	[image: image1.png]g’"‘w‘m 2

SALUD

SECRETARIA
DE SALUD




	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Código: (CES-DPNS-MP-63)

	
	DIRECCIÓN DE PROCESOS NORMATIVOS EN SALUD
	

	
	63. Procedimiento para respaldar la información de los sistemas de información de la DGCES y evaluar su desempeño.
	Rev. 0

	
	
	Hoja: 6 de 6



63. PROCEDIMIENTO PARA RESPALDAR LA INFORMACIÓN DE LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE LA DGCES Y EVALUAR SU DESEMPEÑO
1.0 Propósito.

1.1 Evaluar periódicamente el desempeño de los sistemas de información de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud (DGCES) y respaldar la información de los mismos para garantizar su integridad y recuperación conforme a las necesidades de entrega de información institucional. 
2.0  Alcance.

2.1 A nivel interno, este procedimiento es aplicable para la información contenida en los servidores de producción administrados por personal del departamento de sistemas de información de la DGCES.
2.2 A nivel externo, este procedimiento no aplica.
3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.

3.1 El Departamento de Sistemas de Información hace respaldos rutinarios de información contenida en los servidores de producción dos veces por semana (Lunes y Jueves).
3.2 El Departamento de Sistemas de Información realiza respaldos extraordinarios de información cuando ocurre algún cambio importante en la configuración del servidor, o de algún sistema de información que en este se encuentre, incluyendo las bases de datos.
3.3 Los respaldos son guardados en una computadora del Departamento de Sistemas de información, misma que se ubica de manera externa al área de servidores y resguardada por personal del Área de Sistemas del Departamento de Sistemas de Información.

3.4 Al cabo de tres meses los respaldos almacenados en la computadora del Departamento de Sistemas de Información, se guardan en DVD y se eliminan del disco duro de la computadora.
4.0 Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Copiar información de los  servidores de producción
	1.1 Los días lunes y jueves de cada semana, para cada servidor en producción, hacer una copia de la información contenida en las carpetas:  /var/www/html/,  /var/lib/mysql/ y  /etc/
1.2 Guarda la copia de la información en la computadora designada a cargo del departamento de sistemas de información.
· Archivo electrónico por fecha


	Departamento de Sistemas de Información

	2.0 Revisar la integridad de la información copiada
	2.1 Revisa que la información se haya copiado correctamente.
Procede:

NO: Regresa a la actividad 1
SI: continua procedimiento

	Departamento de Sistemas de Información 

	3.0 Guardar información respaldada en medios tipo DVD
	3.1 Cada tres meces, concentra todos los respaldos de información realizados en los últimos tres meses.

3.2 Copia los respaldos localizados en un medio tipo DVD.
3.3 Turna ala Área de Sistemas los Discos DVD para que verifique el respaldo magnético conforme a los archivos copiados

· Disco DVD

	Departamento de Sistemas de Información

	4.0 Verificación del respaldo de información copiada
	4.1 Recibe los Discos DVD y realizar revisión de los archivos respaldados

4.2 Realiza listado de archivos respaldados y se cerciora de que la información quede encriptada conforme a los respaldos de los discos duros de los equipos copiados
4.3 Remite al  Departamento de Sistemas de Información los Discos DVD copiados e integrados para revisión y aprobación.

· Disco DVD


	Departamento de Sistemas de Información (Área de Sistemas)

	5.0 Revisión a la integridad de la información copiada
	5.1  Revisa que la información se haya copiado correctamente, y conforme al caso aprueba los respaldos magnéticos.

Procede:

NO: Regresa a la actividad 3

SI: Continua procedimiento
· Disco DVD.

	Departamento de Sistemas de Información

	6.0 Borrar de computadora información respaldada en DVD 
	6.1 Se elimina de la computadora designada para almacenar los respaldos, aquella información respaldada en DVD.

6.2 Guarda respaldo en disco DVD
· Disco DVD.
TERMINA PROCEDIMIENTO


	Departamento de Sistemas de Información


5.0 Diagrama de Flujo.
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6.0 Documentos de referencia.

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Guía Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimientos.
	No aplica

	Manual de Organización de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0 Registros.
	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Archivo electrónico de respaldo en DVD
	1 año
	Departamento de Sistemas de Información
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Carpeta o directorio electrónico: espacio en el disco duro de una computadora, al cual se le asigna un nombre y sirve para albergar archivos electrónicos de cualquier indole.

8.2 Tecnologías de la información: aquellas que utilizan en sus actividades dispositivos de cómputo y telecomunicaciones. Es una definición muy amplia pero así también es el ámbito que los equipos electrónicos digitales modernos impactan. 
9.0 Cambios de esta versión.

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	Procedimiento Nuevo
	Septiembre 2010
	Se adecua el procedimiento considerando la secuencia lógica vigente


10.0  Anexos
        No Aplica.
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BORRAR DE COMPUTADORA INFORMACIÓN RESPALDADA EN DVD
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REVISIÓN INTEGRIDAD DE INFORMACIÓN COPIADA EN DVD
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Disco DVD








GUARDAR INFORMACIÓN RESPALDADA EN MEDIOS TIPO DVD
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COPIAR INFORMACIÓN DE SERVIDOR DE PRODUCCIÓN
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VERIFICACIÓN DEL RESPALDO DE INFORMACIÓN COPIADA
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