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RESPALDO DE INFORMACION

OBJETIVO

Asegurar que la informacion generada por las diferentes unidades administrativas, no se pierda y este
disponible en caso de cualquier contingencia, como dafio en los discos duros, o eliminacion accidental
de la Informacion.

NORMAS DE OPERACION

*

El respaldo de informacion se efectuara en cinta magnética.

Los respaldos se haran diariamente antes de las 21:00 horas.

En el caso de que no se puedan hacer los respaldos por algin problema con el Servidor
(Virus o falla en unidad de almacenamiento DAT’S) se procede a realizarlos al dia siguiente
para evitar pérdida de la informacion.

Se hara el respaldo de lunes a jueves etiquetdndolas con la fecha de respaldo.

El respaldo correspondiente al viernes se realizara conteniendo la informacién de la semana.
Ejemplo:

12.- Semana ---------------- Viernes 1
22 -Semana ---------------- Viernes 2
32.- Semana ---------------- Viernes 3
43.- Semana ---------------- Mes 1.

La cuarta semana el respaldo contendra toda la informacion actualizada del mes
correspondiente, hasta llegar al mes 3 y se vuelven a reutilizar.

Los respaldos de informacién por cuestiones de seguridad y contingencia se guardan en un
sitio distinto al domicilio de Palacio de Gobierno y son resguardados por el Jefe de Servicios
Informaticos de la Direccion General de Sistemas y Tecnologia Informatica.

NOTA: Se reutilizan las cintas de respaldo que contiene la informacion de los dias de la semana hasta
llegar al viernes sucesivamente.
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PROCEDIMIENTO : RESPALDO DE INFORMACION SOOI
' DGSTI DSI/01
AREA: DIREC@ION GENERAL DE SISTEMAS | DEPARTAMENTO SERVICIOS )
Y TECNOLOGIA INFORMATICA INFORMATICOS/AREA DE OPERACION
ACT. . FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.

1 Revisa la informacion a respaldar y proceso al que
corresponde.

X Elabolr(;:\ bitécorg Ioriginlal _f_con Iost_ pros[:'esos ge - BITACORA DE
respaldo a seguir, los clasifica y estima tiempo de | p=gpa| pOS
duracion de cada uno.

Respalda la informacién en el centro de cédmputo y
. . X -CINTA

3 genera cinta magnética (unidades de MAGNETICA

almacenamiento DAT Digital Audio Tape).
OPERADOR 4 Anota en la bitacora la fecha, hora de inicio y fin del

respaldo.

Retira la cinta, adhiere etiqueta con el nombre del

respaldo realizado (Registro Publico, Nomina,

5 Presupuestos, Sistema de Ingresos, Contabilidad y
Proveedores), el dia que corresponda (Lunes a
Viernes) y la guarda en la ubicacién
correspondiente.

Informa al encargado del area de Operacion el
6 resultado de los respaldos.
TERMINA PROCEDIMIENTO
. . AREA .
VALIDO ELABORO RESPONSABLE AUTORIZO
Director de Normatividad | Director Administrativo Jefe del Depgr?amento _D|rector General de,
de Servicios Sistemas y Tecnologia
Informéticos Informaética
Lic. Rod_ngo S’alvador M.A. Raul Ernesto ING. Jorge Gonzélez ING. José Ramén
Maciel Chavez Polanco Plazola . o .
Leddn Mejia Mariscal
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PROCEDIMIENTO RESPALDO DE INFORMACION

CODIGO: DGSTI SI/02

AREA DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA
INFORMATICA

DEPARTAMENTO: DE SERVICIOS INFORM
OPERACION

ATICOS / AREA DE

OPERADOR

INICIO

O,

Revisa la informacion a respaldar y proceso al que

corresponde

@

Elabora bitacora original con los procesos de
respaldo a seguir, los clasifica y estima tiempo de
duracién de cada uno

Bitacora de

respaldos

Procede a respaldar la informacién en el centro de
computo y genera cinta magnética (unidades de
almacenamiento DAT (Digital Audio Tape)

Cinta
Magnética

®

Anota en la bitacora la fecha, hora
de inicio y fin del respaldo

Bitacora de

respaldos

o}
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OPERADOR

Retira la cinta, adhiere etiqueta con el nombre del
respaldo realizado (registro Publico, Némina,
Presupuestos, Sistema de Ingresos, Contabilidad y
Proveedores), el dia que corresponda (Lunes a
Viernes) y la guarda en la ubicacion correspondiente

Cinta
Magnética

®

Informa al encargado del area de Operacion
el resultado de los respaldos

FIN
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GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT

FECHA DE LA SEMANA DEL

AREA DE OPERACION
BITACORA DE RESPALDO

@)

AL

)

DE

(3)

DIR. GRAL. DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA INFORMATICA

DE

-

00 NAYARIT

O QUE NOS UNE

(4)

(5) _ PROCESO

INICIO

FIN

DURACION

OPERADOR

FECHA/DIA

OBSERVACIONES

RESP. LUN. 9000

(6)

()

(8)

9)

(10)

(11

RESP. LUN. Usr3 EGRESOS

RESP. LUN. INGRESOS
USR2, USRS, USR4

RESP. LUN. WINDOWS NT.

RESP. LUN. EGRESOS
2000 USR, USR3, USR2

RESP. LUN. REGISTRO PUB.

RESP. MAR. 9000

RESP. MAR. Usr3 EGRESOS

RESP. MAR. INGRESOS
USR2, USRS, USR4

RESP. MAR. WINDOWS NT.

RESP. MAR. EGRESOS 2000
USR, USRS, USR2

RESP. MAR. REGISTRO PUB.

RESP. MIER. 9000

RESP. MIER. Usr3 EGRESOS

RESP. MIER. INGRESOS
USR2, USR3, USR4

RESP. MIER. WINDOWS NT.

RESP. MIER. EGRE. 2000
USR, USRS, USR2

RESP. MIER. REGISTRO PUB.

RESP. JUE. 9000

RESP. JUE. Usr3 EGRESOS

RESP. JUE. INGRESOS
USR2, USR3, USR4

RESP. JUE. WINDOWS NT.

RESP. JUE. EGRE. 2000
USR, USRS, USR2

RESP. JUE. REGISTRO PUB.

(12)

VIERNES:

1(

3 ()

RESP. VIER. 9000

RESP. VIER. Usr3 EGRESOS

RESP. VIER. INGRESOS
USR2, USR3, USR4

RESP. VIER. WINDOWS NT.

RESP. VIER. EGRE. 2000
USR, USR3, USR2

RESP. VIER. REGISTRO PUB.

(13)

MES:

1()

2()

3 ()

RESP. MES. 9000

RESP. MES. Usr3 EGRESOS

RESP. MES. INGRESOS
USR2, USR3, USR4

RESP. MES. WINDOWS NT.

RESP. MES. EGRESOS 2000
USR, USR3, USR2

RESP. MES. REGISTRO PUB.
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GUIA DE LLENADO DE LA HOJA DE LA BITACORA DE RESPALDO

1.- Corresponde indicar el dia en que inicia el respaldo.

2.- Se indicara el dia dltimo en que se haré el respaldo.

3.- Se anotara el mes en que se esta respaldando.

4.- Corresponde indicar el afio en que se esta respaldando.

5.- No se hara ninguna anotacién pues corresponde el nombre de cada uno de los servidores
en que se realizan los respaldos.

6.- Se anotara la hora en que se inicia el respaldo en el formato Hora/minutos.

7.- Corresponde anotar la hora exacta en que se concluye el respaldo expresada en
Hora/minutos.

8.- Se anotara el tiempo exacto en que se termina el respaldo en Hora/minutos.
9.- Se anotara el nombre del operador que realiza el respaldo.
10.- Se anotara la fecha y dia en el formato dia/mes.

11.- Corresponde la anotacion de cualquier anotacién importante que pueda dar una
referencia del operador.

12.- Se indicara la semana a que corresponde el respaldo si fue realizado en la primera,
segunda o tercera semana del mes.

13.- Anotar en este campo, el mes que corresponda, primer mes, segundo mes o tercer mes
en que se realizan los respaldos.
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