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Propdsito

La guia general de usuario de la herramienta SharePoint online pretende facilitar la
realizacion de las audiencias virtuales. Mediante este componente las partes podran
tener acceso al expediente administrativo en su version digitalizada antes y durante
la comparecencia oral y privada en modalidad virtual. Se garantiza por este medio
un canal seguro, a través del cual las personas que accedan a las carpetas han sido
previamente autorizadas para estos efectos.

Perfil de usuario

Quienes ostenten la condicién de parte de un procedimiento administrativo tendran
un perfil de lector, el cual permite ingresar a una carpeta de documentos por medio
de una ruta de acceso y podrd ademas abrir un documento, sin la posibilidad de
realizar modificaciones. También puede descargar el documento a la ruta de
almacenamiento propia; no obstante, no podra cargar documentos en la carpeta
correspondiente al expediente administrativo.

A continuacién, los pasos a seguir para consultar los expedientes:

1. El usuario recibira una notificacion por medio del correo electronico
previamente ofrecido. Posteriormente, debera hacer “click” en el boton

)
para acceder a la coleccién de documentos.
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BRENES SOTO SANDRA compartio una carpeta contigo

Aqui esta la carpeta que BRENES SOTO SANDRA compartio contigo.

IXX X XXX Expediente de procedimiento administrativo contra XXXXX

Este vinculo solo funciona para los destinatarios directos de este mensaje.

=. Microsoft Declaracidn de privacidad

El explorador abrira una ventana solicitando una autenticacion de usuario, en la cual
se escribird el correo electronico que ofrecié para tener acceso al expediente
digitalizado. Se despliega la ventana para “Solicitar codigo de verificacion”, debe

Enviar codigo

oprimir el boton
B Microsoft

Solicitar cédigo de verificacion

Ha recibido un vinculo seguro a

I X XXX Expediente de
procedimiento administrativa
contra XG0

Para verificar su identidad, le enviaremos un
codigo a brenesss16@gmail.com.

T

Enviar codigo

Si hace clic en Enviar cddigo, permitira que Banco
Central de Costa Rica use su direccian de correo
electrénico confoerme a su declaracion de privacidad.
Banco Central de Costa Rica ne ha propercionado
vinculos a sus términos para que usted pueda
revisarlos.

© 2017 Microseft  Privacy & Cookies
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2. Acto seguido el usuario debe revisar su buzén de correo electronico, y alli
encontrara un mensaje que proporciona un coédigo. Recuerde revisar la
papelera del Spam, eventualmente el correo podria estar alli.

09258297 es su codigo de verificacion de Microsoft SharePoint. & B2
Recibidos x
no-reply@sharepointonline.com 17:05 (hace 3 minutos) Yy dm
parami «
SharePaint
Hola:

Por motivos de seguridad, debe escribir el codigo siguiente para comprobar su cuenta y
tener acceso a JXX X XX Expediente de procedimiento administrative contra JOOK. El
codigo sclo funcionard durante 15 minutos y si se solicita un nuevo cédige, este cadigo

dejarad de funcionar.

Cadigo de verificacion de cuenta:

09258297

3. Se copia el codigo y se pega en la ventana del exilorador segun se muestra

en la siguiente imagen. Acto seguido presione
@& VICrosort

Escriba el coddigo de verificacion

Ha recibide un vinculo segure a:

JHK K XX Expediente de
procedimiento administrativo
contra X000

Para abrir este vinculo, escriba el codigo que
acabamos de enviar por correo electrénico a br
enesss16@gmail.com. Volver a enviar

09258297 O]

I:I Mantener mi sesion iniciada
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4. En la siguiente vista se despliegan los documentos del expediente
administrativo.

Compartidos BCCR

([ Compartidos SUGEVAL

O Buscar en Pracesos sancion: | Compartir @ Copiarvinculo 4 Descargar <% Power Apps

Procesos sancionatorios > JXX X XXX Expediente de procedimiento administrativo contra XXXXX

[0 Nombre Creado Creado por Meodificado Meodificado por
\u
@ 71 Denuncia.pdf hace 3 minutos BREMES SOTQ SANDRA hace 3 minutos ERENES SOTO SANDRA
N
@ "2 Informe.pdf hace 3 minutos BRENES SOTO SANDRA hace 2 minutos BRENES SOTO SANDRA
o i
(O g "3 Resolucién de apertura.pdf =2 hace 3 minutos BRENES SOTO SANDRA  hace 3 minutos ERENES SOTO SANDRA

5. Para acceder al documento de interés, posicibnese sobre el nombre, y haga
“click”.
M Recibidos - brenesss16@gmail.cc X ﬂ Compartidos SUGEVAL - JXX X x + @ - X

€ > C @ beersharepoint.com/sites/CompartidosSUGEVAL/ProcesosSancionatorios/Forms/Allitems.aspx?id=3%2Fsites%2F CompartidosSUGEVAL%2FProcesosSancionatorios%2FIXX%20%%2... % @

Office 365

Compartidos BCCR

Compartidos SUGEVAL

2 Buscar en Procesos sancion: Abrir 1 Compartir @ Copiarvinculo | Descargar [Y Copiaren - » Elementos seleccionados: 1 = Todos los documentos ~ % O

« 3 Resolucién de apertura.pdf X
Procesos sancionatorios > JXX X XXX Expediente de procedimiento administrativo contra XXXXX

0 Nombre Creado Creado por Modificado Moedificado por
N 3 Resolucion de Apertura
@ "1 Denuncia.pdf hace 22 minutos ERENES SOTO SANDRA hace 22 minutos BRENES SCTQ SANDRA
-
@ "2 Informe.pdf hace 22 minutos BRENES SOTO SANDRA hace 22 minutos BRENES SCTQ SANDRA
N
@ |5\ 3Resolucién de aperturapdf 12 ace 21 minutos BRENES SOTO SANDRA
B 3 Resolucién de apertura
Tiene acceso
=4 Mastrar detalles s

“BRENES 5070 SANDRA ha creado este slements hace
22 min.
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6. Para descargar el documento, en los tres puntos al lado derecho del nombre
del archivo, escoja la opcion “Descargar”, segun se muestra en la siguiente
imagen.

) Buscar en Procesos sancion: Abrir ~ & Compartir @ Copiar vinculo £ Descargar E Copiaren - > Elementos seleccionados; 1 = Todos lo

. 1D
Procesos sancionatorios > JXX X XXX Expediente de procedimiento administrativo contra XXXXX
ombre " reado por odificado odificado por
Nomb Abrir ? read Modificad Modificad
~ Vista previa
° B "1 Denuncia.pdf 1= RENES SOTO SANDRA hace 22 minutos BRENES SOTO SANDRA
Compartir
\.
B "2 Informe.pdf RENES SOTO SANDRA hace 22 minutos BRENES SOTO SANDRA
Copiar vinculo
! TO S RA 2 SOTO S RA
B "3 Resolucién de apertura.pdf Administrar acceso RENES SOTO SANDRA hace 21 minutos BRENES SOTO SANDRA
Descargar
Ti
Caopiar en fene ac
@
Mas > . .
Detalles

7. Para salir de la sesion o biblioteca de documentos, en la esquina superior
derecha de la pantalla se visualiza un icono circular, que contiene la primera
letra de su apellido, sobre el cual debera hacer “click”, tal y como se muestra
en la siguiente imagen de referencia:

365 ? @

partidos BCCR .
Mi cuenta x

a Compartidos SUGEVAL
brenesss16@gmail.com
Cerrar sesion

uscar en Procesos sancion: & Compartir @ Copiarvincule - Descargar - = Todos los documentos ~ Y @O

icesos sancionatorios > JXX X XXX Expediente de procedimiento administrativo contra XXXXX

FIN
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