Asi se pueden compartir
archivos de Drive con fecha
de caducidad
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L Google Drive

Drive es una herramienta de trabajo y estudio muy Gtil porque
permite compartir archivos y documentos en la nube para que
varios tengan acceso a ellos, dandoles opciones de
descargarlos y editarlos.

Sin embargo, que otros puedan tener acceso ilimitado a ese
documento puede ser un riesgo a futuro y para eso hay una
funcién que permite limitar el tiempo en el que esta permitido
compartir.

La herramienta esta pensada especialmente para compartir
contenido con personas ajenas a la organizacidon y que en un
futuro no tengan cémo modificar o ver los archivos por
cuestiones de seguridad o porque termind el tiempo de trabajo
con ellos.
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La plataforma permite poner fecha limite de acceso a los
documentos y carpetas.

Como poner fecha de caducidad a los
documentos de Drive

Es importante saber que para disfrutar de esta funcidén la
cuenta de Drive debe formar parte de Google Workspace, que es
el espacio de la plataforma orientado a empresas o
emprendimientos y les da un dominio para todo su trabajo.

Ademds, la fecha de caducidad limita el acceso para leer,
editar y comentar el contenido y se puede aplicar para los
archivos individuales y para carpetas. Asi es el proceso para
anadir la fecha de caducidad, aunque primero hay que compartir
el documento:

— Abrir el archivo en Google Drive.
— Hacer clic en el boton Compartir.

— Buscar el contacto en el cuadro de bisqueda o introducir una
direccidén de email.



— Asignarle un rol: Lector, Comentador, Editor.

Posteriormente, sera el momento de poner la fecha limite de
acceso:

— Entrar de nuevo en el archivo.
— Hacer clic en el botén Compartir.

— Pulsar en la flecha, al lado del usuario, y elegir la opcién
Ahadir caducidad.

— Por defecto, indica 30 dias, pero se puede cambiar a por un
dia y mes.

— Al volver a Compartir, aparecerda al lado del usuario un
icono de tiempo que indica que ya esta activa la funciodn.
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La plataforma permite poner fecha limite de acceso a los
documentos y carpetas.

Esta configuracién se puede modificar las veces que sea
necesario, ampliando o reduciendo el tiempo de caducidad, o
eliminando esta limitacion.



Ademas, es importante tener en cuenta que la fecha es
individual, es decir, que el limite de tiempo se debe ajustar
a cada persona a la que se le dé acceso al documento y no a un
grupo.

En el caso de las carpetas el proceso es similar, solo que se
debe iniciar dandole clic derecho a la carpeta, luego en
Compartir y finalmente configurar 1la fecha de
caducidad. Google asegura que se pueden “definir fechas de
vencimiento para lectores y comentadores” y que si se
establece “una fecha de vencimiento para un editor en una
carpeta, su rol cambiard a Lector”, pero si se puede “cambiar
su rol en Comentador y conservar la fecha de vencimiento”.

Fuente: Infobar



