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1. OBJETIVO 

G a r a n t i z a r e l r e s g u a r d o e n f o r m a s e g u r a d e t o d a l a información d i g i t a l 
g e n e r a d a d u r a n t e e l d e s a r r o l l o d e l a s a c t i v i d a d e s q u e r e q u i e r e e l p r o y e c t o 
S i s t e m a Estratégico d e T r a n s p o r t e Público d e P a s a j e r o s p a r a l a C i u d a d d e P a s t o 
A V A N T E S E T P . 

El p r e s e n t e p r o c e d i m i e n t o i n i c i a c o n l a programación d e l a s c o p i a s d e 
s e g u r i d a d a r e a l i z a r y f i n a l i z a c o n l a c o n s u l t a d e información p o r p a r t e d e l 
f u n c i o n a r i o y / o c o n t r a t i s t a , e n t e d e c o n t r o l y demás s o l i c i t a n t e s . 

El r e s p o n s a b l e d e l a ejecución, s e g u i m i e n t o y c o n t r o l d e l p r e s e n t e 
p r o c e d i m i e n t o e s e l I n g e n i e r o d e S i s t e m a s d e área A d m i n i s t r a t i v a y F i n a n c i e r a 
d e A V A N T E S E T P . 

Copia de Seguridad (Backup): C o p i a d e d a t o s o r i g i n a l e s c o n e l f i n d e m a n t e n e r 
y s a l v a g u a r d a r l a información e n c a s o d e pérdida o d e t e r i o r o y así g a r a n t i z a r e l 
a c c e s o y disposición d e l a m i s m a . 

Servidor: S i s t e m a d e cómputo e n e l q u e s e e j e c u t a u n p r o g r a m a q u e r e a l i z a 
a l g u n a t a r e a e n b e n e f i c i o d e o t r a s a p l i c a c i o n e s . 

2. ALCANCE 

3. RESPONSABLE 

4. DEFINICIONES 
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5. CONTENIDO 

GRÁFICA TAREA RESPONSABLE 
PUNTO DE 
CONTROL 

( Inicio ) 1. Programar la realización de 
coplas de seguridad: El 
i n g e n i e r o d e S i s t e m a s d e 
A V A N T E S E T P , p r o g r a m a l a 
realización d e c o p i a s d e 
s e g u r i d a d . 

P a r a e l c a s o d e f u n c i o n a r i o s y / o 
c o n t r a t i s t a s d e m a n e r a 
t r i m e s t r a l , o a l l i q u i d a r o f i n a l i z a r 
u n c o n t r a t o d e prestación d e 
s e r v i c i o s p r o f e s i o n a l e s y d e 
a p o y o a l a Gestión. 

P a r a e l c a s o d e l a información 
d e l S o f t w a r e S I S C O N F I N E T 
c o n t e n i d a e n e l s e r v i d o r , d e 
m a n e r a m e n s u a l , o e n c a s o q u e 
s e r e q u i e r a . 

I n g e n i e r o d e 
S i s t e m a s área 
A d m i n i s t r a t i v a 

y F i n a n c i e r a 

P r o g r a m a 
c o p i a s d e 

s e g u r i d a d . 

Ó 

2. Organizar la documentación: El 
f u n c i o n a r i o y / o c o n t r a t i s t a d e 
A V A N T E S E T P o r g a n i z a l a 
información g e n e r a d a d u r a n t e 
e l t r i m e s t r e o h a s t a e l m o m e n t o 
e n q u e s e r e q u i e r a r e a l i z a r e l 
b a c k u p , e n u n a c a r p e t a 
i d e n t i f i c a d a c o n s u n o m b r e , e l 
p e r i o d o y e l año ( D a v i d Pérez, 
E n e r o - M a r z o , 2 0 1 4 ) . 

F u n c i o n a r i o s 
y / o 

C o n t r a t i s t a s 

Documentación 
o r g a n i z a d a e n 

c a r p e t a 
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3. Verificar espacio en disco duro 
externo: S e v e r i f i c a e l e s p a c i o 
d e a l m a c e n a m i e n t o d i s p o n i b l e 
e n e l d i s c o d u r o d i s p u e s t o p a r a 
l a realización d e l a s c o p i a s . 

E n c a s o d e c o n t a r c o n e l 
e s p a c i o s u f i c i e n t e p a r a l a 
realización d e l a s c o p i a s 
( s u p e r i o r a 3 0 0 G i g a b y t e s ) , 
c o n t i n u a c o n l a t a r e a 4; si p o r 
e l c o n t r a r i o e l e s p a c i o e n e l 
d i s c o d u r o e s i n f e r i o r a l e s p a c i o 
r e q u e r i d o , s e v e r i f i c a c o n l a 
o f i c i n a d e a r c h i i v o , e l t i e m p o 
d e retención p a r a p r o c e d e r a 
e l i m i n a r l a , o e n s u d e f e c t o 
s o l i c i t a r a l a Dirección 
A d m i n i s t r a t i v a y F i n a n c i e r a l a 
asignación d e u n n u e v o d i s c o 
d u r o . 

I n g e n i e r o d e 
S i s t e m a s área 
A d m i n i s t r a t i v a 

y F i n a n c i e r a 

Revisión d i s c o 
d u r o 

C o r r e o 
electrónico a 

o f i c i n a d e 
a r c h i v o 

S o l i c i t u d n u e v o 
d i s c o d u r o 

0 

4. Comunicar sobre copia de 
seguridad: S e i n f o r m a a l 
f u n c i o n a r i o y / o c o n t r a t i t a , l a 
f e c h a y h o r a e n l a c u a l s e 
realizará l a c o p i a d e s e g u r i d a d , 
d e t a l m a n e r a q u e s e c u e n t e 
c o n l a d i s p o n i b i l i d a d d e t i e m p o 
y d e l e q u i p o d e cómputo. 

I n g e n i e r o d e 
S i s t e m a s área 
A d m i n i s t r a t i v a 

y F i n a n c i e r a 

Comunicación 
d e F e c h a y 

h o r a p a r a 
c o p i a d e 

s e g u r i d a d . 
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0 5. Realizar las copias de seguridad: 
S e r e a l i z a n l a s c o p i a s d e 
s e g u r i d a d a t o d o s l o s e q u i p o s 
d e cómputo y s e s o l i c i t a l a 
f i r m a d e l o s f u n c i o n a r i o s y / o 
c o n t r a t i s t a s d e A V A N T E S E T P . 
F o r m a t o S I S - F - 0 0 5 R e g i s t r o 
B a c k u p . 

D e i g u a l m a n e r a t e n i e n d o e n 
c u e n t a l a p e r i o d i c i d a d 
e s t a b l e c i d a , s e r e a l i z a l a c o p i a 
d e s e g u r i d a d a l a información 
q u e c o n t i e n e e l s o f t w a r e 
S I S C O N F I N E T . 

I n g e n i e r o d e 
S i s t e m a s área 
A d m i n i s t r a t i v a 

y F i n a n c i e r a 

C o p i a s d e 
s e g u r i d a d 
r e a l i z a d a s 

6. Custodiar las copias de 
seguridad: E l d i s c o d u r o q u e 
c o n t i e n e l a información, e s 
c u s t o d i a d o b a j o l l a v e p o r e l 
I n g e n i e r o d e S i s t e m a s ; u n a 
c o p i a d e l m i s m o s e e x t r a e d e l a 
e n t i d a d ( s u c u s t o d i a está a 
c a r g o d e l i n g e n i e r o d e 
s i s t e m a s ) 

I n g e n i e r o d e 
S i s t e m a s área 
A d m i n i s t r a t i v a 

y F i n a n c i e r a 

C o p i a s d e 
s e g u r i d a d 

c u s t o d i a d a 

0 

7. Solicitar Información: El 
f u n c i o n a r i o y / o c o n t r a t i s t a q u e 
r e q u i e r e información c o n t e n i d a 
e n l a s c o p i a s d e s e g u r i d a d , 
r e a l i z a l a s o l i c i t u d vía e m a i l , 
d i s c r i m i n a n d o q u e d o c u m e n t o s 
n e c e s i t a y e l m o t i v o d e l 
r e q u e r i m i e n t o . 

F u n c i o n a r i o 
y / o 

c o n t r a t i s t a 

S o l i c i t u d 
r e a l i z a d a 
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8. Buscar y facilitar la información: 
S e t r a m i t a l a s o l i c i t u d r e c i b i d a , 
a c u d i e n d o a l s i t i o d e t r a b a j o 
d e l f u n c i o n a r i o y / o c o n t r a t i s t a 
p a r a c o p i a r l a información 
s o l i c i t a d a . 

I n g e n i e r o d e 
S i s t e m a s área 
A d m i n i s t r a t i v a 

y F i n a n c i e r a 

Información 
f a c i l i t a d a 

7. CONTROL DE CAMBIOS 

No. 

REVISIÓN 
DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN 

FECHA DE 

APROBACIÓN 

VERSION 

ACTUALIZADA 

E l a b o r a d o p o r : 

D A V I D V A L L E J O H E R N A J D E Z 
I n g . D e s i s t e m a s A V A N T E S E T P 

R e v i s a d o p o r : 

R U B E N D A R I O M A R T I N E Z 
I n g . A p o y o A d m i n i s t r a t i v o 

A p r o b a d o p o r : 

D i r e c t o r A d m i n t g [ r q f i v o y F i n a n c i e r a 


