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1. Obijetivo

La Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones crea el Manual
administracion de carpetas compartidas, para lograr mayor apropiacion en la administracion
del almacenamiento compartido de informacion disponible en la Entidad, el cual esta
dirigido a servidores publicos, contratistas y pasantes que tengan bajo su responsabilidad
las labores de gestion de las carpetas compartidas.

Este manual complementa técnicamente los lineamientos para la organizacién de
documentos electrénicos del proceso de gestiébn documental que indican:

e Las carpetas requeridas para la conservacion de documentos electrénicos como
esta dispuesto en la TRD, seran creadas Unicamente por la persona que el jefe de
cada dependencia o a el que él designe para esta labor.

e Los permisos para acceder a la informacion que esta almacenada en el servidor de
gestion de carpetas compartidas conocido en la Entidad bajo el nombre “YAKSA”,
seran otorgados por la persona ya designada de cada area.

e Se debe dar manejo a las carpetas por vigencia.

e Eliminar del servidor de gestion de carpetas compartidas conocido en la Entidad
bajo el nombre “YAKSA” todos los documentos que NO sean de caracter
institucional

Consulte el documento Lineamientos para la Organizacion de Documentos
Electronicos del proceso de gestion documental en la Intranet, proceso de gestion
documental, seccién Otros documentos, para realizar el almacenamiento de documentos
electrénicos en las carpetas compartidas YAKSA

2. Alcance

El Manual de administracion de carpetas compartidas cubre los temas medios y basicos,
referentes a la gestion de carpetas compartidas, generando apropiacion para las personas
designadas para esta labor y aplica a todos los roles de la Entidad.

3. Glosario

Carpeta compartida: espacio de almacenamiento de documentos electrénicos disponible
en el servidor de archivos Yaksa.
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Servidor de archivos: computadora con capacidades de almacenamiento especializadas
para mantener la informacion de documentos digitales producidos por las diferentes
dependencias.

4. Administracion de las carpetas compartidas

4.1. Roles para la gestion de carpetas compartidas

En cada dependencia existe un servidor, contratista o pasante con el rol de administrador
de carpetas compartidas Yaksa, el cual es designado por el jefe de area, quien seguird y
comunicara los lineamientos para la organizacién de documentos electronicos que se
deben aplicar por todos los usuarios del servidor de carpetas compartidas Yaksa.

4.2. Permisos sobre las carpetas compartidas

Para la correcta administracion de las carpetas compartidas del servidor YAKSA, existen
grupos de permisos que facilitan al usuario el control de acceso y autorizacion de tareas
sobre los documentos electronicos almacenados en los mimos. A continuacion, se
describen los tipos de permisos que se pueden establecer para los usuarios de las carpetas
compartidas.

Permisos béasicos: el conjunto de permisos “basicos” habilita las autorizaciones necesarias
para realizar operaciones de lectura o consulta de los documentos electrénicos
almacenados en YAKSA. Con este permiso se permite:

e Lectura y ejecucion: el usuario puede leer archivos de la carpeta. No permite
copiar, borrar o modificar archivos dentro de la carpeta.

e Mostrar contenido de la carpeta: permite que el usuario pueda ver la lista de
documentos y carpetas que estan el YAKSA, pero Unicamente para las carpetas a
las que se ha dado la autorizacion.

e Lectura: permite la lectura de documentos en la carpeta compartida. Si solo se
habilita este permiso el usuario puede leer documentos en la carpeta, pero no puede
ver la lista de documentos que existen en la carpeta.
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_ Propiedades: 11000SD (\yaksa) X Si solo requiere que las personas
consulten y lean documentos de la
carpeta compartida  habilite los
siguientes permisos.

Gereral Red  Seguridad Versiones arteriores Personalizar
MNombre de objeto:  \yaksa'110005D
MNombres de grupos o usuarios:

SR SYSTEM A . .,
a Carlos Alberto Gomez Medina (cagomez@funcionpublica.g ° LeCtu ra y EJ ecucion

Luz Stella Patifio Jurado (patino @funcionpublica.gov.co)

é Eamilag?.?rang: Co.rralej {sa.ra?go@Funcionpljlblical.g:j.o\r e, ° Mostrar el Contenldo de Ia

< >

Para cambiar los permisos, haga clic en Editar. Editar.__ Cal‘peta
Pemisos de Luz Stella Patifio
Jurado Permitr ~ Denegar [ ] Lectu ra
Cortrol total 2
Modificar

Lectura y ejecucidn v

Mostrar el contenido de la campeta v

Lectura v

Escritura

Permisn:

. v

Para especificar pemmi peciales o
corfiguraciones avanzadas, haga clic
en Opciones avanzadas.

Opciones avanzadas

Aceptar Cancelar Aplicar

Permiso de escritura: asigna permisos de escritura en los documentos que
requiera el usuario modificar en archivos ya existentes de la carpeta compartida. El
usuario puede cambiar el contenido solo de los archivos que ya existen, pero no
puede cambiar el nombre de los mismos, no podra crear nuevos archivos, ni
tampoco borrarlos archivos de la carpeta.

Asi mismo, posee la opcién de (escribir en los archivos actuales, no puede cambiar
los nombres de los archivos, puede crear archivos con nombres por defecto, no
puede eliminar archivos)
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- Propiedades: Carpetas_compartidas (\\yaksa)

General Red  Segurdad  ‘Versiones anteriores Personalizar
MNombre de objeto:  “waksa\Carpetas_compartidas

Nombres de grupos o usuarios:

B SYSTEM

pruebal (prueba3l@funcionpublica.gov.co)
a Administering the computer/domain {(administrator@funcionp...
SR Domain Admins (DAFP_NT4Domain Admins)
SR Administrators (Y AKSA \Administrators)

Para cambiar los permisos, haga clic en Editar. Editar.

Pemisos de pruebal Pemitir Denegar

Control total 2
Modificar

Lectura y ejecucién

Mostrar el contenido de la carpeta
Lectura

Escritura
— . v

AN

Para espeqﬁcar permisos espectales_ o Opciones avanzadas
configuraciones avanzadas. haga clic
en Opciones avanzadas.

Aceptar Cancelar Aplicar

Si necesita que las personas puedan
escribir modificaciones en los
documentos que ya existen, pero no
puedan borrar o0 crear nuevos
documentos asigne los siguientes
permisos:

e Lecturay ejecucion

e Mostrar el contenido de la

carpeta
e Lectura
e [Escritura

Permiso de modificaciéon: El permiso de modificacién autoriza al usuario para
escribir en los documentos existentes, cambiar el nombre de los documentos
almacenados en la carpeta y también crear o eliminar documentos y subcarpetas de
la carpeta Principal. Este permiso adicional se utiliza cuando se quiere autorizar al
usuario para cambiar los nombres o propiedades de los archivos o cambiar los
permisos basicos asignados a los usuarios.

. Propiedades: Carpetas_compartidas (\\yaksa)
General Red  Seguidad Versiones anteriores  Personalizar
Mombre de objeto:  “yaksa‘\Carpetas_compartidas

MNombres de grupos o usuarios:

*

R 5YSTEM
prueba3 (prueba3@funcionpublica.gov co)
a Administering the computer/domain (administrator@funcionp...
S8 Domain Admins (DAFP_NT4\Domain Admins)
SR Administrators (Y AKSA'\Administrators)

Para cambiar los permisos, haga clic en Editar. Editar...

Pemisos de prueba3 Permitir Denegar

Control total G
Modificar

Lectura y ejecucion

Mostrar el contenido de la carpeta
Lectura

Escritura

Pemiso:

AN NEN

. v

Para especificar permisos especiales o
configuraciones avanzadas, haga clic
en Opciones avanzadas.

Opciones avanzadas

Aceptar Cancelar Aplicar

Si necesita que el usuario pueda, leer,
escribir, modificar o incluso borrar
documentos de la carpeta deben
asignar los siguientes permisos:

e Modificar

e Lecturay Ejecucion

e Mostrar el contenido de la

carpeta
e |Lectura
e [Escritura
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Permiso control total: el permiso de control total habilita al usuario como
administrador de la carpeta y le asigna todos los permisos béasicos (lectura, lectura
y ejecucion, mostrar el contenido de la carpeta), permiso de escritura y modificacion.

" Propicdades: Carpetas_compartidas (\\yaksa) X Cuando necesite que el usuario tenga

General Red  Seguidad Versiones anteriores  Personalizar
Mombre de objeto:  “'yaksa‘\Carpetas_compartidas

MNombres de grupos o usuarios:

HE SYSTEM

prueba3 (prueba3@funcionpublica.gov.co)
a Administering the computer/domain {administrator@funcionp...
HR Domain Adming {DAFP_NT4\Domain Admins)

HR Administrators (Y AKSA\Administrators)

Para cambiar los permisos, haga clic en Editar. Edter
Pemisos de prueba3 Permitir Denegar
Control total v 2
Modificar v
Lectura y ejecucion v
Mostrar el contenido de la campeta v
Lectura v
Escritura v

P, i i, W

Para especificar pemisos especiales o
corfiguraciones avanzadas, haga clic
en Opciones avanzadas.

Opciones avanzadas

control total de los documentos y carpetas
asigne el permiso control total para que el
usuario quede autorizado para:

Lectura

Lectura y Ejecucion

Escritura

Modificar

Mostrar contenido de la carpeta
e Control Total

jAdvertencia!: Cuando se asigha permiso
de control total el usuario puede asignar
permisos a otros usuarios, borrar
documentos y carpetas, ademas de
modificar cualquiera de los contenidos de la
carpeta. Este permiso se debe asignar

Unicamente a los autorizados como

fEiie G L administradores de las carpetas.

4.3. Acceso a las carpetas compartidas

Para consultar los documentos almacenados en las carpetas compartidas del servidor
YAKSA existen varios métodos. A continuacién, se explican las opciones mas comunes
para consultar los documentos en las carpetas:

1. Haga Clic con el botén derecho del mouse sobre el icono Windows de la barra de

tareas.

Windows despliega un mendu, con varias opciones. Se debe seleccionar la opcion
ejecutar:
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Aplicaciones y caracteristicas

Administra de equipos

Windows PowerShell

Windows PowerShell (Administrador)

Administrador de tareas
Configuracion
Explorador de archivos
Buscar

Ejecutar

cerrar sesion

Apagar o

Escritorio

preguntando qué accién se va a ejecutar:

dialogo

% Ejecutar >
=, Escriba el nembre del programa, carpeta, decumente o
L=l recurse de Internet que desea abrir con Windows.
Abrir [1 -
Aceptar Cancelar Examinar...

En la ventana de dialogo se escribe el texto \\yaksa y presionamos el botén Aceptar de la

ventana de dialogo.

i Ejecutar =
= Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
L= recurso de Internet que desea abrir con Windows.

abrin [ Wwaksa

Cancelar

Examinar...

Windows abre la ventana del explorar de archivos con las carpetas compartidas,
seleccionamos la carpeta que vayamos a usar o administrar (en este ejemplo sera
Carpetas_compartidas)
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B Objetos 3D
B videos

i Sistema (C:)
— Datos (D)

Mombre

Calidad_0s|
Carpetas_compartidas
Cemunica

o Buscar

Tipo

Ll 11402GAGEP Compartir

Eed 11500DPTSC Compartir

- 11501GAPPTSC Compartir

- 11502GAGPTSC Compartir

- 116000 Compartir

11601GEAFP Compartir

11602GACR Compartir

11603GDJ Compartir

11604GDAS Compartir

1200056 Compartir

@ OneDrive - Departamento Administrative De la Funcior 12001GGH Compartir
12002GGC Compartir

@ OneDrive - Personal 12003GGF Compartir
B Este equipo 12004GSCI Compartir
. 12005GGA Compartir
12006GGD Compartir

Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir

HEED G T ST T HE K W HE T W K HED HE D HE KD KD HED KD KT

#i& Unidad de DVD RW (E:)

CONTROL CAMBIOS SOLICITUDES

Compartir

2. Otra forma de abrir la ventana de dialogo ejecutar es presionar simultdneamente las
teclas Windows y R:

Oprimir teclas Windows + R

Alt
Ctrl
Optio

Windows abrira la ventana de dialogo ejecutar:

=i Ejecutar

=y

Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
recurso de Internet que desea abrir con Windows.

aprir ||

Aceptar

Cancelar

Examinar...

Igual que en el ejemplo anterior se escribe el texto \\yaksa para abrir las carpetas
compartidas.

3. Una tercera opcién para abrir las carpetas compartidas, es a partir de abrir la
ventana del explorador de archivos directamente desde la barra de tareas de
Windows, haciendo Click sobre el icono del explorador de archivos:
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Pagina 5 de 14

m.

" Icono del explorador
de archivos

Asignar permisos

Para asignar permisos a una carpeta utilizando el explorador de archivos siga
los siguientes pasos:

10

1. Abrir el explorador de archivos
2. Navegar a la carpeta a la que se le quieren asignar permisos
3. Hacemos clic con el botén “derecho” del mouse sobre la carpeta compartida y
escogemos la opcion “Propiedades” (esta opcion permite asignar los permisos que
se describieron en la primera parte del documento)
L en e propiedsaes
4. Cuando seleccionamos la opcion “Propiedades”, se habilitara ventana de dialogo de
propiedades de la carpeta, en la cual habilitara la pestafia Seguridad la cual
seleccionamos
5. En la pestafa seguridad presionamos el botén Editar
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. Propiedades: Carpetas_compartidas (\\yaksa) X . Propiedades: Carpetas_compartidas (\\yaksa) x
General Red  Seguidad  Versiones anteriores  Personalizar General Red  Seguidad \Versiones anteriores  Personalizar

Mombre de objeto:  “wakea\Carpetas_compartidas Mombre de objeto:  “'yaksa“Carpetas_compartidas

MNombres de grupos o usuarios:
-
a Prueba 2 {prueba2@funcionpublica.gov .co)
a prueba3 {prueba3@funcionpublica gov co)
a Administering the computer/domain (administrator@funcion o

o e S A - marn sTaie PR E. s

< > < : >

Para cambiar los permisos, haga clic en Edrtar.
|I~
~

MNombres de grupos o usuarios:

TEM A
a Prueba 2 {prueba2@funcionpublica.gov.co)

a prueba3 (prueba3@funcionpublica .gov.co)

a Administering the computer/domain (administrator@funcion >

Para cambiar los permisos, haga clic en Editar. Editar

Pemisos de SYSTEM Pemitir Denegar Pemisos de SYSTEM Pemitir Denegar
Control total v Control total W ~
Modificar v Modificar LV
Lectura y sjecucién v Lectura y ejecucion v
Mostrar el contenido de la campeta v Mostrar &l cortenido de la capeta v
Lectura v Lectura v
ESC!‘HUI'E . v . Escritura v

Permis: ial hd

Para especificar pemmisos especiales o
corfiguraciones avanzadas, haga clic
en Opciones avanzadas.

Opciones avanzadas Para especificar pemmisos especiales o
configuraciones avanzadas, haga clic

en Opciones avanzadas.

Opciones avanzadas

Aceptar Cancelar Aplicar Aceptar Cancelar Aplicar

6. Al presionar el botdn editar se habilitan la asignaciéon de permisos sobre la carpeta,
En la pestafa de seguridad presionamos el boton Agregar

Permisos de Carpetas_compartidas (Wyaksa) >
Seguridad

Mombre de objeto:  “waksa“Campetas_compartidas

MNombres de grupos o usuarios:
H& SYSTEM
& Prueba 2 jprusbaZ@funcionpublica.gowv.co)
& prusba3 (prusba3@funcionpublica gow co)
a Administering the computersdomain {administrator@funcionp...
S Domain Admins (DAFP_MNT4%Domain Admins)
BB Administrators [YAKS AN Administrators)

Quitar
Pemisos de SYSTEM Permitir Denegar

Corntral total (| ~
Modfficar —
Lectura y sjscucitn 1
Mestrar el contenide de la carpeta 1
Lectura | —

Aceptar Cancelar Aplicar

7. En la ventana de dialogo “Seleccionar usuarios, equipos, cuentas de servicio o
Grupos”, procedemos a escribir el nombre de usuario o el nombre de la persona y
damos comprobar nombres. En este ejemplo se ha escrito prueba3 como nombre
de usuario.
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Seleccionar Usuarios, Equipos, Cuentas de servicic o Grupos >

Seleccionar este tipo de objeto:

|U5|.|ari05. Grupos, o Entidades de seguridad integradas

| Tipos de objeta...

Desde esta ubicacion:

|dafp.local

| Ubicaciones...

Escriba los nombres de objeto que desea seleccionar (giemplos):

Opciones avanzadas...

Comprobar nombres

Aceptar Cancelar

Seleccionar Usuarios, Equipos, Cuentas de servicio o Grupos >

Seleccionar este tipo de objeto

|U5|_|an'::5. Grupos. o Entidades de seguridad integradas

| Tipos de objeto...

Deszde esta ubicacidn:

|dafp.|ocal

| Ubicaciones...

Escriba los nombres de objeto que desea seleccionar (gjlemplos):

prusbad|

Opciones avanzadas ..

Comprobar nombres

===

8. El nombre de usuario aparece subrayado, indicando que si existe y se puede
agregar para asignar permisos. Se presiona el boton Aceptar.

Seleccionar Usuarios, Equipos, Cuentas de servicic o Grupos =

Seleccionar este tipo de objeto:

|U5uarios. Grupos, o Entidades de seguridad integradas

| Tipos de objeto...

Desde esta ubicacion:

|dafp.|oca|

| Ubicaciones...

E=criba log nombres de objeto que desea seleccionar (gjizmploz):

prueba? lprueba3@funcionpublica.gov .co)l

Opciones avanzadas...

Comprobar nombres

Aceptar Cancelar

9. A continuacion, en la pestafia se seleccionan los permios que seran asignados a los
usuarios. (si se han seleccionado varios usuarios los permisos se aplican a todos
los usuarios.

Se debe recordar que las autorizaciones que permite cada permiso fueron
detalladas en la primera parte de este manual.
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jAdvertencia! El permiso control total solo se deberia asignar a la persona
que han delegado como administrador de las carpetas compartidas en las
diferentes areas del departamento.

10. Una vez se han seleccionado los permisos que se autorizan al (los) usuarios se
presiona el Boton Aplicar

Permisos de Carpetas_compartidas (\\yaksa) ps

Seguridad
MNombre de objeto: ‘“waksa'Carpetas_compartidas

Nombres de grupos o usuarios:
B SYSTEM
Administering the computer/domain {administrator@funcionp...
H2 Domain Admins (DAFP_NT4\Domain Admins)
BB Administrators (Y AKSAAdministrators)
x prueba3 (prueba3@funcionpublica.gov.co)

Permisos de prueba3

Control total

Modificar

Lectura y ejecucion

Maostrar el contenido de la campeta
Lectura

11. Windows vuelve a la ventana de dialogo de agregar usuarios. Si se van a agregar
nuevos permisos a otros usuarios, se procede como en el paso previo. Si ha
finalizado la asignacion de permisos se presionar el botén Aceptar

Permisos de Carpetas_compartidas (\\yaksa) b - Propiedades: Carpetas_compartidas (\\yaksa) >

X General Red  Segurdad  Versiones anteriores  Personalizar
Seguridad
MNombre de objeto:  “‘yaksa‘Carpetas_compartidas

Mombre de objeto:  “waksa“\Campetas_compartidas
Mombres de grupos o usuarios:

Nombres de grupos o usuarios: BB SYSTEM
aSYSTEM a prueba3 {prueba3@funcionpublica.gov .co)
prueba3 (prusba 3&funcionpublica.gov .co) & Administering the computer/domain (administrator @funcionp..
a Administering the computer/domain (administrator@funcionp... B Domain Admins (DAFP_NT#\Domain Admins)
X " . X SR Administrators (YAKSAAdministrators)
AR Domain Admins (DAFP_NT4\Domain Admins)
SR Administrators (Y AKSA Administrators) Para cambiar los pemmisos, haga clic en Editar.
|I Pemisos de SYSTEM Permitir Denegar
| Agregar... | | Quitar | Control total v ~
. » Madificar v
Pemisos de pruebald Pemitir Denegar Lectura y siecucién v
Control total | | e Mostrar el contenido de la cameta v
Modificar [} Lectura v
Lectura y ejecucién O Escitura v
" v
Mostrar el contenido de la campeta [ Pamisn
Para especificar permisos especiales o -
Lectura D W corfiguraciones avanzadas. haga clic LE e
= = en Opciones avanzadas.
I Aceptar I | Cancelar | Aplicar Aplicar
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12. Al presionar el botén Aceptar se ejecuta la accién para dar permisos a carpetas
compartidas en Yaksa

5. Casos particulares de asignacion de permisos

5.1. Permiso a una subcarpeta

Cuando se requiere asignar un permiso solo a una sub carpeta en lugar de a todas las
carpetas de la dependencia se siguen los pasos que se explican con el siguiente ejemplo:

e Dar permiso a usuario a una subcarpeta, en este caso de ejemplo a esta subcarpeta
JCI_NOMBRAMIENTOS en la ruta
\\Yaksa\11300dgdi\2020\JCI_NOMBRAMIENTOS al usuario Prueba2

e Primero abrimos el explorador de archivos como se explico en la seccion 4.3 Acceso
a Carpetas compartidas.

e Navegamos por el explorador de archivos hasta encontrar la carpeta sobre la cual
queremos otorgar permisos al usuario.

14

= v | yaksa - [u] X
Inicio Compartir Vista - :]
= v 4 E ) Red » yaksa w|®| | Buscarenyaksa P
Nembre - Tipe @
3t Accese rdpido
. . 8_PROYECTO_INVERSION Compartir
[ Escritorio *
. 206_GRUPO_DE_GESTION_DOCUMENTAL_2014 Compartir
* Descargas * . 10000DG Compartir
Documentos 4[] 10001GAADG Compartir
[=] Imagenes - .\ 10002GAGM Compartir
2019 -+ L 100100CI Campartir
entregz de ana a andrea « 1002004P Compartir
informes_directorio_activo = 10021GMI Compartir
.\ 100200TIC Compartir
@, OneDrive - Departamento Administrative De la Funcior 0 10031GSI Compartir
@ OneDrive - Personal o (0032657 Compartir
. 10033GPETI Compartir
[ Este equipo L) 1100050 Compartir
b Descargas . 11001GCE Compartir
Documentos .| 11100DGC Compartir
1 Escritorio L 11200DD0O Compartir
& Imigenes Jo12014p Compartir
L 11202AG Compartir
b Musica . 11300DGD! Compartir
- Objetos 3D . 11301GAPGDI Compartir
! Videos o 1M302GAGGDI Compartir
‘i Sistema (C) ' 11400DEP Compartir
. Datos (D . 11401GAPEP Compartir
2 Unidad de CD (H:) L T1402GAGEP Compartir
.\ 11500DPTSC Compartir
¥ Red . 11501GAPPTSC Compartir
L 11502GAGPTSC Compartir
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L1 [ s | 113000601
Inicie  Compartit  Vista
<« « 4 Ll > Red » yaksa » 11300D6DI

# Acceso rapido
I Escritorio
& Descargas
[ Decumentos
] Imagenes
2019
entrega de ana a andrea

informes_directorio_active

Nombre

LIRS

@ OneDrive - Departamento Administrativo De la Funcior

@ OneDrive - Personal

[ Este equipe
& Descargar
4] Decumentos
1 Escritorio
] Imdgenes
b Musica
B Objetos 30
I8 Video:
 Sistema (C)
s Datos (D:)
- Unidad de CD (H:)

i Red

Cuando llegamos a la subcarpeta, en este caso: JCI_ NOMBRAMIENTOS, hacemos
clic con el botén derecho del mouse y escogemos la opcion propiedades en el menu

que aparece sobre la carpeta

< | 2020
<« v ] > Red > yaksa >

S Acceso rapido.
B Escritorio
& Descargas
Documentos.
=] Imagenes
019
entrega deana a andrea

informes_directorio_activo

11300DGDI > 2020

% %% ey

@, OneDrive - Departamento Administrativo De la Funcior

2014
2015
2016
2017
2018
2019

Mombre

BASES_DATOS,
CONTRATOS_CONVENIOS
DECRETOS_CIRCULARES
ENCUENTROS TRANSVERSALES
EVALUACION_DESEMPENO_ICI
JCI NOMBRAMEENTOS.

MIPG

PLANEACION ESTRATEGICA
PREMIO_BANCO
REPORTE_SINERGIA SIIPO

Fecha de madifica.

178
16 2.

b

019 2:53 pm.

10/02/2020 3:07 p..

v

Fecha de modifica.

v

1ap..

- Tipo

Carpeta de archivos
. Carpeta dear
. Carpeta de arcl
Carpets dearc
Carpeta de archivos

Corpeta de archivos

. Carpeta de archivos

Buscar en 11300DGDI
Tipe Tamafio

Carpeta de archivos

Carpeta de archives

Carpeta de arch

Carpata de a

Carpeta de a

Carpeta de arch

Carpeta de archivos

Buscar en 2020 r)

Tamatio

Windows muestra la ventana de propiedades de la carpeta, A continuacion,
seleccionamos la pestafia Seguridad.

Propiedades: JCI_NOMBRAMIENTOS

General Seguidad  Versiones anteriores  Personalizar

Nombre de objeto:  \\yaksa'11300DGDIW20200CI_NOMBRAMIE

Nombres de grupos o usuarios
SR SYSTEM ~
2 Jose Femando Sema Londofio fsema@funcionpublica.gor

& Adington Fonseca Lemus (sfonseca@funcionpublica gov c ¥
< >

Para cambiar los pemmisos, haga clic en Ediar.

Permisos de SYSTEM
Cantrol total @
Modficar

Lectura y jecucidn

Mostrar el contenido de la carpeta
Lectura

Permitir

Denegar

v

Para especificar pemisos especiales o
configuraciones avanzadas, haga clic
en Opciones avanzadas.

Opciones avanzadas

Aceptar Cancelar Aplicar
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¢ Windows habilita las opciones para asignar permisos.

Permisos de JCI_NOMBRAMIENTOS

Seguridad

Nombres de grupos o usuarios:

a Jose Femando Sema Londofio jsema@funcio

£

Nombre de objeto:  “\'waksa'11300DGD\2020%CI_NOMBRAMIE

a Arington Fonseca Lemus (afonseca@funcionpublica.gov.c
a William Enrique Cortez Gomez (wecortez @funcionpublica ¢
a Jenny Paola Mendoza Solano jmendoza@funcionpublica ( v

"
npublica.go

>

=

Pemisos de SYSTEM Permitir Denegar
Control tatal |
Modificar O
Lectura y ejecucicn O
Mostrar el contenido de la campeta O
Lectura O v

Aceptar Cancelar Apligar

e Como en primer ejemplo seleccionamos el boton Agregar, luego escribimos el

nombre del usuario al que asignaremos permisos y a continuacion presionamos el
boton: Comprobar nombres

Seleccionar Usuarios, Equipos, Cuentas de servicio o Grupos

Seleccionar este tipo de objeta:

|U5L|arins, Grupos, o Entidades de seguridad integradas

| Tipos de objeto...

Desde esta ubicacién:

|dafp.local

| Ubicaciones..

Escriba los nombres de objeto que desea seleccionar (gjiemplos):

prusha?

Opciones avanzadas... Aceptar

Comprobar nombres

Cancelar

Usando el botdon comprobar nombres, verificamos que el usuario sea el correcto.

(Windows muestra el nombre de usuarios completo con su cuenta de usuarios). Si
es el usuario es el correcto presionamos el botén Aceptar. Sl es incorrecto, podemos

presionar el botén Cancelar para volver al a ventana anterior y escribir el nombre
correcto de usuario.
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Seleccionar Usuarios, Equipos, Cuentas de servicio o Grupos

Seleccionar este tipo de objeto

|Usuarios, Grupos, o Entidades de seguridad integradas

| Tipos de objeto

Desde esta ubicacion:

|dafp.|uca\

| Ubicaciones...

Escriba los nombres de objeto que desea seleccionar (gjiemplos):

Prueba 2 (prueba?@funcionpublica.gov.coll

Opciones ayanzadas...

Cancelar

Comprobar nombres

e Cuando se ha seleccionado correctamente el boton Aceptar, Windows muestra la
ventana de asignar permisos para ese usuario.

e Escogemos el permiso que queremos adicionar en este ejemplo Escritura,
activamos la casilla en la columna Permitir y damos clic en el boton Aplicar

Permisos de JCI_NOMERAMIENTOS

Sequrdad

Nombres de grupos o usuarics:

Nombre de objeto:  “\yaksa'11300DGDMN2020%CI_NOMBRAMIE

S8 Administrators (YAKSA Administrators)
& Prueba 2 prueba2@funcicnpublica gov.co)
<

& Esneda Gamboa Malagon (egamboa@funcionpublica gov. a
& Nancy Mabel Meneses Sanchez (nmeneses@funcionpubli
& Myriam Cubillos Benavides imcubillos @funcionpublica gov.

Agregar. Quitar
Permisos de Prueba 2 Permitr  Denegar
Modificar ) o -
Lectura y siecucion O
Mostrar el contenido de la campeta O
Lectura O
Escritura O

T ] | oo

e Cuando se termine de asignar los permisos al usuario, se hace Clic con el mouse
en el Boton Aceptar.

Permisos de JCI_NOMBRAMIENTOS

Seguridad

Nombres de grupos o usuarios

Nombre de objeto “yaksa'11300DG D MN2020MCI_

NOMBRAMIE

& Gustavo Olaya Ferreira (golaya@funcionpublica gow.co)  ~
& Maria Nohemi Perdomo Ramirez {mperdomo @funcionpublic
& Monica Marna Celis Gonzalez (meelis@funcionpublica gov ¢
& David Andres Pefia Perez {dpena@funcionpublica.gov.co)
Prucba 2 lprusba2@funcionpublica.gov.co)

Permisos de Prucba 2

Modificar

Lectura y sjecucién

Mostrar el contenido de la campeta
Lectura

Escritura

Canceir

Aplicar
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e Enlaventana que aparece se vuelve a hacer clic con el mouse en el Boton Aceptar.

e Windows muestra que hemos terminado de asignar permisos para un usuario en

Propiedades: JCI_NOMBRAMIENTOS

General Seguridad  Versiones anteriores
MNombre de objetao:

Nombres de grupos o usuarios:

“yaksa'11300DGDN20200CI_NOMBRAMIE

L funcionpublica gov co) ~
a Maria Alejandra Tomes Cuello {mtomes@funcionpublica.gov
SR Grupo_seg_oficina_asesora_planeacion (DAFF_NT4VGup ¥
< >

Personalizar

Pemisos de Prueba 2

Para cambiar los permisos. haga clic en Editar.

Editar...

Pemitir Denegar

[ WModficar
Lectura y sjecucion

Mostrar el contenido de la carpeta
Lectura

Escritura

Pemisns esnacial

~

AN

W

Para especificar pemmisos especiales o
corfiguraciones avanzadas, haga clic
en Opciones avanzadas

Cancelar

Qpciones avanzadas

Aplicar

una subcarpeta.

I &
Inieia

= | 2020
Compartir Vista

- = -1 > Red » yaksa > 113000GDI » 2020

Nombre
s Acceso rapido
BASES_DATOS
I Escritorio -
CONTRATOS_CONVENIOS
¥ Descorges * DECRETOS_CIRCULARES.
[] Decumentos o ENCUENTROS TRANSVERSALES
(& Imagenes - EVALUACION_DESEMPENO_ICI
2019 JEI_NOMBRAMIENTOS
entregs de ana a andrea Mips

PLANEACION_ESTRATEGICA
PREMIO_BANCO
REPORTE_SINERGIA_SIPG

informes_directorio_activo
@ GneDrive - Departamente Administrative De la Funcior
@ OneDrive - Perzonal
[ Este equipo

& Descargas

[#] Documentos

I Escritorio

] Imagenes

b Masica

B Objetos 3D

B videos

‘i Sistema (C)

= Datos (D)

& Unidad de €D (H:)

i Red

v ®| | Buscaren 2020 o
Fecha de modifica... Tipo Tamaio

Carpeta de ar

Carpeta de archi
Carpeta de archi
Carpeta de archi
Carpeta de archivos
Carpeta de archivas

Carpeta de archivos

. Carpeta de archi

Carpeta de archivas

Carpeta de archivos

e Paraingresar a esta carpeta especifica abra la ventana ejecutar
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= Ejecutar ot

— Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
= recurso deInternet que desea abrir con Windows,

Abrir: | e

Aceptar Cancelar Examinar...

e Escriba la ruta especifica \\Yaksa\11300dgdi\2020\JCI_NOMBRAMIENTOS (se
debe indicar a la persona a la que le hemos dado el permiso especifico), damos clic
en el Botdn Aceptar

= Ejecutar 4

==  Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
recurso de Internet que desea abrir con Windows.
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-
|

CN

blica

Inicio

¥ Red

3 Yaksa

5 elementos

~
@ OneDrive - Departamente Administrativo De la Fun

[ Este equipo
- Descargas
Documentos
W Escritorio

< | JCI_NOMBRAMIENTOS

Compartir  Vista

+ > Red > Yaksa > 11300dgdi > 2020 » JCI_NOMBRAMIENTOS »

Nembre

BASES_EMPLEADAS
ESTADO DEL CARGO
FORMATOS GENERALES
HOJAS_VIDA_CANDIDATOS

Procedimiento nombramiento JClxls

@ OneDrive - Personal

[] Imagenes

D Musica

“J Objetos 30

B videos

i, Sistema (G}

= Datos (D)

4 Unidad de DVD RW (E:)

& Unidad de CD (H:) COROM

[ ABARRERA
[ EROBLES
[ EVARGAS
[ HSANCHEZ
[ JARCHILA
[ JRIVERA
[ JTORRES,
[ tsclient

Fecha de medifica...

- o x
L]

v & | BuscarenJCI .NOMBRA.. 0

Tipo Temafio
.. Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

.. Hoja de célculod... 181 KB

5.2.

Quitar un usuario de una carpeta compartida

Cuando necesitamos quitar uno o varios permisos a un usuario sobre una carpeta,
seguiremos las acciones que se muestran en el siguiente ejemplo:

Para este ejemplo se van a suprimir los permisos al usuario Prueba3 a la Carpeta con
nombre “Carpetas_compartidas”

e Igual que en los casos anteriores, lo primero es navegar con el explorador de
archivos a la carpeta a la que queremaos cambiar los permisos.
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< | yaksa

A B Red » yaksa

Compartir  Vista

3 Acceso rapido
I Escritorio
¥ Descargas
Documentos
[&] Imagenes
09
s Datos (D)
entrega de ana a andrea

mesasdeayuda

@ OneDrive - Departamento Administrativo De la Funcior

@ OneDrive - Personal

[ Este equipo
4 Descargas

Documentos

I Escritorio

[&] Imagenes

N Misica

“J Objetos 30

B videos

i, Sistema (C:)

= Datos (D:)

s Unidad de DVD RW (E)

Nombre

H

L T Y

11402GAGEP
11500DPTSC

L 11501GAPPTSC
L 11502GAGPTSC

11600D)

L 11601GEAFP

T1602GACR
11602GD)
T1604GDA)
1200056
12001GGH
12002GGC
12003GGF
12004G5CI
12003GGA

L 12006GGD

acceso_directos
ARCHIVO_CENTRAL
bdactiva

bdalmacen
BK_PORTALES
BK_SUIT_DCExt

o Calidad_OSI

Carpetas_compartidas

Comunicaciones

./ CONTROL CAMBIOS SOLICITUDES

Cuando se localice la carpeta, damos clic derecho
escogemos la opcién Propiedades.

v & | Buscarenyaksa »

Tipo
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir
Compartir

Compartir

sobre la carpeta compartida y

&
i
i
&
i
&
i
i
&
i
&
i

b

- Carpetas_c

Comunica
. CONTROL
. COPIAS M
- DBA
\ DES&_OF
- Direccidn_|
| GGA
| Grupos_fy
- INFORRA
- INFORME_
- Mesa De S
© DS POS

rrnartida Cornnattir
Abrir
Ahbrir en una ventana nueva

Fu Buscarwirus

Siernpre disponible sin conexidn

Restaurar versiones anteriores
Conectar a unidad de red..,
Copiar

Crear acceso directo

Propiedades

e Windows muestra la ventana de propiedades y alli seleccionamos la pestafa

Seguridad
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- Propiedades: Carpetas_compartidas (\\yaksa) *
Genersl Red  Seguidad  Versiones anteriorss  Personalizar
Mombre de objeto:  “'yaksa'\Campetas_compartidas
Nombres de grupos o usuarios:
EM -
2 Prueba 2 fprusba2@funcionpublica gov co)
a prusbad prusba3@funcionpublica.gov ca)
a Administering the computer/domain (administrator@funcion w
an a1 marm e A
< >
Fara cambiar los pemmisos, haga clic en Ediar. Eval
Permisos de SYSTEM Pemitir  Denegar
Control total Vv (o)
Madificar Vs
Lectura y ejecucidn Vs
Mostrar el contenido de la capeta Vs
Lectura v
Escritura V4
Permisa I hd
Para especificar permisas especiales o
configuraciones avanzadas, haga clic T S
en Opciones avanzadas
Cancelar Apliar

e Presionamos el boton Editar para poder cambiar los permisos en la carpeta.

Mombres de grupos o usuarios

=

a Prueba 2 {pruebaZ@funcionpublica.gov.co)
a prueba3 (prueba3@funcionpublica.gov co)

<

. Propiedades: Carpetas_compartidas (\\yaksa)

General Red  Seguidad  Versiones anteriores  Personalizar

Nombre de objeto:  “\\yaksa‘Carpetas_compartidas

a Administering the computer/domain {administrator@funcion v
. P

>

Para cambiar los pemisos, haga clic en Editar.

Pemisos de SYSTEM Permitir

Denegar

Control total

Modificar

Lectura y ejecucion

Mostrar el contenido de la capeta
Lectura

Escritura

Permisn;

AN NN NN

A

]

Pars especificar pemmisos especiales o
corfiguraciones avanzadas, haga clic
en Opciones avanzadas

Aceptar Cancelar

Opciones avanzadas

Aplicar

e A continuacion, seleccionamos el Usuario al que vamos a modificar los permisos,
para este ejemplo el usuario Prueba3, cuando este resaltado el nombre del usuario

en color azul, hacemos clic en el botén Quitar
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Permisos de Carpetas_compartidas (\\yaksa)

Seguridad

Mombre de objeto:  “'\yaksa‘\Carpetas_compartidas

MNombres de grupos o usuarios:

SR SYSTEM
a Prugba 2 (prueba2@funcionpublica.gov.co)
‘ prusba3l (prusbal@funcionpublica gov.co)

SR Domain Admins (DAFP_NT4\Domain Admins)
SR Administrators (YAKSANAdministrators)

a Administering the computer/domain (administrator@funcionp...

—
Permisos de prueba3 Permitir Denegar
Control total O a o~
Modfficar [
Lectura y siecucisn Il
Mostrar el contenido de la carpeta O
Lectura O v
Aceptar Cancelar Aplicar

e Windows retira al usuario de la lista. A continuacién, Damos clic en el botén Aplicar
para confirmar el cambio.

Permisos de Carpetas_compartidas (\\yaksa)

Seguridad

Mombre de objeto:  “'waksa‘\Cametas_compartidas

MNombres de grupos o usuarios:

HR SYSTEM
a Prueba 2 [prueba2@funcionpublica.gov.co)

2 Administrators (YAKSA\Administrators)

l Administering the computer/domain (administrater@funcionp...
S2 Domain Admins (DAFP_NT4'Domain Admins)

o
Pemisos de Administering the
computer/domain Permitir Denegar
Control total [
Modificar O
Lectura y ejecucion O
Mastrar el cortenida de la campeta O
Lectura O v
hemi | [ G
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e En la siguiente ventana, damos clic en el boton Aceptar, para terminar la accion de
retiro de permisos del usuario.

Permisos de Carpetas_compartidas (\\yaksa)
Seguidad
Nombre de obieto:  Vyaksa'Carpetas_compattidas

Nombres de grupos o usuarios:

BRSYSTEM
& Prueba 2 prueba2@funcionpublica gov.co)

Administering the computer/domain {administrator@funcionp ..
S8 Domain Admins (DAFP_NT4\Domain Admins)
SR Administrators (YAKSA\Administrators)

Agregar Quitar

Permisos de Administering the

computer/domain Pemitr  Denegar
Cortrol total ~
Modificar

Lectura y ejecucion
Mostrar &l conterido de la cameta
Lecturs

HRERER
ooodno

Cancelar Aplicar

¢ Windows muestra la ventana de ajuste propiedades de carpeta, en esa ventana se
vuelve a dar clic boton Aceptar

e Al finalizar Windows vuelve al explorador de archivos, y el cambio de permisos se

completa.

~ Propiedades: Carpetas_compartidas (\\yaksa)
General Red  Seguidad  Versiones anteriores Personalizar
MNombre de objeto:  \\yaksa\Carpetas_compartidas

MNombres de grupos o usuarios

B2 5YSTEM

& Prueba 2 prueba?@funcionpublica gov co)

a Administering the computer/domain (administrator@funcionp..
£2 Domain Admins (DAFP_NT4\Domain Admins)

B Administrators (YAKSA\Administrators)

Para cambiar los permisos, haga clic en Editar

Pemisos de SYSTEM Pemitir Denegar

Control total 0
Modificar

Lectura y ejecucion

Mostrar el contenido de |a capeta
Lectura

Escritura

Pemisns ial

LLLLLK

v

Para especificar pemisos especiales o
configuraciones avanzadas, haga clic
en Opciones avanzadas

Opciones avanzadas

Cancelar Aplicar
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o-

-
|

[N

A Nombre
Ll 11301GAPGDI
L} 1130264GGDI
L 114000EP
Ll 11401GAPEP
L 11402GAGEP
L 115000PTSC
Ll 11501GAPPTSC
[ 11502GAGPTSC
1 1160001
L 11601GEAFP

R

Ll 118026ACR
L 1160360

Ll 116046041
L 1200056

L 12001GGH
L 120026GC
L 12003GGF
. 12009GsC1
1 12005664,
L 12006GGD.
B Objetos 30 L acceso_directos
B Videos L ARCHIVO_CENTRAL

4 OneDiive - Departamento Administrativo D la Fun

e Sistema (C1) i

= L bdaimacen
= Datos (0) L BKPORTALES
42 Unidad de DVD RW (E4 L BK_SUIT_DCExt

& Unidad de CD (H:) DP900E 00_LINUX L. Calidad_05
o v | . Carpetss_compartidas o o
66 elementos | elemento seleccionado [EL]

6. Errores conocidos cuando se esta compartiendo carpetas

En algunas ocasiones se presentan errores en la asignacion de permisos a las carpetas.
En esos casos, Windows muestra una ventana de error. Es por ello que a continuacion, se
exponen los mensajes de error mas comunes y explicacion de sus causas.

6.1. Error al enumerar objetos en el contenedor

Cuando aparece el mensaje “Error al enumerar objetos en el contenedor. Se ha denegado
el acceso” o0 en inglés “Filed to enumerate objects in the container. Access is denied”.

Cuando aparece este error la causa mas comuln es porque otras personas han creado
anteriormente carpetas y han denegado permisos a las subcarpetas de esa carpeta, cuando
se presiona el botén Continuar, se esté indicando a Windows que siga adelante con la
carpeta principal a pesar de gue algunas subcarpetas no se pueden consultar por falta de
permisos

Error al aplicar seguridad *

Ermor al aplicar la informacién de seguridad a: An emor occumed while applying security information to:

| 4
- “Wyaksa'\PRUEBAS_SIGEP'2 IMPLANTACION_SIGEF “yaksa'PRUEBA..\SCC222_FINAL_REEMPAGQUETADO rar

Failed to enumerate objects in the container. Access is denied.

Emor al enumerar objetos en el contenedor. Se ha denegado el
acceso.

[ Continuar 1| Cancelar |

Cuando Windows presenta estas ventanas de mensajes de error se debe presionar el boton
Continuar repetidamente hasta que se presente la ventana de asignacion de permisos a
carpetas (ver la imagen a continuacion)
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. Propiedades: Carpetas_compartidas (\\yaksa) X

Gereral Red  Segurdad  Versiones arteriores  Personalizar
Nombre de objeto:  ‘\'yaksa“Carpetas_compartidas

Nombres de grupos o usuarios:

88 5YSTEM

‘ prueba3 (prueba3@funcionpublica gov.co)

‘ Administering the computer/domain {administrator@funcionp...
&2 Domain Admins (DAFP_NT4\Domain Admins)

S8 Administrators (Y AKSA\Administrators)

Para cambiar los permisos. haga clic en Editar.

Permisos de SYSTEM Permitir Denegar

Control total G

Moddicar

Lectura y ejecucién

Mostrar el cortenido de la capeta
Lectura

Escritura

AR NN NN

Permisn ial v

Para espeqﬂcar permisos especlales_ o Opciones avanzadas
corfiguraciones avanzadas, haga clic

en Cpciones avanzadas.

o

6.2.  Se produjo un error inesperado en la red

Cuando Windows muestra la ventana de error An unexpected network error occurred
“Se produjo un error inesperado en la red.” o en inglés “An unexpected network error

occurred”

i An emor occumed while applying securty information to:

Wiyaksa'11402GAGEPN2010-2015\11402GAGE. \DEP 2012

An unexpected network emor occumed.

(e} [ s |

Se debe oprimir el boton Continuar hasta que aparezca la ventana de propiedades de la
carpeta
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- Propiedades: Carpetas_compartidas (\\yaksa) X
General Red  Segurdad Versiones anteriores Personalizar
Nombre de objeto:  \\yaksa\Cametas_compartidas

Nombres de grupos o usuarios:

88 SYSTEM

8 prueba3 (prueba3@funcionpublica.gov.co)

& Administering the computer/domain (administrator@funcionp...
52 Domain Admins (DAFP_NT4\Domain Admins)

$2 Admini (YAKSA\Admini

Para cambiar los permisos, haga clic en Editar.

Pemisos de SYSTEM Pemitr  Denegar

Control total

Modficar

Lectura y ejecucion

Mostrar el contenido de la campeta

Lectura

Escritura

Py 2 P v
- ) R — )

gzgtna'ma;vmzadas,rhagadg lm”m‘

en Opciones avanzadas.

~

AN N N NN

#

(o] [ IR

Este error ocurre debido a problemas de la red (problemas en las comunicaciones) y en ese
momento no es posible que el equipo donde se esta ejecutando la accién se comunigue
con el servidor de archivos y se pierde momentaneamente la comunicacién con un archivo
o subcarpeta especifica.

6.3.  An unexpected network error occurred

Cuando Windows presenta el error “An unexpected network error occurred” se presentan
mensajes como: “Se produjo un error inesperado en la red.” o en inglés “An unexpected
network error occurred” con signo en X en rojo.

En ese caso solo aparece el boton “OK”. Cuando se produzca ese mensaje de error, se
debe presionar el boton OK, a continuacion, se cierra la ventana de la carpeta a la cual
queremos ajustar los permisos.

Unable to save permission changes on T1401GAPEP (\\yaksa).

An unexpected network error cccurred,
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Esto ocurre debido a problemas de la red (problemas en las comunicaciones o conexion).
AL ocurrir este error, se pierde definitivamente la comunicacion de red del equipo donde se
quiere dar el permiso a la carpeta, con el servidor de archivos Yaksa.

Para resolver el problema se debe esperar unos minutos y volver a intentar las tareas de
asignacion o ajuste de los permisos.

Si el vuelve a presentar el error, se debe utilizar la herramienta Proactivanet, para solicitar

incidente por mesa de ayuda para validar la comunicacién del equipo cliente (verificar que
la conexién de la red y el equipo estén funcionando correctamente.)

7. Crear carpetas dentro de la carpeta principal compartida.

Cuando ya existe una carpeta compartida y se necesita crear una 0 mas subcarpetas
compartidas y asignar permisos a los usuarios se deben seguir las siguientes acciones:

e Para este ejemplo se creard una carpeta dentro de la carpeta Principal y la
llamaremos “Carpetas_compartidas”.

w3 = | yaksa - [m] X
Inido  Compartir  Vista (2]
4 B Red 5 yoks v & | Buscarenyeks »

Nombre Tipo A
s Accesorépido 1} 11402GAGEP Compartir
I Escritorio # L 115000PTSC Compartir
& Descargas # . 11501GAPPTSC Compartir
[ Documentos + . 11502GAGPTSC Compartir
& Imigenes o L 1600D) Compartir
20 L 11601GEAFP Compartir
. 11602GACR Compartir
= Datos (D) L 116036D) Compartir
entrega deana a andrea 1 116046DA) Compartir
mesasdeayuda L} 1200056 Compartir

- L 12001GGH Compart
@ OneDrive - Departamento Administrative De la Funcior ompasar
L 1200266C Compartir
@ OneDrive - Personal L 120036GF Compartir
12004G5C1 Compart
3 Este equipo = e
- L 120056GA Compartir
!’ Descargas L 12006GGD Compartir
[& Documentes [ acceso_directos Compartir
I Escritorio . ARCHIVO_CENTRAL Compartir
& Imégenes L bdactiva Compartir
D Masica . bdalmacen Compartir
B Objetos 30 | BK_PORTALES Compartir
. BK_SUIT_DCExt Compartir
B videos

.| Calidad_0SI Compartir
& Sistema (C) | Carpetas_compartidas Compartir
= Datos (D) . Comunicaciones Compartir
42 Unidad de DVD RW (E) . CONTROL CAMBIOS SOLICITUDES Compartir

e Una vez que se ha creado la carpeta, damos doble clic sobre la carpeta, en este
caso “Carpetas_compartidas”.
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Explorador de archivos muestra el contenido de la carpeta, que este caso esta vacio
por ser una creacion inicial de carpeta.

LU 1L = | Carpetas_compartidas o x
Inicie Compartir Vista

« v 4 L > Red > yaksa > Carpetas_compartidas

v[© | Buscaren Carpetas_com... ©
Nombre

# Acceso dpido

I Escritorio
F Descargas

ocumentos

Fecha de modifica... Tipo Tamaio

Esta carpeta ests vacia.

LR

& Imigenes
2019
= Datos ()
enirega de ana 2 andrea

mesasdeayuda

@ OneDrive - Departamento Administrative De la Funcior
@ OncDrive - Personal

B Este equipo

& Descarges

5 Documentos

I Escritorio

& Imigenes

D Misica

3 Objetos 30

[ Videos

‘i Sistema (C)

= Datos (D)

2 Unidad de DVD RW (E)
2 Unidad de CD (H:) DPI00COO_LINUX

¥ Red

e Usando el mouse Enseguida Damos clic izquierdo sobre el area de la carpeta

“Carpetas_compartidas”, se abre un menu, y en ese menu, seleccionados la opcion
Nuevo; Windows muestra otro menu y alli seleccionados la opcién Carpeta

L1 [1 5 | Carpetas. compartidas - o X
Inicio Compartir Vista

L]
« “ 4 > Red > yaksa > Carpetas_compartidas v © | Buscar en Carpetas_com.. ©
Nombre - Fecha de modifica... Tipo Tamafio
# Acceso ripido
B Escritorio - Esta carpeta esté vacia
& Descargas -
% Documentos *
& Imagenes *
019
= Datos (D)
entrega de ana a andrea
mesasdeayuda
@ OneDrive - Departamento Administrativo De Ia Funcior
@ OneDrive - Personal
B Este equipo
& Deseargas
2 Documentos
B scritorio ver 2
- Ordenar por >
& Imigenes
»u N I >
e Actualizar
B Objetos 30
B v Personalizar esta carpeta...
ideos
. Sistema (C) B
Datos () Pegar acceso directo
o Unicad de DVD R (E) Deshacer Cambiar nombre ez
& Unidad de CD (H:) DPSOOCOO_LINUX Nuevo b Carpeta
S Propiedades & Acceso directo
& Imagen de mapa de bits
(& Contacto
& Documento de Microsoft Word
@) Presentacion de Microsoft PowerPoint
@) Microsoft Publisher Document
B Archivo WinkaR
7 Documento detexto
@ Hoja de eslculo de Microsoft Excel
B Archivo WinRAR ZIP
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e Windows crea una carpeta con nombre “Nueva carpeta”, podemos cambiar el
nombre de esta carpeta y fijamos el nombre requerido.

B = | Carpetas_compartidas
Iniio Compartir  Vista
<« “ 4 L > Red > yoksa > Carpetas_compartidas >

Nombre
s Acceso rapido
M Escritorio
4 Descargas
Documentos

[Nueva carpeta

L S S

] Imégenes
2019
= Datos (D2)
entrega de ana 2 andrea

mesasdeayuda
@ OneDrive - Departamento Administrative De Iz Funcior
@ OneDrive - Personal

[ Este equipo

4 Descargas
Documentos

W Escritorio

] Imégenes

B Musica

B Objetos 30

[ videos

i, Sistema (C)

s Datos (D)

2 Unidad de DVD RW (E)
&2 Unidad de CD (H:) DPS00COQ_LINUX

o Red

vo
Fecha de medifica...  Tipo

17/02/202010:32 a...  Carpeta

¢ Cambiamos el nombre de la carpeta y presionamos la tecla Enter en el teclado (para
para este ejemplo usaremos el nombre “PRUEBA”)

= | Carpetas_compartidas
Inicio Compartir Vista

<« “ 4 L s Red > ysksa » Carpetas_compartidas

Nombre

PRUEBA

# Accesa rapido

[ Escritorio

& Descargas

Documentos.

=] Imagenes
2019

= Datos (D)

LR T

entrega de ana a andrea

mesasdeayuda
@ OneDrive - Departamento Administrativo De la Funcior
@ OneDrive - Personal

[ Este equipo
& Descargas
Documentos
[ Escritoric
(=] Imagenes
D Misica
 Objetos 30
| Videos
i Sistema (C)
s Datos (D)
2 Unidzd de DVD RW (E)
2 Unidad de CD {H;) DPI0OCOO_LINUX

¥ Red

vo B
Fecha de modifica..  Tipo

17/02/2020 10:32 a...  Carpeta de
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Una vez hemos creado la carpeta y cambiado el nombre se pueden ajustar los permisos
usando las instrucciones previas.

31

Carrera 6 No. 12-62
Bogota, D.C. Colombia
Teléfono: 601 7395656
Fax: 601 7395657
Cadigo Postal: 111711

Pagina web: www.funcionpublica.gov.co

Email: eva@funcionpublica.gov.co

F Version 2 Fecha: 2024-12-18

Si este formato se encuentra impreso no se
garantiza su vigencia. La version vigente reposa
en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet)


http://www.funcionpublica.gov.co/
http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

&

Funcién Publica

Instructivo de Administracion de Carpetas
Compartidas

Version 02

Proceso de Tecnologias de la Informacion
Diciembre 2024

32

Carrera 6 No. 12-62 Pagina web: www.funcionpublica.gov.co F Versién 2 Fecha: 2024-12-18

Bogota, D.C. Colombia Si este formato se encuentra impreso no se
Teléfono: 601 7395656 Email: eva@funcionpublica.gov.co garantiza su vigencia. La version vigente reposa
Fax: 601 7395657 en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet)

Cadigo Postal: 111711


http://www.funcionpublica.gov.co/
http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

