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1. OBJETIVO

Garantizar el cambio correcto del cuerpo del mensaje y la firma en el correo institucional.

2. ALCANCE

Ingreso de firma, modificacién de reglas para el cuerpo del mensaje e inclusiéon de firma.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

31. N/A

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. Cada vez que se realice un cambio o traslado de cargo, el Subgerente Administrativo o Asistente
Administrativo debe informar dicho cambio al Asesor de planeacién y SIAR para que realice la firma y
se envié por correo electrénico al funcionario antes de iniciar en el nuevo cargo.

a. En caso de no tener la firma en el momento de iniciar el nuevo cargo, se podra solicitar la firma por
correo electronico al Asesor de Planeacion y SIAR, incluyendo el nombre(s) y apellido(s) completos,
el cargo actual que ocupa en COONFIE y el numero teléfono de la agencia y de extension si le
aplica.

4.2. La imagen de la firma debe ser descargada en el computador para poder ser cargada en el correo
institucional.

4.3. El cuerpo del mensaje el tipo de letra debe ser en TAHOMA en tamafio No. 11 y en color NEGRO
(automatico) de forma General. Cuando se necesite diferenciar el texto como titulos, referencias o
diferencias de valores se podra usar la negrita y/o cursiva, cambiar el color a rojo y aumentar solamente
el tamafio a 12.

4.4. Por ningln motivo los funcionarios podran hacer modificaciones parciales o totales del cuerpo del
mensaje estipulada en el item anterior y de la imagen de firma enviada por el funcionario designado.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
5.1 Correo electronico institucional desde la pagina web o navegador.

Dar clic en el botén CONFIGURACION (sefialado en la imagen).
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Dar clic en el botén de “Ver Todas Las Configuraciones De Outlook”. Buscar la opcion de
“Redactar y responder” para poder ingresar la imagen de firma enviada por el Asesor de Planeacion
y SIAR.

® @ B 0 #& 7 = Asesordemam..ﬁ

Configuracion Dissfic Redactar y responder

Configuracion x

Redactar y responder

£} Buscar en la configuracion de J-J:I:Ekl Firma de carreo electranico

Datos adjuntos
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Reglas
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Superor
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(@) hostrar a la derecha

Farmato de mensajes
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(O oaunar

wer 1oda la configuracsén de Dutiook &

Seleccions s quigrs mostrar |as lineas
D Mostrar sssmipre oo

D Mistrar smpre De

Eliminar firma antigua, de la siguiente forma, seleccionar firma antigua, dar clic derecho y seleccionar
opcion “Quitar imagen”.

Configuracién Disefic Redactar y responder X

O Buscar configuracion... Redactar y responder

Datos adjuntos

Firma de correo electrénico

&2 General Cree una firma que se agregar4 autométicamente a los mensajes de correo electrénico.
Reglas
Correo
impi : A AC = = = == = ==
Limpiar B g M A B I U L A == € =2 » EE E @

(5]
EE  Calendario
Correo electrénico no
&£ Contactos deseado
Ver la configuracion Personalizar acciones
répida
Sincronizar correo
electrénico

Administracién de

mensajes Agregar texto alternativo
bzt Tamafio > 2
Respuestas automaticas Incluir mi firma automaticamente en los mensajes NUeve it imagen

Directivas de retencién Incluir automaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda

S/MIME

Grupos
=32
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Dar clic en el botén de Imagen (sefialado en la imagen)

Configuracién Erelin Redactar y responder

i 2 Busear configuracice.| Redactar y responder

—— Firma de cormeo electranico
Diatos adjuntas

@ General

Cree una firma que s agregars sutomaticamente 3 kos mersaes de comeo slecrona

[EH

= Comreo
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Bl cCalendano
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Respussias automaticas
Drecivas de retencdn R .

|:| incluir mi firma autcmiticamente en los mensajes nueves que redagie
SMIME [ sneluir sutamaticaments i fimia o kos mensajes que reenvis o responds
Grupos

Formato de mensajes

Seleccions 31 quiers mostrar |as lineas "De” y "C00" @l redactar un mensaje

[T tastear siempee £co

Se abre una ventana emergente para poder

Configuracion Disef Redactar y responder . .
: i Y buscar la imagen previamente descargada.
O Buscar configuracion... Redaclal y responder " 2
Fil troni . . .
N Datosadunos e Seleccionar la imagen correspondiente a la
o4 General .
i Py x| firma actual que tenga a su cargo.
= Comen
4w Femi. s FirmasComen A1 v | B D Bucear en FirmasCarmen 2071 i , i i
Calendario _ B Dar clic en el boton Abrir para cargar la imagen
b =7 18 enelcorreo.
ot Contalos FirmasComeo 20 *
Ver fa configu MuevaFirma 202
rapida 3}
@ OneDiive k I
el & Gl Lo ‘ e
E S Firmas MNuevaFirma_202 firma nusva medic ambiente
o Fed v Uomeo 200-21 1
Nambre de archivee | firma nueva v ._ﬂ«_h'mk_dpimgm v
| || G

omaticamanta mi firma en los mensajes o

Directivas de retencién
S/MIME

Formato de mensajes
Grupos

Seleccione si quiere mostrar las lineas *De” y "(C0" al re

I —
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Luego abrir el archivo Word enviado de tratamiento de datos, copiar la totalidad del texto, y
pegarlojusto después de la firma actual.
uevaFirma - Guardado en Este PC - 2 Buscar X
- . Diseho Redactar y responder X
q6n Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda
ax [P | =~ =~ - = E (20| 7 | |aaeocnc| AsBocede AaBbC( AaBbCCD Aa  Redaaryresponder ) = s
~AL | == EE 1= | & W TNormal | TSinespa..  Tiulo1 Titulo 2 T Diaaiie Firmi Deshacer
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I —— Begar como teda simple C —
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Soonte &2 o, e Opciones de pegado: electrbnica vlrip | Direccion General

transferir, ceder o de ofra forma comunicar’
imente o

contenidos en ellas, ya sea por esarito, por mi Vo

acceso informatico, ni Siquiera para su CONServacion, 3 ofras personas y at

exclusivamente para los fines senalados por la Cooperativa Coonfie
instrucciones. Los fitulares de los datos podran ejercer los

ala direccion de correo electrénico

@ &

de a

rechos de acce
supresién, revocacién o reclamo, mediante escrito nmgan a la GOOPERA1
jiond;

cor

el asunto el derecho que desea ejercitar, o mediante e
(Calle 10 No. 6-68 zona centro de Nefva, Huila. Si desea mas informacién Sobr

ales, consulte nuestra polifica de iratamiento de datos
lamentos!.

de sus datos
/icoonfie

Aviso legak: la informacion contenida en este comeo electrénico, incluy

Administracidn de
mens3jes

Reenvio

Respuestzs autométicas

‘anexo, pertenece a Coonfie, tiene caricler confidencial y esta Dmﬁgldo | A Y o
puede ser ulilizada por la persona o enfidad a la cual esta dingido. Si | Fuente... Directivas de ratencidn
desfinatario final o pur error recibe este correo, por faver eliminario. i
=% Pérrafo...
S/MIME
D Buscar " La Cooperativ..." .
6 >
Singnimos Grupos
=% Traducir
%7 Nueyo comentario

atra

Calle 10 No 6-68 / Neiva, Huila

m | Descartar

Posterior a ello adjuntamos la imagen de medio ambiente, de la misma forma en que se adjunté
la firma actual (Dar clic en el boton de Imagen (sefialado en la imagen) ). Y al abrir la ventana
emergente se selecciona la imagen correspondiente a medio ambiente:

Disefio Redactar y responder D

Redactar y responder € tbir X

Datos adjuntcs ceder 0 A | «Esai, o FimasCoreo.. ) v b | P BuscarenFimasComeo 2021 P
infomé iv:

Reglas acuerdo o = v m s
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Correo electrdnico no il ! e [

desezo hisod TRANFORMACIC L S ly
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Firmas NuevaFima 202 firma nueva medio ambiente
Sincronizar correo g Este equipo v Comeo 2000-21 1
electronico
o Ind Nombvedeavchwo: Archivos de imagen v

Administracion de

mensajes Ind o

Reenvio

Respuestas automaticas

Directivas de retencion

Formato de mensajes

Seleccione si quiere mostrar s lineas "De” y "CCO" al redactar un mensaje.

€O,
o
=
i
I

)

5 21 M FCO0E CONVEQENES

v
A

. Antes de imprimir este comeo electronico, piense bien si es necesario hacerio: EI
‘w medio ambiente es responsabilidad de todos.

m i
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Por ultimo, dar clic en las opciones sefialadas para que la firma cargada en el correo sea la que
aparezca predeterminadamente en todos los mensajes que se van a enviar después de la
configuracion.

Para visualizar los cambios se debe abrir un nuevo mensaje

i r‘} 6omo?fie Outlook
|= = S Y

O Buscar o Reunirse ahora @ > o @ 7

= Pasante Subgeren.. e

Diescartar
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i ) MESA DE TRABAJO - MANUAL SEG.. o - Pasante SIAR
Oon le Direccion del SIAR
8 @ woory + ) C Tel: 8725100 Ext: 1175
@ spe-creacien usuario + o Es Presente y Futuro Solidario | Direccion General )
Calle 10 No 6-68 / Neiva, Huila
Hoy —
i a Coosin, e F 8
‘ Asesor de Plangacion y SIAR ]
Instructivo AM
Ayer
‘ Asistente de Sistemas 4 &,
*"*Forma correcta para sa..  Mié 826 PM
a0 lopat: La inf An e ! tenoee a Coanfle. |
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Calidad Coonfie
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t Director de Cartéra
MOROSIDAD Mi 039 AM Solicitud Urgente * (SN asunto

5.2 Correo electrénico para programa OUTLOOK

Dar clic en la opcion de “Mensaje Nuevo” para poder ingresar al boton de firma

P Busca (A1:Q)
Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda ¢t Compartir I Comt
Sin titulo - Mensaje (HTML) F
9 Archivo  Mensaje Insertar Opciones Formatodeteto  Revisar  Ayuda  Q ;0u@ desea hacer? P Reutiiz
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- ¥ { = =T e
0 a N K § = = Reutilizar ar
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Enviar cc
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Dar clic en el boton Nueva y escribir el nombre de la firma. Cuando se crea el nombre de la firma se
selecciona y se dirige al boton de subir imagen.

2 Buscar (Alt+Q)

Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda

Sin titulo

4K S Archivo  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto  Revisar  Ayuda Q  ;Qué desea hacer?

[~

Para ) -
B Firma de carreo electrénica ‘ Disefio de fondo personal ‘

Calibri (Cuerpov, (11 v N K S £ « A« =«

Enviar Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
~ Cuentg de correo electrénico: ‘riesgus@wunﬁe‘cum
Asunto Mensajes nuevos: |(m'ngur|o]
Respuestas o reenios: |(m-ngum)
v
| Eliminar ‘ | Nueva | ‘ Guardar Cambiar nombre
Editar firma
Calibri (Cuerpo) | Escriba un nombre para esta firma: Farjeta de presentacion | 2 &
‘MarM | -

Obtener plantillas de firma

Buscar la imagen descargada y dar clic en Insertar.

| MT
K s Archivo je Insertar  Opci de taxto  Revisar  Ayuda ¢ :Qué desea hacer?
B~ & | camruepov |11« N K § £ ~ A ~ IS « & 3 - B @~ B | L Br B |-
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Enwviar o “ w ¢ | ¥ » Esweequipo > Descargas » v O Buscar en Descargas
Ko Organizar = Nuava carpeta =+ O 9
I o OrOrive - Coope | Tombre ;

™ Este equipo 4+ Last week (1)
B Objetos 30 =] PRINCIFIOS TRATAMIENTO |
B Escritorio + Earlier this month (7)
4 Dacumentas | MAPA DE PROCESOS
4§ Descargas il =] loga coonfie letras Seleccione el archivo del que desea obtener fa vista previa
b Masica 7| [#) Firma_verde
B Imbgenes . Firma_Marly Oficial de Cum|
B videos ‘._ Firma_Marly Jamin Guevara

_ =| ESTRUCTURA POR CARGOS
2. Windaws-S50 (C _ e

] LogoCalidosito
e Datos (Or) ~
v e [ >
Nombre de archivo: |

Herramientas
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Luego copiar el texto del archivo en Word sobre tratamiento de datos, y pegarlo justo debajo de
la actual firma.

CEEE -

isefio  Disposicion  Referencias  Codrespondencia Revisar  Vista  Ayuda

El Archiva  Mensaje  Insertar  Opciones  Formato de texto  Revisar  Ayuda Q@ iQué desea hacer?
| b 12

| [f~ | Tahoma v m v N K § £ - A - = = OE e B - |1 |l B B - |
| ]
Para F
EP Eirma dle correa electranics | DiseRo de fonds personal |
Erveiar o tleceionar frma para editar Eleg firma predeterminada

T |  Cusris de corree MG masgorcosnt com

Iensaes nuevos: tringuna)

=

RESPUEITEs & reemics! | (ringung)

<

Eheninar
Editag firma
= = Ul — r
Tahama Aunemitico |V | = | [E]Tareta de presestacicn | o

- MARLY YAZMIN GUEVARA ZAMBRANO =
Directora del SIAR
Tel 8725100 Ext: 1172

! b Direccidn General

Calle 10 No 6-68 / Neiva, Huila

Posterior a ello adjuntamos la imagen de medio ambiente, de la misma forma en que se adjunto
la firma actual.

rencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuda

Insertar  Opciones  Formato de texto Revisar  Ayuda @ iQué desea hacer?

ma v 1 v N K S £ - A~ = = = o |- - g1 L M B

4 | ¥ = Usuarios > MguevaraZ » Descargas > v O Buscar en Descargas
L Organizar = MNueva carpeta =« [l n
2 Nombre Fecha de modificacion  Tipo

# Acceso ripido
4 Last week (1)

G Microsalt Outleak .
&| PRIMCIPIOS TRATAMIENTO DE DATOS

PG File

.

& OneDrive - Coope ) Earlier this manth {7)

= Este equipo | Firma_Marly Oficial de Cumplimienio

B Objetas 30 Ol Firma_Marly Jamin Guevara

B Escritono | 8] Firma_Verde

B Daciifénios ] logo coonfie letras

B Descargac 8] LogoCalidosito

B Music = ESTRUCTURA POR CARGOS 16 JUNIO 20,

a .
=] MABA DF PROCESOS 1 ! 1

= Imagenes tu
- viiek (1] g

Nambre de archivo: |Firma_Verde v| |Todas las imagenes v
Herramientas ~ | nsertar |v| | Cancelar
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9 Para

Erma de carrea electrénica | Diseflo cé fonda persceal |

e « aeestons frm oars s Elegr firma predetérminada
] | Cusrta o Comeo BRCSNICY  icspos@cnanfie.com
Asunto j
Mensajes nuevas: ningunc)

Lellell<]

[

Eliminar | | Mueva | | Guardar | |;alrbia'nombvt |
Editag firma
Tanama MM N ks awomitica [ E = = |E|1arjmd!prssm;:i:m =)

-
, pertenece a Coonfie, tiene cardcher confidencial y esté
0. Si usted no es ol destinataria final o por emor recibe

do cualquier
la cual estd

Aviso legal: 1a irfomackin conlerida en este comes electibrico, inchiy
protegida par la ley. solo pusde sar utiizada por i3 parsona o entida:
este comeo, por favor eiminario.

v

Antes de imprimir este piense ben si El
" !

&

Qbtener plamtilas de firma

Aospiar Cancelar

Por dltimo, seleccionar el tipo de letra TAHOMA, tamafio 11 y color Negro (Automatico).

SN2 B0 o B e &0

' [ Firmasy plantilla ? X B
-
P
Textd FEirma de correo electrénico  Disefio de fondo personal Mic
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
Coordinadora Yuliana . Cuenta de correo electrénico: !cuordlnador sig@coonfie.com El
Sergig } =
— Mensajes nuevos: ESergio T
Respuestas o reenyios: {ninguna)

| Eliminar | | Nueva | | Guardar | |§amhiar nombre |
Editar firma
@a i:_”_ﬁ__i_\:” N K 5 |_ = = = |larjeta de presentacion |L_'|; a8

‘Cordial saludo A

Dar clic en Aceptar. Se debe cerrar el mensaje y volver a abrir un mensaje nuevo para que las
configuraciones realizadas estén habilitadas y la firma actualizada.

M‘-‘“‘-'“"“‘ MARLY YAZMIN GUEVARA ZAMHRAND

Directora del SIAR
oon le Tel. 8725100 Ext 1172
Diracclén G I
I; Es Presents y Futuro Solidaria C;ﬁ:ﬁ?}n"o?ggj Neiva_ Huilla

3, 0 bien, se encuentra debidamente
ministrada pase a formar parte de una
1, transianir, ceder o da oira forma comi las hases da datos o datos confanirdos

La Coopesativa Coanfi cumplimiento de la ley 1581 dee 2012 y sus decrelos reglamentarios, informa. B tilular que por esle medio remils dalos
autorizada por el ve: fitular y que autoriza su tratamiento de acuerde con fa palilica de proleccion de dates de la Cooperaliva Coonfie y p
base da dates, cyo responsabla es la Cooperativa Coanfia. Asi misma, quien por esta medin reciba daos de caricier parsonal 5e compromate a na rey
on elias, ya sea verbalmenis o por 1"‘\:r|m por medios elediinicos, o modiante acceso informlico, n u consevacion, a olras pers y @ ralarlos inica ] s fines sefialados por ks Cooperativa
Coanfia y da acuardo con s fitulares de Ios datos podrin ajarcer los darechos da , SUpresion, ravacacitn o rclamo, mediante escrita dmmrln ala \"OOPTR;\'IU COONFIF a la direccion de coreo
elacirdnico protece n, indicando en &l asunto &l derecho que desea ejercitar, o mediante comso ordinario remitido a [a diraccidn Calle 10 No. 6-68 zona centro da Naiva, Hulla. 5i desea més informacian
sobra el 1rararmanm de T Uama parsrma\es consu!te nuestra polifica de fratamlanto de datos personales en hitps:iicoonfie comireglamentos/,

pessonal inanifiesta
limignio para

Aviso lagal: I informacidn contenida en esta comso elactrdnico, incluyendo cuslquler anexo, pertenace & Coonfie, tena cardcter confidencial y estd protegide por 1a ley. solo puede ser utilizada por a perzona o entidad a |3 cual estd
dirighdo. 51 usted no es &l destinatarlo final o por ermor recibe este comea, por favor eliminaro

v
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6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Manual de Proteccién Datos Personales.
PR-RI-01 Proteccién datos personales

7. CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad de los cambios generados en el documento podré ser consultada en el Listado Maestro de

Documentos.
Version Descripcion Del Cambio Fecha de Aprobacion
2 Se ac_tual|zar_1 las imagenes de referenma_y Iagactmdades 5.2 que 25 de agosto de 2021
describen el ingresar la firma desde la aplicacién Outlook.
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