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1. OBJETIVO(S):

Mantener una 0 mas copias magnéticas de los archivos relevantes de las dependencias de la
Contraloria.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la determinacion del backup a realizar, bien g
datos en los servidores, de la informacion institucional o con la recuperaci
parte de la Direccion de Informatica y termina con la copia de la bases de d&:
de la informacién institucional o la restauracién de los mismos y el al

3. BASE LEGAL:

o Ley 87 de 1993, “Por la cual se establecen las
en las entidades y organismos del estado y se di

4. DEFINICIONES:

BACKUPS: Copia de seguridad

DIRECTORIO: Espacio de almacenarg
subdirectorios y/o archivos.

lisc de un computador que contiene varios

SUBDIRECTORIO: Espacio
encuentra ubicado dentro
archivos.

enamientgien el disco duro de un computador que se
ia 2 su vez puede contener otros subdirectorio o

DATACARTRIDGE (i ot ada para el almacenamiento de la informacion.

o

Planilla de control de Backups. (Formato cédigo 8017001)
Planilla de control de Backup Institucional. (Formato c6digo 8017002)

7. MATRIZ PARA LA DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE
REGISTROS MAGNETICOS (BACKUPS)

7.1 Backups Bases de Datos en Servidores

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Determina de acuerdo a la periodicidad
establecida si el backup a realizar es diario,
semanal, mensual o semestral.

OBSERVACION:
Existe un grupo de
cintas para backups
diarios, otro para

les, mensuales

Profesional Centro
1 de Cémputo

Verifica en la Planilla de Control de Backups
el nimero de la cinta correspondiente y
registra la fecha de ejecucion.

reallza el backup

Selecciona en la Cintoteca la cinta
correspondiente y prepara en el servidor,
(los) archivo(s) a respaldar.

Datacartridge

Ejecuta la accion adecuada para re
(el)(los) archivo(s).

Finalizada la copia de (e
regresa la cinta a su luga

7.2 Backup Semestral de Informacion

itucion

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Director d

ndo “alContralor, Contralor
es Técnicos , Jefes de
y Grupo de Actuaciones
ando acerca del backup
informaciéon institucional,
e se debe recopilar en un
0 con suficiente espacio en disco duro
) de un directorio conformado por las
es DT seguido del cédigo de la
pendencia (DT#####) y que se encuentre
onectado a la red.

Memorando

Grupo de

Especiales

Asesoras y

Solicita a todos sus funcionarios que
seleccionen los archivos que ameriten ser
conservados en copia de seguridad, en su
ultima versiéon y preferiblemente establecer
nombres cortos, combinado con fechas para
definir los nombres de estos.

Actuaciones

Asigna un funcionario para que realice la
compilacion de los archivos en el equipo
seleccionado.
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PUNTO DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
OBSERVACIONES
Disefia en el computador seleccionado y
Profesional y/o dentro del directorio DT##### la estructura
4 técnico de la con los subdirectorios contenidos y copia en
Dependencia ella los archivos relevantes de la
dependencia.
Envia a la Direccion de Informética
memorando informando que el directorio
asignado para incluir los archivos que
Contralor, Contralor | ameriten mantenerse en backup se
Auxiliar, Directores | encuentra conformado donde se indique:
Técnicos, Jefes de | - Nombre y cddigo de la Dependencia
5 Oficinas Asesoras 'y |- Nombre del responsable del backup en la
Grupo de Dependencia
Actuaciones - Ubicacion e identificacion en la red
especiales computador que contiene la informacig
- Nombre del directorio principal
- Estructura grafica del directori
completa.
PUNTO DE
CONTROL : Se
registra en la Planilla
de Control de Backup
de cada una de la Planilla de Institucional, los datos
a copiar la in control de de las dependencias
Centro de Backup que remiten el backup
Registra la a Institucional y los datos del servidor
Profesional Centro control de ba utiIizad_o para
6 de Computo centralizar la
informacién de toda la
Entidad.
ada toda la informacion en PUNTO DE
e a copiar todos los datos CONTROL: Las dos
atacartridge) debidamente Cinta cintas generadas son
el contenido de su (datacartridge) debidamente
primera de ellas con destino a identificadas con el
ptoteca del Centro de Cémputo y la otra contenido de su
2| centro alterno. informacion.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE
REGISTROS MAGNETICOS (BACKUPS)

7.3 Recuperacion de Informacion Institucional

PUNTO DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
OBSERVACIONES
Contralor, Contralor
Auxiliar, Directores Envia memorando a la Direccion de
Técnicos, Jefes de Informética solicitando la recuperacion de un
7 Oficinas Asesoras 'y | backup o parte de este, indicando la fechay| Memorando
Grupo de ubicacion de la informacién en la estructura
Actuaciones de directorios de la respectiva dependencia.
Especiales
8 Director de Asigna profesional del Centro de Computo
Informatica. para realizar la tarea correspondiente
P
CONTROL: Con base
. . . en la informacién
Ubica la cinta correspondiente y restaura registrada en las
informacion en el disco duro del servid lanillas de control de
para luego enviarla via red a la depe, back |
. solicitante. aCKUpS y en 10S
9 Profesional Centro rétulos de las cintas,

de Computo

Proyecta respuesta par
de Informatica, informand
donde fueron
solicitados.

se ubica la informacién
para ser restaurada.
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ANEXO 1
PLANILLA DE CONTROL DE BACKUPS
Bases de Datos : Diario

No. CINTA

FECHA

No. CINTA

FECHA

No. CINTA

FECHA

No. CINTA

FECHA

=Y

(=Y

1

1

2

3

O |0~ [w|N

10
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ANEXO 2

PROCESO DE GESTION

DIRECCION DE INFORMATICA
PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL CONTROL DE REGISTROS MAGNETICOS (BACKUPS
PLANILLA DE CONTROL DE BACKUP INSTITUCIONAL

Subdireccion de Gestion de Talento Humano.

=\

Despacho del Contralor Auxiliar

=

Direccioén de Planeacién

44

Direccion de Generacion de Tecnologias

=

Mes:

DEPENDENCI ) BACKUP OBSERVACIONE
Despacho del Contralor Si No
Grupo Especial Indagaciones Especiales Si No
Direccion de Apoyo al despacho Si No
Oficina Asesora de Comunicaciones Si No
Oficina Asesora de Control Interno Si No
Oficina Asesora de Asuntos Disciplinarios Si No
Oficina Asesora Juridica Si No
Direccion Administrativa y Financiera Si No
Subdireccion Financiera Si No
Subdireccién de Servicios Administrativos Si No
Subdireccién de Recursos Materiales Si N
Direccion de Talento Humano Si
Subdireccion de Bienestar Social Si

S

S

S

S

Direccion de Informéatica

—

Direccion de Infraestructura y Transporte

SF- Infraestructura y Transporte

SAS- Infraestructura y Transporte

Direccién Sector Desarrollo Local y Participg@in

Ciudadana

SF - Participacion

Subdireccion de participacion ciudadana

Direccion Sector Salud y Bienestg i No
SF - Salud y Bienestar Si No
SAS - Salud y Bienestar Si No
Si No

Si No

Si No

Si No

Si No

Si No

Si No

Si No

Si No

aturales y Medio Ambiente Si No

Naturales y Medio Ambiente Si No

br Recursos Naturales y Medio Ambiente |Si No

ia y Finanzas Distritales Si No

de Desarrollo y Balance Social Si No

Subdireccion Andlisis Econémico y Estadisticas Fiscales Si No
Subdireccién de Auditoria del Balance, de Presupuesto Si No
Direccién De Responsabilidad Fiscal y Jurisdicciéon Coactiva [Si No
Subdireccién de Procesos de Responsabilidad Fiscal Si No
Subdireccién de Jurisdicciéon Coactiva Si No
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