Unicamente por el usuario propietario de los mismos.

Al configurar los atributos se debe dar clic a “Aplicar”.

b. Enviar vinculo

Para enviar el vinculo al usuario externo, debe escribirse la direccién de su correo
electrénico en el campo de “Escribe un nombre o una direccion de correo
electrénico” y dar clic a “Enviar”:

Enviar vinculo

Historialabor..|_PedroPerez
Las personas que especifiques pueden editar

Para: nombre, grupo o correo electrénico &

Mensaje..

Copiar vinculo

Las personas que especifiques pueden editar Copiar

Cuadro de dialogo para envio de vinculo a documento en OneDrive.

Importante: Al compartir con la opcién de “Personas determinadas”y dar clic a “Enviar”, se
generara un enlace Unico que solo sera valido para el usuario determinado. El acceso al
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documento lo da Unicamente la combinacién con el correo electronico del usuario
autorizado.

Al hacer clic en “Enviar”, aparece el siguiente mensaje de confirmacién.

o

Vinculo enviado

Mensaje de confirmacion de envio de enlace a documento

8. ¢Como modificar los permisos de acceso alos documentos o carpetas?

Es posible administrar el acceso de los documentos y carpetas ya compartidos. Para esto
se debe buscar el archivo o carpeta y dar clic a los tres puntos verticales para abrir
el menu de acciones sobre el elemento.

t + Nuevo ~ ¥ Compartic Copiarvincule 4 Descargar  [8] Eliminar I= Organizar ~ < Elementos seleccionades: 1 @
=2 Mis archivas
Fucaenites Mis archivos
& Compartido
= -] 1 Mombre ~ Modificado ~ Modificado por ~ Tamafio de archi... ~  Compartir
= Papelera de reciclaje

HistoriaLaboral_PedroPerez = Compartir wolina Mufiaz Ramirez 7 elementos Privado

Access raphdo

Obtener las aplicaciones da

Menu de acciones sobre archivos o carpetas en OneDrive

A continuacién, se debe seleccionar la opcién de “Administrar acceso”.

Esta opcién permite visualizar qué usuarios que actualmente tienen acceso al archivo o
carpeta y si hay creados vinculos para compartirlos. Desde aqui se podran editar los
permisos y eliminar el acceso de un usuario, de ser necesario.

S By

®) (e)
' (QD ) (gj) D-A-DOC02 :V2
icontec icontec Pégina 1315

1SO 9001

ISO 14001

$C-2000142

SA-2000143



MINISTERIO DE AMBIENTE Y S o M o S 1
DESARROLLO SOSTENIBLE ., Sistema Integrado de Gestion
Proceso: Gestion Documental
Version: 2 Vigencia: 12/02/2024 Cadigo: D-A-DOC-02

Para eliminar el acceso de un usuario, se debe desplegar la lista de usuarios que tienen
acceso dando clic a la flecha que se resalta en la siguiente figura:

Configuracién de vinculos

iPara quién quieres que funcione este vinculo? Mas informacion

) Cualguier persona que tenga el winculo &

Usuarios de Ministerio d..lo Sostenible que tengan el
winculo

@ Personas gue tienen acceso
Personas determinadas -
N carolina Espinosa ... s

(# Francy Tivisay Gom... b4

Agregar ouno

's]

Otras configuraciones
Permitir la edicién

Administracion de acceso. Al hacer clic en la pestafia sefialada en la parte izquierda, se abre la
lista de usuarios con quien se ha compartido el archivo o carpeta a través del vinculo.

w

< Bloguear la descarg

Para remover el acceso a aquellos con quienes se ha compartido el acceso, se debe hacer
clic sobre la X frente a su nombre o direccién de correo electronico, con lo que aparece un
mensaje con lo que se muestra a continuacion:

JQuieres quitar el acceso de =

Carolina Espinosa Mayorga?

[ o JREEN

Eliminacion del acceso a través del vinculo a una cuenta en particular.

Al hacer clic en la opcién “Quitar’, el nombre o cuenta de correo seleccionados ya no
tendran acceso al archivo o carpeta. También es posible eliminar el vinculo, haciendo clic

(@) (@) D-ADOCL2 :V2
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Version: 2 Vigencia: 12/02/2024 Cadigo: D-A-DOC-02

sobre los puntos suspensivos frente al mismo y a continuacion, sobre la X que aparece
frente al enlace.

;:Seguro que quieres eliminar ~

este vinculo?

Esto afectard a todas las personas que usen este
vincule. El vinculo ya no funcionara para nadie,

Eliminacion del acceso a través del vinculo a todas las cuentas que les fue compartido.
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