
1. OBJETIVO  

Establecer el modelo para restablecer las carpetas compartidas desde el 

OneDrive 

 

2. ALCANCE 
Este instructivo está dirigido para todos los funcionarios del Ministerio de Justicia y 

del Derecho, con el fin, de conocer el proceso, para restablecer la conexión a las 

carpetas compartidas por medio del OneDrive. 

  

3. DEFINICIONES 

 

Onedrive: 

Es un servicio de alojamiento de archivos. 

 

Carpetas compartidas:  

Las carpetas compartidas agregadas a OneDrive no usan espacio de 

almacenamiento de su OneDrive. Solo influyen en el espacio de almacenamiento 

del propietario de la carpeta.  

 

ACTIVIDADES 

 

1. Se debe ingresar a su cuenta de One Drive 



 

2. Se debe hacer clic al costado derecho superior, en el engrane y escoger la 

opción Configuración de OneDrive 



                

 

3. Escoger la opción Mas configuraciones 

 

 

4. A continuación, se debe hacer clic en volver a la página de configuración 

del sitio antiguo 



 

5. Hacer clic en Personas y grupos 

 

 



6. A continuación, va a visualizar el nombre de las personas con quien se 

tienen documentos compartidos, se debe seleccionar los usuarios a 

quienes se les va a retirar los permisos. 

 

 
 

7. Se debe hacer clic en Acciones y a continuación escoger la opción 

Eliminar usuarios de esta colección de sitios, luego hacer clic en 

Aceptar. 

 

 
 



 
 

8. Al finalizar este proceso, se debe volver a compartir el acceso. 

 

 


