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Procedimiento para Realizar el Respaldo de Bases de Datos

I. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para el mantenimiento y el respaldo de las bases de datos
utilizadas en los sistemas informaticos que pertenecen al Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia en Yucatén, con la finalidad de poder realizar una recuperacion de la informacion en
caso de un desastre.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6; Ley de Proteccion de Datos Personales.
Ambito Estatal
Articulo 46, fraccion IV; Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.
Articulo 102; Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulo 158, fraccién lll; Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulo 8, fraccion |; Ley de Acceso a la informacién Puablica para el Estado de Yucatan.
Articulo 5; Manual para la Administracion y Uso del Servicio de Navegacion de Internet.

IV. DEFINICIONES

Ticket: Folio de seguimiento de un servicio ingresado en el Sistema de Tickets interno de
Informatica del DIF.

V. RESPONSABILIDADES

1. Coordinador

1.1 Elaborar un calendario a inicios de ano con las fechas de respaldo de las bases de
datos utilizadas por los sistemas informaticos.
1.2 Supervisar que el proceso se lleve a cabo de manera correcta.
2. Programador
2.1 Realizar el respaldo de la base de datos de los sistemas.

2.2 Clasificar y guardar los respaldos en discos duros externos
2.3 Verificar que se hayan realizado de manera correcta los respaldos.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador
1. Elabora un calendario a inicios de afio con las fechas en los que se realizaran los
respaldos de los sistemas informaticos.
Programador
2. Ubica el sistemayla BDD del sistema a respaldar.
Realiza el respaldo necesario a la base de datos.
Comprime en archivo .rar/.zip la BDD.
Guarda una copia en el servidor fisico ubicado en el edificio central.
Guarda la BDD en Discos duros externos.
Clasifica la BDD en Discos duros externos.
8. Verifica que los respaldos se hayan realizado y guardado de manera correcta.
Coordinador
8. Supervisay verifica que este proceso se haya realizado de manera satisfactoria.
10. Genera una bitacora donde se registra la BDD, lafechay la hora del respaldo.
Fin del Procedimiento

N oo s o

Vil. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

VIIl. ANEXO0S

Codigo Nombredel | \iicacion| AT Ac* | prc+ | Disposicion
anexo final
Diagrama de
Flujo del
Noaplica | Frocedimiento INF Indefinido | Tafio | Tlafo Eliminar
para Realizar el
Respaldo de
Bases de Datos

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

08/10/2021 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

L.A. Maria Teresa Boehm Calero
Directora Administrativa del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan
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