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l. OBJETIVO

Establecer las actividades a seqguir para gestionar el sistema de respaldos del Fideicomiso Garante
de la Orquesta Sinfonica de Yucatan, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas y demas unidades
administrativas del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal
Articulo 15, Fraccion Ill; Articulo 26; de los Lineamientos para Implementacion del Sistema de
Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.

IV. DEFINICIONES
FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

NAS: Aimacenamiento de red de la Entidad dedicado a compartir archivos y carpetas.

Proveedor(a) Especializado(a): Proveedores (as) con un alto grado técnico, con atribuciones
especificas para atender temas de su injerencia, especificamente de sistemas de informacion.

Unidad administrativa: Areas internas de la Entidad, que, en el ambito de sus responsabilidades,
son las encargadas de administrar el recurso financiero que le fue asignado, asi como adoptar las
medidas conducentes para la correcta aplicacion del mismo.

Usuario(a): Personal adscrito al FIGAROSY.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefa/Jefe de Compras:
1.1. Entregar las cartas de resquardo y el equipo de computo al (a) usuario(a).
1.2. Solicitar la configuracion del equipo de computo al (a) Proveedor(a) Especializado(a).
2. Proveedora/Proveedor Especializado(a):
2.1. Configurar cliente a respaldo.
2.2. Verificar la ejecucion de las tareas de respaldo.
3. Usuaria /Usuario:
3.1. Mantener actualizada la informacion de la carpeta de respaldo.

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

F-PL-EDN-05 RO1 Pagina2deb



" FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

Juntos transformemos | A
= | DE YUCATAN
YGEEEQELEE,“ Direccion de Administracion y Finanzas
Cédigo " Fechadeemision Fecha de actualizacién
PR-DAF-35 R02 | 20/07/2022 | 29/02/2024

Procedimiento para Gestionar el Sistema de Respaldos

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa / Jefe de Compras
1. Recibe mediante correo electronico u oficio del Director(a) de Administracion y Finanzas el
nombre y cargo del personal al que sera asignado determinado equipo y los siguientes
datos:
e Nombre de la carpeta de respaldos.
¢ Origende la carpeta de respaldos.
e Periodicidad del respaldo.
e Tipoderespaldo: Completo, diferencial o incremental.
e (Carpetas compartidas que empleara.
Nota: El equipo que sera asignado puede ser nuevo o usado dependiendo de la
disponibilidad de bienes informaticos.
2. Asignael equipo de computo del usuario(a).
3. Solicita al Proveedor(a) Especializado(a) la configuracion de equipo de cémputo, incluyendo
la contrasena de acceso al servidor.
4, Esperaconfiguracion del equipo por parte del Proveedor(a) Especializado(a).
Proveedora /Proveedor Especializado(a)
5. Crealacarpetadel usuario(a)en el servidor.
6. Configura las tareas de respaldo segun lo solicitado.
7. Entrega equipo configurado al Jefe(a) de Compras.
Jefa/Jefe de Compras
8. Entrega cartaresqguardoy el equipo de computo al usuario(a) asignado(a), indicando que sus
respaldos se realizaran de manera automatica y recaba evidencia de la entrega en el F-PR-
GSR-01Formato asignacion de equipos de computo.
9. Solicita al Proveedor(a) Especializado(a) la capacitacion requerida para el usuario en
relacién a respaldos.
Proveedora/Proveedor Especializado(a)
10. Capacita al usuario(a) sobre la utilidad y uso de respaldos.
11.  Verifica que los respaldos se realicen correctamente.
12. ¢Lainformacion contenida en la carpeta digital se esta respaldando correctamente?
e  Si: Continlia en actividad 15.
e No: Continta en actividad 13.
13. Revisa el equipo de computo del usuario(a) para corregir el problema.
14. Notifica al usuario que el problema se encuentra solucionado.
Usuaria/Usuario
15. Almacena informacién generada diariamente en la carpeta de respaldo.
16. Verifica semanalmente que la informacién contenida en la carpeta digital se encuentre
actualizada en el respaldo.

“Lainformacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Jefa/Jefe de Compras
17. Resguarda semanalmente la bitacora que los respaldos efectivamente realizados.

Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
i i Respaldos s
oD realizados Numero Semanal
computo e
automaticamente
efectuados
Vill. ANEXO0S
* % * N . e
Codigo Nombre del anexo Ubicacion ol ol Sy D.ISP?SIC'
on final
Diagrama de Flujo del
" Procedimiento para L i w 4 Archivo
No aplica Gestionar el Sistema de DAF Indefinido 2arjos 2 anos Historico
Respaldos.
F-PR-GSR- Aglgna0|0n de Equipos de DAF P RS 1~O 12 Eliminar
01 Computo. anos anos

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Actividad

Generacion del Procedimiento para Gestionar el
Sistema de Respaldos y Contingencias.

Actualizacion del Procedimiento de Gestionar el
Sistema de Respaldos y Contingencias a Gestionar el
Sistema de Respaldos. (Apartado . Objetivo, Apartado
IV. Definiciones, Apartado V. Responsabilidades,
Apartado VI. Descripcién del Procedimiento vy
Apartado VIII. Anexos).

Actualizacion del Procedimiento para Gestionar el
Sistema de Respaldos. (Apartado V.
Responsabilidades, Apartado VI. Descripcion del
Procedimiento y Apartado VIII. Anexos, creacion del F-
PR-GSR-01).

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Manugl Jesis Gonzalez Cardena
Director de Administracion y Finanzas
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Gestionar el Sistema de Respaldos
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Gestionar el Sistema de Respaldos
Realizado
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Asignacion de Equipos de Cémputo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion
1. Indicar fecha de entrega.

2. Anotar el numero de inventario del equipo de computo.
3. Descripcion del equipo de computo.
4, Escribir el nombre del personal a quien sera asignado.
5. Firma de recepcion del usuario asignado.
6. En caso de requerirse anotar informacion adicional.
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