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PROCEDIMIENTO GENERAL DE RESPALDO DE INFORMACION INSTITUCIONAL

1.0 PROPOSITO Y ALCANCE
1.1 Propésito

Contar con un sistema de administracion de respaldos de informacién institucional, para minimizar los riesgos que
puedan afectarla total o parcialmente.

1.2 Alcance

Este procedimiento aplica a toda la informacion institucional bajo resguardo de las areas que conforman la CGTI.

2.0 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Informacién institucional Cadigo fuente, archivos de trabajo y bases de datos localizados en los
servidores y estaciones de trabajo, bajo resguardo de las areas de la CGTI.

Respaldo Conjunto de actividades que realizan una copia de seguridad de la informacién
institucional en un dispositivo de medio removible para que se pueda recuperar
en caso de desastres.

Restauracion Conjunto de actividades que se realizan con la finalidad de recuperar la
informacion institucional que fue copiada en un dispositivo de medio removible.

Sistema Operativo Conjunto de programas fundamentales sin los cuales no seria posible hacer
funcionar el equipo de cdmputo con los programas de aplicacién que se desee
utilizar. Sin el sistema operativo, la computadora no es mas que un elemento

fisico inerte.

Software Programas y aplicaciones que estan en el sistema de archivos de una
computadora, CD-ROM, disquetes y/o cualquier medio de almacenamiento de
datos.

Archivo Datos estructurados que se guardan en el sistema de archivos del sistema

operativo. Se utiliza como sinénimo la palabra fichero.

Cédigo Fuente Archivo de instrucciones que forman una aplicacién con un fin especifico.
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Liberado

Archivo de trabajo

Archivo de configuracion

Archivo comprimido

Aplicacion

Base de Datos

Base de Datos Activa

Medio Removible

Unidad de Cinta

Cinta Magnética

Compartir Unidad

Servidor

Archivo que no contiene elementos de la aplicacion que lo crea, sdlo los datos o
informacion con los que trabaja el usuario.

Archivo que contiene la informacion relevante a la configuracion de un equipo
de computo (estacion de trabajo o servidor) o de un dispositivo de
comunicaciones (conmutador, ruteador, switch).

Archivo que se procesa mediante un algoritmo de compresion para que ocupe
menos espacio en disco, su contenido no se puede ver directamente.

Cada uno de los programas que, una vez ejecutados, permiten trabajar con la
computadora.

Estructura de software que colecciona informacion relacionada. Se disefié con
la finalidad de solucionar y agilizar la administracién de los datos que se
almacenan en la memoria de la computadora.

En los servidores se pueden encontrar bases de datos de prueba, de sistemas
que a la fecha solo se usan para consulta histérica y bases de datos que se
encuentran en operacién, a estas Ultimas nos referimos con Base de Datos
Activa.

Dispositivo en el cual se guardan archivos mediante un sistema de archivos
proporcionado por el sistema operativo, pudiendo ser del tipo: magnético,
oOptico, magneto-6ptico, eléctrico, fisico.

Dispositivo que sirve para leer y escribir en cintas magnéticas.

Dispositivo de almacenamiento magnético de datos para grandes cantidades de
informacion.

Se refiere a la accion de permitir que la informacién de una computadora pueda
ser vista por otra que se encuentre conectada en la misma red.

Es una computadora o un conjunto de aplicaciones (software) que provee una
clase especifica de servicio a un software “cliente” ubicado en otra
computadora. Una sola computadora puede alojar varios paquetes de software
de servidor corriendo en ella, y asi proveer de varios servicios a clientes de la
red.
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Servidor de respaldos Dispositivo que ofrece los servicios que se usan para almacenar temporalmente
la informaci6n que seré respaldada en un medio.

Dia laboral Dia de la semana (Lunes, Martes, Miércoles, Jueves y Viernes) y que no
incluye los dias oficialmente festivos.

3.0 RESPONSABLES
cJDC Cualquier Jefe de Departamento o Coordinador
CcSC Coordinador de Seguridad en Computo

4.0 PROCEDIMIENTO
41. CSC Elabora plan anual de respaldos.
4.1.1. Se elabora el calendario anual donde se especifica la entrega de los respaldos de los departamentos y
coordinaciones que integran a la CGTI, FOR 7.5 CSC 01
4.1.2. Una copia del respaldo mensual de la informacién institucional de cada una las areas que integran a la CGTI
deberan de ser entregadas a CSC para su resguardo, de acuerdo al calendario elaborado para este fin.

4.2. CSC Revisiony aprobacion de plan anual de respaldo de informacion
cJDC

4.2.1. Los jefes de departamento y coordinadores de area aprueban o rechazan el plan anual, y / o elaboran
observaciones del mismo.

4.3. CSC Recepcion de los respaldos

4.3.1. El personal del CSC seré el responsable de recoger los medios donde los departamentos y coordinaciones
realizaran sus respaldos, de acuerdo al plan anual y segtn lo indicado en FOR 7.5 CSC 02.

4.4. CJDC Elaboracion de los respaldos de la informacion institucional.

4.4.1. Cada departamento o coordinacion de ser necesario contara con un procedimiento de respaldo o instruccion
interna, de no ser asi, se apegard a ITR 7.5 CSC 01
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4.5. CSC Seguridad fisica de los respaldos.
4.5.1. Los respaldos son considerados como informacion confidencial y seran colocados bajo estricta vigilancia y
resguardo en una caja fuerte a prueba de fuego.
4.5.2. Los medios de los respaldos del afio en curso seran resguardados en las instalaciones de la CSC.
4.5.3. Los medios de los respaldos con antigliedad de mas de un afio seran resguardados en una béveda fuera de las
instalaciones de la Universidad.
46. CSC Disponibilidad de respaldo

4.6.1. Los medios de los respaldos de la informacién institucional podran ser solicitados en préstamo temporal para su
utilizacion mediante el formato FOR 7.5 CSC 03.

5.0 REFERENCIAS
ISO 9000:2000 Sistema de Gestién de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario
ISO 9001:2000 Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos

ISO 9004:2000 Sistema de Gestion de la Calidad — Guias para la mejora continua

Manual de Politicas de Calidad MPC 4.2 CGTI
6.0 FORMATOS
Plan anual FOR 7.5 CSC 01
Entrega de recepcién de respaldos de informacién FOR 7.5 CSC 02
Solicitud de préstamo de media FOR7.5CSC 03
Instrucciones de respaldos ITR7.5CSC 01

7.0 HISTORIAL DE REVISIONES

No Revision Descripcion de la Revision Fecha de Revision
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Liberado

Procedimiento General para Respaldos
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