Juntostransformemos | FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO
Yucatan DEL TURISMO DE REUNIONES
e s Direccién de Operaciones

Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DOP-INF-04 R01 k. __ 10/08/2023 . 12/07/2024

Procedimiento para Realizar Respaldos de Informacion de las Bases de Datos

INDICE

Pagina
I.  OBJETIVO 2
1. ALCANCE 2
III. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. RESPONSABILIDADES 3
VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VIL. INDICADOR 3
VII. ANEXOS 3
IX. CONTROL DE CAMBIOS 4
X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 4

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 RO1 Péagina 1 de 4



suntes wanstormenos  FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO
Yucatan DEL TURISMO DE REUNIONES
- A Direccién de Operaciones

Cddigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DOP-INF-04 R01 10/08/2023 , 12/07/2024

Procedimiento para Realizar Respaldos de Informacién de las Bases de Datos

I. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar respaldos de informacion de las bases de datos, con la
finalidad de estandarizar, agilizar y eficientar el procedimiento.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Informatica de la Direccién de Operaciones del
Fideicomiso Piblico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

III. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulos 15, fraccion III; 18, fraccion X; 22, fraccion III; 26, fraccion VI, inciso d, e y f; de los
Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES
BD: Base de Datos del Fideicomiso Puablico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

DOP: Direccién de Operaciones del Fideicomiso Piiblico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones
en Yucatan.

Direccién(es) IP: Direccion inica que identifica a un dispositivo en Internet o en una red local.
FIDETURE: Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

INF: Departamento de Informatica de la Direccion de Operaciones del Fideicomiso Publico para el
Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

Sistemas de operacion diaria: Contpaq, SAACG NET, Nominpaq, Facturacién electronica y Drive.

Synology: Dispositivo de almacenamiento que cuenta con su propio sistema de respaldos, es un lugar
seguro para almacenar informacion, cuenta con diferentes niveles de seguridad y redundancia en la
informacion.

Tarea: Serie de procedimientos registrados que el equipo de computo puede llevar a cabo en determinado
momento, previamente antes programado y calendarizado, para cumplir una funcién especifica.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe del Departamento de Informatica
1.1. Gestionar el respaldo de la BD de los diferentes sistemas.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento de Informatica
1. Identifica cada uno de los sistemas de operacion diaria del FIDETURE.
2. Anota las direcciones IP y la carpeta donde se guarda la BD de cada servidor y sistema.
3. Genera una tarea para cada BD en el software denominado “Active Backup for Business™ del
Synology del FIDETURE.
4. Asociaa cada una de las tareas creadas la direccion IP y la carpeta del servidor donde se encuentre
la BD.
5. Asigna un respaldo diario a las 3:00 hrs para cada BD.
6. Revisa diariamente los respaldos de cada BD.
7. ¢Los respaldos estan realizados de manera correcta?
e Si: Continta en la actividad 9.
e No: Continfia en la actividad 8.
8. Revisa y lee los registros para encontrar el origen del error y corrige. Regresa a la actividad 7.
9. Sube a la nube del FIDETURE los tltimos 7 respaldos realizados en el software denominado
“Active Backup for Business”. Fin del procedimiento.

VII. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

VIII. ANEXOS

Nombre del AT* AC* | PTC* =
Cédigo anexo Ubicacién Dis;;;s:lcldn

Diagrama de flujo
del Procedimiento
para Realizar
Respaldos de
Informacién de las
Bases de Datos

No Aplica INF 4 afios 3 afios | 7 afos Eliminar

* AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

”
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Realizar Respaldos

10/08/2023 00 de Informacion de las Bases de Datos.

Actualizacion del Procedimiento para Realizar Respaldos
de Informacién de las Bases de Datos, en los apartados II.
12/07/2024 01 Alcance, IV. Definiciones, V. Responsabilidades, VI
Descripcion del Procedimiento, VIII. Anexos y IX.
Control de cambios.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

ic. Oli er'Oli;ar Garcia Buitrén
Director de Operaciones
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Realizar Respaldos de
Informacién de las Bases de
Datos.

1. Identificacada uno de los sistemas de
operaddn del FIDETURE.

muo.mzuam-

2. Anota las direcciones IP y la carpeta donde se
guarda la BD de cada servidory sistema.

Jefe de Departamento de Informdtica

v

3. Genera una tarea para cada BD en el software
dencminado “Active Backup for Business” del
Synology del ADETURE.

Jefe de Departamento de Informitica

v

4. Asoda acada una de ks tareas creadas la
direccién IP y la carpeta del servidor donde se
encuentre |a BD.

Jefe de Departamento de Informdtica

v

5. Asignaun respado diario a ls 3:00 hrs para
cada BD

Jefe de Departamento de Informdtica

.

6. Revisa diarlamente los respaldos de cada BD.

lefe de Departamento de Informdtica

7. ¢Los respaldos estin realzados de
manera correcta?

8. Revisa y lee los registros para encontrar el
origen del error y corrige. —O

Jefe de Departamento de Informética

st
Y

9. Sube a b nube del FIDETURE los ditimos 7
respaldos realizad os en el software denominado
“Active Backup for Business”,

Jefe de Departamento de Informética

Realizar Respaldos de
Informacién de |as Bases de
Datos, realizado.
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