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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE BACKUPS DE LA INFORMACION -

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

Proceso/Dependencia:

Oficina Asesora de
Control Interno
Jefe Oficina Control
Interno

Gestién de la Lider: -

Evaluacién y Control

-Responsable: ;

Objetivo:

Contar con un procedimiento de respaldo de la informacién
de los funcionarios adscritos a la Oficina Asesora de Control
Interno. '

Alcance:

| El uso de servicios en 1a modalidad Cloud es la forma mas 4gil
| de resguardar la informacién y las organizaciones se valen de

tales servicios para suministrar a sus empleados esta
herramienta.

Sin embargo, para efectos de contar con una solucién de
Backup de los funcionarios adscritos a la Oficina Asesora de
Control Interno, mediante el presente procedimiento se
describe el paso a paso para habilitar un espacio en el equipo
de cada uno de ellos, que permita almacenar la informacién
para su posterior consulta.

'Criterios:

Muestra (opcional):

Generalidades

1. DEFINICIONES:

BACKUP: Solucién que permite realizar copias de informacién en equipos internos
y/o externos, para contar con un respaldo de la misma; de tal forma que, se pueda
acceder a su recuperacion ante situaciones adversas que se puedan presentar.

PERIODICIDAD: Corresponde a la frecuencia con la que se debe realizar una
actividad; para este caso, el Backup se debe realizar semanal (los dfas viernes).
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La informacién que debe ser objeto de respaldo corresponde a la que el Usuario

defina como mas sensible, de manera que, puedan acudir a ella cuando las
circunstancias lo impongan.

2. PROCEDIMIENTO:

v" Cada funcionario debe habilitar una carpeta en el Disco Local, denominada
Backup_(Nombre del funcionario a quien le permitira el acceso a la carpeta);
para ello, dar click derecho y seleccionar la opcidn “Propiedades”:

A continuacion, seleccionar la carpeta “Uso Compartido™:

@ Burn with Nero
Exp'andir
Abrir en ventana nueva
Anclar 2 acceso répide
4 Add to MPC-HC Piaylist
{3 Play with MPC-HC

Fo Buscarvirus

Quiter del Acceso répido

Daraccesna

Restaurar versiones anteriores

Incluie en bibliotece
fnclar a Inicio
Aidizdir 2l archivo...
Ahadir a “BACKUP.rar"
Adadiry enviar por email...

B Adadir2 "BACKUP.rar" y envise por email

Enviar s

Copiar

Nuevo

ST
v _Pfugn_e_duds

o >
]
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& Propiedades de BACKUP

i

BACKUP
Ne comparido

o e, L

S Rl s s i

" Uso compartido

1
Ji ¢ Uso compartida de carpetas y archives dered -~ -+~ -~ - - -

. Ruta de acceso de red:
No compartido

© snat e o e e e e

., Personalizar
¢ . Segurdad :
PP axce. ﬂ-&-——-—h?

r Uso compartido avanzado

{ | Estzblezca permisos persondlizados, cree mikiples recursos
compartidos y defina otras opciones avanzadas para compartir,

¢ Wjliso companlido avanzade... |

i

RGO R

[ | [ ) e ]

v' Seleccionar la opcién “Compartir” e ingresar los nombres y apellidos del
funcionario al cual se le habilitara el permiso para ubicar la informacion:

| santiago brava|

V“ Agregar l

[ . 3
Nombre Nivei de permiso
f&%‘ﬁr_iam Cecilia Real Tores .. ¢ . T Propietaﬁo{‘gﬁ ?ﬂ e

v En la carpeta “Seguridad”, habilitar los permisos de “Lectura” y “Escritura”:
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i pmp'i”ed_ades de BACKUP . x |
Vctsfgtmm'ceri_ore? Pemonstzar
. Bemedd  Umcomeatdo  j  Sequided

" Hombre de objsto:
'

Nombres d= grupo o usuaro:

Di\usuades’cintemo 1 \Documerts\BACKUP

84 sysTeEM

8 Maiam Cechia Real Tormes (cintemo 1 7@udistrilal adu co)
£3 Administradoces (01904000 3ADMABS\ASministradores)

Para cambiar los permisos, haga dlic en Edaar.

Permisos de SYSTEM

Cortrol tota!

! Hoddicar

b Lectura y efecucidn

Moszirar of cortenido de la cameta

Pemigtir  Denegar |

~

lLectura

Escriura

CESSKS

‘v

i ¢nOpclones avanzadas.
i

- — [

T

Para especificar permisos especiales o
corfiguraciones avanzadas, haga cic

e wm w— ma mt s e e e

IOpcione: avantadas [

H
4k
|
!
!

- ——
—

[ emoe~ 7 s,

v" Una vez configurados los permisos de acceso, los funcionarios ubicardn en su
respectiva carpeta la informacién objeto de respaldo. Para ello, se debe
ingresar a la IP del equipo correspondiente:

& Ejecutar X
Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
: recurso de Internet que desea abrir con Windows.
Abrir. [ \\10.20.108.40) v
Aceptar Cancelar ] l Examinar... le
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v" El Backup se realizara de manera cruzada, asi:

BACKUP CRUZADO OACI:

1 2 3 q

IP_10.20.72,159 2 1 IP_10.20.218.48 1P_10.20.208.68 | IP_10.20.218.51

5 6 7 " 8

IP_10.20.218.30 ; IP_10.20.218.95 IP_10,20,218.50 2 IP_10.20.218.70

9 12

10 nyp
IP_10.20.218.41 @5 1P_10.20.218.150 IP_10.20.218.100 (?35 IP_10.20.218.60 |
A el

13 r 14

IP_10.23.16.39 @ i 1P_10.20.218.102

Actualmente los equipos se encuentran asignados para los siguientes funcionarios, los
cuales se actualizardn en la medida en que haya rotacién de personal:

=g “r  ° “iNombre e L |
1 Luz Marina Garzén 10.20.72.159

2 Jorge Guzman Gonzalez 10.20.218.48

O I Y PO

3 Diana Patricia Rubiano 10.20.208.68

4 Carolina Cortés Garcia 10.20.218.51

5 Carlos Andres Poveda Cruz ﬂ 10.20.218.30

6 Orlando Jiménez Rincén - 10.20.218.95

z : ~ W

7 Cynthia Ferrer Bermuidez 10.20.218.50

8 Gloria Stella Garcia Salas 10.20.218.70
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_# Nombre y Apellidos , _ap .
9 Santiago Felipe Bravo Torres 10.20.218.41
10 | Ricardo Berdugo 10.20.218.150
11 | Maria Fernanda Reina Sudrez 10.20.218.100
12 | Carlos Arias Hoyos 10.20.218.60
13 Grecia Adriana Rocha Mosquera 10.23.16.39
14 |Miryam Real Torres 10.20.218.102

Es deber de cada uno de los funcionarios, actualizar la informacién que reposa en la
. carpeta de Backup de acuerdo con lo definido en el presente documento.

Atentamente,

Al by — g&
LUZ MARINA G N LOZA '

Jefe Oficina Asesora de Control Interno.

Elaboré Cargo | - Firma
Miryam Real T. =
I LN




