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PROCEDIMIENTO RESPALDO DE INFORMACION DE MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES

1. OBJETIVO.

Brindar a los usuarios del centro un servicio de respaldo de informacién garantizando
la integridad y almacenamiento de esta.

2. CAMPO DE APLICACION.

e El equipo de computo (Pc o laptop) se dafia o sera sustituido y es necesario
respaldar la informacién a un equipo nuevo.

e El usuario deja el centro y es necesario tener un respaldo de su informacién.
El usuario que cambia de equipo de computo.

3. RESPONSABILIDADES.

3.1  Es responsabilidad del titular del area de adscripcion dar aviso a la direccion
de Cémputo y Redes sobre la conclusion de la relacion laboral del trabajador
con el Centro y solicitar el respaldo de la informacién critica de los equipos.

3.2 Es responsabilidad del area de Servicio y Atencién al Usuario respaldar,
resguardar y proteger la informacion recabada durante el periodo de un mes
después de realizad el respaldo.

4. DEFINICIONES.

ADTI. Area de Administracién de Tecnologias de la Informacién y ademas almacén
de refacciones.

Borrado seguro. Proceso de borrado con el que se asegura que no se podra
recuperar informacion alguna.

Disco duro. Unidad de aimacenamiento de informacion digital que generalmente es
parte de un equipo de computo. Es el lugar donde reside el sistema operativo de la
computadora y los archivos del usuario.

Equipo de computo. Es un dispositivo informatico pc y laptop.

Medio fisico. Memoria USB, disco duro externo o cualquier otro medio de
almacenamiento de informacion digital.

SAU. Departamento de Servicio y Atencion al Usuario.
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Usuario. Se refiere a todo el personal mando medio o superior y aquel a quien el
titular de area de adscripcion solicite preferentemente por correo electrénico.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.
5.1. Procedimiento de respaldo de informacion.
5.1.1. Descripcion de actividades.
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5.1.2 Diagrama de flujo.
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6. DOCUMENTOS GENERADOS.
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Memorandum de entrega de Disco duro con la informacién original.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Sin documentos de referencia
8. ANEXOS.
Sin anexos
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