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1. Objetivo

Dar a conocer y establecer a los funcionarios de Canal Capital los pasos especificos para la
creacion y debido uso de Unidades de Equipo en G-Suite, herramienta colaborativa de
correo electronico de Canal Capital, con el fin de promover los repositorios documentales
digitales en cada una de las areas de la entidad.

2. Definicion

Unidades de Equipo: Espacios compartidos donde se pueden guardar archivos
(documentos, hojas de calculo, imagenes, presentaciones, videos, etc.).

3. Desarrollo del Manual de Usuario

3.1 Como acceder a Unidades de Equipo

Ingrese a las Unidades de Equipo siguiendo los siguientes pasos:

Paso 1. Ingrese a su cuenta de correo electronico (ejemplo@canalcapital.gov.co).

Ingreso a G Suite

Por favor ingrese su usuario y contrasefia. ¢(Problemas de ingreso? Por favor
contacte a Soporte

Usuario:

Usuario @ canalcapital.gov.co v

Contrasena:

Contrasena

Enviar

[ -
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Paso 2. En el panel superior derecho, de clic en la cuadricula de aplicaciones.

v“

nueva bandeja de entrada - Hola, Google: Te damos la bienvenida a tu bandeja de entrad

londe estés - Hola, Google: Descargate la aplicacién oficial de Gmail para méviles Las ms

Aprende a usar Gmail

)
)

Cambia la imagen de
perfil

1-2de2 < b

9:14

9:14

Paso 3. En el menu que se despliega de clic en el icono de drive.

v“

‘u nueva bandeja de entrada - Hola, Google: Te damo

s donde estés - Hola, Google: Descargate la aplicacio

R ) Aprende a usar Gmail

Cambia la imagen de
perfil

Politica del programa
Con la tecnologia de Go gle .

0

O M Len

Cuenta Correo Drive

é . |

Documentos Hojas de cé... Presentacio...

BmH O 0

Calendar Chat Meet
Google+ Sites Contactos
Mas
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Paso 4. En Drive seleccione la opcion unidades de equipo en el panel lateral izquierdo.

L Drive Q, Buscar en Drive

Mi unidad ~

Nuevo

o=

v g Mi unidad

» g Unidades de equipo

-_n Compartido conmigo

@ Reciente

* Destacado

Papelera

3.2 Como crear una Unidad de Equipo

Para crear una nueva unidad de equipo debe hacer lo siguiente:

Paso 1. Seleccione unidad de equipo y luego haga clic en “nuevo” — Panel lateral
izquierdo.

L Drive Q_ Buscar en Drive

Unidades de equipo
I— Nuevo
v Mi unidad
v g Unidades de equipo
=n Compartido conmigo
@ Reciente
Y  Destacado
i Papelera
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Paso 2. Asignele un nombre a la unidad de equipo y dar clic en el botdn crear.

Nueva unidad de equipo

3.3 Como agregar usuarios a una Unidad de Equipo

Para afiadir o agregar usuarios a la unidad de equipo siga los siguientes pasos:

Paso 1. Seleccione la unidad de equipo que creo y luego haga clic en +afadir miembros —
panel superior izquierdo.
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\ Drive Q, Buscar en Drive

Apps Team ~
1 miembro | + Anadir miembros

v g Mi unidad

~ B Unidades de equipo

’ v Il Apps Team

-» Compartido conmigo

@ Reciente

Y  Destacado

i Papelera

Paso 2. Escribe el nombre o las direcciones de correo de los nuevos miembros y posterior
de clic en el botdn “enviar”, se enviaran las invitaciones a las personas asignadas y podran
tener acceso a la unidad de equipo.

Anadir nuevos miembros
Apps Team

e Google Apps X |Afiade nombres o direc

Completo (predeterminado) «

Mensaje

(O omitir envio de notificaciones

CANCELAR ENVIAR

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Péagina 7 de 11




P CODIGO: AGRI-SI-MN-004

[) anital% MANUAL DE USUARIO UNIDADES DE | VERSION: 02

'\ % - EQUIPO G-SUITE FECHA: 13/12/2021 s el
- RESPONSABLE: SISTEMAS DEBOGOTADLC.

3.4 Permisos que se pueden otorgar a los usuarios de Unidad de Equipo

Al compartir documentos en unidades de equipo se pueden otorgar los diferentes
permisos de acceso.

A continuacion, vera los diferentes tipos de permisos que puede asignar a los usuarios que
accedan a la informacion almacenada en la unidad de equipo.

1. Acceso completo — puede administrar usuarios, subir, crear, editar archivos y crear
carpetas.

2. Permiso de edicién — puede editar todos los archivos y crear carpetas.
3. Permiso comentar — puede solo ver los archivos y comentarlos.

4. Permiso de lectura — puede ver todos los archivos y carpetas, no editarlos, ni
comentarlos.

Para asignar los permisos necesarios siga los siguientes pasos:

Paso 1: De clic en miembros.

‘ Drive Q, Buscaren Drive

Apps Team v
2 miembros | + Afiadir miembros

'— Nuevo

v Mi unidad

Nombre

BB  Recursos Team
v g Unidades de equipo

v ! Apps Team

» B Recursos Team

- Compartido conmigo

@ Reciente

YW Destacado

'i Papelera

Paso 2: Seleccione el usuario al cual quiere cambiarle los permisos de acceso.
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Permisos de los miembros
Apps Team

Google Apps

google apps@canalcapital gov.co Completo (predeterminado)

Seqguridad Informatica

seguridad.informatica@canalcapital.gov.co Completo (predeterminado) v

ANADIR MIEMBROS

Paso 3: Seleccion una opcidn de permisos de acceso que crea conveniente para el tipo de
usuario.

Permisos de los miembros
Apps Team

Google +/  Acceso - Completo (predeterminado)
google.ap

Puede administrar miembros y subir, editar o efiminar todos los archivos

Segurid Acceso - Edicion
seguridad Pusde sditar todos los srchiuos y subir srchives nusvos

Acceso - Comentar

Puede comentar todos los archivos

Acceso - Lectura

Fuede ver tados los archivos

Quitar miembro

Puede que el miembro tenga otros permises en algunos archivos
MAS INFORMACION

ANADIR MIEMBROS
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3.5 Crear carpetas dentro de Unidades de Equipo

Para crear carpetas dentro de las unidades de equipo siga los siguientes pasos:

Paso 1. Seleccione la unidad de equipo y luego haga clic en “nuevo” — panel lateral, elija
la opcion crear carpeta de la lista desplegable y asignele un nombre.

Nueva carpeta

Recursos Team|

CANCELAR

3.6 Subir documentos y carpetas a la unidad de equipo y a las sub-carpetas
creadas

Para realizar el almacenamiento de informacion en la unidad de equipo y sub-carpetas
siga el siguiente paso:

Paso 1: Seleccione la unidad de equipo y la carpeta donde quiere almacenar la
informacién y a continuacion, de clic en el botén nuevo.
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\ Drive Q, Buscar en Drive

Apps Team > Recursos Team ~

'— Nuevo

v B  Miunidad

- g Unidades de equipo

- ! Apps Team

» [l Recursos Team

- Compartido conmigo

@ Reciente

Y Destacado

Papelera

Paso 2: A continuacion, se despliega un menu de opciones desde las cuales usted elige
que informacion va a importar.

‘ Drive Buscar en Drive

gam > Recursos Team ~

Carpeta
Subir archivo
Subir carpeta
E Documentos de Google >
[E] Hojas de Célculo de Google >
[} Presentaciones de Google >
Mas >
(© " Reciente
* Destacado
'i Papelera
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