¥  GOBIERNO MINISTERIO

S ’LQ DE ESPANA DE GENCIA, INNOVACION
Y UNIVERSIDADES Instituto
L a de Salud
1 Carlos|ll

GUIA DE CARGA DE ARCHIVOS EN SHAREPOINT

Lo primero y mas importante a tener en cuenta para la carga de archivos, es que el nombre
de los archivos no puede exceder de 256 caracteres incluida la ruta de acceso, por lo que el
nombre del documento no deberd sobrepasar los 15 caracteres. Para no superar este limite,
recomendamos tener en cuenta que los signos de puntuacién y los espacios, cuentan como
uno o varios caracteres.

Por ejemplo:

Queremos colgar un archivo que se llama:
1.2.1 Vinculo Juridico IS actualizado 2019.pdf

Recomendamos reducir el nombre y quitar espacios, por lo que el nombre podria quedar:
Vincu_Juri_lIS.pdf o VinculurllS.pdf

Una vez renombrados todos los archivos correctamente, continuamos con el proceso.

Para poder adjuntar toda la documentacién solicitada para el proceso en el que se encuentre
el 1IS (acreditacién, reacreditacién o cambio significativo), es necesario entrar en la aplicacion
SharePoint, para lo cual se habra facilitado, previamente, usuario y contrasefia.

Una vez dentro de la aplicacidon SharePoint la primera pantalla que se ve es:
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Hay que pinchar en el nombre del IIS al que se quiere acceder para subir la informacién.
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iATENCION! Dentro del IIS hay una serie de carpetas como las que se muestran a
continuacién, pero dependiendo de la fase en la que se encuentra el IIS en el proceso de
acreditacion, reacreditacion o cambio significativo, se asignan permisos a determinadas
carpetas, por lo que pueden no verse todas las carpetas del procedimiento.

Una vez dentro de la carpeta correspondiente al IIS, |a siguiente pantalla que se visualiza es:

Inicio 527 InsTiTUTOS
. DE INVESTIGACION
_ Insginuge
Documentos E’,i;l".“ﬂ SANITARIA

# EDITAR VINCULOS

Documentos
(¥ nuevo documento o arrastrar archivos aqui
v D Mambre Meodificade Modificado por

ACREDITACION IIS «» B de febrero isciides\dspsetup

*

CAMBIOS .
SIGNIFICATIVOS II5

« B de febrero iscilides\dspsetup

®

DOCUMENTACION «s 8 de febrero isciides\dspsetup
APORTADA POR ELIIS

RENOVACION DE LA «s« B de febrero isciiides\dspsetup
ACREDITACION IIS

SEGUIMIENTO PEASIS

*

«« B de febrero isciides\dspsetup

En esta pantalla hay que pinchar en la carpeta Documentacién aportada por el IIS:

Inicio INSTITUTOS
= DE INVESTIGACION
N Inagizune
Documentos E:_S;I:ﬂ SAMITARIA

# EDITAR VINCULOS

Documentos
(@ nuevo documento o arrastrar archivos aqui
- D MNombre Modificado Modificado por
ACREDITACION IIS === 8 de febrero isciiides\dspsetup
CAMEBLOS === B de febrero isciiides\dspsetup

SIGMNIFICATIVOS IS

DOCUMENTACION === B de febrero isciliides\dspsetup
APORTADA POR EL IS

REMNOWACION DE LA === B de febrero isciiides\dspsetup
ACREDITACION IIS

SEGUIMIENTO PEASIS === B de febrero isciiides\dspsetup

En caso de tener que aportar la documentaciéon en otra carpeta diferente a la anterior, el ISCIII
lo comunicara previamente a la carga de dicha documentacién.
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Una vez dentro de la carpeta, se despliega un arbol de carpetas, en el cual se van adjuntando
los documentos indicados dentro de cada una:

v D Mombre Modificado Modificado por
COMITE «=s 8 de febrero iscilides\dspsetup
CIEMTIFICO
EXTERNO

DOCUMEMNTACION «=s 8 de febrero iscilides\dspsetup
ADICIOMNAL

ESTRUCTURA «=s 8 de febrero iscilides\dspsetup
UNICA DE
GESTION

ESTUCTURA «=s 8 de febrero iscilides\dspsetup
ORGAMIZATIVA

GULA CALIDAD, «ss 8 de febrero isciiides\dspsetup
ETICA Y BPC EM
INVESTIGACION

PLAM «=s 8 de febrero iscilides\dspsetup
ESTRATEGICO DE
INVESTIGACION

PLAM FORMACION «=» 8 de febrero iscilides\dspsetup

EN

INVESTIGACION

REGISTRO -« 8 de febrero iscilides\dspsetup
PERSOMAL

REGISTRO «=» 8 de febrero iscilides\dspsetup

RECURSOS FTE,
AREAS Y LINEAS
INVESTIGACION,
PROYECTOS,
TRANSFEREMCIA
DE
CONOCIMIENTOS
¥ RESULTADOS

SERVICIOS DE «=« 8 de febrero isciides\dspsetup
APOYO COMUMES

VINCULD =+ 8 de febrero iscilides\dspsetup
JURIDICO

Recomendamos, para facilitar el proceso de auditoria, introducir en cada carpeta la
documentacion relacionada. La documentacion que, o bien no esté claro donde ser
introducida, o bien, no tenga una carpeta especifica, debera ser puesta en la carpeta
documentacién adicional.
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Ademads tampoco se podran generar carpetas nuevas, por lo que solo podran ser utilizadas las
ya existentes.

Para adjuntar la informacién en cada carpeta, al pinchar dentro de la carpeta correspondiente,
se abre:

Inicio E_J;'i INSTITUTOS
ety DE INVESTIGACION
Documentos ?ﬂsiuf-_g SANITARIA
ariod Ml
# EDITAR VINCULOS
Documentos

EI-:) nuevo documento o arrastrar archivos aqui

v [1 Mombre Modificadoe  Medificado por

Mo hay documentos en esta vista.

Tareas de usuario

Mo hay elementos que mostrar en esta vista.

Se puede adjuntar el documento o bien, pinchando en nuevo documento y a continuacion en
cargar el archivo existente,

Crear un archivo nuevo

= Documento de Word

g ™

=" INSTITUTOS @ Libor )
- ibro de Excel
z . DE INVESTIGACION

I "

geSalug SANITARLA
|

@ Presentacion de PowerPoint

Documentos
@ nuevo documento ¢ m E Bloc de notas de OneMote
-~ 1 mombre Miodific

o hay docu tos
Mo hay documen eni Mueva carpeta

Tareas de usuario
Mo hay elementos que mos CARGAR EL ARCHING EXISTEMNTE

O bien seleccionando el documento y arrastrandolo a la carpeta.



