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Procedimiento para Realizar el Respaldo de Informacion

. OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para garantizar la disponibilidad, seguridad y confidencialidad de la
informacion Institucional de la Universidad Politécnica de Yucatan, mediante la gestion de las
copias de respaldo y su recuperacion cuando sea requerido.

Il. ALCANCE
Aplica para el personal del Departamento de Servicios de Tecnologias de la Informacién y de
observancia para las unidades administrativas de la Universidad Politécnica de Yucatan.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ambito Estatal
Articulo 28, fraccion VI Lineamientos para la implementacion del sistema de control interno
institucional en las dependencias y entidades de la administracion publica estatal.

IV. DEFINICIONES
Bases de Datos: Es la coleccion de informacion, que estad organizada de forma tal que su
contenido sea facilmente accedido, administrado y actualizado.
MS OneDrive: plataforma que permite almacenar archivos, documentos, material personal en un
solo espacio, que puede compartirse con otras personas y tener accesos a ellos en cualquier
dispositivo.
TIC: Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento de Servicios de Tecnologias de la Informacion.
1.1. Coordinar, aplicar y supervisar el procedimiento en todas sus actividades.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Servicios de TIC.
1. Configura en los equipos de escritorio y versiones en linea la plataforma MS OneDrive.
2. Elabora un plan de respaldo que incluye la temporalidad de respaldo de la informacién
institucional delicada y lo comunica por correo electronico a los usuarios.
3. Capacita a los usuarios, en la herramienta de respaldo institucional MS OneDrive y
tendencias en la nube y de la sequridad.
4. Asiste, a solicitud de los usuarios, a la implementacion en sus equipos de computo de
escritorio o laptop, del respaldo automatico de informacién o bases de datos.
5. Asiste, a solicitud del usuario, en caso de pérdida de informacién o bases de datos, a la
recuperacion de lainformacién y determina.

6. ¢Viable surecuperacion? %
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e Si; Continua con la actividad 7.
e No; Fin.
7. Realiza larestauracion de la informacién o base de datos.
8. Notifica, por correo electrénico, la conclusion del servicio.
Fin del procedimiento.
VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Total de
Efectividad de solicitudes
atencion a recibidasy ; i
solicitudes de finalizadas / Total Pesaentale Hensysl o
servicios de Tl de solicitudes
recibidas)* 100
VIll. ANEXO0S
Cédigo Nombredel |\ i acion | AT* | Ac* | prc+ | Disposicion
anexo final
Diagrama de Flujo
No aplica del ProceFilmlento ST Indefini | Indefini | Indefini ireleficito
para Realizar do do do
Soporte Técnico

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Numero de revision

Actividad

14/10/2020

00

Generacion del documento.

X.

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

4
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Respaldo de Informacién

Requisitos de respaldo
de lainformacién
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1. Configura en los equipos de escritorio y
versiones en linea la plataforma MS
OneDrive.

Jefe de Depto de Serviciosde TIC

4

2. Elabora un plan de respaldo que incluye
latemporalidad de respaldo de la
informacién institucional delicaday lo
comunica a los usuarios.

Jefe de Depto de Serviciosde TIC

3. Capacita a los usuarios, en la
herramienta de respaldo institucional MS
OneDrivey tendencias en lanubey de la
sequridad.

Jefe de Depto de Servicios de TIC

4. Asiste, a solicitud de los usuarios, a la
impl ion del respaldo automatico
deinformacion o bases de datos.

Jefe de Depto de Servicios de TIC

5. Asiste, a solicitud del usuario, en caso de
pérdida de informacién o bases de datos, a
la recuperacion de la informacion y
determina.

Jefe de Depto de Servicios de TIC

6. ¢Viable su

Fin Ne recuperacion?

Si

7. Realiza la restauracion de la informacion
obase de datos.

Jefe de Depto de Serviciosde TIC

4

8. Notifica, porcorreo electrénico, la
conclusion del servicio.

Jefe de Depto de Servicios de TIC

Solicitud atendida
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