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1. OBJETIVOS:
Garantizar la Protección, Restauración y Salvaguarda del Sistema de Información.
Mantener el respaldo de los datos relevantes de la institución por cada una de las áreas para recuperación en caso de pérdida de información.

2.  ALCANCE:

Desde que se Remite memorando para la realización de backup hasta Salvaguardar la copia de seguridad en lugares seguros.
3. GLOSARIO:

Backup: Copia de seguridad de la Información, en informática es un archivo digital, un conjunto de archivos o la totalidad de los datos considerados lo suficientemente importantes para ser conservados.
Contenedor: Base de Datos donde se puede almacenar información.
Estación de Trabajo: Es un equipo de computo destinado para trabajos técnico o científicos dentro de una Red de Computadores.
Quemar: Es el procedimiento de copia de la información en DVDs o CDs.
Servidor: Es un equipo de computo cuya característica principal es la de proveer servicios a las estaciones de trabajo en una Red de Computadoras.  
4. RESPONSABLES:
· Ingeniero de Sistemas y administrador.
5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· Copias Automáticas

· Realizadas a diario en el horario de la noche con el fin de no congestionar el sistema en horas de atención a los pacientes.
· Copias por área mensual en horario laboral en conjunto con el responsable del área.

6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Ingeniero de  Sistema y administrador
	Remitir memorando para la realización de backup
	Generando y remitiendo memorando a las diferentes áreas del Hospital, dando lineamientos para la realización del backup por áreas.
	· Memorando

	2
	· Ingeniero de  Sistema

· Administrador.

· Usuarios de cada estación de trabajo
	Realización de Copia del contenedor de la empresa 10
	Generar diariamente las copias de seguridad de los archivos que cumplen los criterios especificados en el anual de generación de copias de seguridad, para cada estación de trabajo y/o área, y almacenarlas en el servidor, un equipo alterno y/o medio magnético.

NOTA 1: La generación de las copias de seguridad correspondientes a la información contenida en el software institucional se realiza de forma automática diariamente. NOTA 2: Los usuarios de cada estación de trabajo deben generar las copias de seguridad en forma manual de la información.
	· Copia en la unidad M del servidor

	3
	· Ingeniero de  Sistema

· Administrador
	Seguimiento de las copias generadas
	Registrar las copias de seguridad generadas en cada área en el formato de “Registro de copias de seguridad” y/o en la aplicación desarrollada por el área de sistemas.
	· en el servidor

	4
	· Ingeniero de  Sistema

· Administrador
	Quemar en DVDs la copias de información
	Agrupar mensualmente la información contenida en las copias de seguridad de su área un disco magnético permanente.
	· en el servidor



	5
	· Ingeniero de  Sistema

· Administrador
	Marcar para su identificación
	Rotular cada dispositivo magnético con número de consecutivo en el registro, nombre del área y fecha.
	· DVD y formato

	6
	· Ingeniero de  Sistema

· Administrador
	Dejar evidencia de las copias de seguridad

en el formato
	Registrar las copias de seguridad generadas en toda la institución en la aplicación desarrollada en por el área de sistemas.
	· Formato

	7
	· Ingeniero de  Sistema

· Administrador
	Salvaguardar la copia de seguridad en lugares seguros
	Archivar las copias de seguridad en un lugar seguro, garantizando la seguridad de la información para que no pueda ser modificada, alterada o extraviada.
	· Formato


7. DOCUMENTACION INTERNA:
· Acta de Copia de Seguridad.
8. RIESGOS:

· Perdida de la información 
9. PUNTOS DE CONROL:
· Copias diarias del sistema de información en el servidor 
· Guardados en CD y DVD mensualmente.
10. MARCO LEGAL:

· Manual de Funciones 
11. ANEXOS:
ANEXO. 1
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SALVAGUARDAR LA COPIA DE SEGURIDAD EN LUGARES SEGUROS





DEJAR EVIDENCIA DE LAS COPIAS DE SEGURIDAD


EN EL FORMATO





MARCAR PARA SU IDENTIFICACIÓN





QUEMAR EN DVDS LA COPIAS DE INFORMACIÓN





REALIZACIÓN DE COPIA DEL CONTENEDOR DE LA EMPRESA 10





SEGUIMIENTO DE LAS COPIAS GENERADAS





REMITIR MEMORANDO PARA LA REALIZACIÓN DE BACKUP
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