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1. OBJETIVO

Implementar un proceso de respaldo de la informacién a través de la aplicacién OneDrive la cual hace parte de
la suite de office 365 con la que cuentan los funcionarios autorizados.

2. ALCANCE

Creacion de carpetas de almacenamiento en el ordenador, para utilizacion_de los funcionarios bajo su
responsabilidad.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

4.1. OneDrive: Es un servicio de almacenamiento online, similar a.un disco duro adicional disponible para
cualquier dispositivo.

4. DISPOSICIONES GENERALES

POLITICAS PARA RESPALDO DE.INFORMACION EN LA NUBE
1. Los funcionarios que cuentan con OneDrive y tienen el permiso para crear carpetas compartidas son:

Subgerentes

Directores de oficina y de direccién general
Tesorero General

Contador General

coop

1.1.Cada uno de los funcionarios autorizados cuentan actualmente con un almacenamiento en la nube
de 1 TB de capacidad.

2. Creacion de carpetasparalas oficinas: Cada director de oficina debe crear dos carpetas compartidas,
nombradas.y estructuradas de la siguiente manera, por ejemplo:

e OFICINANEIVA CENTRO
e OFICINA NEIVA CENTRO FUNCIONARIOS:
*Subdirector
+ Subdirector HN
+ Subdirector HA

*Asesoria
+ Asesoria HN
- AsesorHN 1
- Asesor HN 2
+ Asesoria HA
- AsesorHA 1
- Asesor HA 2
*Cajas
+Caja HN
-CajaHN 1
-CajaHN 2
-CajaHN 3
+Caja HA
-CajaHA 1
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3.

10.

Creacién de carpetas para Direccidn General: Cada subgerente de area creara.una carpeta
compartida, nombrada y estructurada de la siguiente manera, ejemplo:

e SUBGERENCIA ADMNISTRATIVA FUNCIONARIOS: (NOMBRE CARPETA GRAL)

NOMBRE SUB-CARPETAS:
* Recepcion

* Asistente de ndmina y RRHH

* Analista de activos fijos y compras
* Auxiliar bodega

* Mensajero

* Pasante administrativa

La carpeta compartida “OFICINA<+ NOMBRE DE LA OFICINA” se debe crear para alimentar
informacion grupal, es decir, segun directriz.del director se dara acceso a los colaboradores de su oficina
respectiva.

La carpeta compartida “OFICINA + NOMBRE DE LA OFICINA + FUNCIONARIOS” o “SUBGERENCIA
+ NOMBRE DE LA DEPENDENCIA” se debe crear de manera personalizada para que cada funcionario
pueda acceder a ella y este'sea su espacio de respaldo de archivos.

Las carpetas deben.ser.nombradas de acuerdo con el cargo que desempefie cada funcionario.

En las carpetas personalizadas solo tendrd acceso los autorizados con licencia y el funcionario a quien
se le asigne dicha carpeta.

Las carpetas asignadas son el espacio en nube con el que cuenta cada funcionario, el cual solo podra
ser ocupado por informacién netamente laboral y que su contenido sea de indispensable manejo.

Los manejos de permisos y accesos sobre las carpetas son clasificados de la siguiente manera:

e Permisos de Lectura
e Permisos de Escritura y modificacion

e Permisos de Control Total, dichos permisos seran autorizados y asignados por el funcionario que
cuenta con la licencia de OneDrive.

Los espacios asignados en nube no seran para el almacenamiento de archivos personales, musica,
videos, imagenes y cualquier otro tipo de archivo no relacionados con el cumplimiento de la funcion de
cada colaborador.
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11. El anico medio de respaldo de la informacién para los funcionarios es OneDrive, el cual debe ser
configurado por cada funcionario que cuenta con la licencia y autorizado para crear carpetas.compartidas
con acompafiamiento del area de sistemas.

12. La eliminacion y modificacion de la informacion en cada carpeta compartida debe ser responsabilidad
del funcionario quien tiene asignado el espacio en nube.

13. Lainformacién que se almacena en las carpetas compartidas en la nube esta vinculadas a la politica de
respaldo lo que disminuye el riesgo de pérdida de la informacion:

14. El acceso a estas carpetas solo se debe hacer desde los equipos de la cooperativa.

15. Cada funcionario al que se le establezca un espacio en la.nube para el respaldo de su informacion le
llegara un link a su correo corporativo, con el que podra acceder a la carpeta asignada.

16. La periodicidad de la actualizacién de los archivos se debe realizar de manera diaria, para evitar
traumatismos en la perdida de informacidn, ya sea por dafios en el equipo o por algin otro motivo que
se vea comprometida la informacion manejada.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INSTRUCTIVO PARA LA ALIMENTACION DE INFORMACION EN LA NUBE
(DIRECCION GENERAL Y DIRECTORES AUTORIZADOS)

1. Ingresar al correo electrénico, luego ingresar a la suite de aplicaciones de office 365 y ubicar “la nube”
de OneDrive. Dar clic sobre la'cuadricula.

Outlook O Buscar n  Reunirse ahora =] <1 Asesordeinfraest.. .

v Favoritos © Bandeja de entrada Filtrar

B> Elementos enviados { IMPORTANTE _ CAMBIOS EN RESIDE..

[ii]Elementos eliminados { > Ref: Servicio de residentes caidos(..

Agre P
e @ > mportante -+

/' Carpetas { > ACTNOSFUOSEX.. I &5 v o
£ Bandeja de entrada eACTUALIZACION DEMAN.. & [

? Borradores 7
& Borradores 7 8} Cambio de pila portatil »

B> Elementos enviados @ > CIRCULAREXTERNA o

e O Buscar CH  Reunirseahora [ <1 Asesordelnfraest.. -

£ Marcar todos como leidos
Microsoft 365
© Bandeja de entrada 1 Filtrar

6F Outlook OneDrive -
@ IMPORTANTE_ CAMBIOS EN RESIDE... 4"

w ‘Word Excel c -
%  Ref:Senvicio de residentes caidos(..

» .
£D PowerPoint NJ! OneNote g > imporante *

S SharePoint TJ Teams { > ACTIVOSFUOSEX.. [ & v

Bookings ¥ Yammer e ACTUALIZACIONDEMAN.. & [

Power Autom... Pttt D) Cambio de pila portatil *
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2. Crear la carpeta que se va a compartir de la siguiente manera:

OneDrive

Asesor de Infraestructura

B3 Mis archivos

©  Recientes

£ Compartido

@ Papelera de reciclaje

Bibliotecas compartidas
= Sitio de grupo

s | SitioPrueba

O Buscar

4+ Nuevo v Cargar Sincronizar
I Carpeta
“B Documento de Word
& Libro de Excel
7l Presentacién de PowerPoint
*1 Bloc de notas de OneNote
& Forms para Excel

Vinculo

WE  (t.docx

Wh Slcuentas profes 3.docx

Modifica...

Tedos los archivos

Automatizar

Modifica... Compartir

) ?  Asesor de Infraest... @
Organizar
I Documentos

Actividad
nas

Cambiaste el nombre de
par

Eliminaste New folder de

3. Escribimos el nombre de la carpeta a crear, segln la estructura indicada si es para oficina o direccién

general.

OneDrive

Asesor de Infraestructura
Mis archivos
Recientes
Compartido
Papelera de reciclaje

Acceso rapido
sitio de grupo

i | SitioPrueba

asistentes de sistemas

+ Nuevo ~

Cargar ~ Compartir
Bl software camaras

software compu nuevos

Software Yuliana
SQLManagementStudio_x64_ENU (1)
SQLManagementStudio_x64_ESN (1)
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
TABLETS NUEVAS

USB VERDE

VARIOS

WEB

Ximena

=}

ActAntiviruz.dsx

Tamario

Crear una carpeta
SUBGERENCIA ADM\N\STRATIVd

Crear

Copiar vinculo Sincronizar Descargar

Automatizar ~

de archi.

Organizar
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Una vez creada la carpeta en el OneDrive, se deben dar los permisos de lectura y escritura sobre las
carpetas segun corresponda a cada funcionario, con la opcién de compartir.

Asesor de Infraest...

Buscar ] ?

OneDrive

+ Nuevo v Compartir

Asesor de Infraestructura
E1 Mis archivos
D Recientes

JCTURA
£ Compartido

@ Papelera de reciclaje e

Acceso répido
Sitio de grupo
Asistente De Némina Y RRHH

i SitioPrueba
Auyiliar De Bodega

asistentes de sis
Crear una bib Auxiliar Recepcién

Mensajero

Pasante Administrativo

Copiar vinculo

Analista De Activos Fijos Y Co...

Solicitar archivos Descargar - Organizar ~ Elementos seleccionados: 1

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

lodificado por ~ Tamafio de archi... ¥ Compartir

‘Compartir
& Copiar vinculo sesor de Infraestruct.. O elementos Privado
Solicitar archivos
Administrar acceso
Descargar
Eliminar
Mover a
Copiar en
‘Cambiar nombre

Automatizar

Detalles

5. En este paso debe colocarle el.correo corporativo del o los funcionarios con quien se vaya a compartir

dicha carpeta.

OneDrive Buscar

4+ Nuevo v Compartir

Asesor de Infraestructura

B3 Mis archivos . .
Enviar vinculo

O Recientes

Cualquier persona que tenga el vinculo

& Compartido ey
@ Papelera de reciclaje
Acceso rapido

sd  Sitio de grupo

i SitioPrueba

= asistentes

Copiar vinculo

q Analista de Activos ...

8 7

Asesor de Infraest...

Solicitar archivos Descargar -+ Organizar ~ Elementos seleccionados: 1

- X

ADMINISTRATIVA

icado v Modificado por ~ Tamaiio de archi... © Compartir

1 minuto Asesor de Infraestruct... 0 elementos Privado

2~

® Puede ver

3¢ Configuracién de vinculos

o]

Outlook

@

Copiar vinculo

6. Se debe escoger la opcién “puede editar”, para que los funcionarios puedan interactuar con el archivo.
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7. Por Ultimo, se procede a enviar el link con el archivo compartido.

&« c 8 cooonfie-my.sharepoint.com/personal/asesor infraestructura_coonfie_com/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2FpersonalS2Fasesor_infraestructura_coonfie_ com%2... [ ¥r M ° :

OneDrive Buscar

Asesor de Infraest...

Asesor de Infraestructura ‘Compartir Copiar vinculo Solicitar archivos Descargar - ** Organizar ¥

Mis archivos

Enviar vinculo

Recientes

X

Cualquier persona que tenga el vinculo ADMINISTRATIVA

Compartido puede editar
Papelera de reciclaje
Acceso ripido
sd  Sitio de grupo
SitioPrueba

asistentes de sistemas

@ B

Copiarvinlo  Outlook

. Analista de Activos ...

icado ~ Modificado por Tamafio de archi... ¥ Compartir

1 minuto Asesor de Infraestruct... 0 elementos Privado

8. Paravisualizar las carpetas compartidas, se debe acceder primeramente al OneDrive, una de las formas
de hacerlo es accediendo desde la suite de aplicaciones en el menu del correo electrénico asi:

&« C & outlook office.com/mail/inbox/id /AAQKAGIWNZNIZ TBKLTYyNTktNDNmOS050DIiILWIiNzJjZGFhYzM3ZgAQACi4WzZ H2xtMmb%2BHfZ) Y6kQJ%3D [CI 4 » o H

Outlook O Buscar

i Eliminar T Archiva & N

Favoritos © Bandeja de entrada *

Bandeja de entrada { Importante
Elementos enviadas Hoy

Elementos eliminados AR T

Asesor de Infraestructura com... 1536

Asesor de Infraestructura compartié una ...

Carpetas Analista de Mercadeo
UEV CORRESPO

Bandeja de entrada

Inalredes S.A.S
SOLICITUD COPIA DE CONTRATO...
Buen dia Por medio de |a presente, me p...

Borradores
Elementos enviados

Ricardo Suarez O - Subg
Digiturno - TV's
Correo no deseado s dias Norma, Ximena que es la en.

Elementos eliminados

Archivo Semana pasada

& { Asistente de Sistemas 1

Blogyoo de paginac

g Limpiar 51 Movera ™

Asesor de Infraestructura compartio la carpeta "OFICINA NEIVA CENTRO" contigo.

Asesor de Infraestructura compartié
una carpeta contigo

Aquf esta la carpeta que Asesor de Infraestructura compartié contigo.

@ Este vinculo funcionaré para cualquier persona.

Abrir

Portapapeles 24 de 24
Elemento no recopilado: elimine
elementos para aumentar el
espacio disponible
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9. Seleccionamos la opcién OneDrive.
< (&) @ outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQKAGIWNZNIZTBKLTYyNTktNDNmOS05ODILWIiNz) ZGFhYzM3ZgAQACAWZZH2xtMmb%2BHTZjY6kQ%3D o B o i

Office

Microsoft 365

0% outlook OneDrive

W Word Excel
B Y

PowerPoint OneNote

5 SharePoint Teams
Bookings Yammer
B Dynamics 365

m Admin,

) Power Apps

Power Autom...

Forms

Stream

Todas las aplicaciones -

£ Buscar

inar & Archivo

andeja de entrada *
sortante

¥y

iesor de Infraestructura
Asesor de Infraestructura com... 1536
esor de Infraestructura comparti6 una ...

1alista de Mercadeo [z ]

rdial saludo,

slredes SAS

JLICITUD COPIA DE CONTRATO... 1202

len dia Por medio de la presente, me p...
7 O - Subg Sistemas; ... 4

igitumo - TV's 5
lenos dias Norma, Ximena que es la en...

Q Nodeseado v <« Limpiar

=] & 7

= Asesor de Infraest...

B1 Movera v <J Categorizar v osponer ™

Asesor de Infraestructura comparti6 la carpeta "OFICINA NEIVA CENTRO" contigo.

Asesor de Infraestructura compartio
una carpeta contigo

Aqui esta la carpeta que Asesor de Infraestructura compartié contigo.

@ Este vinculo funcionars para cuslquier persona.

Abrir

10. Cuando se hayan creado las carpetas, estas:se visualizaran desde la web de la siguiente manera:

OneDrive

Asesor de Infraestructura
Mis archivos
Recientes
Compartido
Papelera de reciclaje

Acceso rapido

sd  Sitio de grupo
SitioPrueba

asistentes de sistemas

=+ Nuevo v

Buscar

Cargar ~

Nombre ~

Analista De Activos Fijos Y Compras

Asistente De Némina Y RRHH

Auxiliar De Bodega

Auxiliar Recepcion

Mensajero

Pasante Administrativo

Compartir

Asesor de Infraest...

L

‘Copiar vinculo Sincronizar Descargar Automatizar ¥ Organizar v

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Meodificado ~ Madificado por Tamaiio de archi... ¥ Compartir
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NOTA: Es de aclarar que la creacion de las carpetas solo se podra hacer desde el OneDrive de los
funcionarios autorizados descritos en el numeral 1 de descripciones generales, ya que son los Unicos que
cuentan con esta licencia.
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INSTRUCTIVO PARA LA ALIMENTACION DE INFORMACION EN LA NUBE
(COLABORADORES DE LA OFICINA O AREA)

1. Alcorreo corporativo de cada funcionario llegaran los dos links para el acceso a cada carpeta compartida.

2. Cada link llegara en correos independientes, identificados con el nombre correspondiente de cada
carpeta.

3. Para el acceso a cada carpeta desde el correo corporativo se visualizara de la siguiente manera:

Cn  Reunirse ahora Asesor de Infraest...

Outloock O Buscar

Tl Eliminar T Archiva & B eado v  Limpiar 51 Movera v

Asesor de Infraestructura compartio la carpeta "Analista De
Activos Fijos Y Compras” contigo.

~ Favoritos (©) Bandeja de entrada ¥ Filtrar

B> Blementos enviados { Nuevo Servicio _ ACTIVACION VIRTU...

Asesor de Infraestructura compartio
una carpeta contigo

Tl Elementos eliminados € 891100656 | COOPERATIV.. [ v

Agregar favorito Hoy

v Carpetas O Asesor de Infraestructura
Asesor de Infraestructura compa...
Asesor de Infraestructura comparti6 un: Aquf est la carpeta que Asesor de Infraestructura compartié

£ Bandeja de entrada
contigo.

]
& Borradores

B> Elementos enviados

]E Elementos eliminados

© correo no deseado

@ Coordinador de SIG
Nu

Compafieros muy buenos dia

| Bl DA-CO-01 DES...

Coordi

- Analista De Activos Fijos Y Compras

@ Este vinculo funcionara para cualquier persona

= Archive
Abrir
L] Notas

4. El siguiente paso.es.anclar la carpeta compartida a la barra de favoritos, para obtener un acceso mas
rapido a ella, se realiza de la siguiente forma:

c # cooonfie-my.sharepoint.com/personal/asesor_infraestructura_coonfie_com/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fasesor_infraestructura_coonfie com%2.. X (360 M 0 H

x

OneDrive Buscar Editar marcador

Ascsor de Infraestructura + Nuevo v Cargar Compartir Copiar vinculo Sincronizar Descarg AL | Analista De Activos Fijos ¥ Compras - O |

Mis archivos Carpeta Bara de favorites -

Recientes

0S NFRAESTRUCTURA > SU REN AD A Quitar
Compartido
Papelera de reciclaje 0o Modificado ~ [V PPLT Y Activala sincronizacién para que tus favoritos

Nombre ~
estén en tedos tus dispositivos.

Acceso rapido
sd  Sitio de grupo
i SitioPrueba

& asistentes de sistemas

4

Arrastrar archivos aqui
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5. Unavezrealizado el paso anterior, cada vez que se despliegue una venta nueva en el navegador Chrome
se mostrara asi, damos click sobre el marcador y este nos redirigira al contenido de la carpeta compartida:

aeril el

C G Buscar en Googl
m
b

i Aplicaciones Pagina principal de

@& Analista De Activos...

Google

Q. Haz una busqueda en Google o escribe una URL

e ©°o o

HP » Estado

= -
u
Pagina princi

o o o +

Agregar un a

YouTube Zoom

Mis reuniones

https://coonfi intranet.coon HP » Registro

(<] h\J I [ Microsoft Teams | .. & AUTO REPORTECO.. G, DGRVTools (7) Speedtest by Ockla.
Gmail Imagenes

v » @ :

» Lista de lectura

# Personalizar Chrome

NOTA:
Para alimentar la carpeta compartida con los archivos que se necesiten respaldar, solo basta con arrastrar dichos

archivos a la ventana de-a nube. y/o.copiar y pegar la informacion a respaldar

CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad de los cambios generados en el documento podra ser consultada en el Listado Maestro
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de Documentos.
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