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Circular N%25 de 2024
DE: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
PARA: FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS GESTION DOCUMENTAL DEL FONDO DE

DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA - FONDECUN
ASUNTO: PROCESO DE BACKUP PARA MIGRACION DE CUENTAS DE CORREO

FECHA: MARZO 22 DE 2024

La Subgerencia Administrativa y Financiera informa que de acuerdo a la gestion que se esta
adelantando para la contratacién del nuevo proveedor de correos electronicos institucionales, y
teniendo en cuenta la importancia de conservar la informacion existente en ellos durante la migracion
del servicio, es necesario contar con la colaboracion de todos los usuarios de la entidad para realizar
adecuadamente el backup de cada una de las cuentas, es asi que anexo a esta circular se envia
instructivo con los pasos que les guiaran para realizar la configuracion y copia de seguridad. Los
usuarios que manejan la cuenta de correo personal y cuentas de correos de servicios como radicacion
de cuentas, solitudes de certificacion, procesos, etc, igualmente deben de realizar la copia de
informacion de estas cuentas.

Agradecemos a todos su gestion y colaboracién ya que es responsabilidad de cada persona mantener
a salvo la informacion que soporta su funcionalidad y cumplimiento de sus obligaciones contractuales,
por lo cual solicitamos seguir la guia paso a paso, igualmente se anexa video explicativo del proceso
de backup, se realizara el lunes 1 de abril de 2024 capacitacién virtual por Microsoft Teams a las 3:00
P.M. con el link: https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting_YTFmMjJkZGYtNWUzMS00Zjc2L TIIN2ItNjhmN2RiYTVhZjly%40thread.v2/0?con
text=%70b%22Tid%22%3a%22551d2d55-2af8-463a-bd8e-
baafd769a5¢8%22%2¢%220id%22%3a%2249f275f3-aa%a-445d-b804-1ceed2b1864d%22%7d.

Cordialmente,

ANGELA ANDREA FORERO HOJICA
Subgerente Administrativa y Filanciera

Redactado por: Nelson Andres Reina Cruz — Profesional Gestion Tecnologicawzzz
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INSTRUCTIVO CONFIGURACION CUENTAS DE CORREO PARA BACKUP

A continuacion, se brindara un paso a paso de como realizar la configuracién del correo electrénico
por el cliente de Outlook y poder realizar la copia de la informacién sin la perdida de correos, mediante
un archivo local.

Para los usuarios que interacttan con el correo electronico por Outlook, para poder crear un archivo
de correos local y hacer la descarga de correos, solo debe seguir estos simples pasos.

Paso 1:

Después de abrir nuestra cuenta mediante Outlook, vamos a la pestafia Archivo y alli elegimos la
siguiente opcion.

Haga clic en la opcién Configuracion de la cuenta e inmediatamente haga clic en Configuracion de la
cuenta...

Informacion de cuentas

Abrir y exportar

=1l soportesistemas@fondecun.gov.co
=1 A .
Guardar como IMAP/SMTP

# Agregar cuenta |

Guardar datos
adjuntos

E‘ )&\{yla configuracion de redes sociales

p - ;
Cambie la configuracidn de esta cuenta o configure més conexiones,

Imprimir -
Configuracién Conectarse a redes sociales.

de la cuenta - 2
Compartir
F‘ Configuracion de la cuenta...
L] Permite agregar y quitar cuentas o cambiar

la configuracién de conexiones existentes, : T
Cuenta de icianda los elementos eliminados y

DOffice ® (Cuentas de redes sociales

1A -
aa  Configure Office para conectarse a redes
sociales,

freere s | Reglas y alertas
Salir =1 Use Reglas y alertas para que lo ayuden a organizar sus mensajes de correo
Administrar electrénico entrantes y reciba actualizaciones cuando se agreguen, cambien o I
reglas y alertas quiten elementos,
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Contactenos . § Q Gobernacion
© Av-cral0#28-49Torre A, Piso21 £ @ w @fondecunoficial wo Cundinamare:
. (57)1-2432328- 2432806 @ www.fondecun.gov.co oo 4 Allll_ mamarca




@
Qs’ .,
o. o '« FONDECU
FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

: Inbox - g + oo~

Informacion de cuentas

Abrir y exportar ———

3 : -
U) Microsoft Exchange

Guardar como

Guardar datos
adjuntos

Cuenta y la configuracion de redes sociales
Cambie la configuracion de esta cuenta o configure mas

conexiones,

Imprimir

Tenga acceso a esta cuenta en la Web.

owa/zoltis.com/

® | Configuracién de la cuenta...
s Permite agregar y quitar cuentas o cambiar
la configuracién de conexiones existentes.

Opciones .‘:\.. Cuentas de redes sociales Cambiar
as  Configure Office para conectarse a redes
Salir sociales. s (Fuera de oficina)
a® Delegar acceso tificar a otras personas que estd fuera de la
aa® Conceda a otros usuarios permisos para vle para responder los mensajes de correo

recibir elementos y respender en su nombre,

Paso 2:

Una vez se abra la ventana de Configuracion de la cuenta haga clic en la pestafia Archivo de
datos con lo que le apareceran las opciones mostradas a continuacion.

[ — R

Configuracién de la cuenta

Archivos de datos
Arghiyos de datos de Outlook

L_Cﬂve_oﬁ u:mmL Archivos de datos | Fuentes RSS l Listas de SharePoint ] Calendarios de Internet I Calendarios put * | *

=4 Agregar... '3‘ Configuracion... Q Establecer como predeterminado )( Quitar = Abrir ubicacién de archivos...

Nombre Ubicacion ¥
Qe e o CAUsers" @i e pData\Lo cal\Microsoft\OUtio O K\ il i o5t

’ Seleccione un archivo de datos en la lista, y despues haga clic en Configuracion para obtener mas
detalles o en Abrir ubicacion de archivos para mostrar la carpeta que contiene el archivo de datos.
Para mover o copiar esos archivos, primero debe cerrar Outlook.

Més informacion... |

|

=== —

Haga clic en Agregar... para crear el archivo.
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Paso 3:

En la ventana de Agregar alli debemos ingresar el nombre para el archivo correos local donde
quedara el Backup y damos en Aceptar segun nos muestra la imagen.

EZ Crear o abrir archivo de datos de Outloo g

Buscar Archivos de Outlook

Organizar Muewva carpeta - I@I
o Fecha de modifica... Tipo
- Bibliotecas = .
35| Comme—rrrr—r. 27/07/2023 11:02 a... Outlock Data File
@ Documentos :
20,/06/,2022 03:58 ... Dutlook Data File
(] Imagenes :
e P T 270772023 11:02 a... Qutlook Crata File
J’F Midsica .
i o 27/07,2023 11:01 a... Outlook Data File
E Videos
b Equipo 1. Ingresamos el nombre del Backup(ejem:
&L, Windows7_0S (C Baclup Soporte. Sistemas)

=5

i Lenovo_Recowven /
€l Red

-~ o« ! (1] 3
[l g a TR - Lew s A i archivo de datos de Outlock(l}.pst -

Tipo: [Archin.rcr de datos de Cutlook (*.pst) v]
2. Cli
[] Agregar contrasefia e
opcional /

~  Ocultar carpetas Herramientas - I Aceptar I [ Cancelar ]

Paso 4:

Validamos que se haya creado, luego damos Cerrar, con lo que quedara nuevamente en la ventana
del buzén de correos.

—— = . L L R R LRI L R e

IMNICTO EMWVIAR ¥ RECIEIR CARPETA WISTA
= = - - — = .
- o = Ignorar ><< £ |/9 L2 B2 Reunisn Archise

" e iy T Limpiar - Ehemi R der R der R 3 Al jefe

uevo mensaje de uevas iminar esponder Responder Reenviar [E) pass -~ = .

corren electrénico elementos - | @ Correo no deseado - a todos <8 Correo electron.
MNuevo Eliminar Responder Pasos rapidos

o ACTUALIZACIOMES DISPOMNIBLES Las actualizaciones de Office estan listas para la instalacién, pero antes debemos cerrar algunas af

B == S

Archivos de datos
Archivos de datos de Outlook

“ sopd

| Corree clectrénico || Archivos de datos’ | Fuentes Rss | Listas de SharePoint | Calendarios de Internet | Calendarios put/ * | -

4 Agregar.. FEF Configuracion.. €% Establecer como predeterminado X Quitar [y Abrir ubicacién de archivas...

Ubicacidn
Cr s ers) e —— . p Data' Lo cal\Micros oftuOutlo ok
ClU s er s’ s e, o cU M entsyWArchivos de Outlook\m
CrU s ers —————e 0o cum e ntsWArchivos de Outlook! .pst
ChUsers cninmmmammmtaiva . Do cuments\Archives de Outlo o kidilekebe SRR TIE L 7 o st
O S T s At n P £ p D at 'L o ca i cro s oft O Ut 0.0 k' T S s,
e CNU s TS ST . 0 P DatatL o ca lhicro s ofthO Ut oo K e Py . . . -
soporte.sistemas@fon.. ChJserstandres.montafiatAppDataiLocalMicrosoftuOutlook\soporte.sistemas@fonde...
[ Eackup Soporte. sistemas _Crusersiandres. montanaiDocumentswArchivas de Outlook\Backup Soporte.sistemas. . ]

Seleccione un archivo de dzfos en la lista, y después haga clic en Configuracién para obtener mas Mas informacion.

detalles o en Abrir ubicacidéf de archivos para mostrar la carpeta que contiene el archivo de datos
Para mover o copiar es0s arfhivos, primero debe cerrar Outlook.
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Paso 5;

En la parte izquierda de Outlook apareceré el archivo que sea creado.

| = Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda

= — W] EA carreo electréni..

MNuevo correo Nuevos -%3

electrénico  elementos ~ £ Cerreo no deseado ~ g} Crear nuevo
a2 MNuevo Eliminar Responder Pasos répidos
<
Arrastre agui sus carpetas favoritas Todo Mo leidos Por Fecha ~ T
Mo hemos encontrado nada para mostrar aqui,

EH

> el —

~ Backup soporte.sistemas @
Elementos eliminados

Carpetas de bisqueda

Ahora se deben crear las carpetas donde se organizaran los corres de acurado a la necesidad de cada
usuario, se sugiere minimo crear la carpeta Bandeja de entrada y la carpeta Enviados donde se
copiaran los correos organizadamente de las carpetas respectivas de Bandeja de entrada y enviados
del correo.

Paso 6:

Haga clic derecho sobre el archivo de correos local que se cred y luego haga clic en Nueva Carpeta,
de esta forma se crearan las carpetas que considere necesarias para organizar de una mejor manera
su buzon de correos.

e = 2 Buscar

| = Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda

IR el 2 &8
= - =

Nuevo correa Muevos

electrénico  elementas ~ F@".Correo no deseado ¥ Er]
Qo‘ MNuevo Eliminar Responder

£
Calendario

» nreina@fondecun.gov.co
.

v Backup soporte.sistemas

o +|j Abrir en ventana nueva
Elementos eliminados
Carpetas de biisqueda Abrir ubicacion de archivos

,O Cerrar "Backup soporte sistemas”
-

[ Nueya carpeta.. o ——

E Agregar a Favoritos

%l Ordenar subcarpetas delahalaZ

&

Propiedades del archivo de datos...
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| = Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta
M & |E
Muevo correo Muevos

electronico  elementos ~ % Correo no deseado ~

Muevo Eliminar

> nreina@fondecun.gov.co

== v Backup soporte.sistemas

[=]=]
Bandeja de Entrada ¢
Elementos eliminados
Carpetas de blsqueda
Paso 8:

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta
=
= B |F

Muevo correa Muevos

electrénico  elementos ~ % Correo no deseado ~

RQ‘ Muevo Eliminar
v > nreina@fondecun.gov.co
v Backup soporte.sistemas
oo
Enviado - |

. ]
Elementos eliminados

Bandeja de Entrada

Carpetas de blsqueda

Vista A

=

Ya teniendo las carpetas creadas realizamos el backup, como lo vemos en el ejemplo, primero del
buzon seleccionamos los correos de la bandeja de entrada, lo podemos hacer con la tecla Control
sostenido y haciendo click sobre cada correo o también con la tecla Shift sostenida y con las flechas
de movimiento podemos seleccionar. Se sugiere no seleccionar todos los mensajes de una vez sino

en grupos para que no sea tan demorado.

| = Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda

= % TS Ignorar @] = =~ M RE i
+ I Limpiar ~ - - =] Mg
MNuevo correo  Muevos Eliminar Archivo Reenviar %;
electronico  elementos % Correo no deseado ~ ] Més ~ C)
RQ MNuevo Eliminar Responder
<
Arrastre agui sus carpetas favorita Tedo No leidos ParFecha v T
~ Hoy

i “nreina@fondecun.gov.co
> Bandeja de entrada
Bandeja de salida
Borrador (Sola este PC)
Fuentes RSS (Solo este PC)
Carpetas de bisqueda

~Backup soporte.sistemas
Elementos eliminados
Bandeja de Entrada
Enviados

Carpetas de bisqueda

Deisy Tapiero C.
SOLICITUD CERTIFICADOS PRIMER BIMESTRE RETENCION DEICAEI...
De manera atenta me remito a ustedes, con la finalidad de solicitar su

9:25a. m.

Reportes Commvault
Backup Job Summary Report - REPORTE FONDECUN
Backup Job Summary Report REPORTE FONDECUN

445 a. m.

Reportes Commvault
Commserve time shift detected!
CommServe Time Shift Detected | Type Time shift detection Criteria

12:01 a. m.

v Ayer

Reportes Commvault |
Alert: Low disk space on client Type: Configuration - Clients Jjueves 11:02 p. m.
Low disk space on client

Reportes Commvault
Commserve time shift detected! Jjueves 11:01 p. m.
CommServe Time Shift Detected | Type Time shift detection Criteria

leydi.rueda@fondecun.gov.co
jueves 10:48 a. m.
Cordialmente; <fin>

Trellix
Haz parte de nuestro programa exclusivo Trellix XTARS
Join a live master class in ransomware detection and response

juewves 8:08 a. m.

Reportes Commvault

Backup Job Summary Report - REPORTE FONDECUN jueves 4:45 a. m.

Reportes Commvault
Commserve time shift detected! jueves 12:01 . m.
CommServe Time Shift Detected | Tvoe Time shift detection Criteria
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Paso 9:
Con los mensajes seleccionados, para pasarlos arrastramos y soltamos con click sostenido en la
carpeta del backup, como se muestra en la imagen

C - ,D Buscar

| = Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda

F_ﬂ_ % [ES Ignerar m E Fﬂ fﬂ E ? E‘J:IArchive- nreina...

52 Limpiar + ™ Correo electréni...

MNuevo correa Muevos Eliminar Archivo Reenviar -;; c
electrénico  elementos ~ % Correo no deseado ¥ Eg Mas ~ rear nueva
RQ Muevo Eliminar Responder Pasos rapidos
£
Artastre aqui sus carpetas favoritas Todo No leidos PorFechav T
“ Hoy
= wnreina@fondecun.gov.co
=[=] . - -
» Bandeja de entrada Origen ‘ Deisy Tapiero C. fo
SOLICITUD CERTIFICADOS PRIMER BIMESTRE RETEMCION DE ICAE .. %25 a. m. ]E
Bandeja de salida De manera atenta me remito a ustedes, con la finalidad de solicitar su

Borrador (Solo este PC)

Arrastramos y
Fuentes RSS (Solo este PC)

soltamos en la
carpeta destino

Reportes Commvault
Backup Job Summary Report - REPORTE FOMDECUM 445 a. m

Carpetas de bisqueda Backup Job Summary Report REPORTE FONDECUN

Reportes Commvault
Commserve time shift detected! 1201 a. m.
Comm5erve Time Shift Detected ! Type Time shift detection Criteria

v Backup soporte.sistemas

Elementos eliminados

Bandeja de Entrada Destino k * v Ayer

Enviados

Repartes Commvault |
Alert: Low disk space on client Type: Configuration - Clients Jjueves 11:02 p. m.
Low disk space on client

Carpetas de bisqueda

» nreina@fondecun.gov.co (POP3 2022)
Reportes Commvault

Commserve time shift detected! Jjueves 11:01 p. m.
» Nelson_Reina@msn.com CommServe Time Shift Detected ! Type Time shift detection Criteria
leydi.rueda@fondecun.gov.co 1]

jueves 10:48 a. m.
Cordialmente; <fin>

Trellix
Haz parte de nuestro programa exclusivo Trellix XTARS Jjueves 8:08 a. m.
Join a live master class in ransomware detection and response

Reportes Commvault
Rarkun lnh Summare Renart - RFPORTE FOMDFCLIN inewes 4:45 2. m

De esta forma se puede hacer con cada una de las carpetas que contengan informacién dependiendo
como cada usuario tenga organizado su buzon, principalmente bandeja de entrada y enviados.

Nota: Tenga en cuenta que los correos que se encuentren almacenados en este archivo local estaran
visibles simplemente desde el cliente de correos Microsoft Outlook, en el computador donde creo el
archivo de correo, no seran accesibles desde el cliente web de correos ni desde ninguna otra
ubicacion.
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