Breve manual para el registro del acervo
parlamentario a las carpetas compartidas

Estimado usuario:

En el marco del proceso de Transferencia del Acervo Documental Fisico y Virtual de las comisiones al
Area de Archivo, el Departamento de Tecnologias de Informacién ha creado una carpeta compartida
para cada comisiéon en la cual deberan ingresar todos los documentos virtuales que seran parte de
este proceso.

Si usted es la persona designada para realizar tal labor, ha recibido un mensaje de correo electrénico
en su cuenta institucional (@congreso.gob.pe) en el cual se le envia el enlace para ingresar a su
carpeta compartida.

Para ingresar a su carpeta compartida, usted debera seguir los siguientes pasos:

PASO 1

Ingrese al mensaje de correo electrénico que ha recibido y haga clic en el botdn azul Abrir, tal como
se muestra en la siguiente figura:
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PASO 2

Se abrira el navegador de Internet predeterminado de su equipo y le mostrara la ventana de
verificacion de su identidad. En esa ventana, usted debera solicitar un cédigo haciendo clic en el
botdn azul Enviar cédigo, tal como se muestra en la siguiente imagen:

BY Microsoft

Salicitar codigo de verificacion

Ha recibido un vinculo seguro a:
Acervo Comisiones

Para verificar su identidad, le enviaremos un
codigo a ccastro@congreso.gob.pe

3 su declarad
ca no ha pr
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PASO 3

Hecho eso, usted recibira un segundo correo en el cual se le proporcionara un cédigo de verificacion,
el cual le servira para ingresar a su carpeta compartida. Copie este cédigo (Control + C) o andtelo en
algun lugar para que luego pueda ingresarlo:

es su cédigo de verificacién de Microsoft OneDrive.
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OneDrive

Hola:

Por motivos de seguridad, debe escribir el cadigo siguiente para comprobar su cuenta y
tener acceso a Acerve Comisiones. El cddigo solo funcionard durante 15 minutos y si se
solicita un nuevo codigo, este cadigo dejara de funcionar.

Cédigo de verificacién de cuenta:

Rquianarece gl ——=p
cnulg“ lle ¢Hay problemas con el cédigo?

“eri'icaciﬂn Vea el error y asegurese de que el identificador de correo electronico es "WS0QBJD". Si
no es asi, busque un correo electronico actualizado o intente solicitar un nuevo cadigo.
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PASO 4

Regrese al navegador donde tiene usted la ventana de verificacion y pegue el cddigo que acaba de
copiar (Control + V) en la casilla etiquetada con “Escriba el cédigo” o escribalo directamente:

BY Microsoft

Escriba el codigo de verificacion

Ha recibido un vinculo seguro a:
Acervo Comisiones

Para abrir este vinculo, escriba el cadigo que
acabamos de enviar por correo electronico a oc

astro@congreso.gob.pe. Volver a enviar

|E5cri ba el codigo )]

Mantener mi sesion iniciada
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Active la casilla Mantener mi sesidn iniciada para que sus siguientes ingresos sean directos y no tenga
gue pedir un nuevo cédigo de verificacion. Luego, haga clic en el botén azul Comprobar.

PASO 5

Luego de estos pasos, se le presentara el contenido de su carpeta compartida donde usted podra
comenzar a almacenar la informacién digital de su comisidn, segun la estructura dispuesta para tal fin:

O Buscar ?

| Compartir %@ Copiar vinculo _L Descargar 1= Organizar =

Mis archivos > Acervo Comisicnes » Qrdinarias » Agraria &

D Nombre Meodificado Modificado por Tamario de arch... Compartir
1. Sesiones paramentarias »#  Haceddias Acervo Comisiones 7 elementos # Compartido
2. Expedientes Técnicos de 03 proyectos .. 2 Hessddiss Acervo Comisiones 15 elementos « Compartido
3. Informes ¥ Hecddias Acervo Comisiones 4 slementos & Compartido
4. Archivos Audiovisuales y Dats ¥ Haceddizs Acervo Comisiones 4 elementos o Compartido
5, Expedientes de peticiones ¥ Haczddiss Acervo Comisiones 3 elemantos = Compartido
6. Correspondencia ¥ Haczddias Acerva Camisiones 3 elementos o Compartido
7. Audiencias o Eventos #  Haceddias Acervo Comisiones 2 slementos & Compartido

Obtener las aplicacicnes de
OneDrive

Volver a la version clasica de
OneDrive




PASO OPCIONAL

Si por alguna razén usted necesita solicitar un nuevo cédigo de verificacidn, siga los siguientes pasos:

.
=' Microsoft | Microsoft

. & I s Escriba el codigo de verificacion
Solicitar codigo de verificacion 9

Ha recibido un vinculo seguro a:
Ha recibido un vinculo seguro a;
Acervo Comisionss
Acervo Comisiones
Para abrir este vinculo, escriba el cddigo que

acabamaos de enviar por correo electranico a cc

Para verificar su identidad, le enviaremas un i
astro@congreso.gob.pe. Volver a enviar

codigo a ccastro@congreso.gob.pe

Mantener mi sesidn iniciada

[

o
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Primero, haga clic en el botdén azul “Enviar Segundo, revise su correo electrénico institucional

codigo”. y copie el cddigo que se le ha enviado, tal como se
explicé en el paso 3 de este manual. Finalmente,
escriba el cddigo recibido en la ventana de
verificacidn, active la casilla “Mantener mi cuenta
iniciada” y haga clic en el botén azul “Comprobar”,
luego de lo cual el sistema le presentard su carpeta
compartida.

SOPORTE TECNICO

Si usted tuviera alguna duda sobre el funcionamiento de este servicio (carpetas compartidas)
comuniquese con los siguientes técnicos del drea de Operaciones, a fin de que puedan apoyarlo:

Técnico Whatsapp
Marco Fernandez Vivanco | 937 582 293
Mylagros Nicohl Mengoa | 999 071 062
Juan Cdrdenas 987 832 976

Departamento de Comisiones
Congreso de la Republica del Peru
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