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Observaciones  

 

La reproducción gratuita de este material con fines educativos y sin fines de lucro es permitida, 

siempre y cuando se respete la propiedad intelectual del documento. No se permitirá la 

reproducción comercial del producto sin la autorización de la CCSS y la Dirección de Desarrollo 

de Servicios de Salud.  

Se utilizan las siguientes siglas para indicar los lugares de trabajo:   
• ARSDT: Área de Regulación y Sistematización de Diagnóstico y Tratamiento  
• DDSS: Dirección de Desarrollo de Servicios de Salud.  
 

Contacto para consultas:  

• Coordinación Nacional de Enfermería al correo secenfer@ccss.sa.cr o con el Dr. Allan 

Rodríguez Artavia, al correo agrodrigu@ccss.sa.cr 

Declaración de Intereses: 

Los autores de este documento declaran que no ha existido ningún tipo de conflicto de interés 

en su realización. Que no poseen relación directa con fines comerciales con la industria 

sanitaria en dicho tema, no han recibido dinero procedente de la investigación o promoción de 

dicho tema. Además, declaran no haber recibido ninguna directriz de parte del solicitante o 

pagador (CCSS) para variar técnicamente los resultados presentados en este documento. Los 

formularios serán custodiados por 5 años. 

mailto:secenfer@ccss.sa.cr
mailto:agrodrigu@ccss.sa.cr
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Introducción  
 

En la era de las aplicaciones digitales, y de inteligencia artificial, el uso de mecanismos o 

herramientas digitales, se convierte en una necesidad para la articulación generacional, así 

como de contenidos en cuanto a la gestión en salud. 

El avanzar en los tiempos, no solo nos ha dado la oportunidad de desarrollar mayores 

conocimientos para una atención en salud basada en evidencias, y mayores experiencias, 

sino que ha exigido dejar poco a poco el papel, y buscar nuevas alternativas que faciliten la 

comunicación e interacción entre las personas, facilitando los accesos y acortando las 

distancias, de modo que se pueda en la distancia de un clip, tener acceso a múltiples 

opciones o contenidos que faciliten la gestión en salud. 

Es en respuesta a dicho contexto, que se sueña y desarrolla la página de SharePoint de la 

Coordinación Nacional de Enfermería de la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS), que 

presenta como un esfuerzo significativo, hacia la digitalización y modernización de los 

procesos administrativos y operativos en el ámbito de la Enfermería.  

Este portal está diseñado para proporcionar un acceso a información estática y normativa 

esencial, así como a contenido dinámico que facilite la implementación de procesos de 

trabajo digitales.  

Consecuentemente, la plataforma busca mejorar la eficiencia y efectividad del personal de 

Enfermería, mediante el uso de herramientas digitales avanzadas y actualizaciones 

continuas, que faciliten no solo el contar con una herramienta actualizada en contenidos 

indispensables para la gestión de Enfermería, sino a la vez, la interacción entre actores, 

información, actividades, capacitaciones, y demás contenidos de interés para los 

funcionarios de la disciplina. 

Se espera que el presente sitio, no solo sea una herramienta que facilite la búsqueda de 

información, sino que continúe evolucionando, en espacios y herramientas que desarrollen 

el quehacer de la disciplina, y que la presente versión sea solo el inicio del desarrollo digital 

que la disciplina requiere para la evolución en los procesos de la gestión del cuidado. 
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Objetivos 
 

General 

• Desarrollar un documento guía, tipo instructivo, que facilite el ingreso y navegación 

por los contenidos de la página SharePoint de la Coordinación Nacional de 

Enfermería 

 

Específicos 

• Describir el modo de ingreso y acceso a la página SharePoint de la Coordinación 

Nacional de Enfermería, para los funcionarios del Servicio de Enfermería de la Caja 

Costarricense de Seguro Social 

 

• Describir cada uno de los contenidos disponibles, según sección, de la página 

SharePoint de la Coordinación Nacional de Enfermería. 

Alcance 
El presente Instructivo, ha sido desarrollado para el personal de Enfermería, de los tres 

niveles de atención, que cuenten con usuario y contraseña institucional en el Directorio 

Activo (AD) de la Institución. 

Responsables 
• Profesionales de Enfermería, funcionarios de la Caja Costarricense de Seguro Social 

• Personal de Enfermería, con usuario y contraseña institucional en el Directorio Activo (AD) 

de la Institución. 
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Contenidos del Instructivo 

Ingreso al sitio 
La página SharePoint de la Coordinación Nacional de Enfermería, se puede acceder desde 

cualquier dispositivo con acceso a internet, ya sea una computadora, laptop, Tablet o 

teléfono móvil, mediante la dirección electrónica: https://cajacr.sharepoint.com/sites/CNE 

El primer paso será acceder mediante el usuario y contraseña institucional registrado en el 

Directorio Activo (AD) de la institución. Como referencia, se trata del mismo usuario y 

contraseña que el colaborador institucional utiliza para ingresar al Módulo Interno de la Caja 

Costarricense de Seguro Social (CCSS), el correo electrónico e iniciar sesión Windows en los 

equipos. 

 

En el caso de las cuentas institucionales ligadas a una cuenta Microsoft 365, se debe de 

completar el ingreso mediante la verificación en 2 pasos, con el uso de la aplicación 

https://cajacr.sharepoint.com/sites/CNE
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Microsoft Authenticator desde su dispositivo móvil, tal como se muestra y es visible en las 

imágenes que a continuación se muestran. 

 

Generalidades de la página de Share Point 
El sitio de SharePoint de la Coordinación Nacional de Enfermería de la Caja Costarricense de 

Seguro Social (CCSS) se destaca por su diseño responsivo, lo que permite que el contenido 

se adapte a cualquier dispositivo, mejorando así el acceso a la información para todos los 

usuarios. 

La estructura del sitio se compone de dos columnas principales: 

-Columna Principal (Izquierda): Ocupa dos tercios de la pantalla y está destinada a presentar 

la información relevante y el menú de navegación del sitio. Esta sección incluye diversas 

categorías de contenido que son esenciales para el trabajo diario del personal de 

enfermería, como boletines, instrumentos de auditoría y control, y formularios web para la 

recopilación de indicadores educativos. 

-Columna Secundaria (Derecha): Abarca el tercio restante de la pantalla y proporciona 

enlaces permanentes a recursos y sitios de interés que son cruciales para el personal de la 

CCSS.  
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El diseño del sitio no solo facilita la navegación y el acceso rápido a la información necesaria, 

sino que también integra herramientas digitales avanzadas que optimizan los procesos de 

trabajo. Al proporcionar un acceso estructurado y eficiente a recursos normativos y 

operativos, el sitio de SharePoint de la Coordinación Nacional de Enfermería de la CCSS se 

posiciona como una plataforma esencial para la mejora continua de la gestión en el ámbito 

de la salud pública. 

Contenido Principal de la página de Share Point 

1. Coordinación Nacional de Enfermería (CNE):  

En esta sección se incluye información relevante para los funcionarios, misma que se divide 

en las siguientes posibilidades: 

 

1.1. Boletines: Publicaciones mensuales sobre el trabajo de enfermería. 
 

 
1.2. Instrumentos de Enfermería: Herramientas para la auditoría, control y evaluación 

del trabajo de enfermería en los tres niveles de atención. 
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1.3. Indicadores de Educación: Formularios web para recopilar y analizar reportes de 

trabajo relacionados con la educación. 
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2. Normativa 

En esta sección se incluye los documentos normativos propios de la disciplina, así como los 

institucionales, y nacionales requeridos por los funcionarios, para la gestión de los procesos 

de atención.  Dentro de la presente sección se encuentra: 

 

2.1 Nacional: Documentos regulatorios nacionales para la profesión de enfermería. 

Donde se expone normativa nacional relacionada a los procesos de atención en salud, y a la 

gestión de Enfermería. 

 
 

2.2 Institucional: Enlace a la normativa oficial de la CCSS. 

Donde por medio de un enlace interactivo, se traslada a la página institucional donde se 

deposita diferente normativa institucional. 
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2.3 Enfermería:  

En la cual se encuentra la Normativa vigente específica para enfermería en la institución, 

incluyendo instrucciones de trabajo, lineamientos, criterios técnicos, manuales (de gestión, 

procedimientos, teóricos), protocolos de atención clínica, guías para pacientes e informes 

técnicos.

 

3. Unidades 

Esta sección ha sido creada pensando en la interacción entre centros o unidades, dando la 

oportunidad, al ser el SharePoint una herramienta que permite la comunicación e 
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interoperabilidad, facilita el incorporar los enlaces o las páginas o iniciativas locales en 

desarrollo disciplinar. 

3.1 Hospital San Vicente de Paul: 

En el presente sitio, se muestra el desarrollo de la iniciativa de la página de SharePoint del 

Servicio de Enfermería del Hospital San Vicente de Paul, como un ejemplo del cómo es 

posible desarrollar iniciativas locales que promueven el uso tecnológico para la gestión en 

salud. 

 

4. Iniciativas 

Esta sección da el espacio al desarrollo y muestra de iniciativas de profesionales de 

Enfermería, que laboran en la Institución, y que permiten o facilitan el promover acciones 

para una gestión de Enfermería, más científica, profesional y humana. 
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4.1 Equipo para el Desarrollo e Implementación del Cuidado Humano Costa Rica 

(EDICH CR) 

Espacio que permite la reflexión, sobre la esencia de la enfermería, su hacer, y como 

desarrollar la gestión del Cuidado, sin dejar de lado a la persona como centro y motivo de la 

atención. 

 

5. Referencia Internacional 

Sección deseñada, para incorporar a modo repositorio, literatura, bibliografía y contenidos 

actualizados, ligados al ejercicio de Enfermería, que permitan una consulta y acceso a 

material de referencia para la gestión del cuidado profesional. 
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6. Directorio de Enfermería 

Espacio construido, con el objetivo de ubicar a las personas encargadas de los procesos de 

gestión de Enfermería en las diferentes áreas, hospitales, centros o unidades de atención a 

nivel institucional, incluyendo para ello, los nombres y contactos de las mismas. 
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7. Videoteca 

Sección que buscará la incorporación de contenidos interactivos, para el desarrollo de la 

gestión de Enfermería (en construcción). 
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Recursos Permanentes en la Columna Derecha 
Este espacio busca facilitar el acceso a la información y optimizar los procesos de trabajo 

digitales para el personal de enfermería, promoviendo el acceso, la eficiencia y efectividad 

a través de herramientas, recursos actualizados y de fácil acceso, mediante vínculos hacia 

otros sitios relevantes y de interés para cualquier funcionario. En este momento se 

encuentran: 

1. Página principal de la CCSS 

2. Página principal del Colegio de Enfermeras de Costa Rica 

3. Búsqueda de colegiados del Colegio de Enfermeras de Costa Rica 

4. Página de acceso a los archivos Cubos 

5. Página de solicitud de acceso a los archivos Cubos 

6. Recursos Humanos CCSS 

7. RH en línea CCSS 

8. Página de acceso a las Actividades de ATAP (SIAES)  

9. Página de Enfermería y Partería OPS/OMS 

10. Página de acceso al EDUS 

11. Jurix 

12. Mesa de Servicios DTIC 

13. Oficina Virtual CCSS 

14. Registro Control y Pago de Incapacidades (RCPI) 

15. Sistema Integrado de Salud Ocupacional (SISO) 

16. Sistema de Gestión de Archivo y Correspondencia (SAYC) 

17. Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) 

18. Biblioteca Nacional de Salud y Seguridad Social (BINASSS) 

19. Biblioteca Virtual en Salud  

20. Scielo 

21. Cochrane Library 

22. ClinicalKey 

23. PubMed 
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Adicionalmente a los enlaces de interés referidos, en la columna de la derecha se tiene la 

sección “Próximos Eventos”, donde se tiene la posibilidad de publicar contenidos 

relacionados a convocatorias o capacitaciones para el conocimiento de la comunidad de 

Enfermería que aceza la página de SharePoint de la Coordinación Nacional de Enfermería. 
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Recursos interactivos de la página inicial 
En la página inicial de la Coordinación Nacional de Enfermería, se cuenta con los recursos 

interactivos tipo flyers, en donde se ha generado contenidos propios de la disciplina con 

frases e imágenes de la disciplina que capten la atención del visitante y le inviten a navegar. 

 

A su vez, se ha introducido un acceso, para conocer al equipo de la Coordinación Nacional 

de Enfermería, en donde por medio de un clip sobre cada nombre, se tiene la información 

de contacto de cada uno de los integrantes y un acceso a la red LikedIn Institucional. 
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Al continuar bajando, sobre la página inicial se tendrá la oportunidad de contar con material 

y contenidos facilitados por las unidades, para la divulgación del trabajo y acciones de 

Enfermería en las distintas áreas del quehacer disciplinar 
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Y hacia el final de la página inicial se cuenta con una sección para compartir comentarios y 

obtener respuestas, entre las diferentes personas que interactúan en la página de 

SharePoint de la Coordinación Nacional de Enfermería. 
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Vigencia 
A partir de su aval por la autoridad correspondiente, y hasta próxima revisión. 

Herramientas de aplicabilidad 
A continuación, se presenta el diagrama de flujo, que permiten entender la aplicación de las 

actividades propuestas en la presente Instructivo. 

Figura No 1: Diagrama de Flujo ingreso y navegación página SharePoint Coordinación Nacional de 

Enfermería, Versión 2.0

 
Fuente: Elaboración propia CNE, 2024 

Funcionarios Responsables

#

Descripción de la actividad

Personal de 

Enfermería con 

usuario y 

contraseñan en AD Observaciones

1

Corroboración de usuario y 

contraseña Institucional 

registrada y vigente en el 

Directorio Activo (AD) 

Institución

Requisito insdispensable para

poder tener acceso a la página

de Share Point de la

Coordinación Nacional de

Enfermería

2

Ingreso desde dispositivo con

internet mediante dirección

electrónica:  

https://cajacr.sharepoint.com

/sites/CNE 

Indispensable acceso a red de

internet para ingreso a la

página

3

Para cuentas Institucionales

Ligadas a cuenta Microsoft

365, completar verificación en

2 pasos con aplicación

Microsoft Authenticator,

desde dispositivo móvil

Elemento de seguridad para

acceso a cuentas Microsotf 365

4

Acceso a página inicial de

SharePoint de la Coordinación

Nacional de Enfermería,

donde se tiene acceso a los

menús y contenidos de la

página

Contenido de página con

capacidad de ajuste al tamaño

del dispositivo utilizado

5

Navegación por contenidos de

página de SharePoint, con

base a los intereses del

usuario

Acceso a las diferentes

opciones y contenidos de la

página, según permiso dado

(vista, editor)

Instructivo de uso sitio Share Point de la Coordinación Nacional de Enfermería, versión 2.0
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Declaración de Conflictos de Interés 
 Los autores de este documento declaran que no ha existido ningún tipo de conflicto de 

interés en su realización. Que no poseen relación directa con fines comerciales con la 

industria sanitaria en dicho tema, no han recibido dinero procedente de la investigación o 

promoción de dicho tema. Además, declaran no haber recibido ninguna directriz de parte 

del solicitante o pagador (CCSS) para variar técnicamente los resultados presentados en este 

documento. Los formularios serán custodiados por 5 años. 

Contacto para consultas 
 En caso de requerir ampliar en detalles del presente documento, sírvase comunicarse con 

la Coordinación Nacional de Enfermería al correo secenfer@ccss.sa.cr o con el Dr. Allan 

Rodríguez Artavia, Asistente de la Coordinación Nacional de Enfermería al correo 

agrodrigu@ccss.sa.cr  
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