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/
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Solicitud inicial: El funcionario debera diligenciar correctamente el formulario
web https://forms.office.com/r/4LSwWkFTiVM. Este formulario recoge los detalles
necesarios para procesar la solicitud, incluyendo el correo electréonico para el cual se
necesita la copia de seguridad y la justificacién de la solicitud.

Primera etapa de aprobacién: Dependiendo de si el funcionario es un empleado de PLANTA
0 Nno, se enviara una solicitud de aprobacién a Talento Humano o al supervisor del contrato,
respectivamente. Esta solicitud de aprobacién deberd incluir toda la informacién recopilada
en el formulario web.

Notificacion de rechazo (si aplica): Si el ente aprobador rechaza la solicitud, se enviara un
correo electrénico al solicitante informdndole que su solicitud ha sido rechazada. Este
correo electrénico debera incluir una explicacién del motivo de rechazo.

Segunda etapa de aprobacion: Si la solicitud es aprobada ya sea por talento humano o el
supervisor, se enviara una solicitud de aprobacién al director de sistemas de informacion.
El director revisara la solicitud y aprobara o rechazara la solicitud.

Notificacidon de rechazo (si aplica): Si el director de sistemas de informacién rechaza la
solicitud, se enviara un correo electrénico al solicitante informandole que su solicitud ha
sido rechazada.

Creacion de la copia de seguridad: Una vez se aprueba la solicitud por el director de
sistemas, sera enviada al equipo de copias de seguridad de la plataforma Office 365 de la
entidad. El equipo procederd a crear el archivo de copia de seguridad correspondiente.

Entrega de la copia de seguridad: Una vez creada la copia de seguridad, se enviard al correo
electrénico personal del solicitante un enlace de descarga. Este enlace tendra una vigencia
de 15 dias calendario y podra ser utilizado por una Unica vez.

Cierre del proceso: Con el envio del enlace de descarga, el proceso de solicitud de copia de
seguridad llega a su fin. En este punto, el solicitante ha obtenido su copia de seguridad y el
proceso se considera cerrado.
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Borrador de correo a ser enviado al solicitante en caso de ser aprobado

Asunto: Politica de Seguridad y Uso para su Copia de Seguridad de Buzdn de Correo Electrénico y Enlace de Descarga

Estimado [Nombre del Solicitante],

Le informamos que su solicitud de una copia de seguridad de su buzdn de correo electrénico ha sido aprobada y procesada. A continuacion,
encontrarad el enlace de descarga de su copia de seguridad. Este enlace es valido por 15 dias y solo puede ser utilizado una vez.

Enlace de Descarga: [Insertar Enlace Aqui]

Antes de descargar y usar esta copia de seguridad, es importante que comprenda nuestra politica de seguridad y uso. Por favor, lea

cuidadosamente las siguientes pautas:

1. Confidencialidad: El archivo de copia de seguridad y el enlace de descarga son para su uso personal y no deben compartirse con nadie. Estos
contienen informacion confidencial que solo debe ser manejada por usted.
2. Seguridad: Recomendamos fuertemente que descargue el archivo de copia de seguridad en un dispositivo seguro y protegido. Evite descargar
el archivo en dispositivos publicos o en redes inseguras para prevenir el acceso no autorizado a su informacion.
3. Almacenamiento Seguro: AlImacene la copia de seguridad en un lugar seguro después de la descarga. Si es posible, guarde el archivo en un
lugar que esté protegido por contraseia o cifrado.
4. Uso Adecuado: Utilice la copia de seguridad solo para los fines permitidos y conforme a las politicas de la empresa. No utilice la informacidn
contenida en la copia de seguridad para fines ilegales o no autorizados.
5. Responsabilidad: Cualquier uso indebido de la copia de seguridad o del enlace de descarga sera de su entera responsabilidad. La Entidad no
se hace responsable de cualquier pérdida o dafio causado por el mal uso de estos recursos.

Recuerde que el enlace de descarga solo estard disponible durante 15 dias y solo puede ser utilizado una vez. Le recomendamos que descargue su
copia de seguridad tan pronto como sea posible para evitar cualquier inconveniente.

Si tiene alguna pregunta o necesita mas informacion, por favor no dude en contactarnos.

Atentamente,

[Su Nombre] [Su Posicion] [Informacién de Contacto]




