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1. CONFIGURACION SHAREPOINT
1.1.CREACION DE SITIO

En este paso se crea el sitio de SharePoint donde se almacenaran los actos administrativos, los
documentos asociados y la trazabilidad del proceso. El usuario selecciona el tipo de sitio, define el
nombre, la direccion URL, el propietario y las configuraciones iniciales. (Referencia: imagenes de la 1
ala 7 del documento)
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Crear un sitio: seleccione el tipo de sitio

Seleccione el tipo de sitio que desea crear. Mas informacién acerca de los sitios de grupo o Mas informacién acerca de los sitios de comunicacién.

Sitio de grupo
Cree un espacio privado para colaborar con su equipo.

El Realizar un seguimiento y mantenerse actualizado sobre el
estado del proyecto

(> Compartir recursos del equipo y contenido de coautoria

"% Todos los propietarios y miembros del sitio crean contenido
del sitio

# Puede conectarse a otros productos Microsoft 365

H
— X

Sitio de comunicacién

Comparta informacion que atraiga a un publico amplio.
7 Creacién de un portal o un sitic centrado en el tema
@) Invelucre a docenas o miles de espectadores

&s  Pocos autores de contenido y muchos visitantes del sitio
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Obtener una vista previa y usar la plantilla “Curso de aprendizaje”

Training Course

Pagina principal

+ Now [= e

Contiruse 10 the Low ey cemter portal >

Upcoming events [Sample contant]

Usar plantilla

Imagen No. 3. Pantalla de configuracion Sharepoint



Asigne un nombre a
Su sitio

Decida un nombre Unico que siga los estandares de POC_Aprobacion_Actos_Adm
nomenclatura de su organizacion. La descripcion es
opcional, pero es Gtil para que los usuarios comprendan
para qué sirve su sitio.

Nombre del sitio *

El nombre del sitio esta disponible.

Descripcién del sitio
El sitio de grupo se conectard a un grupo de Microsoft 365,
lo que proporciona a su sitio un bloc de notas de OneNote
compartido, una direccién de correo electrénico de grupo y
un calendario de equipo. Direccién de correo electrénico del grupo *

Prueba de Concepte Aprobacién de actos Administrativos

POC_Aprobacion_Actos_Adm

El alias de grupo esta disponible.

Direccién del sitio *

https://naserseguridadcolombia.sharepoint.com/sites/ POC_001

La direccion del sitio esta disponible.

Curso de aprendizaje & Cambiar plantilla
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Establecer idiomay
otras opciones

Establece el idioma predeterminado para el sitic. Si es necesario,
selecciona etiguetas y otras opciones de configuracion para
clasificar qué tipo de contenido se almacena en el sitio y quién

puede acceder a la informacién.
Configuracién de privacidad

| Privado: solo los miembros pueden obtener acceso a este sitio w |

Seleccionar un idioma

‘ Espafiol w |

Selecciona el idioma predeterminado del sitio. No se podra cambiar mas adelante.

Curso de aprendizaje /' Cambiar plantilla

Crear sitio
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Agregar propietarios y
miembros del sitio

Considere la posibilidad de asignar un propietario de sitio
adicional o un grupo para ayudar a administrar el contenido del
sitio. Obtenga mas informacién sobre los permisos.

Propietarios del sitio tener control total sobre el contenido del sitio, el tema, los
permisos, las asociaciones del centro y otras configuraciones del sitio.

Miembros del sitio puede editar y ver el contenida del sitio, incluidos archivos, paginas,
listas y navegacion.
Agregar miembros

kom\ence a escribir un nombre

Y

Curso de aprendizaje
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Configuracién X

SharePoint

Agregar una pagina
agregar una aplicacién
Contenidos del sitio
Informacion del sitio
Permisos del sitio

Aplicar una plantilla de sitio
Uso del sitio

Rendimiento del sitio
Cambiar la apariencia
Personalizacion de marca del sitio (novedad)

Administrar panel
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1.2.CREACION DE LA BIBLIOTECA “Actos Radicados”

En este paso se crea la biblioteca de documentos en la que se almacenaran todos los actos
administrativos sujetos a radicacion y firma. Aqui se gestionan las columnas de metadatos obligatorios
como Titulo del Acto, Fecha del Documento, Responsable de Elaboracién y Estado. (Referencia:
imagenes 8 a 10)
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Nombre *
Actos_Radicados

v

Descripcion

Biblioteca para radicacion y seguimiento de actos administrativos

Mostrar en la navegacién del sitio
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1.3.CREACION DE LA LISTA “Trazabilidad_Documentos”

Lista destinada a registrar cada cambio de estado del documento. Cada nuevo registro almacena el
ID del expediente, el nuevo estado, el usuario responsable y la fecha de actualizacion. (Referencia:
imagen 11)

Trazabilidad_Documentos +

IDExpediente ||Estado ~ Usuario Observaciones + Agregar columna
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