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CDE

O1.COSTOS DELALICENCIA DE
SHAREPOINTY COMO ACCEDER A
ESTA HERRAMIENTA

DESCRIBE LAS OPCIONES DE LICENCIAMIENTO,
SUS COSTOS Y LOS PASOS BASICOS PARA

ADQUIRIR ESTA HERRAMIENTA.

COSTOS DE LA LICENCIA

SharePoint (Plan 1) Microsoft E”»GS Empresa
Estandar

USD$5.00 5o ccueros re USD$12.50 - icecsnes

(Suscripcién anual; se renueva automaticamenta)l
(Suscripcian anual: se renueva automaticamente)-

El precio no incluye impuestos.

El precio no incluye impuestos.

C ho .
Probar gratis durante un mes >

Tedo Io incluido en el plan 1, y ademas:

“ Obterer caractensticas de SharePoint para " Versiones de escritorio, web y méviles de Word,

pequefias y medianas empresas Bxcel, PowerPointy Outiook
Chat, llamadas y videoconferencias con

Compartir archivos de forma segura vy crearios Microsoft Teams
en coautona dentro o fuera de la organizacion ~ Cormreo electrénico de categona empresarial
en tiempo real ~ Administracién de citas de clientes
" Administrar contenido en bibliotecas de * Seminarios web hospedados con facilidad
documentos con cortrol de versiones y contro “" Hemamientas de informes y registro de
asistentes
de acceso )
~ Herramientas para crear documentos
~" Buscar y encontrar a los usuarios adecuados y el personalizados y disefios profesionales
contenido impaortante cuando mas se necasita ~" Nuevo: Aress de trabajo colaborativas para crear

de forma conjunta con Microsoft Loop

Muewg: Herramientas de edicién y disefic de
video con Clipchamp
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CDE

<cCOMO ACCEDER A SHAREPOINT?

INICIANDO SESION DESDE LA

CUENTA DE MICROSOFT 365

Office 365

https://www.office.com - Traducir esta pagina  §

Login | Microsoft 365 Copilot

Collaborate for free with online versions of Microsoft Word, PowerPoint, Excel, and OneNote. Save

documents, workbooks, and presentations online, ...

_Wicrosoft Office 365 - For Organisations.- L.ogin - Microsoft Office

Luego de iniciar sesion, en la barra lateral izguiera buscar
la. opcion de Mmas aplicaciones y seleccionar la opcion de

sharepoint

NS

0

m

T

o i@

Copilot Teams

Ser productivo

Otras aplicaciones

Word Excel

&

PowerPoint

Outlook OneDrive

ASRSUTTIT M G T

I Todas las aplicaciones = I

q Project

Desarralle planes de provecto, asigne tareas, realice un
seguimiento del progreso y administre presupuestos,

ﬁ SharePoint

Comparta y administre el contenido, el conocimients y las
aplicaciones para fortalecer al trabajo en equipo,

w Teams

Rednase, comparta y chatee.

B whiteboard

Idee ¥ colabore en un lienzo de forma libre disefiado para
usar de ferma tactil. con lapiz o con el teclado.

‘, Reading Coach

Préctica de fluidez de lectura personalizada con
tecnologia de 14

’ Stream

Comparta videos de clases, reuniones, presentaciones y
sesiones de aprendizaje

o ToDo

Enumere y administre sus tareas.

m Word

Escriba, comparta y realice medificaciones en tiempo real.

@ Reflect

Una aplicacién de bienestar para admitir la conexién, la
expresion y el aprendizaje.

E Sway

Cree informes y presentaciones interactivos.

w Visio

Simplifique y comunigque informacién compleja de forma
wisnial




CDE

<cCOMO ACCEDER A SHAREPOINT?

INICIANDO SESION DESDE EL

CORREO ELECTRONICO

¥

Primero iniciar sesion en el correo electronico, donde tenga la cuenta
asociada a sharepoint y dirigirse a la barra lateral izuiera y seleccionar el

siguiente icono:

=z Hlﬁ_ QL Buscar I

£ Buscar aplicaciones de Microsoft 365

S ok

o

Word Excel

Microsoft 365 Qutlosk Cnelirive
-
2 s Ela
PowerPoint CneMote SharePoint Team: Sway
Engage Pow Project Mis
Automate aphicaciones
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CDE

O2.CREACION DE UN SITIO EN
SHAREPOINT DESTINADO A UN CDE

ESTE APARTADO PROPORCIONA UNA GUIA
PRACTICA PARA CONFIGURAR UN SITIO EN
SHAREPOINT, ABORDANDO EL PROCESO DE

CREACION INICIAL COMO BASE PARA SU USO EN EL
CDE

cCOMO CREAR EL SITIO DEL CDE?

¥

para el entorno se recomienda usar el sitio de equipo, ya que este es
uN espacio privado para colaborar con el eqgquipo y permite dar
acceso gradual a cada usuario, la otra opcion es el sitio de
comunicacion pero este es mas usado para un publico amplico con
el objetivo de difundir informacion.

SharePoint
A + Createsite| + Create news post
® Following
CDE * ]

= R X

Team site

Communication site
Create a private space 1o collaborate with your team.
Share infarmation that engagey a broad audience.
B Track and sty updated on progel Bl
£ Create a portal or subject-focused sne
I Shae team resources and co-author content
B Ergage dolent of houdan of viesen
AN gite oveTeeRE S DTS DUBIS I 08 COPENT
&5 Few content suthors and mainy site visilons
# Can connect to other Microsoft 365 products
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CDE

cCOMO CREAR EL SITIO DEL CDE?

Se pueden elegir plantilas para la creacion del sitio, no oclbstante, en
este egemplo de referenciaa se usara la plantila estandar de
sharepoint.

Select a template

From Microsoft From your organization

Standard team Crisis communication team Employee onboarding team Event planning
Manage projects, share content, and st Guide new employees through your rdinate and plan event details with

Despues de seleccionar la plantila, le daremos un Nnombre al sitio, en
este caso sera CDE, sin embargo, se podriaa complementar con el
NnoMibre de la mipyme.

Ive your site a name

. _ o Site name *
ecide on a unique name that follows your qrganlzathn'$
aming standards. The description is optional, but useful for Cbe2
eople to understand what your site is for. The site name is available

our team site will be connected to a Microsoft 365 group,
hich gives your site a shared OneNote notebook, group email
ddress, and team calendar. Tell people the purpose of your site

Site description

Group email address *

CDE2

The group alias is available

Site address *

https://correouisedu.sharepoint.com/sites/ CDE2

Back m
0000000000000 00000000009000

5




CDE

cCOMO CREAR EL SITIO DEL CDE?

La siguiente imagen muestra la interfaz del sitio, ahora queda
configurar la biblioteca de documentos donde se centralizara
la informacion, en este sitio tambien se pueden dar noticias
sobre algo importante de la empresa o generar un
recordatorio a nivel general

CDE Grupo privado W Siguiendo & 1 miembro

Inicio 4+ HNuevo elemento - I@} Detalles de la pagina & Analisis Publicade [ Compartir £ Editar @

Conversaciones

Novedades Vinculos rapidos
Documentos
+ Agregar -
. i ) @ Infarmacién sobre un sitio de grupo
Bloc de notas Mantener su equipe actualizado con las noticias del sitio del
Paginas grupo @ Infarmacién sobre como agregar u...
Desde la pagina principal del sitio podré crear rapidamente una..
CDE_2025 SharePoint hace unod segundos
Documents Ver todo
Contenido del sitio ) .
£Qué es un sitio de grupoe?
. . . - — Todos los documentos ~
Papelera de reciclaje Un sitio de grupo de SharePegint le conecta a los miembros del equipo

Editar SharePoint hace unos segundos
: rf Mombre -

Sus

— Agregar una pagina a un sitio
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CDE

O3.CREACION DE ESTADOS DE
INFORMACION, CONTENEDORES DE
INFORMACION Y JERARQUIZACION DE
CARPETAS

ESTE APARTADO DESCRIBE COMO ESTRUCTURAR UN
SITIO EN SHAREPOINT MEDIANTE LA CREACION DE
ESTADOS DE INFORMACION, CONTENEDORES

ESPECIFICOS Y UNA JERARQUIA DE CARPETAS QUE
FACILITE EL ACCESO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DATOS.

cCOMO CREAR UNA BIBLIOTECA DE
DOCUMENTOS?

\ 4

Inicio + Nuevo elemento ~ i} Detalles de la pagina B Analisis |
Conversaciones Lista

I Biblioteca de documentosl
Documentos

Pagina
Bloc de notas . actualizado con las noticias del sitio del

Espacio
Paginas . - ) ; .

Publicacion de noticias > |a pagina p tio podra crear rapidamente una...

- Yoint hace unos segi
CDE_2025 Vinculo de noticias
Contenido del sitio Plan | .
i es un sitio de grupo?

Aplicacion L . .

Papelera de reciclaje P io de grupo de SharePoint le conecta a los miembros del equipo...

Editar I SharePoint hace unos segundos

; - i
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CDE

cCOMO CREAR UNA BIBLIOTECA DE
DOCUMENTOS?

Al igual que la en la creacion del sitio se puede crear una
biblioteca a partir de plantilas o bien a partir de una biblioteca
existente en otro sitio, sin embargo, en este egjemplo
crearemos una biblioteca en blanco.

Agregar una ioteca de documentos

_|_

Biblicteca en
blanco

o-
o-
o-

A partir de una
biblioteca...

Plantillas

De Microsoft  De la organizacion

Biblioteca de medios Facturas Aprendizaje

_ree, organice y administre planes
de leccién,

>

Nombre *

CDE_2025_

Descripcion
Asignar un nombre Escribir una descripcion puede ayudar a otros usuarios a obtener mas informacion...
a la biblioteca de y "

Maostrar en la navegacion del sitio
documentos

< Atras m‘ Cancelar
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CDE

JERARQUIZACION DE CARPETAS,
ESTADOS DE INFORMACION Y
CONTENEDORES DE INFORMACION

Para crear las carpetas se debe de seleccionar nuevo y luego
seleccionar la opcion de carpetas

S BT

Carpeta

T Cargar v B Ec

A

Documento d

Libro de Excel

s &

Presentacion de PowerPoint

Bloc de notas de OneNote

B &

Encuesta sobre formularios
@) Dibujo de Visio

@ Vinculo

¢/ Editar ment Nuevo

-+ Agregar plantilla
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CDE

JERARQUIZACION DE CARPETAS,
ESTADOS DE INFORMACION Y
CONTENEDORES DE INFORMACION

Se propone la siguiente jerarquizacion de las carpetas, disenada
conforme a los requisitos de la ISO 19650 para un entorno comun de

datos, incluyendo la gestion de los estados de informacion. Ademas,
aprovechando la funcionalidad de SharePoint para asignar colores a
las carpetas, se sugiere utilizar un color distintivo para cada nivel de
jerarquizacion.

CDE_2025 [ v CDE_2025 > Afio > Proyecto_A
M  MNombre ~
D Nombre :
[ :Archived
A CDE 2025 > Ano }
Ano B T PUBLISHED
0 Nombre ~ B “SHARED
B Proyecto A m Cwe

CDE_2025 > Ano > Proyecto A > WIP

[ Nombre

CDE_2025 » Ano > Proyecto A > WIP > |Documentos tecnicos

Al
B “Documentos legales

0y Nombre ~ Maodificado ~

o .
B Documentos tecnicos o .
Il Arguitectura Ayer a las 1447

|
[ ] *Estructura Ayer a las 14:47

X
B MEP Ayer a las 14:47

0000000000000 00000000009000
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CDE

JERARQUIZACION DE CARPETAS,
ESTADOS DE INFORMACION Y
CONTENEDORES DE INFORMACION

Para la jerarquizacion de carpetas en el entorno
comun de datos, se propone una estructura
organizada por el ano en vigencia, seguida. por una
carpeta con el Nnomibre del proyecto.
Posteriormente, se clasifican los estados de
iNnformacion de la siguiente manera:

1. WIP (Work in Progress): Informacion en proceso,
accesible Unicamente para los miemloros del eqguipo de la
disciplina especifica.

2. Shared: Informacion aprobada para ser compartida
con otros equipos de tralbajo.

3. Published: Informacion autorizada para su uso en
disenos, construccion o gestion de activos.

4. Archived: Informacion que ya no esta en uso pero se
conserva como registro para auditorias del desarrolo
del CDE.

Dentro de esta jerarquizacion, se sugieren
contenedores de Iinformacion adicionales, como
Documentos Legales y Documentos Tecnicos. Los
Documentos Tecnicos se sulbdividen por disciplinas, tales
como Arguitectura, Estructura y MEP (Mecanica,
Electrica y Plomeria), para faciitar la organizacion y
acceso a la informacion relevante.
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04.USO DEL SISTEMA DE CLASIFICACION
COLOMBIACLASS EN LA NOMENCLATURA
DE ARCHIVOS

ESTE APARTADO EXPLICA COMO APLICAR EL SISTEMA
DE CLASIFICACION COLOMBIACLASS PARA
ESTANDARIZAR LA NOMENCLATURA DE ARCHIVOS,

GARANTIZANDO UNA ORGANIZACION CLARA Y
CONSISTENTE DENTRO DEL ENTORNO DE TRABAJO.

SISTEMA DE CLASIFICACION

cQue es el Sistema de
clasificacion ColombiaClass?

Colombia Class es un sistema de clasificacion
BIM qgue estructura, clasifica y codifica la
iNnformacion a lo largo de todo el ciclo de vida de
un activo de construccion utiizando un lenguaje
Unico Yy estandarizado lbajo el contexto
colombiano de edificaciones. Consta de 23
tablas organizadas en 5 grupos, gue incluyen la
clasificacion y des-agregacion de la informacion,
laa gestion de contratos, la clasificacion del
personal, la clasificacion del proyecto segun la
mMetodologia BIM, y lan comprension y aplicacion de
las relaciones entre estas tablas [1]

0000000000000 00000000009000
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CDE

SISTEMA DE CLASIFICACION

2 Cuales son los componentes del

Sistema de clasificacion
ColombiaClass?

El sistema de clasificacion de ColombiaClass se
compone de 23 tablas organizadas en 5 grupos
diferentes:

EMPRESA i—‘l Portafolios ] Programas ——— Proyecios
L L & L & L ] e

TablaA Tabla H

TablaQ
Localizacién Geografica Interesados
1

Relacion entre las Tablas C. Ky N
(Espacios Arq. Funcionales, Fases del
Activo, y Niveles de Informacion BIM)

TablaB Tabla |
Uso y Ocupacién de la Edificacién Disciplinas

TablaC
Espacios Arquitecténicos Funcionales

TablaR
Relacion entre las Tablas K, Py N
(Fases del Activo, Entidades IFC para

TablaD Modelos BIM, y Niveles de Info. BIM)
Lineas Tipo para .
Suministro e Instalacién
| Tabla O Tablas
Tabla E pos de Informacion Bl Relacidon entre las Tablas K. My P
Productos y Servicios (Fases del Activo, ModelosBIM, y

Entidades IFC para Modelos BIM)

| TablaT

Relacion entre las Tablas Ky L
(Fases del Activo, y Usos o Procesos
BiM)

. Contratos EJ

Tabla U
Relacion entre las Tablas Ny O
(Niveles y Tipos de Informaciéon BIM)

Grupo 1 de S. Tablas para clasificar y desagregar la edificacion
Tablawv
Relacion entre las Tablas Ly O
{Usos y Tipos de informacion BiM)

Grupo 2 de 5. Tablas de apoyo para la gestion de contratos

Grupo 3 de 5. Tablas para clasificar el personal

Tablaw
Martriz de Roles, Responsabilidades
y Capacidades BIM

Grupo4 de 5. Tablas de clasificacién metodologica para BIM

(|
—
|
[iveasinl
—

GrupoSde 5. Interrelacidn entre las tablas anteriores del sistema

Fuente:2]

0000000000000 00000000009000
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SISTEMA DE CLASIFICACION

cComo Usar el Sistema de

clasificacion ColombiaClass?

Laa guia de uso de este sistema de clasificacion

puede encontrarse en la siguiente direccion.

¥

Link a la:

Guia de uso del sistema de
ColombiaClass

¥

En la parte final de la guia, que se encuentra en el

enlace proporcionado y gque fue desarrolada por el
comite de ColombiaClass, se incluyen los codigos
correspondientes a cada una de las 23 tablas del
sistema. Esto permite que cada MPUME seleccione
las tablas que mejor se adapten a sus necesidades
y utiice dichos codigos para nomilorar sus archivos
de manera organizada, estableciendo una
NnomMmenclatura coherente y personalzada para la

gestion de la informacion.

0000000000000 00000000009000
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https://noesis.uis.edu.co/bitstreams/d47ef9b2-0b89-43f0-9d39-02d9aa5f3070/download
https://noesis.uis.edu.co/bitstreams/d47ef9b2-0b89-43f0-9d39-02d9aa5f3070/download

CDE

EJEMPLO /
SISTEMA DE CLASIFICACION

Se utiizara el sisterma de clasificacion ColombiaClass, elegido
por su flexibiidad en el sector de laa construccion en Colomibia.
Esta nomenclatura, basada en la investigacion [3], sera una
referencia que las MPymes podran adaptar segun sus
Nnecesidades y proyectos.

Codigo Descripcion
Hace referencia al
ID del Proyecto identificador unico del
proyecto.

Corresponde al nombre
Nombre del Proyecto | descriptivo del proyecto.
Indica el codigo obtenido
Codigo ColombiaClass | de la Tabla A de
Tabla A ColombiaClass, que esta
asociado a la ubicacion
geografica.
Se refiere al codigo de la
Codigo ColombiaClass | Tabla B de
Tabla B ColombiaClass, que define
el uso y la ocupacion de la
edificacion.
Corresponde al codigo de
Codigo ColombiaClass | la Tabla L de

Tipo L ColombiaClass, que
especifica los wusos o
procesos BIM
relacionados.

Nombre General del | Es el nombre general del
Archivo Subido archivo que se sube.

0000000000000 0000000000000
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CDE

SISTEMA DE CLASIFICACION

Ejemplo de la nomenclatura

¥

(ID del Proyecto) (Nombre del Proyecto)Codigo
ColombiaClass Tabla A)Codigo ColombiaClass
Tabla B)Codigo ColombiaClass Tipo L) (Nombre
General del Archivo Subido).

archivo digital:

En esta tabla se debe buscar el

Pag 115 departamento en el gque estara
ubicado el proyecto. En el ejemplo,

' se trata de una edificacion ubicada

Tabla A.
Localizacidon Geografica

(DANE, 2022)

en Galan Santander, por lo gue
Primero se seleccionara el
departamento y luego, dentro de
ese departamento, se buscara el
MuUNICipIO correspondiente.

CODIGO
D NIVEL ELEMENTO
ColombiaClass

491 4 A 20.54.871 Villa Caro Municipio

492 4 A20.54874 Willa del Rosaro Municipio

493 3 A.20.68 Santander Departamento
— ——

A20.68.271 Flonan
A2068276 Floridablanca

[ A.20.68.296 Galin |
-2l L Gambita
. ge ATUEET an
Cod|go A.20.68.307 Girén
A20.68318 Guaca

Resultante A20.68320 Guadalupe

0000000000000 00000000009000
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CDE

SISTEMA DE CLASIFICACION

En esta tabla se debe identificar el

Tabla B. grupo de ocupacion, el subgrupo y el
Uso y Ocupacién de la Edificacion uso principal para determinar el
(NSR, 2010) codigo correspondiente para la

Nnomenclatura. Pag 140

Edificaciones Residenciales » Grupo de ocupacién
Unifamiliar y bifamiliar Subgrupoe de ocupacion

B.09

B.09.01

B.09.01.01 Casas Uso principal
B.09.01.02 Residencias unifamiliares Uso prineipal
B.09.01.03 Residencias bifamiliares Uso principal
B.09.02 Multifamiliar Subgrupo de ocupacién
B.09.02.01 Edificios de apartamentos I Uso principal
B.09.02.02 DOImIT005 UNIVETSITAlios Uso principal
B.09.02.03 Monasterios v afines Uso principal
B090204 Multifamiliare 1lso princinal

Codigo

Resultante
En esta tabla se identifica el uso o
Tabla L. proceso BM. Para un mejor
entendmiento, =} uia de
Usos o Procesos BIM . =
ColombiaClass ofrece unNa
(PlanBIM, 2019) explicacion detalada de cada uso o
proceso.

Entender el
uso o el

Disedio de Especialidades

Coaddigo
Resultante

proceso Bim

Proceso de creacion de une o mas modelos BIM de las distintas disciplinas de un proyecto. El Disefio de especialidades es
un pase clave para Incorporar la mformacién a una base de datos inteligente de la cual se pueden extraer propiedades.
cantidades, costos, programacion, etc.

0000000000000 00000000009000

17



CDE

SISTEMA DE CLASIFICACION

Ejemplo de la nomenclatura

¥

(ID del Proyecto) (Nombre del Proyecto)Codigo
ColombiaClass Tabla A)Codigo ColombiaClass
Tabla B)Codigo ColombiaClass Tipo L) (Nombre
General del Archivo Subido).

archivo digital:

CDE_2025 > Ano > Proyecto A > WIP > Documentos tecnicos > Estructural

0 Nombre ~ M

G; _\I1_CasaJuanDeDios_A.2D.68,296_B,09,02,01_L,O7_Diseﬁo Estructural PDF.pdf H

¥

Este codigo permite identificar un proyecto de edificacion de
apartamentos multifamiliar ubicado en el municipio de Galan,
en el departamento de Santander. ElI archivo esta
relacionado con el diseno de especialidades y, al encontrarse
en la carpeta de estructuras, corresponde a un diseno de la
especialidad estructural

0000000000000 00000000009000
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O5.ASIGNACION DE METADATOS

EN ESTE APARTADO SE ABORDARA EL CONCEPTO DE
METADATOS Y SU IMPORTANCIA EN LA ORGANIZACION
Y GESTION DE INFORMACION DENTRO DE SHAREPOINT.
SE EXPLICARA COMO ASIGNARLOS A LOS ARCHIVOS Y
CONFIGURAR OPCIONES AVANZADAS, CcCOMO

FORMATOS CONDICIONALES Y FLUJOS DE
APROBACION, PARA OPTIMIZAR EL CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE DATOS.

cQUE ES UN METADATO?

\ 4

UNn metadato es una etiqueta o resumen que facilita
laa comprension y gestion del contenido de un archivo,
documento o imagen. En SharePoint, es posible
agregar columnas personalizadas para incluir
metadatos adicionales, como el autor de la
modificacion, la fecha y hora de la Jdtima
actualizacion, si el archivo ha sido revisado, o si ha
sido aprobado, entre otros. Esto permite un
segumiento mas detalado y eficiente de los
documentos dentro del sistema.

CDE_2025 > Ano > Proyecto_A > WIP > Documentos tecnicos > Estructura

@ [ Nombre v~ Modificado ~ Modificado ... ~

© [0 “1.CasauanDeDios A20.68.296_B.09.02.01 L07 Disefio Estructur.. & - | Hace unos segundos JULIANA MARTINEZ

0000000000000 00000000009000
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COMO ASIGNAR METADATOS?

Para asignar un metadato, primero es necesario agregar
una columna a la biblioteca de documentos en SharePoint.
Tomando como ejemplo la opcion de indicar si un documento
ha sido revisado, esta columna permitira gestionar el
archivo para su posterior aprobacion y traslado a la
carpeta correspondiente.

T Cargar Editar en vista de cuadricula e Sincronizar 51 Agregar acceso directo a OneDrive Todos los doc
CDE_2025 [h -
Membre Medificade Modificado ... Estado de aprobacién Creado por Agregar columna

Afo

En este ejemplo, para determinar si el archivo fue revisado o
NO, se seleccionara la opcion de 'Eleccion' como tipo de
columna, lo que permitira marcar claramente el estado de
revision del documento.

@ Texto

Crear una columna

& Eleccion
T & Fechay hora

Varias lineas de

[ . texto
& Usuario
Establecer una sola linea de texto '_", MuUmero
B3 SifNo

£33 Mostrar u ocultar columnas m Cancelar
0000000000000 0000000000 00020




COMO ASIGNAR METADATOS?

Asignaremos un nombre a la columna y definremos las
opciones que deseamos gue esta incluya, ademas de
configurar el tipo de columna segun las Nnecesidades, ya sea
texto, eleccion, nNUmero, entre otros. Esto permitira
personalizar la columna para reflejar adecuadamente la
iNnformacion que se desea gestionar.

Crear una columna X

Obtenga mas informacion sobre la creacion
de columnas.

Nombre *

Revisado

Descripcion

Tipo

Opcidn v

Opciones*

&
X

)

Se puede

Q) asignar un
color a cada
+ Agregar opcién opcién.
DSe pueden agregar valores ™
manualmente -
Valor predeterminado
Ninguno ~

Guardar Cancelar
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cCOMO VISUALIZAR LAS OPCIONES
EN LA COLUMNA?

Para asignar la opcion a esta columna, nos dirigimos al
archivo, hacemos clc en los tres puntos (opciones
adicionales), seleccionamos la opcion 'Mas' y luego elegmos
'Propiedades'. ENn este momento, aparecera la opcion de
modificar las propiedades del archivo, incluyendo la columna
de metadato previamente configurada.

-]
Abrir
CDE_2025 Afo Proyecto_A WIP Documentos tecnice Vista previa
Campartir
Mombre ) . lodificado Estado de apr
Copiar vinculo
H_Caxn]uanDeDiﬁ:.-_A..ECI.ES.ZBG_B.DQ.DE.IJI_L.O?_Di:.-l.-nd Estructur... [ B Administrar Boceso PLLAMNA MARTINET En espera
Elirruimar
t Liza
Faw o
r i i
Descargar
r %1y
Anclar a la parte supernior
P wer a
piar a I i il
Hist | nes jo de trabajo
WIS vt al ] fad
KAs 4 | Extraer del repositono
Detalles Aprobar o rechazar
4
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cCOMO VISUALIZAR LAS OPCIONES
EN LA COLUMNA?

\ 4

1 CasaJuanDeDios A.20.68 296 B.09.02.01 LO7 _Diseno Estructural PDF.pdf

Frvigad s

Otra manera de ver los metadatos de un archivo es
utiizando la opcion 'Detalles'. Para hacerlo, seleccionamos
los tres puntos (opciones adicionales) junto al archivo y
elegimos 'Detalles". Esta opcion nos permitira ver los
Mmetadatos asociados al archivo, como la fecha de
mModificacion, el autor, y otros campos personalizados que
se hayan asignado.
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CDE

GESTION DE APROBACION DE
ARCHIVOS

Aprobar o rechazar un

archivo

Una opcion util que ofrece SharePoint es la capacidad de
aprobar, rechazar o dejar en pendiente los archivos, lo cual
se reflejaa en el estado de aprobacion del documento.
Gestionar este estado es crucial, ya que, por ejemplo, los
archivos gue se encuentran en la carpeta WIP (Work in
Progress) y son aprobados deben moverse a la carpeta
Shared. Tener este estado claramente visible faciita el
proceso de transferencia sin contratiempos. Ademas, si un
archivo es rechazado, SharePoint permite agregar un
comentario explicativo, lo mismo qgque ocurre cuando se
Marca como pendiente, lo que garantiza una comunicacion
clara sobre el estado del archivo.

CDE_2025 > Afo > Proyecto A > WIP > Documentos tecnicos > Estructura

B Nombre - Modificado ~ Estado de aprobacién ~

i} '\I1 _CasaJuanDeDios_A.20.68.296_B.09.02.01_L.07_Disefio Estructural PDF.pdf hace 13 minutos En espera
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CDE

GESTION DE APROBACION DE
ARCHIVOS

Si la opcion de aprobar o rechazar un archivo esta
desactivada, es necesario habiitarla activando a
columna correspondiente al estado de aprobacion, para
eso se siguen los siguientes pasos:

Qx

Configuracion

SharePoint
Agregar una pagina
agregar una aplicacion

Contenidos del sitio

Configuracion de la biblioteca

Restaurar esta biblioteca
Informacion del sitio
Permisos del sitio

Aplicar una plantilla de sitio
Uso del sitio

Cambio del aspecto
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CDE

GESTION DE APROBACION DE
ARCHIVOS

Configuracion de la X
biblioteca

Nombre *

CDE_2025

Descripcion

Mas opciones de configuracion de biblioteca

Configuracion general

8 Mombre de lista, descripcion y navegacion

B Configuracion de versiones

B8 Configuracidn avanzada

8 Configuracidn de validacién

B8 Configuracion de valor predeterminado de columna
8 Configuracion de identificacion de audiencias

B Configuracidon de clasificacidn

8 Configuracion de formulario
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CDE

GESTION DE APROBACION DE
ARCHIVOS

Aprobacion del contenido

Especifique si los elementos nuevos o los cambios realizados en los existentes deben permanecer

en el estado de borrador hasta que se hayan aprobado. Mas informacién acerca de requerir ¢Requerir aprobacion de contenido para los
aprobacion. elementos enviados?
@si O No

Para cambiar el estado de un archivo en SharePoint,
primero se debe hacer clic en los tres puntos que aparecen
al lado del archivo. Luego, se selecciona la opcion
correspondiente para aprobar, rechazar o dejar el archivo
en pendiente. Esto permite actualzar el estado de
aprobacion del documento y faciitar su gestion dentro del
flujo de tralajo.
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CDE

GESTION DE APROBACION DE
ARCHIVOS

] G
Abrir
Qo . . . . ) - . Vista previa )
+ Nuevo v &= Editar en vista de cuadricula  Abrir ~ & Compartir &2 Copial # Elementos seleccionados: 1
Compartir
. . Copiar vinculo
CDE_2025 > Ano > Proyecto_ A > WIP > Documentos tecnicos > Estruc P
Administrar acceso
o 2 Nombre - Eliminar itado de aprobacién - Crd
[ :1_CasajuanDeDios_A.2l].6&296_8.!]9‘02.01_L.0?_Diseﬁo Estructur... [ | --- |Automatizar 1espera Juy

Favorito

Agregar acceso directo
Descargar

Cambiar nombre

Anclar a la parte superior

Mover a

Copiar a Propiedades

Historial de versiones Flujo de trabaj
Avisarme Detalles de

Mis > | Extraer del re@®8itorio
Detalles I Aprobar o rechazar
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CDE

GESTION DE APROBACION DE
ARCHIVOS

Aprobar o rechazar
1_CasaluanDeDios_A.20.68.296_B.09.02.01_L.07
Estructural PDF.pdf

IEstadn de aprobacion

() Aprobado - Este elemento estara visible para todos los
WSLBMOS.

() Rechazado - Este elemento se devolverd a su creador y
solo sea visible para su creador v para todos los usuarios
que puedan ver elementos de borrador.

Pendiente - Este elemento permanecera visible para su
creador y para todos los usuanios que puedan ver
elementos de borrador,

Comentano

Utiliza este campo para especlcar cualgquier comentano
acerca de por qué se aprobd o rechazd o elemento,

)

Aceptar Cancelar

A esta columna tambien se le pueden asignar colores
Mediante un formato condicional, lo que permite que el color
del estado cambie segun la opcion seleccionada. Por
ejermplo, se puede asignar un color verde para los archivos
aprobados, rojo para los rechazados y amarilo para los
pendientes. Esto facilita la visualizacion del estado de los
archivos y ayuda a identificar rapidamente su situacion
dentro del flujo de tralbajo. Para aplicar este formato, se
delben seguir los siguientes pasos:
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CDE

GESTION DE APROBACION DE
ARCHIVOS

Dar formato a las
columnas

Estado de aprobacior] ~ Creado por ~ Revisado -
khdos DelaAalaZ ARTINEZ
DelaZalaA
Filtrar por
Agrupar por Estado de aprobacioh  Dar formato a esta columna
Configuracién de columnas ? | Mover a la izquierda
Totales > Mover a la derecha

Ocultar esta columna

Ampliar columna

Columna estrecha

Anclar el panel de filtros
Mostrar u ocultar columnas

Agregar una columna

Para aplicar el formato condicional, primero se debe hacer
clic en la opcion 'Dar formato condicional' y luego seleccionar
'"Administrar reglas'. Esto permitira configurar las reglas de
color de acuerdo con las opciones establecidas en la
columna, como asignar colores especificos a los estados de
aprobado, rechazado o pendiente.
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CDE

GESTION DE APROBACION DE
ARCHIVOS

Dar formato a la columna X
Estado de aprobacion

Dar formato a lavista  Aplicar formato a

Elegir columna

‘ Estado de aprobacion : ‘

O Formato
condicional
Usar reglas
personalizadas para
formatear la lista

Administrar reglas

Modo avanzado

4 4

Cerrar

Una vez dentro de la opcion "Administrar reglas', se dele
hacer clc en el siguiente recuadro para configurar las
reglas de formato condicional.
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GESTION DE APROBACION DE
ARCHIVOS

Formato condicional

< Formato condicional

Maostrar todos los valores como

%:\'

Texto de ejemplo

™ Agregar regla

Modo avanzado

Se establece la rega
correspondiente y se
selecciona uN color
especifico para

representar cada opcion
del estado de aprobacion
segun Nnuestras
preferencias. De esta
forma, cada campo del
estado tendra un color
asignado, lo que facilita su
identificacion y
organizacion visual.

CDE

< Editar regla
Si

Estado de aprobacion

esigual a

Aprobadas

+ Agregar condicién

Mostrar elemento de lista como

Texto de ejemplo

%P
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CDE

GESTION DE APROBACION DE
ARCHIVOS

De la siguiente manera se reflegjara el formato condicional: al
seleccionar una opcidn como '"Aprobado, el sistema
mMostrara el color asignado, por gjemplo, verde; si se elige
'Rechazado," se visualzara en roo, y 'Pendente'" se
mostrara en amarilo. Esto permite identificar rapidamente
el estado del archivo mediante colores asociados a cada
opcion.

CDE_2025 » Ano > Proyecto_A > WIP > Documentos tecnicos > Estructura

f_j ™ Nombre Modificado Estado de aprobacidn

1_CasalJuanDeDios_A.20.68.296_B.09.02.01_L.07_Diseno Estructural PDF.pdf Hace unos segundos Aprobado
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06. CONTROL DE VERSIONES

EN ESTE APARTADO SE EXPLICARA COMO GESTIONAR
EL CONTROL DE VERSIONES EN SHAREPOINT,

INCLUYENDO COMO HABILITAR ESTA FUNCION, REVISAR
Y

RESTAURAR VERSIONES (»] DOCUMENTOS.
CONFIGURAR LIMITES DE VERSIONES . ESTAS
HERRAMIENTAS PERMITIRAN UN SEGUIMIENTO PRECISO
DE LOS ARCHIVOS Y ASEGURARAN UNA CORRECTA
ADMINISTRACION DE LAS VERSIONES EN UN ENTORNO

COLABORATIVO.

cCOMO HABILITAR EL CONTROL DE
VERSIONES?

Para modificar el

control

de versiones, se debe ir a la

biblioteca de documentos donde se desea ajustar esta
opcion. Luego, se debe hacer clic en el icono de engranaje y
seleccionar 'Mas configuracion de biblioteca

\ 4

_ S

Q& @ 0 3

CDE_2025 [~

T Cargar B Editar en vista de cuadricula

D Nombre

Afio

Grupo privado % Siguiendo & 1 miembro

@ Sincronizar 5 Agregar acceso directo a OneDrive = Todos los documentos 7

Modificado Estado de aprobacion Creado por Revisado + Agr]

JULIANA MARTINEZ

Ellunes a las 14:25 Aprobado
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SCOMO HABILITAR EL CONTROL DE
VERSIONES?

Configuracion A

SharePoint
Agregar una aplicacién

Contenido del sitio

Configuracion de la biblioteca

Restaurar esta biblioteca
Informacién del sitio
Permisos del sitio

Aplicar una plantilla de sitio
Uso del sitio

Cambio del aspecto

Configuracion de la X
biblioteca

Nombre *

CDE_2025 ‘

Descripcion

log

Mas opciones de configuracion de biblioteca
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SCOMO HABILITAR EL CONTROL DE
VERSIONES?

Informacion de la lista

Nombre: CDE_2025

Direccion web: https://correouisedu.sharepoint.com/sites/CDE/CDE_2025/Forms/Allltems.aspx
Descripcion:

Configuracion general Permisos y administracion

8 Mombre de lista, descripcion y navegacion 8 Eliminar esta biblioteca de documentos

B Configuracion de versiones B Permisos para esta biblioteca de documentos

8 Configuracidon avanzada @ Administrar archivos que no tienen una version protegida
8 Configuracion de validacion @ Configuracion del flujo de trabajo

8 Configuracion de valor predeterminado de columna 8 Configuracién de palabras clave y metadatos de empresa

8 Configuracion de identificacion de audiencias
8 Configuracion de clasificacion

8 Configuracion de formulario

;Desea crear una version cada vez que edite un archivo de esta biblioteca de
documentos?

@ Crear versiones principales
Ejempla: 1, 2, 3, 4

(O Crear versiones principales y secundarias (borradores)
Ejemplo: 1.0, 1.1, 1.2, 2.0
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CONTROL DE VERSIONES

Configurar el limite de las

versiones de un archivo

Para configurar el imite de versiones, se delbbe acceder a la
configuracion de control de versiones.

Informacién de la lista

Nombre: CDE_2025
Direccién weh: https://correouisedu.sharepoint.com/sites/CDE/CDE_2025/Forms/Allltems.aspx
Descripcion:

Configuracion general Permisos y administracién

8 Nombre de lista, descripcién y navegacion o Eliminar esta biblioteca de documentos

II 8 Configuracion de versiones I 8 Permisos para esta biblioteca de documentos
& Configuracion avanzada @ Administrar archivos que no tienen una versién protegida
8 Cenfiguracion de validacion B Configuracion del flujo de trabajo

8 Configuracion de valor predeterminado de columna

8 Configuracion de palabras clave y metadatos de empresa
8 Cenfiguracion de identificacion de audiencias

8 Configuracion de clasificacion

a Configuracion de fermulario

;Queé tipo de limite de tiempo de version desea establecer?

@ Sin limite de tiempo
Las versiones no se eliminaran en funcién de su antigliedad.

() Automatico

Las versiones se eliminan a lo largo del tiempo en funcion de la actividad yf
de cuanto hace que se cred.

O Manual
Las versiones se eliminan cuando superan el nimero de dias siguiente.

Modificar el control de versiones es uUtil para evitar
gue se acumulen muchas versiones
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CONTROL DE VERSIONES

Historial de versiones de un

archivo

Para revisar las versiones de un documento, se delbbe hacer
clic en los tres puntos junto al archivo, seleccionar la opcion
'Mostrar historial de versiones' y, a continuacion, se
visualizara un registro detallado de los cambios realizados en
el archivo.

Abrir

" , . ) , - . . Vista previa f
+ MNuevo v B5 Editar en vista de cuadricula  Abrir ¥ = Compartir S Copia ¥ F

Compartir

z . Copiar vincul
CDE_2025 » Afo > PFD)"F.‘CtO A WIP *» Documentos tecnicos Estruc opiar vinculo

Administrar acceso

@ [ nNombre - Eliminar itadq

@ | 1.cCasaluanDeDios_A.20.68.296_B.09.02.01_L.07_Disefio Estructur... | - | Automatizar * \prob

Fawarito

Agregar acceso directo
Descangar

Cambiar nombre

Anclar a la parte supenior
Mover a

Copiar a

Historial de versiones

Avisarme

Mas

Detalles
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CONTROL DE VERSIONES

Historial de versiones de un

archivo

En el historial de versiones se pueden visualizar detales como
la fecha y la hora de modificacion, los camilbios realizados en
las propiedades del archivo (por gemplo, el estado de
aprobacion o si fue revisado), el nombre de la persona que
realizo la modificacion, el tamano del archivo actualizado y si
se han anaddo comentarios a alguna de las versiones del

documento.
. - - }:u
Historial de versiones
Eliminar todas las versiones | Eliminar versiones de barrador
Himerg §  Modificads Fecha de eapiracdn bodifcado por Tamaha Comentancs
Esta &5 la wersion aprobada actual,
120 2200172025 5:25 Munca expira @ JULLAMNA MARTINEZ 3.4 M8
Estada de aprabaciin Aprobads
Revisado 5
1.0 22/00/2025 5:25 Munca expira B JULLANA MARTIMEZ 34 MB
Estado de aprobacion En espera
Revisado MO
100 2200172025 5:25 Munica expira O JULLAMA MARTINEZ 34 0B
Revisado &
a0 23002025 524 Munca expira i ] JULLSMNA MARTIMEZ 3.4 MB
Estado de aprobacion Rechagzado
Rinisado -
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O07.SEGURIDAD Y CONTROL DE ACCESO

EN ESTE APARTADO SE EXPLICARA (ee]V [o]
GESTIONAR LA SEGURIDAD Y EL CONTROL DE
ACCESOS EN SHAREPOINT, ESTABLECIENDO
PERMISOS, ROLES Y CONFIGURACIONES PARA

GARANTIZAR QUE SOLO LOS USUARIOS
AUTORIZADOS TENGAN ACCESO A LA
INFORMACION DENTRO DEL CDE.

ROLES Y PERMISOS DEL SITIO

En SharePoint existen diversos roles y niveles de permisos, que
van desde el acceso a archivos individuales hasta la gestion
completa del sitio. A continuacion, se explicara como
configurar los permisos del sitio, asignar roles y definir los
permisos asociados a cada uno.

\ 4

Propietarios del Miembros Visitantes del
sitio del sitio sitio

Tienen el control Pueden editar y Pueden ver el
total del sitio, el ver el contenido del contenido del sitio
tema, la sitio

configuracion de
perMmisos, la
configuracion del
sitio
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ROLES Y PERMISOS DEL SITIO

En SharePoint, existen mas permisos personalizalbles que se
pueden modificar a traves de la opcion de configuracion de
permisos avanzados.

Permisos X

Administrar quién tiene acceso a este sitio.

Agregar -
miembros

~  Propietarios del sitio: control total ©
~  Miembros del sitio: control limitado ©
~  Visitantes del sitio: sin control ©

Uso compartido del sitio

Cambiar como se pueden compartir los
miembros

Expiracion de invitados

La organizacion no requiere acceso de invitado
a punto de caducar.

Administrar

Configuracion de permisos avanzada

:::  SharePoint

MAVEGAR PERMISOS
® Py &% Niveles de permisos
VAT
“‘l' as C)\ F“E Configuracion de solicitud de acceso
Conceder Crear  Editar permisos de Quitar permisos de Comprobar
permisas  grupo usuario usuano permisos ﬁ Administradores de la coleccidn de sitios
Conceder Modificar Comprobar Administrar
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ROLES Y PERMISOS DEL SITIO

JAgregar un nivel de permisos | X Eliminar niveles de permisos seleccionados

Nivel de permiso Descripcion

Control total Tiene control total.

Disefi Puede ver, agregar, actualizar, eliminar, aprebar y personalizar.

Editar Puede agregar, editar y eliminar listas; puede ver, agregar, actualizar y eliminar elementos de lista y documentos.
Colab Puede ver, agregar, actualizar y eliminar elementos de lista y documentos.

Leer Puede ver paginas y elementos de lista, y descargar documentos.

Al hacer clic en cada permiso, se pueden visualizar las funciones
gue permite y editar sus configuraciones.
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ROLES Y PERMISOS DE LOS
ARCHIVOS

Esta funcionalidad se configura al momento de compartir un
archivo o carpeta con un eqguipo o una persona especifica.
SharePoint ofrece varios niveles de acceso gue incluyen opciones
como permitir que la persona edite, solo visualice, o visualice sin la
posibilidad de descargar el contenido. Ademas, es posible
establecer una fecha de expiracion para el permiso, lo gue
garantiza que el acceso sea temporal y se mantenga el control
sobre la informacion compartida.

Compartir "1_CasaJuanD...ral PDF.... = @ X

& Agregar un nombre, un grupo o un correo electréni Vs

Puede editar
@ A j v 7
gregar un mensaje Hacer cualquier cambio

Puede ver
No se pueden realizar

cambios

< Configuracion de vinculos
% No se puede descargar 1_CasaluanDeDios_A.20.68.296_B.09.02.01_L.07_...

Puede ver, pero no descargar
(Co ] o SR—— ) d

El vinculo funciona para

Personas en Universidad ..de Santander @

@ Solo las personas con acceso existente ©

Personas que elija

Comparte con personas especificas que elijas dentro o fuera
de Universidad ..de Santander, usando su nombre, grupo o
correo electronico.

Mas opciones

Z Puede editar

Establecer fecha de expiracion (DD/MM/YYYY)

O
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