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1) El jefe inmediato, supervisor o gerencia del proceso elige a un compañero de trabajo para que tenga acceso a su Email Corporativo durante su ausencia diligenciando el siguiente formulario de autorización:

Su cuenta de Email Corporativo de MSC y Medlog Colombia S.A.S. sólo debe utilizarse para fines profesionales. En caso de ausencia, MSC y Medlog Colombia S.A.S. debe tener acceso garantizado a su Email. tiene la opción de compartir su Email Corporativo/Buzón de Entrada de Microsoft 365 con otro Colaborador. Este permiso se utilizará en caso de que usted esté ausente y sea urgente recuperar Datos de su cuenta. 

En caso de ausencia, yo _____________ (nombre y apellidos) autorizo a mi Superior directo, o, a mi colega __________ (nombre y apellidos) a acceder a mi Email Corporativo (usuario@msc.com)


2) El jefe inmediato, supervisor o gerencia del proceso elige al que se reenviarán automáticamente sus Emails Corporativos en caso de ausencia. 
En caso de ausencia, yo _____________   (nombre y apellidos) autorizo que mis Emails Corporativos se reenvíen automáticamente a mi superior directo, o, a mi colega__________      (nombre y apellidos).

Nombre completo: ____________________
Cedula: _____________________________


Firma: ___________________

Lugar y Fecha: _______________

· Por favor, llene este formulario y entréguelo firmado al área de gestión Humana.
· Este formato es optativo, no obstante, los trabajadores deben tener en cuenta que, en caso de no utilizarlo, se emplearán la Política de uso de Computadores y el Procedimiento de Escalamiento Aplicable.
· La persona designada en este documento puede ser cambiada en cualquier momento.
· Al momento de término laboral, se solicitará a los Colaboradores que consideren la posibilidad de completar nuevamente este formato para que, en caso necesario, se pueda acceder a su Email Corporativo archivado.
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