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1. INFORMACION GENERAL

Objetivo de las Instrucciones

Establecer orientaciones para cargar informacion al aplicaivo SHAREPOINT, con el fin de nombrar vy
almacenar los archivos electrénicos y digitales que se producen en la Entidad, asi como crear espacios o sitios
web (incluso ‘sub-sitios’ dentro del mismo espacio) para el trabajo en grupo, donde colaborar, compartir
contenidos y organizar el trabajo mediante calendarios,tareas asociadas a usuarios.

Responsable
Director(a) Administrativo (a)

Glosario

SHAREPOINT: El SharePoint es una herramienta diseflada por Microsoft para la gestion documental y el
trabajo en equipo. Esta formada por una setie de productos y elementos de softwate que incluye funciones de
colaboracién, moédulos de administracién de procesos, médulos de busqueda y una plataforma de
administracién de documentos.

PDF: Es un formato de archivo universal que conserva las fuentes, las imagenes y la maquetaciéon de los
documentos originales creados en una amplia gama de aplicaciones y plataformas.

METADATOS: Son un conjunto de datos que describen el contenido informativo de un recurso, de
archivos o de informacién de los mismos. Es decir, es informacioén que describe otros datos.
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2. INSTRUCCIONES

1. Ingreso al SharePoint

Se inicia sesién con el correo institucional, luego ingresa a la opcién de aplicaciones y selecciona la opcidon
SharePoint como se muestra en la imagen 1.

[ vovrent ] X PN Nesal Dres oy X | 4+ [+) = o x
€ G # cutoskeffiecon e v @ :
O, . n ' <
nne " s ~oe OO
Aplicaciones
oditarios  Omes Tu mforme diano
& oo ® o £
PEIOE MRV COMMICiones Loe mamine procese Se o revetents de oo
Werearecaciones SOG M1oselt Teans
v & By
e Vicwns ' H
= & o ]
fara Ehema Dt Sancivaz (
Hola, Nilson Andres Villalo Penaloza I
rarrere Power A I
w e B rower iYa casi termina la semana! i s
‘ Power Ap olana
1 edoirre dharks
Todat Lo aplaca iones | S
Iporte Temko
Documentos st
Para g quieres reservar tiempo?
Cromw Tanes 39 horsa Sapontoe eits se=ans Fuedo mudirts § 1eaervdt em pats & M
oty 1008
Fiss
ol Biog de mitar 38 ADOGIGOS a
|repe st natomite. 1h essecn comy ovmty \L s s Tierreo de concerty suson Ruservw |

(Imagen 1)
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2. Ingreso al sitio

Después de estar en la pagina principal del SharePoint, ingresar a la opcion de “mis sitios”, se selecciona
Expedientes Digitales SDG (imagen 2). En caso de no encontrarse la carpeta, se puede ingresar usando el
siguiente link: https://gobiernobogota.sharepoint.com/sites / Expedientes DigitalesSDG.
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(Imagen 2) ingreso al sitio y expedientes digitales

En seguida, se selecciona la carpeta correspondiente a la dependencia o Alcaldia local, tal como se ilustra en

la imagen 3.
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(imagen 3) Identificar dependencia o alcaldia local
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A continuacion, se visualiza la carpeta de inicio donde se localizan las carpetas con el modelo de cascada, tal
como se ilustra en la imagen 4.
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(Imagen 4) Carpetas con serie y sub-serie.

3. Cargue de Documentos

Se identifica previamente el documento a cargar desde el ordenador (pc), siguiendo los lineamientos para el
manejo de documentos electrénicos y digitales en la SDG.

Se localiza una carpeta con el codigo y nombre de la dependencia o alcaldia local, siguiendo el modelo de
cascada identificando las series y sub-series presentes en cada dependencia y alcaldia local, se procede a la
apertura de cada una de las carpetas, tal como se ilustra en las imagenes (5, 6,7).

Pagina 5de 9
Nota: “ Por responsabilidad ambiental no inprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia

no Controlada”. La versin vigente se encuentra publicada en la intranet de la S ecretaria Distrital de Gobierno”



GERENCIA DE LA INFORMACION Cédigo: GDI-GPD-IN021
GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Version: 02

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C. . . : :
e Manejo uso de SharePoint Vigencia desde:
28 de junio de 2024
+ Nuevo T Cangar 5 Editar én vists de cusdricula . g Sncronizar 3] Agregar scceso directo s OneDrive I} Exportsr s Excel -+ Tados los docur,
Documentos
MNembe DEFENDENCIAS SERIE SUB-SERIE Agregar columna

450 DIRECCION DE CONTRATACION

(Imagen 5) modelo cascada, paso uno, dependencia.
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(Imagen 6) modelo cascada, paso dos, series.
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L Buscar en esta biblioteca
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(Imagen 7) modelo cascada, paso tres, sub-serie.

Una vez identificada la carpeta con la respectiva serie y sub-setie, se accede a la opcidn “cargar archivos”, tal
como se ilustra en la imagen 8.
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(Imagen 8)

Se procede con la seleccién del archivo a cargar y se oprime la opcidén “abrit”, tal como se ilustra en

la imagen 9.
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(Imagen 9) Seleccionar el archivo del ordenador y abrir

Finalmente, se visualiza el archivo cargado, tal como se ilustra en la imagen 10. Es importante tener en cuenta
que en este lugar se ubican los documentos finales.
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos internos

Cédigo Documento
GDI-GPD-P005 | Organizacién documental
Normatividad vigente
Norma Ao Epigrafe Articulo(s)
Eficiencia administrativa y
Directiva Presidencial 2012 lineamientos de l.a .politi.ca cero Toda la norma
004 papel en la Administraciéon
publica.
Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los
Acuerdo 001 2024 criterios  técnicos y juridicos Toda la norma
para su implementacién en el
Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones.
Documentos externos
Afio de
Nombre publicacién del Entidad que lo emite Medio de consulta
documento y
version
N\A N\A N\A N\A
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