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Definición: En este instructivo se detalla el cómo acceder a un directorio en el cual se tienen 
permisos a los menos de acceso evitando problemas al momento de conexión en rutas 
antecesora en las cuales puedan no tenerse permisos, denegando el acceso a la información. 
Por otro lado, cuando se quiere acceder a un repositorio digital desde un recurso que no esté 
agregado al dominio de ICBF la única manera sería conectando una unidad de red y presentar 
credenciales de dominio de ICBF. 

 
 
CONTENIDO DEL DOCUMENTO  
 
1. OBJETIVO: Conectar una unidad de red es una manera para acceder a un repositorio al 

cual se tienen permisos y acceder a este desde un recurso que no esté agregado al dominio 
de ICBF, como ejemplo los equipos personales de los usuarios, se puede realizar 
conectando una unidad de red presentando credenciales de dominio de ICBF. 

 
 

2. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:  Conectar una unidad de red. 
 
 

3. DESARROLLO: A continuación, se va a explicar el procedimiento para conectar una unidad 
de red. 

. 
4.1. CUANDO EL EQUIPO SE ENCUENTRA DENTRO DEL DOMINIO DE ICBF. 

 
i. Abrir el explorador de archivos escribiendo en la barra de búsquedas “explorador 

de archivos” o simplemente pulsando Win+E. 
 

 
Imagen 1. Abrir explorador de archivos. 
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ii. Situarse en “Este equipo” y dar clic derecho, seleccionar “Conectar a unidad de 

red” 
 

 
Imagen 2. Clic en conectar unidad de red. 

 
iii. En la casilla donde dice “Carpeta:” adjuntar la ruta a la cual queremos acceder y 

dar clic en finalizar. 
 
 
 

 

 
Imagen 3. Copiado de ruta que conectaremos como una unidad de red. 

 
iv. Se tendrá acceso a la carpeta, esta se viera como si fuera un disco de computador 

local. 
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Imagen 4. Vista de una carpeta conectada como unidad de red. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2. CUANDO EL EQUIPO SE ENCUENTRA FUERA DEL DOMINIO DE ICBF. 
 
 

i. Si desde la estación de trabajo que se va a acceder a una carpeta del repositorio 
digital no se encuentra dentro del dominio de ICBF (equipos personales de los 
funcionarios), antes de dar clic en finalizar en el paso 3 del numeral 4.1 de este 
instructivo debemos seleccionar la opción de “Conectar con otras credenciales” así 
como la que se ve ya seleccionada en la imagen 3 y proceder a dar clic en finalizar, 
aparecerá una ventana emergente como se muestra a continuación. 
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Imagen 5. Escribir credenciales de red. 

 
ii. En nombre de usuario: diligenciarlo con el usuario de dominio ejemplo: 

ICBF\usuario.apellido y la contraseña de este, se sugiere dar clic en recordar mis 
credenciales.  
 

NOTA. Dado que el equipo de cómputo no se encuentra dentro del dominio de ICBF se 
deberá reemplazar el “icbf.gov.co” por la dirección IP del servidor que aloja la carpeta 
compartida a la cual se quiere conectar. Para obtener esta dirección IP por favor contactar 
con la mesa de servicio. 
 

  
4. CONTROL DE CAMBIOS: Registrar brevemente los cambios que se presenten en el cuerpo 

del documento según la versión que se modifica, de la más reciente a la más antigua. 
 

Fecha 
(De la Versión del 
documento que se 
está actualizando) 

Versión 
(Relacionar la 

última versión y 
código del 

documento que 
se está 

actualizando) 

Descripción del Cambio 

   

 
 

   Nota: Una vez se diligencie el presente formato, recuerde: 

• Borrar las instrucciones de diligenciamiento 

• Ajustar el nombre del Proceso y cambiar la frase “Formato para la realización Instructivo” por 
el nombre que se le quiera dar al Instructivo. 

• Ajustar el código y versión del documento teniendo en cuenta lo establecido en el P1.MI 
Procedimiento de Elaboración y Control de Documentos. 

 


