1. OBJETIVO
Establecer el modelo para restablecer las carpetas compartidas desde el
OneDrive

2. ALCANCE
Este instructivo est4 dirigido para todos los funcionarios del Ministerio de Justicia y

del Derecho, con el fin, de conocer el proceso, para restablecer la conexion a las
carpetas compartidas por medio del OneDrive.

3. DEFINICIONES

Onedrive:
Es un servicio de alojamiento de archivos.

Carpetas compartidas:

Las carpetas compartidas agregadas a OneDrive no usan espacio de
almacenamiento de su OneDrive. Solo influyen en el espacio de almacenamiento
del propietario de la carpeta.

ACTIVIDADES

1. Se debe ingresar a su cuenta de One Drive



i Office 365 -

Onelrive

Excel

OneMote

Teams

e
o
=
™
=
o
=]
¢ 8 8O

Dynamics 365

&
&
3
:
4

2 Power Autom... ﬂ) Admin,
* Stream

Todas las aplicaciones

2. Se debe hacer clic al costado derecho superior, en el engrane y escoger la
opcion Configuracion de OneDrive
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3. Escoger la opcién Mas configuraciones

e

MESA DE AYUDA MJD MAGDA Configuracién de notificaciones

[l Notificaciones

Mas configuraciones Recordatorios sobre correos electrénicos de uso compartido perdidos @ Activada

Notificacion de correo electrénico cuando OneDrive detecta que se eliminan muchos archivos a la vez @ Activada
Notificacién de correo electrénico cuando otros usuarios respondan a tus comentarios @ Activada
Notificacion per correo electrénico cuando otros usuarios realicen comentarios sobre mis documentos o Activada
Motificacion de correo electrénico cuando se hace clic en el vinculo en un mensaje para compartir que enviaste o Activada
Notificacién por correo electrénico cuando otros usuarios cargan archivos en las solicitudes de archivos o Activada

4. A continuacién, se debe hacer clic en volver a la pagina de configuracion
del sitio antiguo
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5. Hacer clic en Personas y grupos

Configuracion del sitio

Aspecta
Titulo, descripcion y logotipo
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6. A continuacion, va a visualizar el nombre de las personas con quien se

tienen documentos compartidos, se debe seleccionar los usuarios a
quienes se les va a retirar los permisos.
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ALEX FERNANDO GONZALEZ VILLANUEVA
DANIEL IVAN MONTES MOJICA
GRUPQ SELCOMP

GUSTAVO GARAVITO CUBILLOS

JAVIER BERNARDO PINEDA ZULETA
KAIRY LORIANY MORENO MANRIQUE
LILIANA RODRIGUEZ PRIETO

LUZ AMPARO CHAMORRC CILIMA
luz.chamorro@minjusticia.gov.co
MESA DE AYUDA MID MAGDA LOPERA
OSCAR SNEIDER CORREA ARIZA

PEDRO FEDERICO VALDES

Oooooboooooood

Puesto
Contratista

Subdirectar

Contratista

Coordinador

Profesional Especializado
Secretaria Ejecutiva
Contratista

Subdirectora

Coordinadora Mesa de Ayuda
Profesional Universitario

Contratista

7. Se debe hacer clic en Acciones y a continuacion escoger la opcién
Eliminar usuarios de esta coleccién de sitios, luego hacer clic en

Aceptar.
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minjusticiagovco-my.sharepoint.com dice I
Se dispone a3 eliminar los siguientes usuarios de esta coleccidn de sitios. ‘
Se eliminaran los usuarios y no tendran acceso a ningun sitio de la
coleccién de sitios.

SORANGY SALAMANCA CARDOMNA, VIVIANA LORENA MONTERD
VALEMCIA

(Seguro que desea eliminarlos?

Aceptar Cancelar

8. Alfinalizar este proceso, se debe volver a compartir el acceso.



