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“PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EL RESPALDO DE LA INFORMACION EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA - INE}”

1. OBJETIVO

Garantizar la integridad y disponibilidad de la informacion del Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica, frente a cualquier contingencia o evento que ponga en riesgo
la disponibilidad de la informacion.

La recuperacion integral de la informacion considera la contenida en las carpetas
respaldadas de la institucion ante un desastre, respaldando y restaurando la
informacién.

2. ALCANCE

El presente documento considera los procedimientos para el respaldo de la informacion
en el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica, en el cual se sigue los lineamientos
del “Plan y Procedimiento de Respaldo de Datos Institucional 2015".

Esta dirigido al personal de la OTIN, Jefes de proyectos y/o personal que se encuentre
a cargo de las aplicaciones, publicaciones, administracion de base de datos y correo
institucional, cuya funcion y objetivo sea identificar la informacion critica de los
proyectos a cargo.

3. REFERENCIAS

e Plany Procedimiento de Respaldo de Datos Institucional 2015
e Objetivos de control de la NTP-ISO/IEC 27001:2014

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Las siguientes definiciones son aplicables para el propésito de este procedimiento:

= Backup: Copia y archivo de datos de modo que se puede utilizar para restaurar la
informacion original después de una eventual pérdida de datos.
= Informacion: Esta constituida por un grupo de datos ya supervisados y ordenados,
que sirven para construir un mensaje basado en un cierto fenémeno o ente.
= Contingencia: Conjunto de procedimientos de recuperacion. Las acciones a
! , p contemplar aplican para Antes- Durante- Después con el fin de reducir las pérdidas.
\Z, “ioao. & * Copias de Seguridad: Copias de la informacién en un medio magnético que se
s vy 2 almacena en un lugar seguro.
= Restauracion: El proceso de recuperar una informacion. Una carpeta se restaura
en otro dispositivo después de un desastre.
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5. RESPONSABLES
51. JEFE DE PROYECTOS

= Son encargados de solicitar la copia de respaldo de aquellos servidores y
carpetas que contengan informacion relevante de los proyectos a su cargo para
su resguardo.

52. OPERADOR DE BACKUP

= Realizar las copias en cintas.

= Restaurar la informacion que requiere ser resguardada, cuando sea requerido.
= Verificar la integridad de la data respaldada.
= Realizar el transporte de medios a las entidades designadas.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1.  RESPALDO DE INFORMACION

Documento Publico para uso exclusivo del INEI. Se prohibe su reproduccién total o parcial sin la autorizacién del INEL.
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6.1.2. Descripcion de actividades

N° ‘ Responsable 1 Actividades
Inicio del Procedimiento . .
Director Técnico de ' Enviar memorandum a Jefe de Unidad con la

1 Informatica lista de servidores Windows y Linux a realizar
Backup.

5 Jefe de Unidad Responder memorandum y enviar relacion
de servidores a realizar Backup.

3 Director Técnico de Enviar lista de servidores al Operador de

Informatica Backup.

; Operador de Backup || Revisar lista de servidores y actualizar el
archivo del listado de servidor “Backup”.
L Agregar mas servidores?
No: Realizar actividad 6.

_S_i: Realizar actividad 5.

5 Operador de Backup || Si: Enviar formato de solicitud de backup.

6 Operador de Backup || No: Verificar cantidad de cintas a utilizar.
¢ Cuenta con cinta?
No: Realizar actividad 7.

'Si: Realizar actividad 8.
7 Operador de Backup || No: Solicitar compra de cintas. Termina el
( caso.
! g || Operador de Backup || Si: Realizar backup con la libreria.
=

¢ Libreria disponible?
No: Realizar actividad 10.
Si: Realizar actividad 9.

9 Operador de Backup || Si: Realizar backup segun el listado de
servidor “backup”. Continuar con actividad
11.

10 Jefe de Unidad No: Realizar listado de los servidores criticos
que tienen prioridad.

11 Operador de Backup || Realizar backup manuaimente a los
servidores criticos.

Documento Publico para uso exclusivo del INEI. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion del INEI.
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N° || Responsable | Actividades

12 Operador de Badkup Revisar log para verificar el status.

_g,Terminé exitosamente?
No: Realizar actividad 13
Si: Realizar actividad 14

| 13 Operador de Backup || No: Corregir errores y volver a la actividad 9.

| Operador de Backup || Si: Etiquetar, resguardar y registrar en un |
14 formato medio quincenalmente en la Sede
Central (Data Center).

Operador de Backup || Realizar Oficio para traslado de medios al
Banco central de reserva y Hoja de traslado

1

> de Material para la Escuela Nacional de
Estadistica e Informatica.

16 || Jefatura Aprobar el traslado de los medios.

17 ! Operador de Backup_ Recibe aprobacion por parte de la jefatura.—

Operador de Backup || Solicitar Movilidad para el transporte de

i medios.
¢ Movilidad aceptada?
No: Realizar actividad 19
I Si: Realizar actividad 20
19 Operador de Backup || No: Resguardar los medios en la Data Center

hasta que se apruebe la movilidad. Retornar
actividad 18.

20 || Operador de Backup || Si: Etiquetar y resguardar medio mensual en
la Escuela Nacional de Estadistica e
Informatica y Banco Central de Reserva.
Termina el Caso

it -
Tl

Fin del procedimiento

Nota: Cabe resaltar que en el Instituto Nacional de Estadisticas e Informatica-
INEI, no se eliminan ni destruyen los medios magnéticos.
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| 6.2.2. Descripcion de actividades

N° Responsable W Actividades
Inicio del procedimiento
1 Operador de Revisar el formato de registro _de las cintas de
Backup respaldo después del primer respaldo en estas.
5 “Operador de "Revisar si es tiempo del reseteo de cintas. T
Backup
¢ Es tiempo de realizar reseteo?
Si: Continuar actividad 3
No: Termina el caso
3 Operador de Si: Utilizar el Tape Backup para realizar reseteo de
Backup cintas.
4 Operador de Indicar en el registro que la cinta que ha sido
Backup reseteada.
5 Operador de Colocar las cintas en el Data Center para su nuevo
Backup uso.
Fin del Procedimiento
Nota1: Cabe mencionar ciue el reseteo de las cintas se realiza después de 5_
afnos de su primer uso.
Nota2: El formato de registro se obtiene de la actividad N°14 del
/,- Procedimiento para el respaldo de la informacion.
\ 7. ANEXOS

Jhino Arias
Moreno
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7.1.  ANEXO 01: FORMATO DE SOLICITUD DE BACKUP

%: INSTITUTO NACIONAL BE ESTADISTICA E INFORMATICA

SOLICITUD DE BACKUP
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