
Instituto de Previsi6n Social
Consejo de Administraci6n

Acta No 04512023 de fecha 09 de agosto de 2023

RESOLUCION C.A. N" 045-038t2023

POR LA QUE SE APRUEBA LA DOCUMENTACION Y MODELADO DEL
SUBPROCESO GESTION DE RESPALDO DE DATOS VERSION 1. CON SU
RESPECTIVO FLUJOGRAMA, CONFORME A LA IMPLEMENTACIoN DEL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - (MECIP) 2015, EN EL
INSTITUTO DEL PREVISIoN SOCIAL.

VISTO: El Expediente Digital identificado como C.A. N'156712023, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administraci6n, en fecha 26 dejulio.de 2023, el cual cohtiene la

Providencia de la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia, gue remiti6 la Nota Interna
GDT/DTICIN'02612023, de fecha 05 de julio de2023, de la Direccion de Tecnologia de la
Informacion y de las Comunicaciones, por el que se eleva a consideraci6n de la M6xima
Autoridad, el p.royecto de Resoluci6n "POR LA QUE . SE APRUEBA LA
DOCUMENTACION Y MODELADO DEL SUBPROCESO GESTION DE RESPALDO DE
DATOS VERSION I, CON SU RESPECTIVO FLUJOGRAMA, CONFORME A LA
IMPLEMENTACION DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - (MECIP)
20l5,EN EL INSTITUTO DEL PREVISION SOCIAL"; y

CONSIDERANDO: Que, el inciso c) del Art. l3'del Decreto-Ley N" 1860/50, aprobado por
Ley No 375156 y modificado por el Art. 2o de la Ley N" 98/92, faculta al Consejo de

Administraci6n del IPS a "Dictar y reformar los reglamentos internos del Instituto";

Que, la Resolucion C.A. N" 039-007109, de fecha 28 de abril de 2009, "POR LA QUE EL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL SE COMPROMETE A LA IMPLEMENTACION
DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY - MECIP";

Que, la Resoluci6n C.A. N' 080-01 812020, de fecha 23 de setiembre de 2020, "POR LA QUE
SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO DE DOCUMENTACION Y MODELADO DE
PROCESOS, CON SU RESPECTIVO FLUJOGRAMA, CONFORME A LA
IMPLEMENTACION DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL TNTERNO PARA
TNSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP)";

Que, f a Resoluci6n C.A. N' 090-001 12020, de fecha 30 de octubre de 2020, "POR LA QUE SE

ADOPTA LA NORMA DE REQUISTTOS M1NIMOS Y LA MATRIZ DE EVALUACION
PARA.-1rN STSTEMA DE CONTROL TNTERNO qEL MODELg^RSTANDAR D,

I t\ 4'/I ----.-

t'D0.r DR. VICENTE il,lARlO BATAGLTA ARAUJO. PRESTDENTE
T,IC" LUDIA CLAIJDINA SILVERA LOPEZ/ DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDIi\iA
ABG. MIGUEL ANGf,L DOLDAN MARTINEZ / LIC. GUSTAVO RAM6N ANTNS 

-_ -' '

SF.. ROBERTO BRiTEZ FERREIRA. IIIIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACIoN
ABG. ANA Nt.qRin ANGfLtCA CASTRO AQUtNO. Secretaria del Consejo de Adrninistraci6n

Wuc$s's*r V / \
El presente instrumento es de caricter pirblico, garantizando la transparencia de la gesti6n prihlica. Se podra accfder al misnro db ibnna libre,
confbrme a la reglamentaci6n legal vigente que rige la materia, en atenci6n al principio de publicidad dc la admini{traci6n piblica, con cxcepci6n
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 
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Instituto de Previsi6n Social
Consejo de Administraci6n

CONTROL INTERNO PARA
2015";

'1"

Acta No 04512023 de fecha 09 de agosto de 2023

RESOLUCION C.A. N" 045-038/2023

INSTITUCIONES PUBLICAS IPT. PARAGUAY _ MECIP

Que, el Gabinete de Presidencia, dio su parecer favorable parala presentaci6n del Proyecto de
Resoluci6n ante el Consejo de Administraci6n;

Por tanto. en uso de sus atribuciones;

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE: 'ri"{'

1") Aprobar la documentaci6n y modelado del subproceso "GESTION DE RESPALDO DE
DATOS" - VERSION l, CON SU RESPECTIVO FLUJOGRAMA, CONFORME A LA
IMPLEMENTACION DEL MODELO ESTANDAR DE,CONTROL INTERNO PARA
INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP)", conforme al Anexo, el
cual se encuentra refrendado por la Secretaria del Consejo de Administraci6n y las Areas
T6cnicas respectivas, que consta de I 6 (diez y seis) fojas y se adjunta a la presente
Resoluci6n

2") la dependencia encargada
normativa vigente con el

Establecer que, a partir de la fecha de la presente aprobaci6n,
de la ejecuci6n del subproceso lo implementar6 conforme a la
apoyo t6cnico de la Direcci6n de Organizacion y Calidad.

3") Disponer que la Direcci6n de Tecnologia de la Informacion y de las Comunicaciones,
elevar6 a consideracion del Consejo de Administraci6n, la nrodificaci6n u optimizaci6n
delprocedimientoaprobadoporlamisma,parasutratamiento

4) Establecer que, la Direcci6n de Tecnologia de la Informaci6n y de las Comunicaciones,
es responsable de la integridad del expediente fisico y su cohprencia con la versi6n digital
registrada para su tratamiento por parte del Consejo de Administracion.----

5') Comunicar a quienes corresponda y archivar.----------- -A--------,a,-----,2'----
SC/amlpb.-

FDO.: DR. VICENTE MARIO BATACLTA ARAUJO, PRESIDENI"E
I,IC. LUDIA CLAUDINA SILVERA LOPEZ/ DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA
ABC. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ / LIC. GUSTAVO RAM6N ARIAS
SR. ROBERTO BRiTf,Z FERREIRA. NIIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
ABG. ANA ittARiA ANGfLICA CASTRO AQUINo. Secretaria del Consejo de Adrninistraci6n

de car6cter priblico, garantizando la transparencia de la gestion priblicai'Se podrd acceder al rnisrno de lbnna libre,
lcgal vigentc quc rigc la matcria, cn atenci6n al principio dc publicidad dc la adrninistraci6n publica, con excepci6n

al /l

que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley
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INSTIT roNsocta
Lic. Benitez

Analista - Dptfl de Procoeos

(F)
Ttc_006_02_46 1 - El Departamenro de Tecnorogia es responsabre de ta rearizaci6n.co'egtg o. ,"seguridad (archivos de reserva)-guaroaoi-eri mldioi-o3 atmacenimirnir i*oi,iaiii,ts.), como asitambi6n de tas pruebas de funiidnamieni";; G-oi;.i;",

correcra ;Jt"f;|nfiH*tt'""rTiaoas a tas ipri;"i;i;; de la Instituci6n y todo archivo necesario para ra

i,npr",n"ntllli*ciones 
(fuentes y'objetos) de todos los sistemas corporativos implementados y a

- Servidores de Archivos (files servers).- Coreos electr6nicos, atmaceniOoi -for 
buzones.- Sistema Operativo.

tos apticaiivsoo#ti;""33:?[139*tes 
y/o tenguajes de Programaci6n con tos que han sido desarolados

2 - Er Deoartamenro rre t""l,ilHll1"::?lh^-4 ^ ,^^

f",fiii;lffiHTi:%g[l"rf,*S:1r1: 
{nara a ros runcionarios que se encarsar6n de ra rearizaci6n y

r - trr oacKup, en cada caso, ser6 rearizado en forma manuar o autom6tica. Er Depanamento de
;fffr,':i,ifu.t:Emnml?llti".f,:t:d; i;';ffi;;;ion oe ros'oireieii6"-li!tU#"", de manera a

1--^El_?_"_..krp, en cada 9as9, serdr rearizalo en forma manuar. o automatica. Er Departamento deI ecnologla' determinar6 el horario conforme a la utilizaiion o. ros oiieieile"-!i!iJ,i"", cte manera aminimizar los efectos sobre los serviiios.' 
"'

5 - El Departamento de reclotgsia ei$iiar6 anticipadamente ra cantidad necesaria oe medios de

i$.:f,j:i:li$?:?U?['3?""%Tej:;tiliiliJll'jpi5! 
*j6Ja"tdiiiJi,i.iiri"i'':Jlio"uienoo-Jn;,g","e

!.;'d;i"":tgi*"r?""',:ifi::ilH,::1138;,Bg:u"'"'ones 
o rechas; en rusares de accesos restringidos,

;;i"?t"ii.T::i.t:be16n 
ser cifrados utllizando las heramientas tecnot6gicas disponibtes at objeto de

hil'3&tifiSi::"3fff"";'a:.los backuPs, personalautorizado por ta Direcci6n de recnotosias de ta
9 - El funcionario desionado deb-era ieatizarel registro de realizacion, control de backups en el sistemade seguimiento de Taieas En c.aso de no dispon"ei oe meoios o" 

"rri"!.ii'riJnTJiebe consignarlo en
?l,Si:t:,T?. y_"glunicar al inmeoiato iupeliorl'-""' ""'
10 - solicitud de copias de seguridio-d; tie-iendencias: Deber ser por ryota de ra Dependenciasolicitante de copiab delsbouriijad, deiinp"iori iJi Jij.io de backup, informando det motivo, remitidos aaortccontaconrormF#oetibireJcio'n-o-e'tJ-"r"Jt,j.p"no".

Usuarios Inlernos y Grupos de lnter6s

'\:: i.rl,r r I c rit rariv:5ieij36ilifY
, 
:,:'f i, ;;1 r .1i,ii"r il), jX, iel;ir',,f

I . :t.i.1.!'n i'',^* tc, :'i,;, '.'l"r',r{ij:ar, l. :.,.

Direcci6n d?O G'n y Cduad
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{ffi Modelo Estindar de Gontrof Interno - MEGIp

'' : . ,

''

":
Piorftrcto ;

lft oou o, ou
l_0f

Restauraci6n de copias de respaldo Cllentes y/o qruoos de interes
I I - Er uEpdlrdrl€Ilto oe lecnologla es responsable de la realizaci6n de las pruebas de restauraci6n de
llas copiasde respardo en los caSos que rriere-necei-rio oe ros obietos-:I - E ases oe uatos' asociadgs a las aplicaciones de la lnstitucion y todo archivo necesario para lalconecta ejecuci6n del Software aplicativo.

ltro,.,n"nrf;l"*dones 
(fuentes y'objetos) de todos los sistemas corporativos implementados y a

i - Servidores de Archivos (files servers).| - 991eos electronicos, almacenados jor buzones.- Jtsrema Uperativo.
- Software Base (Paquetes y/o Lenguajes de Programaci6n con los que han stdo desarrolladoslos aplicativos utilizados en la instiiuciant -"---'-- -" '

2 - Ef Departamento de recnologia oeii{narit a los funcionarios que se encargar6n de la realizaci6n derestauraci6n de las copias de redpaldo dn n" 
"""oi 

quL ruere necesario.3 - La Restauraci6n dd cooias oe'respatoo, en-;J;;;", ser6 realizado en forma manual o autom6tica4 - La Restauraci6n de cobias.de resiliioo, ;; il; ilio, sera realizado en forma manuat o autometica5 - se deber6 rearizar una're^sraura"ifi t G;iti";'6r1 G ros datos enforra ;;;;"r, y ,n" resrauraci6nfuncional de datos y aplicaciones en forma semestral. En ambos casos se deben rerlos resultados at infiebiaioiupenor. Jistrar y comunicar 
]

6 - Los backups Dodr6n ser re'staurados, bajo expreso pedido de una dependencia afectada o de la IDireccion dg Techotogias oe ta lntormiiion'f o"ii" c.jis"ieiirod,-rirr"-s.""r"Xq:;iJio"" crrcunsrancia or" ro 
"*tiiM.]]ones' 

para su utilizaci6n en caso de 
I/ - Los peoloos de restauraci6n de backups-porparte las d_ependencias deber5n realizarse por Nota, Iinro-"noo o"r rotiuo, tritioo" *n ru dnr5*i-oid-oJi"bir"f.-i6nli-d-Jiitl'p!'r,0". 
I

lUsuarios Internos y Grupos de Inter6s

ado : Kathia Peralta

Torreani Bazan

Elizabeth
Juan Frutos

Fecha elabor
Fecha

Fecha

Fecha

NSTIruTQD isroNsoctAl
Lic. enftez

i\nalisb - Dpto. rcqlsdi

t2023

:051071202

Hi6:g
ffitrJe:

Oirecci6n d€ 'y Cafidad
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,t=!i=U.+.=t=="* ; f

Fecha elabor

[:Efff;,f*d de copia de respardo o 'l - Fecha de solicitud
2 - Motivo de la solicitud
3 - Descripci6n del objeto pala copia de respaldo o restauracion
1-f qqy.ataracion-der jereoe'oep-a-rtL-m[ii-o-JriiriIto,

Usuarios Internos y Grupos de Inter6s

:Andrea lizabeth

;_4C! Carlos Frutos
Vicente Torreani

Fecha

Fecha de
Fecha de

::.tS-IITUTO

Lic.
Analisb - DDto.

Dlrecdn deffi
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1l

ffi .l Modelo Est6ndar de Gontrol Interno - MEGIp

oii",,n" .

';:: ll

,t' ' ,. : ,

caryo
(F)
Ttc 006 02 48
01-

Recepci6n de solicitud de copia de
respaldo o restauraci6n

copras oe respatdo o de la Dependencia afectada, seg0n corresponda. Auxiliar de Mesa de
Entrada/Direcci6n
de Tecnologia de la
Informacion v
Comunicacicines.
Grupo de actividad
MECIP(F)

Ttc 006 02 48
_o2-

Asignaci6n de Solicitud de Cooias de
Respaldo o restauraci6n oer area correspondiente, la solicitud de copias de respaldo o Restauraci6n. JefelEncargado de

Area/ Dpto. de
Tecnologia/Direcci6
n de Tecnologia de
la Informaci6n v
Comunicacion6s.
Grupo de actividad
MECIP(F)

Ttc 006 02 48
_0t

Realizaci6n de copias de respaldo o
reslauracron

n'drrzdr segulr Dollclluo y/o Inolcaclones para las funciones generalmente establecidas en las Normas de procedimientos para larealizacion de copias de iespaldo, verifica'ci6n, guarda, traslato v lF"rp"l"iio"?iGse. oe datos, aplicaciones, archivos, correos,sistemas operativos, softwaie de base, de acueido con ias norm'ativiivr.glr;"Gn;s vrgentes.

Profesional /T6cnico
especializado/Dpto.
Tecnologia/
Direcci6n de
Tecnologia de la
Informaci6n y
Comunicaciones.
Grupo de actividad
MECIP(F)

Tlc 006 02 48
04-

\/arifiarni6n
de respaldo o rdstauraci6n

zrflgo"uoc\N

y correqa copta de respaldo y
JefelEncargado de
Area/ Dpto. de
Tecnologia/Direcci6
n de Tecnologia de
la Informaci6n v
Comunicacion6s,
Grupo de actividad
MECIF\I

,*i1ffi*""\5":*"- t
ll
nffim, ,l

rNsfl n rrQR+p+vnil&{ socra
Lic. A}MFhnftez

Analista - Dpro. Ahreqi(de procrsc
:.'i:cci6n de f rstgg, c€ridad

/ z.
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5

Modeto Estdndar de Gontrol Interno - MECIP

Gomponente Gorporativo de

-ri

{..'

ir-r-

C6digo

Elab. rado por Kathi€ Lorgna Instran peralta. 
F€cha de etaboEci6n: 26/06/2023

CoElaborado por: Andre-a Elizabeth Benitez Martinez 
-Jecha 

de co_elaboraci6n: 28/06/2023
Revisado Carlos Frutos Fecha de revisi6n: t2023

Torreani Bazan Fecha

:NSTITUT 6|0Nsocta
Lic. enitez

Analista - Dpto. hoccsos
Jireccidn de Cafidad

(F)
Ttc 006 02 48
_0t

Resguardo y Comunicaci6n de
procesamiento de copias de respaldo o
restauracron

i#$il;iiff""opras oe respaldo o restauraci6n en lo sitios establecidos y comunicar aljefe inmediato y/o dependencia solicitante Profesional /T6cnico
especializado/Dpto.
Tecnologia/
Direcci6n de
Tecnologia de la
Informacion v
Comunicacidnes.
Grupo de actividad
MECIP
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ffi*t-:4rs

riil

iii ffidero=.Fslanrdarr i GrdRt#dirilrein'o - MEclP:' r-.
{e .Q 61qt- Estiat i*g;1 .;i I .i

--=

i:lli ;r i:i,i
: :1. ll,: ::, ;;,l ,l, ,ll; :,;

.,i
: ilctivid-d empodebiecuci6n, : i .''

I (F) TIC_006_02_48_O1) Recepci6n de solicitud de copia de
respaldo o restauraci6n

1- Recibir solicitud de copias de respaldo o restauraci6n. 2 minutos

2- Derivar Solicitud de copias de respaldo restauraci6n. 2 minutos

2 ((F) TIC_006_02_48_02) Asignaci6n de Solicitud de Copias de
Respaldo o restauraci6n

1- Verificar solicitud de copias de respaldo restauraci6n. 1 minutos

2- Asignar solicitud de copias de respaldo o restauraci6n. 2 minutos

3 ((F) TIC_006_02_48_03) Realizaci6n de copias de respaldo o
restauraci6n

'l- Recibir indicaciones de copias de respaldo o restauraci6n. 3 minutos

2- Procesar copias de respaldo o restauraci6n. 12 horas

3- Verificar correcto copia de respaldo o restauraci6n t horas

4- Cenar solicitud de copias de respaldo o restauraci6n 3 minutos

4 ((F) TIC_006_02_48_04) Verificaci6n de procesamiento de copias
de respaldo o restauraci6n

1- Recibir cierre del proceso de copia de respaldo o restauraci6n 2 minutos

2- Verificar proceso de copia de respaldo o restauraci6n 30 minutos

5 ((F) TfC_006_02_48_O5\ Resguardo y Comunicaci6n de
procesamiento de copias de respaldo o restauraci6n

1 - Resguardar copias de respaldo o restauraci6n 20 minutos

2- Comunicar estado de solicitud 5 minutos

Elaborado por: Kathia Lorena Insfran Peralta Fecha de ef aboraci 6n: 261 06 12023

Co-Elaborado Dor: Andrea Elizabeth Benitez Martinez
: Juan Carlos F

Fecha de co-ef aboraci6n: 281 06 12023

Fecha de revisi6n: O3lO7l2O23

Fecha de

:,iSTITUTO\E soctAt

Analistr - 0pto.

Lic.A enitez
Roccsc

i:i!i..r!rrifi:E
Direccidn de y Cafdad

riii:

Res
olu

ció
n C

.A
. -

 P
ág

in
a W

eb
 IP

S



?

ffi
t,

;c;',:i*;;;" "

Fecha der
Requerimientos para cumplimiento de obligaciones
oe lnlornacton

Informe - Registro de Solicitud de
copias de respaldo y restauracion
en el Sistema de Seguimiento de
tareas y posterior comunicaci6n

'l - Fecha de proceso
2 - Tipo de proceso (backup, prueba,
restauraci6n)
3 - Responsable
4 - Descripci6n del objeto
5 - Hora de inicio
6 - Hora de fin
7 - M6todo (Full, Incremental, Diferencial
8 - Resultado (Exitoso, Cancelado, Con
Errores, Incompleto)
9 - Observaci6n
10 - Nombre del Archivo/log generado
11 - Dependencia Solicitante
12 - Director o Jefe
13 - Motivo
'14 - correo Institucional del responsable
de la solicitud para comunicaci6n del
resultado con las indicaciones

Usuarios Intemos y Grupos de Interds
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3

I ::. Oestinatario Fecha'de Entrega - periodicidad
Normas y Politicas intemas de operaci6n

, /\ d.r/

;NW;i?l:'
l$S$iltt:'".r"i'""" ffi

Informe - Proceso de copias de
respaldo de datos y reslauraci6n.

ffiffi

1 - Solicitud de Dependencias: Por Nota
de la Dependencia solicitante de copias de
respaldo (Backups) o restauraci6n,
descripci6n del objeto de backup o
restauraci6n, informando del motivo.
remitidos a la DTIC con la conformidad de
la Direcci6n de la cual depende.
2 - El Departamento de Tecnologia deber6
respetar lo establecido en el siguiente
esquema de periodicidad para los objetos:
1. Bases de Datos. asociadas a las
aplicaciones de la Instituci6n y todo
archivo necesario para la conecta
ejecuci6n del Software aplicativo. 2.
Aplicaciones (fuentes y objetos) de todos
los sistemas corporativos implementados y
a implementar. 3. Servidores de Archivos
(files servers). 4. Correos electr6nicos,
almacenados por buzones. 5. Sistema
Operativo. 6. Software Base (Paquetes
y/o Lenguajes de Programaci6n con los
que han sido desarrollados los aplicativos
Litilizados en la Instituci6n). Anuil:
Cantidad de copias 2 (dos), Frecuencia se
realizari el 0llimo dia del afro, esta mpia
deber6 coincidir con el Cierre de Ejercicio
de la Instituci6n. Mensual: Cantidad de
copias 2 (dos). Frecuencia se realizar6 el
0ltimo dia de cada mes, se tendran 12
(doce) versiones diferentes de las copias
durante el afro. Semanal: Cantidad de
copias 2 (dos) Frecuencia se realizar6 el
tltimo dia de cada semana. cada cooia
ser5 remplazada por la copia
correspondiente a la misma semana del
siguiente mes. Se tendran, en promedio, 4
(cuatro) copias durante el mes, una por
cada semana. Diario: Cantidad de copias
2 (dos) Frecuencia se realizar5 al final de
cada jornada, cada copia ser6 remplazada
por la copia correspondiente al mismo dia
de la semana siguiente. Se tendr5n, en
total, 14 (catorce) copias durantqla
semana' dos P rNsnnrrnr#h;l;

Usuarios lnternos o Grupos de Interes

ffi,,u

Por evento

re.i._ yL, 
Wg VY \ r,ic.A$ftTpoit.i ,;ri. fii',:;f::l i."j;' ffi!,"j;';/.i ,ii:ir.',. lis ,..t ":i;iir;'t ti.; i.;t:i.:lr;oJ

f. ;i,iiir ciJ i,rifltIiiiltilit y i,.,.]lj.:l

Ll$i'r-
Y Calua.i
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I

ffi Modeto EstSndar de Control Interno - MECIP

3 - El Departamento de Tecnologia ser6
responsable de la realizaci6n de copias de
respaldo (Backups), conforme al siguiente
esquema de prioridad y periodicidad:
Prioridad, Objeto, Periodicidad 1. Backups
de las Bases de Datos, asociadas a las
aplicaciones de la Instituci6n y todo
archivo necesario para la correcta
ejecuci6n del Software aplicativo/Dario 2.
Backups de las Aplicaciones (fuentes y
objetos) de todos los sistemas
corporativos implementados y a
implementar/Diario 3. Servidoresde
Archivos (files servers/Diario 4. Correos
electr6nicos, almacenados por
buzones/Diario 5. Backups del Sistema
Operativo/Diario 6. Backups del Software
Base (Paquetes y/o Lenguajes de
Programacion con los que han sido
desanollados los aplicativos utilizados en
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Modelo EstSndai de Control Interno - MECIP
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Recepci6n de solicitud de copia de respaldo
o restauraci6n(God.: (F)
Trc_006_02_48_01 )

Recibir solicitud de copias de respaldo o
restauraci6n.

Recibe y verifica nota
fisica de solicitud de coDia
de respaldo o
restauraci6n, firmada y
sellada por el jefe m6ximo
de la Dependencia
afectada. Verifica la
recepci6n del expediente
en el Sistema de
Seguimiento de
Expedientes y firma el

Sistema de Seguimiento
de Expedientes

Auxiliar de Mesa de
Entrada/Direcci6n de
Tecnologia de la
Informaci6n v
Comunicacidnes

Derivar Solicitud de copias de respaldo
restauraci6n.

Remite al Dpto. de
Tecnologia solicitud de
copia o restauraci6n de
datos.

Verificar solicitud de copias de respaldo
restauraci6n.

Asignar solicitud de copias de respaldo o
restauraci6n.

Verifica si los datos de la
solicitud son v6lidos y
conectos y autoriza con
visto bueno, firma y sello
la solicitud de copias de

o restauraci6n.

Designa a trav6s del
Sistema de Seguimiento
de Tareas al profesional
especializado para la
realizaci6n de copias de
respaldo, verifi caci6n,
guarda, traslado y
recuperaci6n de base de
datos, aplicaciones,
archivos. correos.
sistemas operativos,
software de base. de

con la solicitud y
las normativas y

Sistema Seguimiento de
tareas

Jefe/Encargado de Area/
Dpto. de
Tecnologia/Direcci6n de
Tecnologia de la
lnformaci6n y
Comunicaciones

;
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Asignacidn de Solicitud de Copias de
Respaldo o restauraci6n(Cod.: (F)
Tlc_006_02_48_02)

-'-Y
I i.i i:'-, -a

ii;l l

;.:.j.1

r .l

Lic.
Analisb -

l";:, I

soclAt fiil';nrla v;?i'H{}

hoarsos
.jgl'a;tir.l"rti-t

-ljirlrl. l.: i-l;::i:i:l l!: i';;irr-+;,c5
iiri;Ii:t,"ti i :t'. ;,''\! 1t\j i;i:i:.,: :' | : tl;' 

\ 1: i

$ttt:
Dkecd6n yCdttid

Res
olu

ció
n C

.A
. -

 P
ág

in
a W

eb
 IP

S



4l

#ffi
'' fiuut '" ::

^-"
'::..::;. . u;:.

Modelo Est6ndar de Control Interno - MECIP 
:

.t
Il ,'l

Realizaci6n de copias de respaldo o
restauraci6n(Cod.: (F) TIC_006_02 _48 _03)

Recibir indicaciones de copias de respaldo o
restauraci6n.

1- Solicitud de
Dependencia afectada:
Recibe autorizaci6n e
indicaciones de Solicitud
de la Dependencia
afectada con la
autorizaci6n deljefe
inmediato y los detalles
para las copias de
respaldo o restauraci6n a
ser a ser realizada.

2- Funciones establecidas
en las Normas de
Procedimiento para copias
de respaldo o
restauraci6n:

Recibe autorizaci6n e
indicaciones para las
funciones genera,mente
establecidas en las
Normas de
Procedimientos para la
realizaci6n de copias de
respaldo, verificaci6n,
guarda, traslado y
recuperaci6n de base de
datos, aplicaciones,
archivos, correos,
sistemas operativos,
software de base, de
acuerdo con las

y regulaciones

Sistema Seguimiento de
tareas

Profesional ff6cnico
especializado/Dpto.
Tecnologia/ Direcci6n de
Tecnologia de la
Informaci6n y
Comunicaciones
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Procesar copias de respaldo o restauraci6n. 'l- Solicitud de
Dependencia afectada:

Procede a la realizaci6n
de las copias de resPaldo
o restauraci6n de acuerdo
con la solicitud.

2- Funciones establecidas
en las Normas de
Procedimiento Para copias
de respaldo o
restauraci6n:

Procede seg0n las
funciones generalmente
establecidas en las
Normas de

lProcedimientos a la
lrealizaci6n de coPias de
I respaldo, verificaci6n,
I guarda, traslado Y
I recuperaci6n de base de
ldatos, aplicaciones,
I archivos, colreos,
lsistemas operativos,
software de base, de
acuerdo con las
normativas y regulaciones
vioentes.
3--En caso de no disponer
de medios de
almacenamiento debe

en el Sistema
Sp-nrrimienio de T

Herramienta inform6tica
para copias de resPaldo Y
festauraci6n de objetos
inform6ticos y Sistema de
Seguimiento de Tareas.

/z .f>trffiv comunicar al inmediato
3uperiorypasarala
Actividad 4.larea2.
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Asociidos.

Verificaci6n de procesamiento de copias de
respaldo o restauraci6n(Cod.: (F)
Tlc 006 02 48 041

T.ISTITUTO i5iOtl socmr
Lic. Ar) nitez

t.'triir;ta . optc. ftoccsos

Verificar correcto copia de respaldo o
restauraci6n

Verifica el correcto
copiado de respaldo de
datos a trav6s de la
herramienta inform6tica
utilizada para copias de

Cerrar solicitud de copias de respaldo o
restauraci6n

Registra el cierre del
procesamiento en el
Sistema de Seguimiento
de tareas.

Jefe/Encargado de Area/
Dpto. de
Tecnologia/Direcci6n de
Tecnologia de la
Informaci6n y
Comunicaciones

Recibe la indicaci6n de
cierre del proceso de
copias de respaldo o
restauraci6n.

Recibir cierre del proceso de copia de
respaldo o restauraci6n

Verificar proceso de copia de respaldo o
restauraci6n

s..ffi

1-Verifica el proceso y/o
las observaciones en caso
de comunicaci6n del
tdcnico de falta de medio
de almacenamiento.
registrado en el Sistema
de Seguimiento de tareas.
2- En caso de falta de
medio de

factibilidad para

indicaciones al t6cnico.

3- En caso de no
factibilidad de medio de
almacenamiento, da las
indicaciones al T6cnico y
se pasa a la Actividad 5,
ta.ea2-

Sistema de Seguimiento
de tareas.
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Modelo Est6ndar de Controt Interno - MECIP
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Piocedimientos
AsociadosNumero Actividad , :: ,' ', tarea meiooos 

i

llos Gargo Responsable

5 Resquardo v Comunicaci6n de
oroi6samiehto de copias de respaldo o
iestauraci6n(God. : (F) TIC-006-02-48-05)

Resguardar coPias de resPaldo o
restauraci6n

Remite las copias de
respaldo (Backups) Para
su resguardo, a los
lugares establecidos.

Profesional /T6cnico
especializado/DPto.
Tebnologia/ Direccion de
Tecnologia de la
Informaci6n Y
Comunicaciones

Comunicar estado de solicitud Solicitud de Dependencia
afectada:

Envia un comunicado a
trav6s del correo
electr6nico a la
Deoendencia afectada,
con copia a sus jefes
inmediatos sobre la
solicitud procesada Y/o
resultado del proceso Y las
indicaciones
correspondiente Para la
misma.

Coneo electr6nico
institucional

ado : Kathia Lorena Insfran

:Andrea Elizabeth tez Martinez

de

de

: Juan Carlos Frutos Fecha de

Fecha de
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