INSTRUCTIVO PARA SUBIR
ARCHIVOS A LA NUBE

Alcaldia Local de Engativa

GOOGLE DRIVE

1. Ingrese ala pagina de Google Drive: https://drive.google.com/

2. Seleccione la opcién “Nuevo”

L Drive Q, Buscar en Drive

Miunidad ~
I- Nuevo

» [ miunidad \

2, compartido conmigo

(©  Recente

ﬁ Destacado

ml Papelera

3. Seleccione la opcion “Carpeta”

L Drive Q. Buscar en Drive

(3 Carpeta

Subir carpeta

@ Subir archivo
£

B Documentos de Google >
Hojas de célculo de Google >
|| Presentaciones de Google >

Mas >

E/ Copias de seguridad

Google Drive te permit
maAwil

R
P q »*
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https://drive.google.com/

4. Ponga el nombre completo del Artista

Nueva carpeta

Nombre completol

CANCELAR

5. Ingrese a la carpeta creada

L Drive Q.  Buscar en Drive
Mi unidad ~
I— Nueve
Carpetas
8 Mi unidad
2\ compartido conmigo ‘ BB nombre completo ‘

@ Reciente

ﬁ? Destacado T

E Papelera

6. Nuevamente le damos a la opcion “Nuevo” y luego “Subir archivo”

L Drive Q, Buscar en Drive
id > Nombre completo ~

Carpeta
Subir archivo ==
Subir carpeta
B Documentos de Google >
Hojas de célculo de Google »
[l Presentaciones de Google >

Mas >

Copias de seguridad

]

Almacenamiento

0 bytes de 15 GB usado
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7. Seleccione los archivos que se requieren segun su caso.

L Drive Q Buscar en Drive -

Miunidad > Nombre completo -

l— Nuevo

» [B  miunidad

@ Abrir X
o) i
&n  Compartido conmigo « “ 4 | » Esteequips » Escritorio » Archivos ~ @ | Buscaren Archivos »
©  Reciente Organizar +  Nueva carpeta = m @
Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamaiio
1} Destacado 3t Acceso répido
Autorizacién menor de edad 2/12/201911:06 a.... Adobe Acrobat D... 232K8
@& OneDrive Cédula 2/12/201911:06 ... Adobe Acrobat D... 232KB
m Papelera
] Certificado de residencia 2/12/201911:06 a... Adobe Acrobat D. 22K8
[ Este equipe
Certificado EPS 2/12/2019 11:06 a.... Adobe Acrobat D... 2328
b Red

E Copias de seguridad

Almacenamiento

0 bytes de 15 GB usado

ADQUIRIR MAS
ALMACENAMIENTO

Nombre: |*Autorizacion menor de edad" "Cédula” *Certficado de residencia” "Certficado E ~ | | Tados os archivos v

Suelta los archivos aqui

o usa el botén Nuevo

8. Verifique que todos los archivos estan en la carpeta

L Drive Q_ Buscaren Drive - @ @
Miunidad > Nombre completo ~ =]
F o P © =
Archivos Nombre 4 =

v B wiunidad B
2, compartido conmigo ®

@®  reciente

Yr  Destacado

W  Papelera

E  copios deseguridad @ Autorizacion menor de B cedulapdr [  certificado de residen. B  certificado EPS paf

= Amacenamiento

928 K8 de 15 GB usado

ADQUIRIR MAS
ALMACENAMIENTO

Autorizacién menor de edad pdf

Cédula pdf

Certificado de residencia pdf

D Descargar Copia de certificado EPS. pdf
sequridad y sincronizacion
para Windows

" 0 0 0

*
*

weoomren | BOGOT

DE BOGOTAD.C. Alcaldia Local de Engativa




9. Seleccione la opcion “Mi Unidad”

L Drive
+ Nueve

Mi unidad

=  Compartido conmigo

@ Reciente

ﬁ Destacado

E Papelera

E/ Copias de seguridad

Almacenamiento

928 KB de 15 GB usado

ADQUIRIR MAS
ALMACENAMIENTO

Q

Buscar en Drive

Archivos

Miunidad > Nombre completo -~

Autorizacién menor de...

B cédulapdf

10. De Clic derecho en la Carpeta creada

L Drive
+ Nuevo

» Mi unidad

= Compartido conmigo

@ Reciente

1} Destacado

E Papelera

E Copias de seguridad

Almacenamiento

928 KB de 15 GB usado

ADQUIRIR MAS
ALMACENAMIENTO

Q, Buscar en Drive

BB certificado de residen...

Clic derecho

Mi unidad ~

Carpetas

BB nombre <
5y Abrircon
2+ Compartir
@D Obtener enlace para compartir
Mover a
ﬁ Afiadir a Destacados
/_ Cambiar nombre
@ cambiar color
Q_  Buscar en Nombre completo
@ Ver detalles
&, Descargar
]E Eliminar
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11. Seleccione la opcién “Compartir”

L Drive Q Buscar en Drive -
Miunidad ~
| Nuevo
Carpetas
» Mi unidad
&, compartido conmigo Bl  Nombre completo
©  Reciente > Abrir con >
Y%  Destacado I o+ Comparti I
W Papelera = ener enlace para compartir
Mover a
B Copias de seguridad ﬁ:{ Afiadir a Destacados
I_ Cambiar nombre
&=  Almacenamiento
¢ Cambiar color >
928 KB de 15 68 usado Q_  Buscar en Nombre completo

ADQUIRIR MAS
ALMACENAMIENTO
® Ver detalles

&, Descargar

T  Eliminar

12. Seleccione la opcién “Obtener enlace para compartir”

Compartir con otros Obtener enlace para compartir &

Personas

"
Introduce nombres o correos.. 7S -

Avanzado
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13. Seleccione la opcién “Copiar enlace”

Compartir con otros Obtener enlace para com partire

Compartir mediante enlace: activado Mas informacian

Cualguiera usuario con el enlace puede ver - Copiar enlace

https:/fdrive.google.com/drive/folders/1jeP7Z55t4xUu

Personas

Introduce nombres o COITeos. ..

Avanzado

14. Por ultimo copie el vinculo en la casilla del formulario

* En un vinculo web adjunte los siguientes documentos en un archivo pdf:

- Documento de identidad.
- Certificado de afiliacion a EPS (Estado Activo)
- Certificado de residencia (Solicitelo en http://www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/tramites-servicios/solicitud-certificado-residencia).

- En caso de ser menor de edad: Autorizacion participacion menores de edad, con sus respectivos anexos.

Verifique que los documentos sean legibles.

@
https://drive google.com /drive /folders/1jeP7Z55t4xUul 4 CO p I e eI Vl'n C u I O aq u I'
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NEDRIVE DE MICROSOFT

1. Ingrese ala pagina de Onedrive: https://onedrive.live.com/

2. Seleccione la opcién “Nuevo”

$ii  OneDrive

/O Buscar todo

OneDrive
Archivos
Recientes
Fotos
Compartido

Papelera de reciclaje

T

Archivos
E
0 1 1]
N

Almacén personal Datos adjuntos Documentos Imagenes
3 jul. 2018 3jul. 2018 3 jul. 2018

-

[

Introduccién a OneDriv...
3jul. 2018

3. Seleccione la opcion “Carpeta”

S Buscar todo

OneDrive
Archivos
Recientes
Fotos
Compartido

Papelera de reciclaje

+ Nuevo v T Cargar

pp |

@) Documento de Word
B Libro de Excel
[ Presentacion de PowerPoint I

§H Bloc de notas de OneNote
@) Encuesta de formularios

B Documenta de texto sin formato

)atos adjuntos Documentos Imag
3jul. 2018 3jul. 2018 3jul. 2018

B oo | R

Introduccién a OneDriv...
3 jul. 2018
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https://onedrive.live.com/

4. Ponga el nombre completo del Artista

Carpeta

MNombre completo |

5. Ingrese a la carpeta creada

£ Buscar todo -+ Nuevo ~ T Cargar v
Onebrive Archivos
Archivos

10]

Compartido 0 1 0 0
Pepelers de reciclge N ) i N
Almacén personal Datos adjuntos Documentos Imagenes Nombre completo
3jul 2018 3jul. 2018 3jul. 2018 Ahora mismo

AN I 1R

Introduccion a OneDriv...
3jul. 2018

6. Seleccione la opcion “Cargar” y luego “Archivos”

OneDrive

P Buscar todo -+ Nuevo v |2 Compartir 1 Movera [ Copiaren ¢# Cambiar nombre Crear un &lbum a partir de la carpeta </ Insertar
Onebre Archivos > Nombre completo

Archivos

Recientes

Fotos

Compartido

Papelera de reciclaje

Esta carpeta esta vacia.

Arrastra archivos aqui para cargarlos en OneDrive. También
puedes agregar archivos a esta carpeta con la aplicacién
OneDrive para tu equipo.

k3 K
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7. Seleccione los archivos que se requieren segln su caso.

OneDrive
? Cambiar nombre 3 Crear un album 3 parti de la carpeta < Insertar i Organizar ~ @

b Nuevo v T Cargar v & Compartir 53 Movers D Copiaren 4

= Archivos Nomb: npletc
Archivos
R @ b %
1 Esteequipo » Escritorio » Archvos Vo) »
Orgwitar > Nueva corpeta o
Nombee echa Tam
#* Acceso rapido
) Autoracién menor de edad T
@ Onerive B Cédula 12 K8
W Eaipe [B) Centificado de residencia 8
) Certeado £P5 " -
@ red
Nombee: || <] [Todesles archivos, v
I

8. Verifique que todos los archivos estan en la carpeta

i  OneDrive
Buscar todo. + Nuevo T Cargar & Compartr & Descargar 53 Movera [ Copiaren 7 Cambiarnombre ©R Crear un ilbum a partir de la carpeta </ Insertar ¥ Organizar
5 Archivos Nombre completc

Archivos

9. Seleccione la opcion “Compartir”

A
BOGOT/\
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OneDrive

A Buscar todo

OneDrive

Archivos

Compartido

Papelera de reciclaje

+ Nuevo v 7T Cargar Descargar 53 Movera [ Copiaren ¢’ Cambiarnombre &3 Crear un album a partir de la carpeta  </> Insertar

Archivos > Nombre completo

N N N N
~Autorizacién menor de ... " Cédula.pdf " Certificado de residenci... " Certificado EPS.pdf
hace 1h hace 1h hace1h hace 1Th

10. Seleccione la opcion “Copiar vinculo”

/O Buscar todo

OneDrive
Archivos
Recientes
Fotos
Compartido

Fapelera de reciclaje

+ Nueve ~ T Cargar ~ |12 Compartir  Descargar 531 Movera 3 Copiaren ¢’ Cambiar nombre Crear un &lbum a partir de la carpeta  </> Ins

Enviar vinculo - X

Nombre completo

Archivos » Nombre

Cuslquier persona que tenga el vinculo

puede editar ?

Escribe un nombre o una direccién de correo electrér

' B N
'\Aumnzaclc’m menor de ... Agregar un mensaje (opcional) ACine " Certificado EPS.pdf
hace 1h hace 1h
@

Copiar vinculo

11. Seleccione la opcién “Copiar”

/O Buscar todo

OneDrive
Archivos
Recientes
Fotos
Compartido

Papelera de reciclaje

+ Nuevo ~ 1_‘ Cargar ~ & Compartir L Descargar 53 Mover a @ Copiar en f Cambiar nombre Crearu

X
Archivos > Nombre °

Se ha copiado el vinculo a "Nombre
completd”

N N
" Autorizacién menor de ... .. "~ Certificado EPS.pdf
hace 1 h que tenga ol vinculo hace 1h

*
*
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12. Por dltimo copie el vinculo en la casilla del formulario

* En un vinculo web adjunte los siguientes documentos en un archivo pdf:
- Documento de identidad.
- Certificado de afiliacién a EPS (Estado Activo)
- Certificado de residencia (Solicitelo en http://www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/tramites-servicios/solicitud-certificado-residencia).
- En caso de ser menor de edad: Autorizacién participacion menores de edad, con sus respectivos anexos.
Verifique que los documentos sean legibles.

@
https://1drv.ms/u/s!4jC)8SDdnLBKCctBpEBEfxsWR]Qs?e= 4 CO p I e eI Vlln C U I O aq U II
DROPBOX

1. Ingrese a la péagina de Dropbox: https://www.dropbox.com/
2. Seleccione la opcién “Archivos”

33 Pagina principal

Pagina principal Sugeridos parati (i)

Archivos ) ) , o .
A medida que usas Dropbox, aqui se mostraran los elementos sugeridos. Mas informacién

Paper
Dest

Transfer

Showcase Cuando destacas elementos, se muestran agui para que puedas acceder a ellos con facilidad. Mas informacion
Recientes

Los elementos visualizados recientemente se muestran aqui. Mas informacién

K
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https://www.dropbox.com/

3. Seleccione la opcion “Nueva Carpeta”

Subir de categoria

b o d
L2 Dropbox Q Busca L =
Archivos Descripeidn general Ocaltar
Mis archivos Mastrar ejemplos

‘Selecciona un archivo para ver mas detalles
Compartir

Solicitudes de archivos

Archivos eliminados
£ Cargar archivos

12 Cargar carpeta

[ Nueva campeta compartida

& Solicitar archives

Esta carpeta estd vacia .
‘suglta archives en esta vertana para cararls. © Mostrar archivos eliminados

4. Ponga el nombre completo del Artista y elija la “Opcion solo tu”

Crear nueva carpeta

ieedambcidla Cainat

[ MNombre completo

Quiénes pueden acceder

Solo ta
(o]

Solo t0 puedes acceder a la carpeta.

Personas especificas
Determina con qué personas se compartiré la carpeta.

Cancelar Crear

5. Seleccione la opcion “Cargar archivos”

Subir de categoria

33 Dropbox » Nombre completo Q m Buscar Qe

Descripeidn genersl

Archivos

Mis archivos Mostrar ejemplos
Salecciana un archivo para ver més detalles

Compartic

Solicitudes de archivos

Archivos eliminados
Compartir carpeta

Esta carpsta asté vac
Arrastra y suelta archivos an esta ventana para

[ Nueva carpeta

O Solicitar archives

@ Mostrar archivos eliminades g
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6. Seleccione los archivos que se requieren segln su caso.

=2

Archivos

Mis archivas
Compartir
Solicitudes de archivos

Archivos eliminados

B

Archivos

Mis archivos
Compartir
Solicitudes de archivos

Archivos eliminados

Dropbox > Nombre completo

Deseripeitn general Ocultar
@ e *
4[| > Eeequipo » Escrtoio » Archives V| Buscaren duchives 2
Organiasr ~  Nuevs carpeta A )
) Nombre - Fecha de modifica... Tpo Tamata
e (5] Aumorizacisn menos de edad nake
& Onedrve B Ceduia m
o =
o Red
Mombre: | | | Todos los archivas. ~
L] [ o
epe . 7
7. Verifigue que todos los archivos estan en la carpeta
Dropbox > Nombre completo Q
Ocultar
Nombre ¢ Modicads « W &
we  Autorizacién menor de edad.pdf Hace9s So Compartir Abrir v o
B ~ Ceédulapdf Hace7s S0 Compartir Abrir + o
=< Certificado de residencia.pdf Hace5s So. Compartir Abrir + o
B = Certificado EPS.pdt Hace 128 So| Compartir Abrir + o

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
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Subir de categoria

Buscar o e

‘Saleociona un archivo para ver mas detalles

Compartir carpeta -

Salo ti tienes aceeso

£ Cargar archivos
42 Cargar carpeta
03 Nueva carpeta
© Solicitar archivos

© Mostrar archivos eliminados g

Subir de categoria

Buscar L @

4archivos

Descargar



8. Seleccione la opcion “Mi archivos”

77 Subir ds categoria
<33 Dropbox » Nombre completo Q = Buscar Q=
— R .
‘ . s gaL eiemplos
‘Saleccsona un archive para ver mas detalles
Solicitudes de archivos
Archivos eliminados Nombre + Modificado = Mismbres = =
Compartir carpeta. .
e Autorizacion menor de edad.paf hace 1min Solo 1o
B
ror  Cédulapdf ‘hace 1 min Solo 14
£ Cargar archivos.
e Certificado de residencia.pdf hace 1 min Solo td 2 Cargar carpeta
03 Nueva carpeta
e Certificado EPS.pdf hace 1min Solo ti & Solicitar archives
© Mostrar archivos eliminados G’
9. Seleccionar la opcién “Compartir”
77 Subir do categoria
33 Dropbox Q Buscar L =
— R .
clic aqui para describir esta carpeta y convertirla en un espacio de Dropbox Spaces | Mostrar gjemplos
Mis archivos Balecciona un archivo para ver mas detalles.
Compartir
Archivos eliminados MNombre ¢ Modificado Mismbros «
— 3 Cargar archivos

Bl rombre completo % - ",

-] Cargar carpeta

[2) Nueva carpeta compartida
[ Nueva carpeta
@ Solicitar archivos

© Mestrar archives eliminados

10. Seleccione la opcién “Crear vinculo”

- Nombre completo o X
Para:  [Correo o nombre | Puede(n) editar = |

Agregar un mensaje (opcional)

En su lugar, compartir un vinculo

® Puede(n) ver

- . Crear vinculo
Todavia no se crearon vinculos.

A
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11. Seleccione la opcion “Copiar vinculo”

Nombre completo o X

Para: Correo o nombre Pusds(n) editar =

Agregar un mensaje (opdonal)

En su lugar, compartir un vinculo Config@gcion del vinculo

Puede(n) ver . . Copiar vinculo
Cualquier persona con el vinculo podra ver la carpeta.

12. Por ultimo copie el vinculo en la casilla del formulario

* En un vinculo web adjunte los siguientes documentos en un archivo pdf:
- Documento de identidad.

- Certificado de afiliacion a EPS (Estado Activo)
- Certificado de residencia (Solicitelo en http://www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/tramites-servicios/solicitud-certificado-residencia).

- En caso de ser menor de edad: Autorizacion participacion menores de edad, con sus respectivos anexos.
Verifique que los documentos sean legibles.

©)

n/sh/45ajibcaarxizle/ AABOWIDIENLION 326 Inazdl=0] <

Copie el vinculo aqui

Cualquier aclaracion respecto a los términos de la convocatoria, comuniquese al:
Correo:engativaartistica2020@gmail.com
Teléfono: 313 641 1702
Horario: lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:30 p.m.
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